Zarzadzenie Nr 569/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 30 grudnia 20009 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Polityki Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Kaliszu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.), § 10 pkt 10 i § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Kaliszu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 468/2003 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 7
listopada 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego (z p6zn.
zm.) w zwigzku rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1020 z p6zn. zm.) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 534/2008 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie Polityki
Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Kaliszu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W zalgczniku nr 1 ,,0goélne zasady rachunkowosci przyjete w Urzedzie Miejskim w
Kaliszu™:

a) pkt 3.16 otrzymuje brzmienie:
,»3.16. Likwidacja sktadnikow majatku ruchomego znajdujacego si¢ na stanie Urzedu
Miejskiego oraz na stanie Miasta.”

b) po pkt. 3.16.12 dodaje si¢ pkt. 3.17, 3.18 oraz 3.19 w brzmieniu:
,»3.17 Punkt 3.16 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku likwidacji nieruchomosci.
,»3.18 Dla nieodptatnie przekazywanych srodkéw trwatych lub pozostatych $rodkow
trwatych sporzadzany jest dokument PT/PN — Protokél przekazania/przyjecia srodka
trwalego/pozostatego srodka trwalego na podstawie:
3.18.1 zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza - w przypadku jednostek organizacyjnych
Miasta,
3.18.2 zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza oraz umowy darowizny — w przypadku
jednostek innych niz wymienione w punkcie 3.18.1.
3.19 W przypadku sprzedazy srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego podstawa
wyksiegowania z ewidencji ksiggowej jest dokument LT/LN ,Likwidacja $rodka
trwalego/pozostatego srodka trwatego” sporzadzany na podstawie faktury sprzedazy.”

¢) pkt 5.39 otrzymuje brzmienie:

»2.39 Dla zwrotow nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych (tj. zasitkow
pielegnacyjnych 1 rodzinnych, dodatkow do zasitkow rodzinnych pielegnacyjnych i
rodzinnych) prowadzona jest windykacja w module WPBUD ZSI OTAGO jak dla
dochodow budzetowych.

5.39.1 Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych dokonane w tym
samym roku budzetowym, w ktoérym zostata przyznana dotacja celowa, pomniejszajg kwotg
wykonanych wydatkow tego roku i1 s3 przeznaczane na wznowienie wydatkow na
swiadczenia rodzinne.



5.39.1.1 Decyzje okreslajace zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
ksiggowane sg Wn 240 - ,,Pozostale rozrachunki” Ma 400 — ,,Koszty wedtug rodzaju.
5.39.1.2 W ciaggu miesiagca wpltywy z tytutlu nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych ksiggowane s3 Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” Ma
240 — ,Pozostate rozrachunki”. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
dokonuje si¢ przeksiggowania wplywow z tytulu zwrotoOw nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych dotyczacych biezacego roku budzetowego, korygujacymi
zapisami ujemnymi na stron¢ Ma konta 130 — ,Rachunek biezacy jednostek
budzetowych.
5.39.1.3 Po zakonczeniu roku budzetowego nie zwrdcone nienaleznie pobrane
Swiadczenie rodzinne, o ktorych mowa w punkcie 5.39.1 przeksiggowywane sa na
dochody poprzez wystornowanie pierwotnych zapisow 1 zaksiggowanie Wn 221 -
,»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” Ma 225 - | Rozrachunki z budzetami.
5.39.2 Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych dokonanych po
zakonczeniu roku budzetowego, w ktoérym zostata przyznana dotacja celowa.
5.39.2.1 W jednostce budzetowej klasyfikowane sg po stronie dochodéow w § 097
»Wpltywy z roznych dochodéw" 1 uymowane w sprawozdaniu budzetowym (Rb-27S),
5.39.2.2 W budzecie gminy klasyfikowane sg po stronie dochodéw w § 291 ,,Zwrot
dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosci.
5.39.2.3 Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
przekazywane sg do budzetu wojewody w § 291 ,,Zwrot dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokos$ci" i ujmowane
w sprawozdaniu budzetowym (Rb-28S).
5.39.2.4 W ksiggach jednostki budzetowej zwroty nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych ewidencjonuje si¢: decyzje Wn 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych” Ma 225 - ,Rozrachunki z budzetami” natomiast wplaty Wn 130
»Rachunek biezacy jednostek budzetowych” Ma 221 - ,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.
5.39.3. Odsetki ustawowe, pobierane zgodnie z art. 30 ust. 8 ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, naliczane od nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, wplacone przez
swiadczeniobiorcg ujmowane sg po stronie dochodéw w § 092 ,Pozostate odsetki" a
nastgpnie przez wydatkowy § 458 ,Pozostate odsetki" i1 przekazywane do budzetu
wojewody. Naliczenie odsetek ewidencjonuje si¢ Wn 221 - ,,Naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych” Ma 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” natomiast wptywy z tytutu odsetek Wn
130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” Ma 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych”.”

d) pkt 5.4.5 otrzymuje brzmienie:
» 9.4.50d 01.07.2009 r. w programie kadrowo — ptacowym ZSI OTAGO.”

e) pkt 5.40.1 otrzymuje brzmienie:
,»2.40.1 W przypadku wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w
formie innej niz w pienigdzu oryginaty dokumentow potwierdzajacych wniesienie wadium 1
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przechowywane sg w Wydziale Finansowym.
MKO po otrzymaniu od wykonawcy takich dokumentéw zobowigzana jest do ich
niezwlocznego dostarczenia, za pokwitowaniem do Wydzialu Finansowego. MKO
zobowigzane s3 do prowadzenia ewidencji wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy wniesionego w formie innej niz w pienigdzu. Ewidencja ta winna by¢ uzgadniana z
ewidencja Wydziatu Finansowego przynajmniej na 30.06. 1 koniec kazdego roku obrotowego.



Wzor ewidencji wadium/zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie
innej niz w pienigdzu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.”

f) pkt 5.40.2 otrzymuje brzmienie:

,»2.40.2 Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonuje Wydziat Finansowy zgodnie z pisemng dyspozycja KMKO lub
przewodniczacego komisji przetargowej (dotyczy wadium). Przez zwrot wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy rozumie¢ odestanie na adres
Wykonawcy oryginatéw dokumentdw o ktorych mowa w pkt 5.40.1. a jezeli wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesiono w pienigdzu, jego zwrot wraz z
nalezno$ciami okreslonymi w odrebnych przepisach dokonuje si¢, na podstawie pisemnej
dyspozycji MKO.”

g) po pkt. 5.35.7 dodaje si¢ pkt 5.35.8 w brzmieniu:
,»2.35.8 otrzymanych od jednostek organizacyjnych Miasta informacji o wykorzystaniu
otrzymanych dotacji podmiotowych.”

h) pkt 6.3. otrzymuje brzmienie:
,0.3.W ramach systemu komputerowego kadrowo placowego ZSI ,,Otago” prowadzona jest
pomocnicza (analityczna ) ewidencja w postaci:

- kart zarobkowych prowadzonych osobno, dla poszczeg6lnych pracownikow,

- kart podatkowych prowadzonych osobno dla poszczegdlnych pracownikow,

- kart ubezpieczeniowych prowadzonych osobno dla poszczegdlnych pracownikow.”

2) W zalagczniku nr 2 Zaktadowy Plan Kont Urzedu Miejskiego w Kaliszu:

- w pkt. 2.3 Wykaz typowych ksiggowan:
a) w "Typowych zapisach strony Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
pkt 3 - ,,Zwroty nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych” otrzymuje brzmienie:

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
3. Zwroty nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych
- dokonane w tym samym roku budzetowym, w ktorym 240%
zostala przyznana dotacja celowa
- dokonanych po zakonczeniu roku budzetowego, w ktorym 291
zostata przyznana dotacja celowa,
b) w "Typowych zapisach strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
w pkt 1 tirekt 8 ,, - przelewow réwnowartosci odpisow na ZFSS” otrzymuje brzmienie:
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 - przelewéw réwnowartoéci odpiséw na ZFSS 240
¢) w “Typowych zapisach strony Wn konta 400 ,,Koszty wedtlug rodzajow” pkt 8 otrzymuje
brzmienie:
Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
8 Warto$¢ naliczonych odpiséw na ZFSS i ich korekty 240




d) w “Typowych zapisach strony Wn konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe
przychodow” pkt 3 otrzymuje brzmienie:

Lp. Tre$é operacji Konta przeciwstawne
Przeksiggowanie rownowartosci czesci dlugoterminowych
3. naleznosci budzetowych podlegajacych sptacie w danym
roku* ( z tytulu sprzedazy majatku trwatego). 225, 750, 760
- w pkt. 3.2.1 ,Konta bilansowe” w opisie do konto 226 — , Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»ha stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ naleznosci, w wysokosci zabezpieczonej hipoteka lub
zastawem skarbowym, w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody i koszty
finansowe””;
b) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»ha stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie nalezno$ci objetych hipoteka lub
zastawem skarbowym, w korespondencji ze strong Wn konta 750 — Przychody i1 koszty
finansowe”.
-w pkt. 3.3 ,,Wykaz typowych ksiggowan™:
a) w , Typowych zapisach strony Wn konta 221 ,Naleznosci z tytutlu dochodow
budzetowych” pkt 3 otrzymuje brzmienie:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
3. | - operacja pomocnicza stuzaca do przeniesienia 750
zalegtosci zahipotekowanych lub objetych tym
zastawem z zwigzku z ich ustaniem, do naleznosci z
tytulu podatkow i oplat.
b) w ,,Typowych zapisach strony Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
pkt 1 otrzymuje brzmienie:
L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | - przeniesienie zaleglo$ci z tytulu podatkéw i optat na | 750

nalezno$ci dtugoterminowe, w zwigzku z
zabezpieczeniem tych naleznosci hipoteka lub
zastawem skarbowym

c) w,,Typowych zapisach strony Wn konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe” do pkt. 1

dodaje sig¢ tre$¢ operacji w brzmieniu:

L.p.

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1.

- operacja pomocnicza stuzaca do przeniesienia 221
zalegtosci z tytutu podatkow 1 optat na naleznosci
dlugoterminowe, w zwigzku z zabezpieczeniem tych
naleznos$ci hipoteka lub zastawem skarbowym




d) w ,,Typowych zapisach strony Wn konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe” po pkt. 1
dodaje si¢ dodaje si¢ pkt 2 w brzmieniu:

L.p. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
2. | - przeniesienie w zwigzku z ustaniem hipoteki lub 226
zastawu skarbowego zalegtosci zahipotekowanych lub
objetych tym zastawem, do przypiséw naleznosci z
tytutu podatkow 1 optat
3) W zalaczniku nr 3 ,,Obieg dokumentow ksiggowych™:
a) skresla sie pkt 1.8.8.
b) po pkt. 3.1.1 dodaje si¢ pkt 3.1.2 w brzmieniu:
»3.1.2 Wykaz wzoréw dokumentow wewngtrznych stanowigcych zataczniki do niniejszej
instrukcji:
2.10. | kwitariusz przychodowy
3.1.6. | Zestawienie zaangazowania srodkéw finansowych
3.2.3 | Protokot odbioru robét
3.2.4 | Protokoét ostatecznego odbioru robot
4.1 Przyjecie $rodka trwalego/ Przyjecie pozostatego $srodka trwatego
4.2 Protokoét przekazania - przejecie §rodka trwalego/ pozostaltego §rodka trwalego
4.3 Protokot postawienia w stan likwidacji srodka trwatego/ pozostatego srodka
trwalego
4.4 Likwidacja $rodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego
4.5 Zmiana miejsca uzytkowania $srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego
4.6 Protokoét likwidacji $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego
5.1. Przyjecie materiatoéw
5.2 Rozchéd wewnetrzny materialdw magazynowych
5.3. Zwrot materiatdw do magazynu
54. Magazyn wyda
5.5 Zestawienie rozchoddw magazynowych
5.6. Przyjecie materiatbw MPP
5.7. Rozchdd wewnetrzny materiatow MPP
5.8 Protokét zuzycia materiatow MPP
5.9. Protokét dysponowania sprzetem MPP
6.1 Umowa o prace
6.5. Wnhiosek o urlop
6.7. Lista obecno$ci
6.9. Swiadectwo Pracy
7.2. Oswiadczenia w celu ulgowego obliczania zaliczek na podatek dochodowy
7.7. Whiosek o przyznanie premii miesi¢cznej
7.8. Rozliczenie czasu pracy portierow
7.9. Whiosek o wyptate nagrody jubileuszowej, nagrody, wyplate wynagrodzen za prace
w nadgodzinach, wyplate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, odprawy
emerytalnej lub rentowej, odszkodowania
7.11. | Wykazy potracen z wynagrodzen
7.15 Wykaz oséb otrzymujacych wynagr. z tut. pracy w komisjach, nagrod
7.18 Whiosek o przyznanie §wiadczenia socjalnego
7.21 Informacja o wyplaconych dietach, gratyfikacjach i innych
7.22 Informacja o wyptaconych dietach radnych Rady Miejskiej Kalisza




7.23 Lista wyptat $wiadczen pieni¢znych z tytutu wykonywania prac spotecznie
uzytecznych

8.1 Polecenie wyjazdu stuzbowego
Rachunek kosztéw podrézy

8.2 Ewidencja przebiegu pojazdu

83 Whiosek o wyptate zaliczki na diety i koszty podrdzy poza granice kraju

8.4 Dyspozycja wyplaty/sprzedazy walut wymiennych

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

9.1. Oswiadczenie o uzywaniu samoch.osob. stanowigcego wtasnos¢ pracownika do
celow stuzbowych

10.11 | Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci

10.12 | Zaswiadczenie o wysoko$ci zalegtosci podatkowych zbywajacego

10.13. | Zaswiadczenie o wysoko$ci zobowigzan spadkodawcy

10.14 | Zaswiadczenie o wysokosci zaleglo$ci podatkowych podatnika

10.16 | Zapotrzebowanie (na $rodki finansowe na realizacje wydatkow)

10.17 | Polecenie przelewu

10.18 | Dyspozycja

10.19. | Polecenie ksiegowania

10.20. | Wniosek o zaliczke

10.21 | Rozliczenie zaliczki

10.23. | Zastepczy dowod ksiegowy dokumentujgcy pobrane oplaty i prowizje bankowe

10.24 | Sprawozdanie z rozliczenia dotacji

10.25 Zestawienie dziennych wptywdéw na rachunek bankowy Zaliczek i Funduszu Alimentacyjnego

11.1 Informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych

11.2 Informacja o gruntach

11.3 Informacja o lasach

11.4 Deklaracja na podatek od nieruchomosci

11.5 Deklaracja na podatek rolny

11.6 Deklaracja na podatek lesny

11.7 Deklaracja na podatek od srodkéw transportowych

11.8 Oswiadczenie podatnika o wartosci budowli

11.9 Oswiadczenie dotyczace podatku od srodkow transportowych

11.10 | O$wiadczenie o nieposiadaniu psa

12.1 Decyzja ustalajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego

12.2 Decyzja okre$lajaca wysokos$¢ zobowigzania podatkowego

12.3 Nakaz ptatniczy ustalajacy wysokos$¢ tacznego zobowigzania pieni¢znego

12.4 Decyzja o zmianie decyzji ostatecznej

12.5 Decyzja o uchyleniu w catos$ci lub w czesci decyzji ostatecznej

12.6 Decyzja o wygasnieciu decyzji ostatecznej

12.7 Decyzja w sprawie umorzenia zaleglo$ci podatkowe;j

12.8 Decyzja w sprawie roztozenia na raty podatku lub zaleglosci podatkowe;j

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

12.10 | Zaswiadczenie o pomocy de minimis

12.11 | Wniosek gminy o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu
zwolnien okre§lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych

12.12 | Wezwanie do zlozenia informacji /deklaracji/ korekty

12.13. | Postanowienie 0 wszczgciu postepowania podatkowego




12.14.

Postanowienie o wyznaczeniu 7-dniowego terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie
zebranego materialu dowodowego

12.15. | Postanowienie o zawieszeniu postepowania podatkowego

12.16. | Postanowienie o0 wznowieniu postepowania podatkowego

12.17. | Adnotacja stuzbowa z czynnosci sprawdzajacych nieruchomosci

12.18 | Protokoét z kontroli podatkowe;j

12.19. | Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podatkowej

12.20. | Protokoét z udziatu strony w prowadzonym postepowaniu podatkowym

13.1 Zawiadomienie o zmianie w danych ewidencji gruntéw i budynkow

13.2 Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej

13.3 Decyzje o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

13.4 Wykaz budynkow i mieszkan zgloszonych oraz oddanych do uzytkowania
¢) pkt 3.3.2 otrzymuje brzmienie:

»3.3.2. Punkt 8.1 — ,,Rachunek kosztow podrézy” — w przypadku, gdy osobie delegowane;j
nie przystuguje zwrot kosztow podrézy z tytulu przejazdéw, diet i innych, dokument
przekazywany jest do MKO w celu potwierdzenia pobytu tej osoby w delegacji.
Potwierdzeniem odbycia podrézy stuzbowej jest poswiadczenie pobytu na delegacji
pieczecig instytucji, w ktorej polecenie podrézy bylo wykonane lub o$wiadczenie
pracownika o odbytej podrézy stuzbowe;j.”

4) Zmienia si¢ wzory dokumentoéw zgodnie ze wzorami dokumentoéw stanowigcymi zataczniki do
niniejszego zarzadzenia:
a) 4.4 ,Likwidacja $rodka trwalego/pozostalego srodka trwatego LT/LN”,
b) 9.1. ,,08wiadczenie o uzywaniu samochodu osobowego stanowigcego wtasnos¢ pracownika
do celéw stuzbowych”,
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Zalaczniku nr 1 do obiegu dokumentow ksiegowych w pkt. 4.1. w kolumnie 11

»Zatwierdzenie” skresla sie ,,1. KMKO sporzadzajacej dokument”.

6) W zalaczniku nr 5 ,,Instrukcja inwentaryzacyjna”:

a) pkt 1.1.3. otrzymuje brzmienie:
,»1.1.3 Prezydent Miasta powotuje:
1.1.3.1 statg komisje inwentaryzacyjng sktadajaca si¢ z co najmniej trzech osob, tj.
przewodniczacego, jego zastepcy i czlonkow. Prezydent Miasta moze dokonad
zmiany skladu komisji inwentaryzacyjnej oraz sprawowanych funkcji,
1.1.3.2 przewodniczacym statej komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik
na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ Skarbnik Miasta, ani pracownik
prowadzacy ewidencje sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, ani
pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono,
1.1.3.3 zespoty spisowe sposrod pracownikow. Zespdt spisowy musi si¢ sktadac z
co najmniej dwoch osdb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za
podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespolow spisowych ustalany jest
zarzadzeniem Prezydenta Miasta na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.”
b) pkt 1.2.2.4 otrzymuje brzmienie:
»1.2.2.4 zapas6w materialow 1 innych sktadnikéw znajdujacych si¢ w magazynach,”

c) pkt 1.2.2.6 otrzymuje brzmienie



,»1.2.2.6 sktadnikow bedacych wiasnoscig innych jednostek.”

d) pkt 1.2.6 otrzymuje brzmienie:

,1.2.6 Terminy 1 czestotliwos$¢ inwentaryzacji, okreslone w punkcie 1.2.5, uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1.2.6.1 skladnikow aktywow z wylaczeniem Srodkéw  pienieznych, papierow
warto$ciowych, materialow rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu
nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda( zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

1.2.6.2 zapaséw materiatbw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencjg ilosciowo — warto$ciowg przeprowadzono raz w roku,

1.2.6.3 $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn i
urzagdzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym przeprowadzono raz w ciggu czterech lat.”

e) skresla si¢ pkt. 1.2.7 oraz 1.2.8.

f) pkt 1.2.9. otrzymuje brzmienie:
»1.2.9 Na wniosek Skarbnika Miasta, Prezydent Miasta wydaje zarzadzenie o
przeprowadzeniu inwentaryzacji w Urz¢dzie Miejskim w Kaliszu”.

g) pkt 2. ,,Organizacja inwentaryzacji” otrzymuje brzmienie:
,»2.1. Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

2.1.1 Skarbnik Miasta przedktada Prezydentowi Miasta do rozpatrzenia i zatwierdzenia
wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z rocznym planem inwentaryzacji.
Zatwierdzony wniosek Skarbnika Miasta stanowi podstawe wydania zarzadzenia w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

2.1.1.1 Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
przygotowuje pisemng propozycje skladu osobowego zespotow spisowych i
przedktada ja Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia.

2.1.1.2 Skarbnik  Miasta w  porozumieniu z Przewodniczacym  Komisji
Inwentaryzacyjnej opracowuje harmonogram inwentaryzacji. Harmonogram
inwentaryzacji zatwierdza Prezydent Miasta.

2.1.1.3 Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspotudziale Skarbnika
Miasta lub Naczelnika Wydziatu Finansowego przeprowadza szkolenie dla
zespotdéw spisowych oraz osob materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w
szczegolnosci winno obejmowac szczegdlowe informacje o miejscach (polach)
spisu poszczegdlnych sktadnikow majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i
wytycznych co do sposobu przeprowadzania 1 dokumentowania spisu. Z
przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza
notatke shluzbowa, do ktorej zalacza liste¢ obecnosci osob uczestniczacych w
szkoleniu.

2.1.1.4 Przed przystgpieniem do inwentaryzacji $rodkéw trwalych 1 pozostatych
srodkéow trwatych w uzywaniu, osoby ktorym pieczy je powierzono, winny
przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu sprawdzenie oznakowania
umozliwiajacego identyfikacj¢ srodka, a takze dokonaé analizy pod kontem jego
stanu oraz przydatnos$ci do dalszego uzytkowania. W przypadku stwierdzenia, ze sa



one zbedne lub zniszczone, nalezy przekaza¢ je do komoérki prowadzacej ewidencje
zgodnie z punktem 3.16 Zatacznika nr 1 Ogolne zasady rachunkowosci przyjete w
Urzedzie Miejskim w Kaliszu.”

h) pkt 3.1. otrzymuje brzmienie:

,»3.1 Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

3.1.1 wnioskowanie w sprawie powotania zespotow spisowych oraz w sprawie zmian i
uzupetnien w ich sktadzie,

3.1.2 przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotdéw spisowych,

3.1.3 organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1
pieni¢znych sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie
okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji,

3.1.4 prowadzenie ksiggi drukéw S$cistego zarachowania oraz rozliczenie arkuszy
spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

3.1.5 stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikdw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- powotlania rzeczoznawcoOw lub oso6b kompetentnych do wustalenia stanow
faktycznych sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

3.1.6 kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

3.1.7 sprawdzanie pod wzglegdem formalnym, wypeklionych przez zespoty spisowe,
arkuszy spiséw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

3.1.8 dopilnowanie  terminowego zlozenia  wyjasnien ewentualnych  rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

3.1.9 ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych 1 sformulowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

3.1.10 przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboru 1 szkod zawinionych,

3.1.11 stawianie wnioskdw w sprawie sposobdéw zagospodarowania, ujawnionych w
czasie inwentaryzacji, zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami
majatku,

3.1.12 Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez Skarbnika Miasta
lub skorzystac ze szkolen dostepnych w innych formach”.

1) pkt 3.2 otrzymuje brzmienie:

,»3.2. Do uprawnien i obowigzkéw zespolow spisowych nalezy:

3.2.1 przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezaktocong, normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki,

3.2.2 wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazynow 1 sktadowisk przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

3.2.3. uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

3.2.4 zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe, protokoly inwentaryzacyjne, formularze
oswiadczen 1 inne niezbedne druki niezbedne do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3.2.5 przekazanie @ Komisji  Inwentaryzacyjnej sporzadzone]  dokumentacji
inwentaryzacyjnej w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.”



J) pkt 3.3 otrzymuje brzmienie:

,»3.3 Do obowigzkéw Skarbnika Miasta zwigzanych z inwentaryzacja nalezy:

3.3.1 wnioskowanie do Prezydenta Miasta o przeprowadzeniu inwentaryzacji w Urzedzie
Miejskim w Kaliszu,

3.3.2 opracowanie rocznego planu inwentaryzacji,

3.3.3. opracowanie, w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjne;j,
harmonogramu inwentaryzacji,

3.3.4 sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

3.3.5 nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow 1 pasywOw nie objetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia
stanow od kontrahentow,

3.3.6 zaopiniowanie wnioskoOw komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

3.3.7 wprowadzenie do ksigg rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.”

k) po pkt. 3.3 dodaje si¢ pkt 3.4 w brzmieniu:

,»3.4 Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
3.4.1 ustalenie zakresu czynnosci dla zastepcy 1 cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,
3.4.2 przeprowadzenie szkolenia sktadu komisji inwentaryzacyjnej,

3.4.3 opracowanie, w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta harmonogramu
inwentaryzacji,

3.4.4 kompletowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,

345w przypadku rownosci gloséw przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przystuguje uprawnienie do zadecydowania o wyniku gltosowania,

3.4.6 przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowe i terminowe
wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy moze zleci¢ wykonanie
zadan komisji inwentaryzacyjnej zastgpcy przewodniczacego, cztonkom komisji
inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw spisowych; nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.”

1) pkt 4.1. otrzymuje brzmienie:

4.1 Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:

- od osoby odpowiedzialnej materialnie za inwentaryzowane sktadniki mienia sklada
oswiadczenie (wzor — Zalacznik Nr 1),

- od komisji inwentaryzacyjnej druki ,,Arkuszy spisu z natury — uniwersalny (wzor —
Zalacznik Nr 2), stanowigce druki $cistego zarachowania.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...”, wypetniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w
spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony
przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
,»Spis zakonczono na poz.....”. Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.”

b po pkt. 4.8 dodaje si¢ pkt 4.9 w brzmieniu:

,»4.9. Inwentaryzacja drogg pisemnego potwierdzenia sald.

4.9.1. Inwentaryzacja skladnikéw o ktorych mowa w punkcie 1.2.3.1 polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.
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Informacje otrzymane z banku stanowig zataczniki do sporzadzonego przez zespot spisowy
protokotlu z inwentaryzacji stanu $rodkow na rachunkach bankowych, kredytow, pozyczek
(wzér nr 9),

4.9.2. Inwentaryzacja sktadnikow o ktorych mowa w punkcie 1.2.3.2 polega na uzyskaniu
od kontrahenta u ktérego wystapilo saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik
Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencje ksiggowa nalezno$ci sporzadza w trzech
egzemplarzach potwierdzenie salda (wydruk z programu komputerowego ZSI OTAGO).
Dwa egzemplarze wysylane sg za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta, z ktorych jeden
powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
niezgodnos$ci.  Trzeci  egzemplarz, potwierdzajacy  fakt  podjecia  czynnosci
inwentaryzacyjnych, pozostaje w aktach.

4.9.3 W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzeniem salda nie zostat odestany do jednostki
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahentéw, faksem, poczta elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z
tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowa
zawierajgcg miedzy innymi dat¢ przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢ 1 nazwisko osoby
upowaznionej u wierzyciela do potwierdzania salda. Notatk¢ nalezy sporzadzi¢ na
egzemplarzu potwierdzenia salda znajdujgcym si¢ w aktach.

4.9.4 Inwentaryzacja sktadnikow o ktorych mowa w punkcie 1.2.3.3. polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wiasne sktadniki majatkowe.
4.9.5. W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokonaé jego weryfikacji z
dokumentami zrodlowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie, realno$¢ i wiarygodno$¢ danego salda, a takze poprawnos¢ jego
wyceny.

m) pkt 5.3 otrzymuje brzmienie:

»J.3. Wydziat Finansowy sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla sktadnikow
aktywow 1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji metodg pisemnego potwierdzenia sald
oraz drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.”

n) pkt 5.4 otrzymuje brzmienie:

»).4 Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji
(wzér — Zalgcznik Nr 3) 1 dotgcza do protokotu ,,Oswiadczenia osdb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor — Zatacznik Nr 4).

5.4.1 Komisja Inwentaryzacyjna sporzadzony protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji
przekazuje do zaopiniowania Skarbnikowi Miasta.

5.4.2 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sktada Prezydentowi Miasta sprawozdanie
koncowe z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczonym w planie
(harmonogramie) inwentaryzacji, ktorego zalacznikiem jest zaopiniowany przez Skarbnika
Miasta protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji.

5.4.3 Decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik
jednostki. Decyzja ta nastepnie jest przekazywana do Wydziatu Finansowego. Pracownik
Wydziatu Finansowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane
wynikajace z decyzji kierownika jednostki.”

0) po pkt. 5.10 dodaje si¢ pkt 5.11 w brzmieniu:

,»J.11. Po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych Wydziat Finansowy sporzadza:

5.11.1 zestawienie zmian stanu aktywow 1 pasywow jakie wystapily pomiedzy dniem
inwentaryzacji a dniem bilansowym (wzor zalagcznik nr 18),
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5.11.2 koncowe zestawienie inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow na dzien
bilansowy (wzor zalacznik nr 19).”

p) Zmienia si¢ zatgczniki nr 3-19 do Instrukcji inwentaryzacyjnej zgodnie ze zatgczonymi
wzorami dokumentow.
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(pieczgd jednostki)

Zalacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokoél weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien

.........dokonata rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych

.o

Lp | Nripozycja Nazwa Jednost | Cen | Stan Stan Réznice Uwag
arkusza sktadnik | ka a faktyczn | ksiegowy | inwentaryzacyjne i
spisowego lub a miary y w dniu | wdniu Niedobor | Nadwyz
inny dokument spisu spisu y ki
inwentaryzacyjn
y

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego postanowita:

L. niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposdb nastgpujacy:

1. niedobory na kwote............. zt uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach normy
spisa¢ w koszty,

2. niedobory na kwote .............. zt uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ nimi osobg odpowiedzialng,

3. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote................ 7,

II. nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastepujacy :
1. nadwyzki na kwotg................zt uzna¢ za btad w pomiarach i pomniejszy¢ o ich wartos¢ koszty.
2. Nadwyzki skompensowac z niedoborami w kwocie ......................... zt.

Data i podpisy komisji inwentaryzacyjnej

data i podpis Skarbnika Miasta

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* rozliczenie inwentaryzacji:

data i podpis Prezydenta Miasta

*niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

naleznosci z wyjatkiem naleznoS$ci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow i z
tytulu publicznoprawnych metodg uzgodnien - potwierdzenia sald,
wg stanu na dzien ................

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. z dnia
e e———— R AS] o) € A4 T P

Zespot spisowy w sktadzie:
1. Przewodniczacy zespolu ............oooiiiiiiiiiiiiiiin

2. Czlonek zespolu ,
przeprowadzil W OKIESIE ........cccoovviemiiieriieniieiieniieans inwentaryzacje z wyjatkiem naleznosci

spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytulu publicznoprawnych metoda
uzgodnien - potwierdzenia sald, wg stanunadzien ..................

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:

.......................................................................... - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,
.......................................................................... - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,
.......................................................................... - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,

1 stwierdzono iz:
1. Wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujacych w ksiggach

rachunkowych w ilo§ct .. szt.
2. Uzyskano potwierdzenia zgodno$ci sald w ilosci ... szt.
3. Komisja stwierdzita, iz w ...... przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald przez

kontrahentéw zostalty przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu ponaglenia i
uzyskania potwierdzenia sald.

4. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia telefonicznych uzgodnien spisano notatki sluzbowe z
adnotacjg ,,saldo zgodne”

5. Nie potwierdzono sald w ilo§ei ... szt.

Z tego:
a) w wyniku nie odestania sald przez kontrahenta w iloSet ... szt.
b) w wyniku nie podjecia korespondencji w ilo§ci . Szt.
c) adnotacje kontrahenta ,,saldo niezgodne” w ilo§ect .. szt.
d) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilo§ci ... Szt.
e) przeprowadzono rozmowy w celu ponagleni

uzyskania potwierdzenia sald w ilo§ct ... szt.

f) brak adnotacji na odcinku B w ilo§ci . szt.
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6) Rozliczenie inwentaryzacji naleznosci podlegajacych inwentaryzacji droga potwierdzenia sald.

Lp.

Symbol
konta

Rodzaj naleznosci

Stan ewidencyjny nalezno$ci
wobec 0sob prowadzacych ksiegi
rachunkowe na dzien
inwentaryzacji

Warto$¢ naleznosci
zinwentaryzowanych w drodze

Réznice inwentaryzacyjne

potwierdzenia
sald

weryfikacji (w tym
ponizej 44,00 zt,
sporne i watpliwe)

Nadwyzki niedobory

Uwagi
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7.Wyjasnienie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych:

8. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiegowych stwierdzamy zgodno$¢ /
niezgodnos$¢* wszystkich /niektorych sald* oraz ich realnosc.
9. Informacja o zaleglo$ciach zostanie przekazana merytorycznym wydzialom celem

skierowania na drogg¢ postepowania sagdowego.

10. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Kalisz,dnia .............ccvvvvveeenn 1

Zespolu spisowego

Protokot przyjeto w dniu: ................

UWAGA
Wypeti¢ w 2 egz.:
1. dla osoby prowadzacej ewidencje,

2. dla komorki ksiggowosci.

* niewlasciwe skresli¢

Osoby odpowiedzialnej za prowadzenie

ewidencji

(podpis przyjmujacego protokot)



Zalacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL. Z INWENTARYZACJI

magazynu

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. z dnia
e e———— L] 0] A4 T

Zespot spisowy w sktadzie:
1. Przewodniczacy zespolu ...,

2. Czlonek zespolu L ,
wykonal w dniach ...........ccoeeiiiiiinnn. opisane w niniejszym protokole czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w magagynie ................. pry

1. rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych :
MAterialy W MAGAZPRNIC ......uueeuneeenvevcrvensuerinensrensssesssessssesssssssssssasssss
a) 0S0DA OAPOWICAZIAING eeeerreressseresssaressenessenessaenesssssessassossassossassossasssssasssssasssssasases

Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

nr............... liczba pozycji.................
nr............... liczba pozycji.................
Pobrano czyste arkusze do spisuonrod ..........cceeeveennenn. dO i

ZWraca S1€ arKUSZE CZYSEE O Nlu.ccuveeeeiieiieeiieiieeiieniieeteeseeereesseeeseessseesseessneenseessseenne
Zwraca arkusze anulowane, ZNiSZCZONE O NI ........cooveuvvrereeeeeeieiiirieeeeeeeeeeesesnneeees

W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMICSZCZEN wieeeresseesssssssssssessssssssasssssossasssasess stwierdzono,
ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z
natury.

Stwierdzono nastepujace sktadniki zniszczone, nieprzydatne:

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji:

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:



Na jakie trudnosci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

Kalisz, dnia ........ccoovvvveeeennnn. roku
Podpis osoby materialnie Podpis cztonkéw zespotu
odpowiedzialnej spisowego

Potwierdzenie odbioru arkuszy ze spisu z natury oraz niniejszego protokot.

KaliSZ, ANIa...cccviiiiiiiiiicce s e

(Podpis osoby przyjmujacej protokot)

UWAGA
Wypetni¢ w 2 egz.:

1. dla komérki prowadzacej ewidencje,
2. osoby odpowiedzialnej materialnie
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Zalacznik nr7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kaliszanr ................. z
dnia .......................t. W sprawie sktadu zespotéw spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu w nastepujacym skladzie osobowym:

1. PrzewodniczaCy
2. Czlonek

opisane w niniejszym protokole czynno$ci polegajace na komisyjnym przeliczeniu znajdujacych sie
w kasie §rodkow pienieznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
czekow gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow KP(,,Kasa przyjmie”), KW (,,Kasa wyplaci”)
oraz innych warto$ci pieni¢znych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poroéwnala z saldem

raportow kasowych zamknietych na dzien ..................... I.
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie: suma zi

1. Banknoty:  ............... SZL PO i, zZb 7t
............... SZL PO ezt

............... SZL PO ezt

............... SZL PO ezt

............... SZL PO e Zb

............... SZL PO e Zb

............... SZL PO e Zb

2. Bilon: . SZL PO i, zZb 7t
............... SZL PO ezt

............... SZL PO ezt

............... SZL PO e Zb

............... SZL PO e Zb

............... SZL PO e Zb

3. wartos¢ (a+b) 7t
saldo wg raportu kasowego nr....... zdnia........... W kwocie:.......coooerieeienne 7t

ostatni numer dowodu KP ...................
ostatni numer dowodu KW..................
saldo wg raportu kasowego nr....... zdnia........... W kwocie:.......ccccoevieerinnens zt
ostatni numer dowodu KP ...................
ostatni numer dowodu KW...................
5. stwierdzono nadwyzke —niedobor* L zt
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2. Stwierdzono stan faktyczny drukow Scislego zarachowania
- czeki gotowkowe wg. poszczegllnych rachunkow bankowych

1) Nr rachunku bankowego............ooiiiiiiiiii
Nazwa rachunku bankowego ...,
seria ........ nrod................ do oo ilosc szt. ......ooennn.n.
seria ........ nrod................ do.ooviiiiiiiii ilosc szt. .......on.n...
Ogoétem:................
- wedtug ewidencji drukow $cistego zarachowania pozostato .......................

2) Nr rachunku bankowego. ..o
Nazwa rachunku bankowego ...........ccccoviiiiiiiiiiiiii e,
seria ........ nrod................ do.ooviiiiiiii ilosc szt. .......on..n...
seria ........ nrod................ do.ooiiiiii flosc szt. ........oooul.
Ogotem:................
- wedtug ewidencji drukow $cistego zarachowania pozostato .......................

Stwierdzono zgodno$¢/niezgodnosé ? stanu faktycznego z ksiega drukéw Scistego zarachowania

3. Depozyty zlozone w Kkasie:

20



Protokol niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz znajduje si¢ w kasie, a drugi zostanie przekazany Naczelnikowi Wydzialu
Finansowego.

Kalisz,dnia .............ccvvvvvennn 1
Podpisy
Zespolu spisowego Kasjera
1) e
)
3)

Protokot przyjeto wdniu: ............ooc.
(podpis przyjmujacego protokot)

UWAGA

Iw przypadku nieobecnosci kasjera, nalezy podaé przyczyne jego nicobecnosci

2 Niewtasciwe skresli¢

Wypetni¢ w 2 egz.:

- dla komorki ksiggowosci,
- 0s6b odpowiedzialnych materialnie
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

drukow Scislego zarachowania, depozytow i innych wartosci znajdujacych si¢ poza kasami

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. z dnia
e ——— A o) & T T

Zespot spisowy w skladzie:

Przewodniczacy zespotu ...
Czlonek zespotu ,
wykonat w dniu ............ opisane w niniejszym protokole czynnosci przy sporzadzaniu spisu z

natury drukéw Scistego zarachowania, depozytéw i innych wartoSci znajdujacych sie poza
kasami w obecno$ci osoby prowadzacej ewidencje inwentaryzowanych skladnikow

Nazwa druku $cislego IloS§¢ szt. Od nr Do nr
zarachowania, depozytu,
innych warto$ci

Stwierdzono zgodno$é/niezgodnosc* stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksiega drukow
Scistego zarachowania*®.

Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:



Kalisz,dnia ...............ccccvvvnnnnn e

Podpisy
Zespolu spisowego Osoby prowadzacej ewidencje/
ksiege drukéw $cistego zarachowania

Protokdt przyjeto wdniu: .............o.. e,
(podpis przyjmujacego protokot)

UWAGA
Wypehic¢ w 2 egz.:

1) dla osoby prowadzacej ewidencje/ksiege drukow Scistego zarachowania,
2) dla komorki ksiegowosci.

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien ............. I.
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. z dnia
................ W SPTAWIC . . . e teettet et et e et ettt et et e et et et e et et et e et et e beeeaeebeeeaeebeennaeenraens

Zespot spisowy w sktadzie:

1. Przewodniczacy zespolu

2. Cztonek zespotu
przeprowadzit w dniach .................... inwentaryzacje Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych wedlug stanu na dzien .................... I.

w obecnosci:
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,

............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;.

ZESTAWIENIE 1 (warto$¢ w PLN)

Stan $rodks Stan Uwagi
Stan Srodkow wg AN STOCKOW | ¢rodkéw wg wasl
Nazwa | Nr rachunku . . wg . Nr ewiden.
Lp ewidencji Urzedu . . | ostatniego
banku | bankowego Mieiski potwierdzenia wyciaeu konta
1€)sK1€g0o salda yelag ksiegowego
bankowego
WN MA

A. -~ RACHUNKI BANKOWE — DOCHODY BUDZETU

1 |Bank...

B. - RACHUNKI BANKOWE — WYDATKI

BUDZETU

1 |Bank ...

C.- RACHUNKI BANKOWE — WYDATKI WYDZIALU EDUKACIJI

1|Bank ....

Zestawienie 1 zakonczono na pozycji:

Ao (STOWNIC. ...t ).
B (stownie........cooiiiiii ).
Coriiiii (stownie........ooiiiiii ).
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ZESTAWIENIE 2 — KREDYTY (warto$s¢ w PLN)

Stan Srodkow Stan Stan Nr
L.p | Nazwa banku | Nr rachunku wg ewidencji Srodkéw | Srodkéw wg | ewidencyjny
bankowego ksiegowej Urzedu wg ostatniego konta
Miegjskiego pofwnell‘gze b W’;(c“!g“ ksiegowego
nia salda ankowego (Uwagi)
WN MA
I.
Zestawienie 2 zakonczono na pozycji ................. (stownie......cooovviiiii i ).
ZESTAWIENIE 3 — POZYCZKI (warto$é w PLN)
Stan srodkow Stan . Stz,m . Nr .
. . , , srodkow wg | ewidencyjny
Nr rachunku wg ewidencji | sSrodkow wg .
L.p.| Nazwa banku . . . ostatniego konta
bankowego | ksieggowej Urzedu | potwierdze . .
Mieiskiego nia salda wyclagu kSngOWCgO
Jskieg bankowego (Uwagi)
WN | Ma
1.
Zestawienie 3 zakonczono na pozycji ................. (stownie.........oooiiiiiii ).

ZESTAWIENIE 4 — OBLIGACIJE (warto$¢ w PLN)

L.p.| Nazwa banku Nr rachunku Stan obligacji Nr ewidencyjny
bankowego wg ewidencji ksiegowej | konta ksiegowego
Urzedu Miejskiego (Uwagi)
WN MA
1.
Zestawienie 4 zakofczono na pozycji................. (STOWNIE. ... ).

Stwierdzamy zgodnos¢ / niezgodno§é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realnos¢.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Razem sporzadzono 4 (cztery) zestawienia.
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Podpisy Zespotu spisowego:




1) Przewodniczacy zespolu  .....ccoooiiiiiiiiiiiieiee
2) Czlonek zespolu L

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;j:

Potwierdzenie odbioru protokotu.

Kalisz,dnia ........................

UWAGA

Wypehi¢ w 2 egz.:

1) dla komorki ksiggowosci,
2) dla osoby prowadzacej ewidencje
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — metoda weryfikacji i
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
wg. stanu na dzien .................

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. z dnia
e ——— L] 0 €214 (ST

Zespot spisowy w skladzie:
1 Przewodniczacy zespotu ...,

2 Czlonek zespolu L ,

przeprowadzit w dniach .................... inwentaryzacje srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami wg. stanu na dzief .................

Zespol stwierdzil, i na stanie Miasta znajduje sie obecnie:

i) IR mb sieci cieplowniczych w ulicach m. Kalisza o warto$ci poczatkowej ............. zt.
P U mb sieci i urzadzenia o$wietlenia ulic i terenéw publicznych na terenie m. Kalisza
o wartosci poczatkowej zt.
<) ISR mb sieci kanalizacji sanitarnej m. Kalisza o wart. poczatkowej ...................... zk.
4 . mb odwodnienie terenow m. Kalisza o warto$ci poczatkowej ....................... zt.
) ST mb kanalizacji deszczowej m. Kalisza o warto$ci poczatkowej .................... zk.

Wykazy sieci wg wzoru podanego nizej stanowig zatgczniki odpowiednio zat. Nr 1-5 do niniejszego
protokotu

Nazwa $rodka trwatego | Param.tec
Nr h. sli)elc;i O\(i\;ait. w Data Data
inw. | oraz jego lokalizacja w | Sredn. @ poczat. nabycia |przyjecia

ulicach m. Kalisza itp mb. zt.

L.p. Uwagi:
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Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

1) PrzewodniCzaCy ZE€SPOTU  .ooooiiiiiiiieeeee s e
2) CzZIonek ZeSpol e e e e

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KaliSZ, ANIA..ccciiiiiiiiiiiii e e
(Podpis osoby przyjmujgcej protokot)

UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:

1) dla komorki prowadzacej ewidencje,
2) dla komorki ksiggowosci
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Zalacznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080 — Srodki trwale w budowie

Dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ... w
] 01 K2 1070

Zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespotu ...
2. Czlonek zespolu s ,
Przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacje srodkéw trwatych w budowie

w obecnosci:

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

- osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne.

Lp. |Nazwa zadania inwestycyjnego Nr konta ewidencji | Warto§¢ nakltadow na zadanie inwestycyjne
Klasyfikacja budzetowa ksiggowej
z ewidencji z dokumentow
ksiggowej zrdédlowych
1.
2.
OGOLEM

Stan inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) wedlug ewidencji ksiggowej na dzien
inwentaryzacji wynosit — Saldo Wn konta 080 .........c.cccooiiiiiiiiiiiinee

(wydruk obrotéw 1 sald konta 080 w zalaczeniu).
Rozliczenie inwentaryzacji:

- wedhlug weryfikacji inwestycje (Srodki trwate w budowie) stanowity

-z ewidencji ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosito



Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realno$é.

Inne uwagi osob uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespotu spisowego:

1. PrzewodniCzaCy ZeSPOUL.....ccoeviiiiiiiiieieciecercees et
2. CzIonek ZeSpotu o e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej:

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KaAlISZ, ANI8.cciiiiiiiiee e e
(Podpis osoby przyjmujqcej protokol)

UWAGA
Wypehié w 2 egz.:

1. dla komérki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiggowosci
* niewtasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia .................. w
] ) A4 (SR

Zespot spisowy w skladzie:
1 Przewodniczacy zespotu ...

2 Czlonek zespolu i ,

Przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych
W obecnosci:

............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

L.p. | Nazwa programu lub licencji 1los¢ Wartos¢ Uwagi

Stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych wedtug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit — saldo Wn konta 020 ..........cccoeviieiiieiiiiniieieeeeeeeeee e

(wydruk obrotéw i sald konta 020 w zalaczeniu).

ROZNICE INWENIATYZACY]NIC. ...ccuevieeiieeeiiieeiieeciteeette et e e eereeesveeeereeeareeenes
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Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realnoé.

Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespotu spisowego:

1. PrzewodniCzacy ZeSPOTU.....ccooiiiiiiiiiieies e
2. CzZIonek Zespolu o e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;:

Potwierdzenie odbioru protokétu

KalISZ, ANI8..ccciiiiiiiiiiiiiii e e
(Podpis osoby przyjmujgcej protokot)

UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:

1. dla komérki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiegowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

aktywow i pasywow drogq poréwnania danych ewidencji ksiegowej z danymi wynikajgcymi z
posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu na dzien .............I.

Dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ..o w
] 01 ¥ 1070 U

Zespot spisowy w sktadzie:

1 Przewodniczacy zespotu

2 Czlonek zespotu ,
Przeprowadzit w dniu ................. W obecnosci:
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej
INWENTATYZACTE ©.eevvvvrerreeeeiieenieeesreeessseeessseessseeesseeessseeessseesssseens wedlug stanu na dzien ...............T.

metoda weryfikacji i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
stwierdzit co nastgpuje.

Stan konta na dzien ...............................
Symbol Roéznice
L.p. onta wedlug ewidencji po weryfikacji
ksiegowej
Nazwa konta Wn Ma Wn Ma Wn Ma
ROZNICE INWENIATYZACY]NIC. ...ccuivieeiiieeiiieeiiee e e etteeevee e eree e eeve e e seaeeessreeeaseeenes
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Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych sald* oraz ich realnosé.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnos$ciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespotu spisowego:
1.Przewodniczacy ZeSpotu oo e
2.CzZIonek ZeSpolu e e e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej:

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KalISZ, ANI8..ccciiiiiiiiiiiiiii e e
(Podpis osoby przyjmujgcej protokot)

UWAGA
Wypetni¢ w 2 egz.:

1. dla osoby prowadzacej ewidencje,
2) dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

gruntéw wg stanu na dzien ................. r.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ... w
] ) A4 1

Zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespotu L
2. Czlonek zespolu L ,
przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacje gruntdow wg stanu na dzien ................. r.

przeprowadzonej metoda weryfikacji 1 porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.
W wyniku inwentaryzacji w oparciu o dane

— Wydziatu Finansowego,
— Wydziatu Geodezji i Kartografii,
— Wydzialu Gospodarowania Mieniem.

stwierdzono:
1) Powierzchnia gruntdw stanowigcych wlasnos¢ Miasta Kalisza ..., ha
2) Wartos$¢ gruntow stanowigcych wlasno$¢ gruntow Miasta Kalisza.  ..oocceeieiiiiiiiiiene zh.
3) Powierzchnia gruntdow w uzytkowaniu wieczystym Miasta Kalisza.  ..........ccoccoviiiniiencnen. zh.
Zalaczniki —szt........

ROZNICE INWENTATYZACY]IIC. .....eevvenventiiiiietieieeitetete ettt

Stwierdzamy zgodnoé¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realnos¢.
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Podpisy Zespotu spisowego:

1) Przewodniczacy zeSpolu oo e
2) Czlonek zespolu e

Potwierdzenie odbioru protokotu.
KaliSZ, ANiA...uiiiiiiiiiiiiiiccic e e s
(Podpis osoby przyjmujqcej protokol)

UWAGA
Wypetni¢ w 2 egz.:

1. dla komorki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

udzialéow w spolkach.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ..o w
] A4 1

Zespot spisowy w skladzie:

1 Przewodniczacy zespotu L,

2 Czlonek zespolu ,
Przeprowadzit w dniu ................. w obecnosci:
............................................ - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej
inwentaryzacj¢ udzialéow w spétkach wedtug stanu na dzien .............. r. metodg poréwnania

danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej wartosci.

W wyniku otrzymanych potwierdzen od spotek, w ktorych Miasto Kalisz posiada udziaty, a takze w

wyniku poréwnania z odpowiednimi dokumentami ustalono ilo$¢ i warto$§¢ udzialéw Miasta

Kalisza w spotkach.

Stan udziatow wedtug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit — saldo Wn konta
030 e

(wydruk obrotéw 1 sald konta 030 w zalaczeniu).

Zestawienie ustalonych ilosci 1 warto$ci udziatow Miasta Kalisza w spotkach stanowi zatgcznik nr 1

do niniejszego protokotu.

Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realnosé.

Inne uwagi 0sdb uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:
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Kalisz, dnia ......ccccooevvvvvennnnnnnnn. .. r.
Podpisy Zespotu spisowego:

L.Przewodniczacy zespolu ..o
2.Czlonek Zzespolu e e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej:

Potwierdzenie odbioru protokotu.
KaAlISZ, ANI8.cciiiiiiiie e e
(Podpis osoby przyjmujqcej protokol)

UWAGA
Wypehié w 2 egz.:

1. dla komérki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiggowosci

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 16
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

skladnikow majatkowych bedacych wlasnoscia innych jednostek wedlug stanu na dzien
or

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta nr ................. z dnia ... w
] 01 ¥ 1070
Zespot spisowy w sktadzie:

1 Przewodniczacy zespotu

2 Czlonek zespotu ,

przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacje¢ skladnikéw majatkowych bedacych wlasnoscia
innych jednostek wedlug stanu na dzien ................I.

Wiasciciel SrodkOw trwalyCh = cereerrriinnencssnencsneisssnnisssnsesssnssssssssssnssssssssssnns
Wiasciciel SrodkOw trwalyCh  cererrnirnennnnnsnnsssnsnsssasssssssssssssssassssnsenns

Wiasciciel SrodkOw trwalyCh  ceererrriinnaeinnnnecsnnssssnnsssenssssnssssssssssssssssasssssns

L. MIEJSCE SPISUI e e e e nte e et e e e e e et e e e ta e e e ntaeennreeennreeenraeennees
Osoba odpowiedzialna materialnie .o

bl

Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
odnr....cceeevvvennenn. donr................... 7akoNnczono na pozycji Nr....................

Pobrano czyste arkusze do spisuonrod ............... dO e
ZW1aca S1€ ArKUSZE CZYSTE O Nlu..uviieiieiieriieeiiesiieeteesieeeteestteeseessresseesseessseessnesseesssessseensnes
Zwraca arkusze anulowane, ZNISZCZONE O NI..........cceeereeeeureereeeeereeeeeeereeeessesieerisseresssssssssnns

N o w» ok

W wyniku szczegdélowego sprawdzenia pOmMi€SZCZEN ...........cceeeveerereeiieenveeieenreeireennens w
Kaliszu przy uliCy.......cccvveeeiieeeiieeeiieeeiee e stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury.

Stwierdzono / nie stwierdzono* niezgodnosci.
Whioski odnos$nie zabezpieczenia sprzgtu:

Kalisz, dnia ........ccccccoeevveveeineneenns I.

Przewodniczacy zespolu s
Czlonek zespolu e
Potwierdzenie odbioru protokotu.

KalISZ, ANIA...cceiiiiiiiiiiiiec e e

(Podpis osoby przyjmujqcej protokotu)
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UWAGA
Wypehié¢ w 2 egz.:

1. dla komérki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 17
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

skladnikéw majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom wedlug stanu na dzien

R §
Dziatajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ... w
] ) A4 1
Zespot spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy zespotu L
2. Czlonek zespolu L ,
przeprowadzil w dniu ................. inwentaryzacj¢ skladnikéw majatkowych wlasnych

powierzonych innym jednostkom wedlug stanu na dzien ............... I

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji zespot stwierdzil, przedstawione w ponizszej tabeli
zgodnos$ci lub niezgodnos$ci uzyczonego przez Miasto majatku.

Uzyczony majatek wg ewidencji Stan stwierdzony przez

Lp Nazwa : ] i1
ksiggowe;j zespot spisowy

Stwierdzono / nie stwierdzono* niezgodnosci.
Inne uwagi 0so6b uczestniczacych przy czynnos$ciach inwentaryzacyjnych:

Przewodniczacy zespolu ..o
Czlonek zespolu

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KaliSZ, ANIA...ccciiiiiiiiiiciee e e

(Podpis osoby przyjmujgcej protokot)

UWAGA
Wypethié¢ w 2 egz.:

1. dla komoérki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiegowosci
* niewtasciwe skresli¢
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Zmiany stanu aktywow i pasywow pomiedzy dniem inwentaryzacji a dniem bilansowym

Zalacznik nr 18

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. | Symbol Nazwa Data Stan Zmiany stanu aktywow i | Stan aktywow i | Nadwyzki | Niedobory
konta (lzyzzglfegtl)(lgller{le mwentaryzacjt | 1o ny w wyniki | Ewidencyjny na dzief pS:SYWO\t)V pomlgdzz d.mern ; paVS}tf)\Xow na
sktadnika aktywow inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji a dniem zien bilansowy
1 pasywow) bilansowym
Wn Ma Wn Ma Zwigkszenia| Zmniejszenia | Wn Ma
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzik:
data i podpis data i podpis data i podpis
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Zalacznik nr 19
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie z inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow na dzien 31.12................ r.
Lp. | Symbol Nazwa Nr zespolu Stan Whioski Inwentaryzacyjne |  Stan aktywow i Uwagi
konta (wyszgzegolmer%le spisowego ustalony w wyniki ewidencyjny pasywow na dzien
sktadnika aktywow . . bilansowy
. , inwentaryzacji
1 pasywow)
Wn Ma Wn Ma Zwigkszenia | Zmniejszenia | Wn Ma

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
data i podpis data i podpis data i podpis
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7) W zalaczniku nr 6 ,,Wykaz systemow komputerowych wraz z opisem systemu

przetwarzania danych”

a) w pkt. 1 ,,Wykaz podsysteméw Zintegrowanego Systemu Informatycznego firmy ,,Otago”
po pozycji 19 dodaje si¢ pozycje 20 w brzmieniu:

Lp. [ Podsystem Wersja Dokumentacja
20. | KADRY-PLACE 6.X Dokumentacja systemu kadrowo ptacowego
System Kadrowo ptacowy
b) pkt. 2. ,,Wykaz pozostatych systemoé6w komputerowych” otrzymuje brzmieniu:
Lp. [ Podsystem Wersja Dokumentacja
21. | GM 3.0 Dokumentacja podsystemu Gospodarka Materiatowa GM
Gospodarka materialowa UWAGA Program nie funkcjonuje w ZSI ,,Otago”
22. | Oprogramowanie do obstugi Swiadczen | G-1.01-2-1.1 Dokumentacja podsystemu do obstugi Swiadczen Rodzinnych

Rodzinnych

UWAGA Program nie funkcjonuje w ZSI ,,Otago”

¢) pkt 14, Dokumentacja podsystemu Srodki Trwate ST” otrzymuje brzmienie:

14.1 Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi inwentarzowe.

14.1.1 Wykaz zawiera nazwy tablic danych tworzacych ksigegi rachunkowe oraz zawierajacych
wszystkie dane potrzebne do wlasciwego funkcjonowania systemu OTAGO @Otago ST. Nazwa
obiektu jednoznacznie charakteryzuje typ danych w nim przechowywanych. Szczegotowy opis
budowy wewnetrznej tablic dostepny jest w ,,Instrukcji Administratora ST.

14.1.2 Tablice zawierajace dane tworzace ksiegi inwentarzowe:

ST DOKUMENT

ST ELEMENT

ST INWENT

ST INWENT POZ

ST FAKTURA

ST KARTA

ST ELEMENT POKOJ
ST LOKALIZACJA

ST LOKALIZACJA SRODKA
ST PLAN AMORTYZACII

ST ROZNICE
ST STAWKA
ST WARTOSC EL

14.1.3 Tablice zawierajace dane stownikowe oraz parametry aplikacji:

ST NUMER

ST NUMER_KARTA
ST OPERACIJA

ST OSOBA

ST PARAMETRY

ST SLOWNIK

ST SLOWNIK KRST
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ST TYP
ST UZYTKOWNIK
ST WSKAZNIKI

14.1.4 Tablice pomocnicze oraz tymczasowe:

ST JEDN _MIARY
ST TEMP

14.2 Wykaz programow systemu informatycznego ST.

Ponizszy wykaz zawiera nazwy programow (modutdéw sktadowych) systemu OTAGO Otago

ST oraz krotki opis funkcji, jakie realizuja.

Moduty napisane sg zgodnie ze specyfikacija ORACLE SQL FORMS 6i lub ORACLE SQL

REPORTWRITER 6i

Skrot nazwy Opis

ST OT Rejestracja dokumentu przyjecia (OT,BO,PT)

ST CL Rejestracja dokumentu czesciowej likwidacji (CL)

ST LT Rejestracja dokumentu likwidacji (LT)

ST ZW Rejestracja dokumentu zwiekszenia wartosci (ZW)

ST MT Rejestracja dokumentu przeniesienia (MT)

ST PR Rejestracja dokumentu przekazania (PR)

ST PK Rejestracja dokumentu przeszacowania srodka (PK)

ST PG Rejestracja dokumentu przeszacowania grupowego (PG)

ST KARTOTEKA DOK

Operacje w kartotece dokumentow

ST KARTOTEKA KART

Operacje w kartotece kart analitycznych

ST KARTA

Wyswietlanie karty analitycznej

ST IN Obstuga inwentaryzacji

ST SLOWNIKI Aktualizacja stownikow

ST RAP ZATW Wyswietlanie raportu z zatwierdzania dokumentow
obrotowych

ST LOKAL Wyswietlanie lokalizacji §rodkow trwalych

ST MENU Obstuga menu systemu ST

ST SALDA GRUP

Zestawienie zbiorcze sald wg grup KST

ST SALDA ANAL

Zestawienie analityczne sald

LISTA UMORZEN

Lista naliczonych / wycofanych umorzen

EWIDENCJA DOK

Zestawienie dokumentow obrotowych

ST OBROT DOK

Zestawienie obrotow srodkow trwatych

EWIDENCJA KART

Wydruk kartoteki kart analitycznych

KARTA ANALITYCZNA

Zestawienie operacji wykonywanych na karcie analitycznej

PLAN UMORZENIA

Plan umorzenia na rok

PLAN M

Plan amortyzacji §rodka w uktadzie miesiecznym

PLAN R

Plan amortyzacji §rodka w uktadzie rocznym

WARTOSC UMORZENIE

Zestawienie warto$ci inwentarzowych i umorzenia

WARTOSC _UMORZENIE S

Zestawienie warto$ci inwentarzowych 1 umorzenia z
podzialem na stawki

ZMIANA OPERACIJI

Raport ze zmiany operacji ksiegowej
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RAP ZATW Raport z zatwierdzania dokumentéw obrotowych
ST LOKALIZACJA Wydruk lokalizacji srodkéw trwatych
BO Wydruk dokumentu BO

OT Wydruk dokumentu OT

CL Wydruk dokumentu CL

LT Wydruk dokumentu LT

ZW Wydruk dokumentu ZW

MT Wydruk dokumentu MT

PR Wydruk dokumentu PR

PK Wydruk dokumentu PK

PT Wydruk dokumentu PT

ST ARKUSZ KOM Wydruk arkuszy inwentaryzacyjnych
ST ROZNICE Wydruk réznic inwentaryzacyjnych
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14.3Wykaz funkcji systemu informatycznego ST.

Ponizszy wykaz zawiera list¢ funkcji realizowanych przez system OTAGO Otago ST 1 ich
powigzanie z modutami programu.

Opis funkcji Nazwa skrdcona modutu Nazwa modulu
Obstuga stownikow:
- Parametry podsystemu ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Operacje ksiegowe ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Osoby odpowiedzialne ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Numeracja dokumentow ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Numeracja kart analitycznych | ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Rodzaje dokumentéw zakupu |ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Jednostki ewidencyjne ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Numery obrebow ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
- Uprawnienia do podsystemu | ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
ST
- Klasyfikacja Srodkow ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
Trwalych
- Klasyfikacja Obiektéw ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
Budowlanych
- Warto$¢ minimalna ST ST SLOWNIKI ST_SLOWNIKI
- Stopy procentowe ST SLOWNIKI ST SLOWNIKI
Rejestracja, poprawianie,
przegladanie dokumentow
obrotu ST:
- przyjecie dokumentem BO  |ST OT ST OT
- przyjecie dokumentem OT [ST OT ST OT
- przyjecie dokumentem PT ST OT ST OT
- likwidacja dokumentem LT ST LT ST LT
- czesciowa likwidacja dok. |ST CL ST CL
CL
- zwigkszenie wartosci dok. | ST ZW ST ZW
ZW
- przeniesienie dokumentem |ST MT ST MT
MT
- przekazanie dokumentem PR | ST PR ST PR
- przeszacowanie dok. PK ST PK ST PK
- przeszacowanie grupowe PG | ST PG ST PG
Zbiorcze zatwierdzanie | ST KARTOTEKA DOK ST KARTOTEKA DOK
dokumentow
Wyswietlanie dokumentow | ST KARTOTEKA DOK ST KARTOTEKA DOK
obrotowych
Drukowanie zestawienia | EWIDENCJA DOK EWIDENCJA DOK
dokumentow obrotowych
Drukowanie zestawienia | ST OBROT DOK ST OBROT DOK
obrotow $rodkow trwatych
Wydruk dok. przyjecia (BO) BO BO
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Wydruk dok. przyjecia (OT) oT oT

Wydruk dok. czgsciowej | CL CL
likwidacji (CL)

Wydruk dok. likwidacji (LT) LT LT

Wydruk  dok.  zwigkszenia | ZW W
wartosci (ZW)

Wydruk  dok. przeniesienia | MT MT

MT)

Wydruk dok. przekazania (PR) [PR PR
Wydruk dok. przeszacowania|PK PK

(PK)

Wydruk dok. przyjecia (PT) PT PT
Wyswietlanie  kartoteki  kart| ST KARTOTEKA KART ST KARTOTEKA KART
analitycznych

Przegladanie 1 zmiana danych|ST KARTA ST KARTA
w karcie analitycznej

Wyswietlanie lokalizacji| ST LOKAL ST LOKAL

wewnetrznej srodka

Zmiana operacji umorzenia

ST KARTOTEKA KART

ST KARTOTEKA KART

Naliczanie /  wycofywanie
umorzenia

ST KARTOTEKA KART

ST KARTOTEKA KART

Generowanie / wysSwietlanie
planu amortyzacji

ST KARTA

ST KARTA

Wydruk operacji na karcie

analitycznej

KARTA ANALITYCZNA

KARTA ANALITYCZNA

Wydruk zbiorczego zest. sald
wg grup KST

ST SALDA_GRUP

ST SALDA GRUP

Wydruk analitycznego  zest.

Sald

ST SALDA ANAL

ST SALDA ANAL

Wydruk listy naliczonych /
wycofanych umorzen

LISTA_ UMORZEN

LISTA_ UMORZEN

Wydruk kartoteki kart

analitycznych

EWIDENCJA KART

EWIDENCJA KART

Wydruk planu umorzenia na
rok

PLAN UMORZENIA

PLAN UMORZENIA

Wydruk  planu  amortyzacji | PLAN M PLAN M
srodka w uktadzie miesiecznym
Wydruk  planu  amortyzacji | PLAN R PLAN R

srodka w uktadzie rocznym

Wydruk zestawienia wartosci
inwentarzowych i umorzenia

WARTOSC UMORZENIE

WARTOSC _UMORZENIE

Wydruk zestawienia wartosci
inwentarzowych 1 umorzenia z
podzialem na stawki

WARTOSC _UMORZENIE S

WARTOSC UMORZENIE S

Obstuga inwentaryzacji ST IN ST IN

Wydruk arkuszy | ST ARKUSZ KOM ST _ARKUSZ KOM
inwentaryzacyjnych

Wydruk r6znic | ST _ROZNICE ST ROZNICE
inwentaryzacyjnych
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14.4.0pis algorytmoéw.

14.4.1. Naliczanie amortyzacji.
14.4.1.1. METODA LINIOWA — odpisy amortyzacyjne dokonywane sg od
wartos$ci poczatkowe] Srodka trwatego w rownych ratach co miesigc. Obliczenie
wysokos$ci odpisdw nastepuje przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych podanych w
Wykazie stawek amortyzacyjnych, zawartym w zatgcznikach do ustaw podatkowych.

warto$¢ poczatkowa [zt] * stawka [%]
roczny odpis amortyzacji =

100 [%]

roczny odpis amortyzacji
miesieczny odpis amortyzacji =

12
14.4.1.2. METODA DEGRESYWNA - odpisy amortyzacyjne z roku na rok
maleja. Obliczenie wysokosci odpiséw poszczegdlnych ST nastepuje przy zastosowaniu
stawek amortyzacyjnych podanych w Wykazie stawek jw., podwyzszonych o
wspotczynnik nie wyzszy niz 2, (lub nie wyzszy niz 3 dla gmin wg wykazu Rady
Ministrow):
1) w pierwszym roku ich uzytkowania od wartos$ci poczatkowe;j
2) w latach nastgpnych — od ich wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe
odpisy amortyzacyjne, ustalonej na poczatek kolejnych lat ich uzywania.
Poczawszy od roku podatkowego, w ktérym tak okre§lona roczna kwota amortyzacji
mialaby by¢ nizsza od rocznej kwoty amortyzacji, obliczonej przy zastosowaniu metody
liniowej, dokonuje si¢ dalszych odpisow amortyzacyjnych metoda liniowa.

14.4.1.3.Naliczanie amortyzacji rozpoczyna si¢ (zgodnie z planem amortyzacji dla kazdej z
metod) od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto Srodek trwaly do
uzytkowania 1 trwa przez caly okres jego posiadania.

14.4.1.4.Zakonczenie naliczania odpisdw amortyzacyjnych nastgpuje w tym miesigcu, w
ktérym

- suma odpiséw amortyzacyjnych srodka trwatego zréwnala si¢ z jego wartoscig poczatkowa

- §rodek postawiono w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono jego niedobor.

14.5. Przesytanie do FKJB.

14.5.1.  Podczas zatwierdzania dokumentéw obrotowych i naliczania umorzenia do FKJB
przesytane sg nastepujace dane:
14.5.1.1.Dokument OT, PT
- wartos$¢ poczatkowa srodka, na konta przypisane do operacji ksiggowej dla wartosci
- umorzenie pierwotne $rodka, na konta przypisane do operacji ksiggowej dla umorzenia
14.5.1.2.Dokument CL
- kwota zmniejszenia wartosci srodka, na konta przypisane do operacji ksiegowej dla

wartosci
- kwota zmniejszenia umorzenia srodka, na konta przypisane do operacji ksiggowej dla

umorzenia
14.5.1.3. Dokument LT, PR
- wartos¢ srodka na konta przypisane do operacji ksiggowej dla wartosci
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- umorzenie $rodka na konta przypisane do operacji ksiggowej dla umorzenia

14.5.1.4.Dokument ZW

- kwota zwigkszenia wartoSci sSrodka na konta przypisane do operacji ksiegowe;j

14.5.1.5. Dokument PK

- roznica wartoSci (wart. $rodka po przeszacowaniu — wart. S$rodka przed

przeszacowaniem) na konta przypisane do operacji ksiegowej dla wartosci

- réznica umorzen (umorz. §rodka po przeszacowaniu — umorz. srodka przed
przeszacowaniem) na konta przypisane do operacji ksiegowej dla umorzenia

14.5.1.6. Operacja naliczenia umorzenia

- kwota naliczonego umorzenia, na konta przypisane do operacji ksiggowej zapisanej w

karcie analitycznej

14.5.1.7. Przestane dane moga by¢ wycofane z FKJB podczas operacji wycofania.

14.6. Przeszacowanie $rodkow.
14.6.1. Wartos¢ srodka po przeszacowaniu wynosi:
warto$¢ srodka przed przeszacowaniem * wspolczynnik przeszacowania
14.6.2.Umorzenie Srodka po przeszacowaniu wynosi:
umorzenie $rodka przed przeszacowaniem * wspolczynnik przeszacowania

14.7. Czgséciowa likwidacja $rodka.
14.7.1. Przy rejestracji dokumentu czgsciowej likwidacji (CL) operator podaje kwote o ktorg
zmniejszana jest warto$¢ srodka.
14.7.2. Wartos¢ Srodka po operacji czeSciowej likwidacji wynosi:
nowa warto$¢ = warto$¢ srodka przed operacja — kwota zmniejszenia

14.7.3. Umorzenie $rodka po operacji czeSciowej likwidacji wynosi:
nowa warto$¢
* umorzenie $rodka przed operacja

wartos¢ srodka przed operacja

14.7.4. Warto$¢ aktualna
Warto$¢ aktualna wyswietlana na karcie analitycznej wynosi:

warto$¢ §rodka trwatego — umorzenie biezace (dotychczasowe) srodka trwatego
14.8. Opis parametréw aplikacji ST.

CZY_AUTO_NUMER - automatyczna numeracja dokumentow )
TAK — numery dokumentow ze stownika NUMERACJA DOKUMENTOW

nadawane sg automatycznie )
NIE — numery dokumentow ze stownika NUMERACJA DOKUMENTOW

nadawane sg przez operatora
CZY JEST FK - czy jest zainstalowany system FKJB

TAK - system FKJB jest zainstalowany
NIE - system FKJB nie jest zainstalowany
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CZY FK - przesylanie do systemu FKJB
TAK - dane sg przesytane do systemu FKJB
NIE - dane nie sg przesytane do systemu FKJB

NAGLOWEK - nagtowek umieszczany na wydrukach.
STOPKA - stopka umieszczana na wydrukach.

14.9. Opis mechanizmoéw ochrony i kontroli spdjnosci danych.
14.9.1. Mechanizmy zabezpieczenia danych przed utrata realizowane s3 na poziomie
administrowania bazg danych ORACLE 1 systemem operacyjnym UNIX. Administrator
odpowiada za tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiednie ich przechowywanie i
nadzorowanie mechanizméw odtwarzania danych w wypadku ich uszkodzenia.
14.9.2. Mechanizmy kontroli  dostgpu  do systemu OTAGO[]Otago ST  gwarantuja
nienaruszalnos$¢ danych 1 zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem i nieuprawniong
zmiang.
14.9.3.0soba probujaca nielegalnie wykorzystywa¢ dane systemu napotka na nastepujace
bariery ochronne:
14.9.3.1.Sprawdzenie prawa dostepu (identyfikatora) i hasta do systemu operacyjnego
UNIX. Hasta te przydzielane sg przez administratora i w zasadzie w systemie OTAGO
nie s3 zmieniane przez uzytkownikow.

14.9.3.2.Sprawdzenie prawa dostepu i hasta do bazy danych ORACLE. Unikalny
identyfikator jest przydzielany przez administratora kazdemu uzytkownikowi. Hasta
przydzielane s3 przez administratora i moga by¢ zmienione przez uzytkownika w
dowolnym momencie. Gdyby administrator chciat skorzysta¢ z identyfikatora ktéregos$ z
uzytkownikéw (“podszy¢ si¢” pod niego) musiatby zmieni¢ mu hasto co uzytkownik
natychmiast zauwazytby.

14.9.3.3.Sprawdzenie uprawnien dostepu do programu ST. Administrator (i tylko on)
przydziela poszczegdlnym uzytkownikom prawo do korzystania z aplikacji ST poprzez
dopisanie ich do odpowiednich rél aplikacji (list uzytkownikow o okreslonych rola
uprawnieniach w aplikacji).

14.9.3.4.Sprawdzenie uprawnien dostepu do danych ksiegowych. Administrator (i tylko
on) ustala zakres “widzenia” danych w bazie dla poszczegdlnych uzytkownikéw. Moze
on wigc, np. umozliwia¢ wskazanym uzytkownikom dostep do danych tylko z biezacego
roku, moze tez umozliwi¢ tylko ogladanie danych, bez mozliwos$ci ich modyfikacji dla
wskazanych uzytkownikéw. Inni uzytkownicy systemu OTAGO moga zostaé
pozbawieni nawet mozliwosci “ogladania” danych aplikacji ST. Administrator lub inne
uprawnione osoby (gospodarze ST) moga dla wskazanych uzytkownikéw pozwala¢ na
dostep tylko do czesci danych.

14.9.3.5.0graniczenie mozliwosci wykonywania niektorych funkcji programu dla
wybranych uzytkownikow. Administrator lub inne uprawnione osoby (gospodarze ST)
moga dla wskazanych uzytkownikow udostgpnic¢ tylko niektore funkcje aplikacji ST, np.
pozwoli¢ tylko na przegladanie dokumentoéw zrédtowych, bez prawa rejestracji nowych
dokumentow.

14.9.3.6.Znakowanie informacji. Wszelkie zmiany w danych sg rejestrowanie w systemie
z uwzglednieniem czasu modyfikacji, osoby wykonujacej i rodzaju operacji. Mozliwe
jest wigc odtworzenie historii zmian w systemie 1 stwierdzenie pierwotnego zrodia
Zapisow.

14.9.3.7.Skuteczno$¢ dzialania tych mechanizméw jest w duzym stopniu zalezna od
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sposobu administrowania  aplikacja, baza danych i systemem operacyjnym u
uzytkownika.

14.9.3.8.Niezaleznie od wymienionych wyzej mechanizmow, system ST zawiera
wewngtrzne mechanizmy kontroli spojnosci logicznej danych, procedury weryfikacyjne
1 monitorujace dziatanie systemu. Nalezy do nich przetwarzanie transakcyjne. Kazda
operacja ksiggowa zaprojektowana jest jako transakcja, czyli zestaw krokoéw, ktore
tacznie albo koncza sie sukcesem (wtedy sa zapisywane do bazy), albo nie koncza si¢
poprawnie 1 wtedy wspolnie sg wycofywane (nie sg rejestrowane w bazie).

1494 W systemie ST wbudowane sa takze procedury sprawdzajace i uniemozliwiajace

wprowadzanie 1 przetwarzanie danych logicznie sprzecznych, niespojnych lub
niekompletnych.

14.10. Oznaczenia ewidencji srodkéw trwatych:

Symbol Nazwa
R Rzeczowy majatek trwaty Urzedu
RM Rzeczowy majatek trwaty Miasta
P Pozostate $rodki trwate Urzedu (ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa)
PI Pozostale srodki trwate Urzedu (ewidencja ilosciowa)
E Pozostale §rodki trwate Miasta (ewidencja ilosciowo-wartosciowa)
EZ Pozostate $rodki trwate Miasta (ewidencja iloSciowa)
N Wartos$ci niematerialne i prawne (ewidencja iloSciowo-warto§ciowa)
L Wartos$ci niematerialne i prawne (ewidencja ilosciowa)

d) po pkt. 15.2 dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:
,»16. Dokumentacja podsystemu Kadry i ptace.
16.1. Kadry
16.1.1.Podsystem KADRY stuizy do definiowania i przechowywania szczegdtowych
danych o pracownikach, ich absencji, stazach i harmonogramach pracy. Definiowaé
mozemy rézne wzory pism kadrowych i dokumentéw zgloszeniowych do ZUS.
16.1.2.Podstawowym elementem modulu KADRY jest kartoteka osobowa, ktora stuzy do
wprowadzania, przegladania i aktualizacji danych o osobach zarejestrowanych w
systemie.
16.1.3.Na podstawie danych zgromadzonych w systemie mozna tworzy¢ rdzne zestawienia
1 raporty, umozliwiajace analiz¢ stanu potencjatu kadrowego urzedu.
16.1.4.Dane zarejestrowane w systemie KADRY s3 wykorzystywane w systemie PLACE,
bez potrzeby ponownego ich wprowadzania.

16.2.Place

16.2.1.System PLACE obsluguje zagadnienia zwigzane 2z rozliczeniem 1
wyplacaniem wynagrodzen. Na podstawie informacji o czasie pracy , naleznych
platno$ciach oraz wbudowanych algorytmach do poszczegodlnych sktadnikow
oblicza si¢ warto§¢ wynagrodzenia, wysoko§¢ sktadek ubezpieczenia
spotecznego i1 zdrowotnego oraz wysoko$¢ zaliczki na podatek dochodowy.
Zdefiniowane algorytmy zawieraja standardowe schematy obliczania ptac.

16.2.2.System utatwia wykonanie operacji, zwigzanych z przelewami dla
pracownikow oraz w ramach rozliczen podatkowych. Przelewy moga by¢
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wysytane zbiorowo lub indywidualnie. Program przygotowuje przelewy w
standardowej formie papierowej lub we wspotpracy z systemem bankowym., w
formie elektroniczne;j.

16.2.3.Na podstawie danych kadrowo-ptacowych system potrafi generowac
dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe do ZUS i urzedow skarbowych.

16.3.Wykaz zbiorow danych, w systemie KADRY-PLACE
16.3.1.Wykaz zbioréw danych w systemie KADRY.
Tablice zawierajace aktualne i archiwalne dane urzednikow :

URZEDNIK

ARCH_URZEDNIK

URZEDNIK_DOK_TOZSAM
ARCH_URZEDNIK DOK TOZSAM

ADRES URZEDNIKA

ARCH_ADRES URZEDNIKA

Tablice zawierajace dane kadrowe(angaze, absencje)

ANGAZE
ARCH_ANGAZE
ARCH_SKLAD PLAC
KADRY_ ABSENCJE
BADANIA OKRESOWE
PRZEBIEG PRACY
PRZEBIEG URLOPOW
RODZINA

STAZ PRACY

STAZ URLOP

DANE PRAC
UPRAW_URLOP
WYROZNIENIA

Tablice zawierajace stowniki

DNI WOLNE

ETAT
FORMA_ZWOLNIENIA
KADRY UPRAWNIENIA
KARY

KOMORKA
KWALIFIKACJE
ODMIANA UM

POKOJ
RODZ_ABSENCII
SLOW_KADR
STANOWISKO

TEKST DOK

TEKST LINIA

TYP WYROZNIENIA
ZAWOD
ZNAJOM_JEZYK
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Tablice pomocnicze 1 tymczasowe

KADRY PAR
KADRY TMP
POMOC_KADRY
POM _PLACE
PAR_KADRY
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16.4 Wykaz zbiorow danych, w systemie PLACE.
16.4.1 Tablice zawierajace zarejestrowane przez uzytkownika dane ptacowe, potrzebne do
naliczenia ptac (sktadniki ptacowe, konta bankowe, dane podatkowe).

DODATKOWE PRZYCHODY
DODATKOWE PRZYCHODY
PLATNOSCI

FUNDUSZE

FUN_POM

GODZINY

KONTA BANKOWE
OSWIADCZENIA PODATKOWE
ULGI_PODATKOWE

KWOTY PODSTAW

16.4.2 Tablice zawierajace dane zwigzane z naliczonymi placami

WYPLATY
BANK_PODATEK
LISTY

LISTY PLAC
NOMINAL

PL BLEDY
PRZELEWY
REJESTR PLAC
TMP_PIT

WYDZ ROK

16.4.2.1 Tablice zawierajace stowniki.

ABS_TYP SKLAD

TYP SKLAD PLAC
PODSTAWY NALICZEN
RODZ FUNDUSZY
SLOWNIK

SLOW PLAC
RACHUNKI

16.4.3 Tablice pomocnicze i tymczasowe.

PARAMETRY KPL
PLC_KARTA TMP

55



16.5 Wykaz funkcji systemu informatycznego KADRY-PLACE.
16.5.1 Wykaz funkcji systemu informatycznego KADRY

Wykaz zawiera liste funkcji, ich opis oraz moduty realizujace opisane funkcje

LP. |Nazwa funkcji Opis funkcji Nazwy moduléw realizujacych
funkcje
1. Rejestracja i| Rejestracja danych | Fépracow3, fokwalif
aktualizacja danych o|nowozatrudnionego 1 aktualizacja
pracownikach Urzedu |biezaca danych
pracownika w zakresie informacji
osobowych i kadrowych.
1.1 |Rejestracja danych | Funkcja umozliwia zarejestrowanie | fokwalif ,f0osobhw1
osobowych danych osobowych pracownika wraz
pracownika z danymi adresowymi i dokumentami
lub przepisanie tych danych
z podsystemu "Ewidencja
ludnosci" (gdy ten podsystem jest
wczesniej
zainstalowany).
1.2 |Rejestracja Rejestracja  danych  dotyczacych | f0osobhwl,
pozostatych danych zatrudnienia: data zatrudnienia, ADD KWALIFIKACJE
nr akt osobowych, komorka|ADD KARY,
zatrudnienia, wyksztalcenie, zawod. | ADD ODZNACZENIA,
Ponadto ADD jezyki,
mozna zarejestrowac: ADD PRZEBIEQG,
- posiadane kwalifikacje ADD RODZINA,
- przebieg pracy zawodowe] ADD UPRAW,
- urlopy bezptatne i wychowawcze w | ADD URLOP_B,
poprzednich zaktadach pracy ADD BAD OKR,
- odznaczenia ADD ODZNACZENIA,
- kary Ratp kadry upraw.sql
- uprawnienia urlopowe
- znajomos¢ jezykoéw obcych
- stan rodzinny pracownika ADD parZUS
parametry ZUS ( do programu|F6 bad okr
Platnik)
badania okresowe
1.3 |Rejestracja danych | Wykonanie tej funkcji (nalezy podac | f6zwoln
dotyczacych date i forme zwolnienia)
zwolnienia spowoduje, ze zwolniony pracownik

bedzie widoczny w kartotece

(do czasu przeniesienia do kartoteki
0s6b zwolnionych) bez mozliwosci
wprowadzania

jakichkolwiek zmian i poprawek.
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LP. |Nazwa funkcji Opis funkcji Nazwy moduléw realizujacych
funkcje
2. Rejestracja angazu | Funkcja ~wymaga  wprowadzenia | ADD ANGAZ
pracownika nastepujacych danych: stanowisko,
forma
zatrudnienia, wymiar czasu pracy,
forma stosunku pracy, charakter
pracy, kategoria 1 wysokos$¢ ptacy
zasadniczej oraz wysokosci
dodatkow.
3. Rejestracja  absencji|Funkcja wymaga  wprowadzenia| ADD ABSENCIJA,
pracownika kodu absencji (ze stownika) oraz|Ratp kadry absencje.sql
podania
okresu nieobecno$ci w pracy. Liczba
dni zostanie wyliczona
automatycznie (z uwzglednieniem
niedziel 1 $wigt wprowadzonych
do stownika "Dni wolne" w
przypadku np. urlopu
wypoczynkowego).
4. Wydruk dokumentow | Sporzadzanie wydrukéw dla|Rozne raporty w zalezno$ci od
dot. pracownika pracownika. rodzaju wydruku
4.1 |Wydruk umowy o|Wydruk umowy o prace dla|r6 umowa.rdf
prace nowozatrudnionego pracownika.
4.2 | Wydruk aktu | Wydruk aktu mianowania Ro6akt.rdf
mianowania
4.3 |Wydruk aktualnego | Funkcja umozliwia przygotowanie i|r6_angal.rdf
angazu wydruk (na podstawie wczesniej
wprowadzonych danych) angazu dla
wskazanego pracownika.
44 |Wydruk $wiadectwa|Wydruk $wiadectwa pracy na|R6 swiad gd.rdf,
pracy podstawie aktualnych i archiwalnych |r6 swiad okres.rdf
danych dla zwolnionego pracownika.
5. |Naliczanie 1| Naliczanie stazu  pracy dla
aktualizacja stazu | pracownika na podstawie
pracy dotychczasowego
przebiegu pracy oraz aktualizacja
biezaca.
5.1 |Naliczanie stazu pracy | Funkcja nalicza w dniach staz pracy | féstaz przed, fostaz pop,

przed zatrudnieniem w
Urzedzie

przed zatrudnieniem w Urzedzie,

z uwzglednieniem urlopoéw
bezptatnych 1 wychowawczych.
Wyliczony staz

stuzy do sporzadzania wydruku dot.
uprawnien do dodatku za wystuge
lat oraz automatycznie dopisuje ten

fostaz urzed
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LP.

Nazwa funkcji

Opis funkcji

Nazwy modutow
funkcje

realizujacych

dodatek do angazu pracownika.
Mozna ja wykona¢ dla wybranej
grupy lub wszystkich pracownikdw.
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Aktualizacja stazu
pracy w Urzedzie.

Funkcja nalicza staz pracy w
Urzedzie w dniach z uwzglednieniem
absencji typu urlop bezptatny i
wychowawczy. Powinna by¢
wykonywana

co miesiac, po naliczeniu listy ptac.
Wykonanie funkcji spowoduje
biezaca  aktualizacje =~ wysokosci
dodatku za wystuge lat (od 5 do
20%).

fostaz_urzad

Dopisanie uprawnien
urlopowych

Na podstawie danych o wysokosci
uprawnien urlopowych w  roku
poprzednim

funkcja rejestruje w roku biezacym
aktualng liczbg dni przystugujacego
pracownikowi urlopu
wypoczynkowego. Dla pracownikow,
dla ktorych

liczba dni urlopu w roku biezacym
ulegta zmianie w stosunku do roku
poprzedniego, nalezy zaktualizowac
dane.

ADD UPRAW

Tworzenie 1 wydruk
zestawien 1 raportow

Sporzadzanie zestawien, raportow i
sprawozdan na podstawie danych
kadrowych w réznych przekrojach
(wydruki lub wy$wietlenie na ekran
monitora).

7.1

Wykazy pracownikéw
wg réznych kryteriow

Wykazy pracownikow Urzedu wg
roznych kryteriéw, miedzy innymi:

- wykorzystanie uprawnien
urlopowych

stan wykorzystania urlopow

dot. wystugi pracownicy
kwalifikujacy  sie nagrody
jubileuszowe;j

podzial na wydziaty

- podziat wg stanowisk

podziat wg wyksztatcenia

podzial wg zawodow

zatrudnieni na czas okreslony

wykaz pracownikéw przyjetych do

do

r6_upraw

16_urlopy2
r6_wyslS, r6_staz
16_jubil

r6_wydz
r6_stanow
16_wykszt
r6_zawody
r6_okres,
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LP.

Nazwa funkcji

Opis funkcji

Nazwy modutow
funkcje

realizujacych

pracy w zadanym okresie

- podziat pracownikow ze wzg. na
wiek (osobno dla kobiet i mezczyzn)
- pracownicy podnoszacy
kwalifikacje

- osoby nie obecne

- pracownicy przebywajacy na
chorobowym powyzej zadanej liczby
dni

- pracownicy przebywajacy na
urlopach: macierzynskich,
wychowawczych,

bezptatnych
pracownicy
urlopy
dzieci pracownikow

lista  emerytow i
zatrudnionych w Urzgdzie

posiadajacy  zalegle

rencistow

zatrudnieni w podanym okresie czasu
zwolnieni w podanym okresie
przeszli na emeryture

badania okresowe

r6_wiek,

r6_kwalif
r6_absen

r6_chor

r6_wych

16_zalegle

r6_dzieci
r6_emeryci

r6_prac
r6_nowi

16_zwol
r6_renta
r6_bad okr

7.2

Wydruki angazy

Funkcja umozliwia (po uprzednim
wprowadzeniu danych dla kazdego
pracownika) przygotowanie i wydruk
angazy dla wybranej komorki lub
wszystkich zatrudnionych
pracownikow.

R6 angal

7.3

Zbiorcze zestawienia
danych

Sporzadzanie nastepujacych
zestawien 1 sprawozdan:
-Wykaz pracownikow wraz ze
sktadnikami wyn.+uwagi
- fundusz ptac dla wybranej komorki
lub catego Urzedu
- fundusz ptac
stanowisk
- stan zatrudnienia na podany dzien
-miesi¢czne zestawienie absencji wg
rodzajow
- fluktuacja kadr w podanym okresie
(liczba 0s6b nowozatrudnionych

wg wyksztalcenia, z podziatem na
absolwentow szkot 1 pozostatych,

dla wybranych

R6 fundusz
R6 fun sta

R6 zatrud
R6 abmies

R6 ruch
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LP.

Nazwa funkcji

Opis funkcji

Nazwy modutow
funkcje

realizujacych

liczba zwolnionych wg formy
zwolnienia).
-Prac. wg  zawoddéw-stan
dzien(zal. do spr z-01)
-Wydruk dodatkéw wydziatowych
-Propozycje nagréd
-Propozycje zaszeregowania
-Angazowe sktadniki ptacy
-Spis pracownikow

na

R6 zaw gus

F6 16¢

R6 nagrody
R6_szeregowanie
Plc 444
R6_lisuwag

7.4

Zestawienia absencji

-Ewidencja absencji w tym

karta obecno$ci w pracy za wybrany
okres dla wybranej komorki w
dniach, zbiorcze zestawienie
nieobecnosci w dniach dla wybrane;j
komorki, karta obecno$ci w pracy za
wybrany okres dla wybranej komorki
w godzinach
-Miesigczne zestawienie absencji dla
wydzialu

f6_ewabs,
f6_absgodz
r6_abmies,

R6_abmies

f6_zbzestabs,

7.5

Wydruki z generatora
raportow

Funkcja pozwala na dowolnie
okreslony przez uzytkownika
wydruk, dla ktérego szablon jest
utozony w programie Word, a dane
dla pracownika sa pobierane z
systemu

Foégnr

7.6

Wydruki ptacowe

-Wykaz oséb otrzymujacych premie
uznaniowa
-Wykaz 0s6b uprawnionych do
"trzynastki"

Férap pu

forap 13

Zbiorcza
absencji

rejestracja

Funkcja pozwala na
rejestracje  absencji
odswietlenie

sumarycznych

grupowa
oraz na
zestawien

féwran

Zestawienie
zatrudnienia
wydziatow

wg

Na wybrany dzien

f6analiza

10.

Zbiorcze
uprawnien
urlopowych

dopisanie

fodop _upr

11

Lista
regulaminowe;j

premii

Mozliwo$¢  grupowej  rejestracji
premii na wybrany miesiac i rok

féprem uzn

12

Lista ‘13’-stek

Mozliwo$¢  grupowej  rejestracji
nagrody rocznej

fonagrl3

13

Rejestracja dodatkow
ruchomych

Zbiorcza rejestracja dla wybranego
wydzialu

fodod ruch
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LP. |Nazwa funkcji Opis funkcji Nazwy moduléw realizujacych
funkcje
14 | Ustawienie Zbiorcza rejestracja parametrow ZUS | f6Zus_Multi
parametrow Zus
15 |Obstuga Programu | Rejestracja, tworzenie dokumentow |plc 6d ak
Platnik ZUS dla programu Platnik
16 | Eksport Naliczanie 1 wysylka zaangazowania | F6zaa, kadry fk.sql

zaangazowania do FK

wydatkow budzetowych zwigzanych
z placami pracownikéw urzedu
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16.6 Wykaz funkcji systemu informatycznego PLACE
Wykaz zawiera liste funkcji oraz moduty realizujgce opisane funkcje

LP. |Nazwa funkcji 1 opis funkcji Nazwy modutow realizujacych
funkcje
1 Rejestracja 1 aktualizacja danych do naliczania sktadnikow
listy ptac
1) Rejestracja sktadnikow ptacowych PLC 131, PLC 131POPR
2) Rejestracja oswiadczen pracownikow w sprawie | PLC OSW_POD
rozliczania podatku dochodowego
3) Rejestracja danych o  kontach  bankowych |PLC KONTA BANKOWE.
pracownikow PLC NADG
4) Rejestracja godzin nadliczbowych PLC 131, PLC 131POPR
5) Rejestracja reklamacji poszczego6lnych sktadnikow |PLC PDST NAL
listy za biezace i poprzednie okresy rozliczeniowe PLC UM ZLEC,
6) Rejestracja podstaw naliczen do zasitkow zusowskich | PLC DODATKOWE PRZYCHO
7) Rejestracja zlecen i przychodow dodatkowych DY
2 Modyfikacja wspotczynnikow potrzebnych w algorytmach |PLC_SLOW JBD,
naliczania sktadnikow plac. PLC _SLOW_ROZN,
Zmiany w parametrach naliczen (progi podatkowe, procent|PLC SLOW_ RO PLC_TSP,
sktadek zusowych, podstawy naliczen itp.) dla skladnikow |[PLC_ORG PLACE
zdefiniowanych w podsystemie, itp. PLC 5F
3 Przenumerowanie wydzialow PLC NUMERY WYDZ
4 Definiowanie list plac, zamykanie list plac PLC LP,PLC WLP
5 Tworzenie listy pflac. Naliczanie wynagrodzenia | PLC_KARTOTEKA,
zasadniczego 1 dodatkbw z angazu oraz premii,|PLC_ BL NAL
ekwiwalentow 1 odpraw dla kazdego pracownika
1. Naliczanie wynagrodzenia zasadniczego (z angazu) dla|PIC_NALICZ2, PLC POJED?2,
kazdego pracownika PLC ROZLICZ, PLC GLOB,
2. Naliczanie  dodatkéw  okreslonych ~w  angazu:|PLC
funkcyjnego, stuzbowego, specjalnego i1 stazowego. PLC LISTY, PLC BUDZET,
3. Naliczanie premii regulaminowej PLC FUNKCIJE, PLC_ABSEN,
4. Naliczanie premii uznaniowej PLC GODZ
5. Naliczanie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i1 za
godziny nocne
6. Naliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy
7. Naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
8. Naliczanie odprawy wojskowej
9. Naliczanie odprawy posmiertnej
10. Naliczanie odprawy emerytalnej
6 liczanie $wiadczen ZUS wyptacanych pracownikom PLC KARTOTEKA,

Na
1. Naliczanie zasitku chorobowego

2. Naliczanie zasitku macierzynskiego

3. Naliczanie zasitku opiekunczego na dziecko

4. Naliczanie zasitku opiekunczego na cztonka rodziny
5. Naliczanie $§wiadczenia rehabilitacyjnego

6. Naliczanie zasitku wychowawczego

7. Naliczanie zasitku pielegnacyjnego

8. Naliczanie zasitku wyrownawczego

9. Naliczanie zasitku pogrzebowego

PLC BL NAL

PIC_NALICZ2, PLC POJED2,
PLC ROZLICZ, PLC GLOB,
PLC_

PLC LISTY,  PLC BUDZET,
PLC FUNKCJE, PLC ABSEN,
PLC_GODZ
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LP. |Nazwa funkcji i opis funkcji Nazwy moduléw realizujacych
funkcje
10. Naliczanie zasitku rodzinnego
7 Naliczanie potracen PLC_KARTOTEKA,
Naliczanie miesiecznych zaliczek na pod. dochodowy.|PLC BL NAL
poszczegbdlnych pracownikow (obstuga deklaracji
podatkowych) PIC_NALICZ2, PLC POJED2,
Naliczanie sktadki na NFOZ, PZU PLC ROZLICZ, PLC GLOB,
Naliczanie potracen sagdowych PLC_
Sptata raty Funduszu Mieszkaniowego PLC LISTY, PLC BUDZET,
Obstuga potracen zwigzanych z KZP PLC FUNKCIJE, PLC_ABSEN,
PLC GODZ
8 Obstuga nagrod PLC_KARTOTEKA
1. Naliczanie nagréd z Zaktadowego Funduszu Nagrod - '13'
2. Naliczanie nagrody jubileuszowe;j PIC_NALICZ2, PLC POJED2,
3. Obstuga pozostatych nagréod obliczanych wedlug |[PLC ROZLICZ, PLC GLOB,
dostepnych w systemie algorytmow PLC
PLC_LISTY, PLC BUDZET,
PLC FUNKCIJE, PLC _ABSEN,
PLC GODZ
9 Obstuga Funduszy Pozyczkowych
1. Obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (skladka,|PLC KZP OG, PLC KZP SZ
sptata raty, splata 'chwilowki', ewidencja kwot
wplacanych poza systemem)
2. Obstuga Funduszu Mieszkaniowego (rozpisanie na raty, | PLC_FUNDUSZE
kontrola stanu sptaty pozyczki)
3. Wydruk stanu rozliczen pracownika z FM 1 PKZP PLC 449, PLC 442, PLC RFP3
10 | Wydruki ptatno$ci pracowniczych: PLC_ WYDRUK OGl1
1. Wydruk listy plac dla wszystkich pracownikow wg|PLC 411, PLC 411A,
wydziatow,  wydziatow/  rozdziatéw,  rozdzialéw, |PLC 411B, PLC 411K,
wyrdznikow, wydziatami wplaty do bankoéw, wydziatami [ PLC 411R, PLC 412, PLC 448,
wyptlaty w kasie
2. Wydruk  sktadnikow ptacy dla  indywidualnego
pracownika wydziatami lub pojedynczo PLC 448, PLC 153
3. Wydruk karty plac dla zadanego okresu (dla jednego
pracownika) wydziatami lub pojedynczo PLC 151 152
4. Wydruk za§wiadczenia o zarobkach
5. Wydruk karty podatkowej PLC 155
6. Zasitki wychowawcze, pielegnacyjne rodzinne PLC 159
PLC 156
11 | Wydruki — zestawienia: PLC WYDRUK OGI1
1. Gotowki do podjecia PLC _ZESTAW_GOT,
2. Zasitkow wydziatami, rozdziatami, wyr6oznikami PLC 415, PLC 415R, PLC 416
3. Wyptacone zasitki PLC 423
4. Sktadki zus miesigcznie ZUS MIES, PLC ZUS3,
5. Skfadki budzetowe PLC ZUS4
PLC 100
12 | Wydruk zestawien dla list ptac PLC_ WYDRUK OG1

1. Wydruk zbiorowki listy ptac wg wydziatow, wydziatow/
rozdzialdow, rozdziatdow, wyroznikow

PLC 413, PLC 413A, PLC 414,
PLC 411pods
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LP. |Nazwa funkcji i opis funkcji Nazwy moduléw realizujacych
funkcje
2. Wydruk zbioréwki dla catego urzedu PLC 418
13 | Wydruki przelewoéw bankowych (ptatnosci pracownicze) : PLC_WYDRUK OG1
1. Przelewy zbiorcze PLC 431
2. Przelewy indywidualne PLC PRZELEWY IND
3. Przelewy zobowigzan miesigcznych (NFOZ, PZU,|PLC PRZELEW D
zwiazki zawodowe itp.)
14 | Wydruki dodatkowe PLC WYDRUK OGl
1. Rozliczane absencje PLC 447
2. Naliczony sktadnik PLC 444
3. Przyznany sktadnik PLC 44A
4. Zestawienie do FK PLC 447
PLC ZEST FK
15 |Obstuga dokumentow  rozliczeniowych dla  urzedu
skarbowego (US)
1. Powielanie o§wiadczen dla urzgdu skarbowego PLC POWIEL OSW
2. Wydruk deklaracji na zaliczke miesigczng pod. doch. PLC WYDRUK OGl1
PIT-4 PLC WYDRUK OG1
3. Wydruk rocznego rozliczenia pod. doch. pracownikow
PIT-11 (indywidualnie/wydziatami)
4. Wydruk rocznego rozliczenia pod. doch. pracownikow |PLC_WYDRUK OGI
PIT-40 PLC 99
5. Zaniechania podatku PLC 446
6. Przekroczenia progdéw podatkowych
16 |Obstuga zlecen / dodatkowych przychodow--Rejestracja|PLC UM ZLEC,
danych PLC_DODATKOWE PRZYCHO
Dla zlecen: DY
Okres trwania umowy, daty powstania przychodu i daty
zliczenia do dochodu, kolejne wyptaty z tej samej umowy
Koszty
Sktadki zusowskie pracownika i1 pracodawcy
Zaliczka na podatek
Funkcja umozliwia wydruk danych na potrzeby deklaracji
PIT oraz odpowiednie naliczenie sktadek w korespondencji
ze sktadkami pochodzacym z wynagrodzen pracownika.
17 | Obstuga PLATNIKA

Definiowanie 1 ewidencjonowanie ‘paczek’ dokumentéw w
formie plikow importowanych przez program PLATNIKA
Tworzenie poszczegdlnych dokumentéw rozliczeniowych 1
zgloszeniowych.

PLC 6D AK, PLC RZUSI, |,
PLC_RZUS2, PLC_RZUS3,
PLC_RZUS4, PLC_RZUSS,

16.7 Algorytmy w systemie kadrowo-ptacowym.

16.7.1 W podsystemie kadrowym odbywa si¢ naliczanie stazu pracy na podstawie poprzednich
przebiegow pracy oraz przebiegu pracy w urzedzie z uwzglednieniem urlopéw bezptatnych
oraz nakladania si¢ tych przebiegow. System przechowuje informacje dotyczace stazu pracy
przed rozpoczgciem pracy w urzedzie oraz w urzedzie. Comiesi¢czna aktualizacja stazu
kontroluje wysokos$¢ wystugi, ktora w postaci platnos$ci jest naliczana w ptacach.
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16.7.1.1 Naliczanie skladek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy zgodne s3 z
przepisami ZUS oraz Urzedu Skarbowego.
16.7.1.2 Sktadniki ptacowe dotyczace
* urlopow i zasitkow,
* wynagrodzenia rocznego,
* $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia chorobowego w razie choroby 1 macierzynstwa
» zasitkow, platnych z budzetu panstwa (zasitki rodzinne, pielggnacyjne, wychowawcze)
naliczane sg zgodnie z kodeksem pracy i opisane s3 w dokumentacji eksploatacyjne;.

16.8 Opis mechanizmoéw ochrony 1 kontroli spdjnosci danych.

16.8.1 Mechanizmy zabezpieczenia danych przed utrata realizowane sg na poziomie
administrowania baza danych ORACLE 1 systemem operacyjnym UNIX. Administrator
odpowiada za tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiednie ich przechowywanie i
nadzorowanie mechanizméw odtwarzania danych w wypadku ich uszkodzenia.
16.8.2 Mechanizmy kontroli dostepu do systemu OTAGO gwarantujg nienaruszalno$¢ danych
1 zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem i nieuprawniong zmiana.
16.8.3 Osoba probujaca nielegalnie wykorzystywa¢ dane systemu napotka na nastgpujace
bariery ochronne:
16.8.3.1 Sprawdzenie prawa dostepu i hasta do bazy danych ORACLE. Unikalny
identyfikator jest przydzielany przez administratora kazdemu uzytkownikowi. Hasta
przydzielane s przez administratora 1 mogg by¢ zmienione przez uzytkownika —w
dowolnym momencie. Gdyby administrator chciat skorzysta¢ z identyfikatora ktorego$ z
uzytkownikéw (“podszy¢ si¢” pod niego) musiatby zmieni¢ mu hasto co uzytkownik
natychmiast zauwazylby.

16.8.3.2 Sprawdzenie uprawnien dostepu do programéw KADRY i PLACE.
Administrator (i tylko on) przydziela poszczegdlnym uzytkownikom prawo do
korzystania z aplikacji FKJB poprzez dopisanie ich do odpowiednich rol aplikacji (list
uzytkownikéw o okreslonych rolg uprawnieniach w aplikacji).

16.8.3.3 Ograniczenie mozliwosci wykonywania niektorych funkcji programu dla
wybranych uzytkownikéw. Administrator lub inne uprawnione osoby (gospodarze
KADR i1 PLAC) mogg dla wskazanych uzytkownikéw udostepni¢ tylko niektore funkcje
aplikacji KADRY i PLACE

16.8.3.4 Znakowanie informacji. Wszelkie zmiany w danych sg rejestrowanie w systemie
z uwzglednieniem czasu modyfikacji, osoby wykonujacej i rodzaju operacji. Mozliwe
jest wigc odtworzenie historii zmian w systemie 1 stwierdzenie pierwotnego zrodia
Zapisow.

16.8.3.5 Skuteczno$¢ dzialania tych mechanizméw jest w duzym stopniu zalezna od
sposobu administrowania  aplikacja, baza danych 1 systemem operacyjnym u
uzytkownika

16.8.3.6 Niezaleznie od wymienionych wyzej mechanizméw system KADRY i PLACE
zawiera wewnetrzne mechanizmy kontroli spojnosci logicznej danych, procedury
weryfikacyjne 1 monitorujace dzialanie systemu. Nalezy do nich przetwarzanie
transakcyjne. Kazda operacja np. rejestrowanie angazu lub pojedynczego sktadnika
ptacowego zaprojektowana jest jako transakcja, czyli zestaw krokow, ktére tacznie albo
koncza si¢ sukcesem (wtedy sg zapisywane do bazy), albo nie koncza si¢ poprawnie i
wtedy wspolnie sg wycofywane (nie sg rejestrowane w bazie).
W systemie KADRY 1 PLACE wbudowane s3 takze procedury sprawdzajace i
uniemozliwiajagce wprowadzanie 1 przetwarzanie danych logicznie sprzecznych,
niespdjnych lub niekompletnych.
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e) uchyla si¢ opis do programu KALI Kadry i ptace.

§2
1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

w Kaliszu.
3. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kaliszu do

zapoznania pracownikow ze zmianami Polityki Rachunkowosci oraz do przestrzegania zasad w niej

zawartych.
§3
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§4
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem ustepu 2 1 3.

2. § 1 pkt1dwchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 r.
3. § 1 pkt 6 wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2009 r.
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Ewidencja prowadzone przez MKO
Ewidencja wadium/zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
whniesionego w formie innej nizw pieniadzu

Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 569/2009
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 30 grudnia 2009 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Polityki Rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kaliszu

Okres waznosci

Nazwa wnoszgcego Nazwa i numer : Kwota depozytu Data . Podpis o§ob¥
L.p depozyt depozytu Przedmiot depozytu depozytu przykazania przekazujgcej
od dnia do dnia |depozytu do WF depozyt .
Uwagi!
Ewidencja prowadzone przez WF
Ewidencja wadium/zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
whniesionego w formie innej nizw pieniadzu
Nazwa wnoszacego Nazwa i numer Kwota Okres waznosci Data przyjecia Podpis Data Podpis
L.p depoz ta 9 depozyiu Przedmiot depozytu depozvtu depozytu de %zyﬁ przyjmujgcego | wydania | wydajgcego
pozy pozy pozy od dnia do dnia pozy depozyt depozytu depozyt
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Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr ....... /2009
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia ..........ccccoceceeeennee
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Polityki Rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kaliszu

4.1

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO/POZOSTALEGO SRODKA
TRWALEGO

Numer

pieczecé

Data

OT/ON

Nazwa srodka trwalego/pozostatego srodka trwatego:

Charakterystyka:

PDostawca-Wykonawca

| wartos$é rozliczenia

1.Wart.nabycia
/wytworzenia zt

P. Koszty zt
3. Koszty zt
K. Razem zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

Il warto$¢ szacunkowa

7t

ZATWIERDZENIE PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO/POZOS TALEGO SRODKA TRWAELEGO

Data i podpis osoby, ktorej

Data ipodpis KMKO

R Data i podpis KMKO
wystawiajacej dokument

prowadzacej ewidencje $rodkow
trwaty ch/ pozostatlych §rodkow
trwaty ch

Data i podpis PREZYDENTA

powierza sie piecze nad
przyjetym Srodkiem
trwatym/pozostatym $rodkiem

MIASTA trwatym

Uwagi:

I llos¢ zatgcznikéw

Polecenie ksieggowania

Numer Data

Stopa umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Konto WINIEN | Kwota | Konto MA

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Stanowisko kosztow

podpis data
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Zatacznik nr 3 do

Zarzadzenia Nr ....... /2009

Prezydenta Miasta Kalisza z dnia ...........c.cceeeennnee
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Polityki Rachunkowosci
Urzedu Migjskiego w Kaliszu

9.1.
................................................. Kalisz, dnia.....................
/ nazwisko 1 imi¢/
/stanowisko, Wydzial/
OSWIADCZENIE
W wyniku zawartej umowy z dnia ........ccccceeeiveriieeneennnn. na uzywanie osobowego samochodu

prywatnego do zaspokojenia komunikacyjnych celow stluzbowych, oswiadczam, ze w ramach

przyznanego ryczaltu w miesigcu ...........ccoeeveernnenn. 1. dysponowalem(am) do celow stuzbowych
wlasnym samochodem osobowym marki .........cceceeeviiiiiiiiiiiinnnne NI TEJESIT .o
o pojemnosci skokowej silnika ................ cm * w przejazdach lokalnych na terenie ..............c..c.c.........
Jednocze$nie o$wiadczam, ze w miesigeu .........coeeee. nie uzywalem/am ww. samochodu do
celow stuzbowych z powodu:
1) nieobecnosci spowodowanej:
e choroba dni,
e urlopem dni,
e podrdza stuzbowg trwajacg co najmniej 8 godzin L dni,
e inng nieobecnoscia e dni,
2) nie dysponowalem/am pojazdem do celow stuzbowych dni.
Ogoétem nie dysponowalem/am pojazdem do celow stuzbowych ... dni.

(data i podpis pracownika Wydziatu Organizacyjnego)
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Zatacznik nr 4 do

Zarzadzenia Nr ....... /2009
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia ...........cccceceeueenenee.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Polityki Rachunkowosci
Urzgdu Miejskiego w Kaliszu

4.4.

Pieczec

LIKWIDACJA

srodka trwatego LT
pozostatego $rodka trwatego LN

Nazwa srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego:

Nr inwentarzowy:

Wartos$¢ poczatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Podstawa likwidacji: (protokot likwidacji, faktura sprzedazy itp.)

Wystawit: Zatwierdzit:
Data i podpis Data i podpis KMKO prowadzacej ewidencj¢ | Data i podpis Prezydenta Miasta
WYDZAIAL FINANSOWY:

Wptyngto dnia:

Podpis:
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