Zarzadzenie nr 594/2011
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 30 listopada 2011

w sprawie zmiany Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w
Kaliszu.

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

§1

W zarzadzeniu nr 184/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 kwietnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentoéw ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Kaliszu
(ze zm.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W zataczniku do zarzadzenia nr 184/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 kwietnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Kaliszu (ze zm.),

a) po punkcie 1.1. dodaje si¢ punkt 1.1.1 w brzmieniu:
,1.1.1. Faktury i inne dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowej przyjmowane do Urzedu
opatrywane sa data wplywu. Jezeli dokument wptynal do Kancelarii Ogolnej zostaje niezwlocznie
przekazany do wydziatu dokonujacego kontroli merytorycznej. Kazda z komodrek organizacyjnych
Urzedu, ktoéra otrzymata dokument opatruje go data wptywu do komorki.”

b) punkt 1.8.3 otrzymuje brzmienie:
,1.8.3 Czynno$ci wymienione w punkcie 1.8.1, 1.8.2, 1.8.9 i 1.9.1 dokonywane sa przez
pracownika merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu, ktora realizowala wydatek,
potwierdzone data 1 jego podpisem.”

c) punkt 1.8.5 otrzymuje brzmienie:

,»1.8.5. W przypadku dostaw, ustug lub robot budowlanych bedacych zamoéwieniami publicznymi
W rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych - wypetniona, przez merytoryczna komorke
organizacyjna Urzedu prowadzaca procedur¢ zamowien publicznych, pieczgé zamoéwien
publicznych zgodnie z opisem w punkcie 2.4. Przy zaméwieniach udzielanych na podstawie art 4
ustawy Prawo zamowien publicznych nalezy wykorzysta¢ ta sama pieczg¢é skreslajac ,,w
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trybie...”.

d) po punkcie 1.8.8 dodaje si¢ punkt 1.8.9 w brzmieniu:
,»1.8.9 W przypadku, gdy Miastu przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT, tj. w
zakresie, w jakim towary i uslugi sa wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych, w opisie faktury nalezy umiesci¢ adnotacje ,,Podatek VAT podlega
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odliczeniu w wysokosci .......".

e) punkt 1.11.1 otrzymuje brzmienie:
»1.11.1 Faktury i inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej przyjmowane do Urzedu
opatrywane sa data wptywu. Jezeli dokument wptynal do Kancelarii Ogolnej zostaje niezwtocznie
przekazany do wydziatu dokonujacego kontroli merytorycznej. Kazda z komorek organizacyjnych



Urzedu, ktora otrzymata dokument opatruje go data wptywu do komorki.”
f) punkt 1.11.5 otrzymuje brzmienie:

,1.11.5 Niezwlocznie po dokonaniu kontroli merytorycznej - nie poézniej niz 5 dni przed terminem
zaptaty - dowod ksiggowy przekazywany jest do KUM gdzie upowazniony pracownik potwierdza
poprawno$¢ formalno-rachunkowa dokumentu poprzez zlozenie opatrzonego stemplem podpisu.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument:

- odpowiada stawianym wymogom co do formy,

- jest zgodny z przepisami prawa,

- zostal wystawiony w sposob technicznie prawidtowy,

- zawiera wszelkie wymagane przepisami prawa elementy,

- nie zawiera btedow arytmetycznych w dokonanych na dokumencie obliczeniach.”

g) punkt 1.11.11 otrzymuje brzmienie:
,»1.11.11 Pracownik KUM przekazuje do wydzialu merytorycznego potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem kopie dowodow ksiggowych niezbednych do ztozenia wniosku o ptatnos¢.”

h) punkt 3.1 otrzymuje brzmienie:

,»3.1 Tabela obiegu dokumentéw zawiera opis nastepujacych drukow:

1. Dowody bankowe

1.1. Wyciag bankowy

1.2. Polecenie przelewu

1.3. Dowdd wplaty §rodkéw pienieznych na rachunek bankowy
2. Dowody kasowe

2.1. Dowdd potwierdzenia wplaty

2.2. Dowod wplaty KP (kasa przyjmie)

2.3. Dowdd potwierdzenia wyplaty

2.4. Dowdd wyptaty KW (kasa wyptaci)

2.5. Lista analityczna (KP, KW, ZB, KDB)

2.6. Raport kasowy

2.7. Czek gotowkowy

2.8. Dowdd wyptaty z banku

2.9. Peleeente-przelewn/ wptlata gotowkowa

2.10. Kwitariusz przychodowy

2.11. Przekaz pocztowy

2.12. Paragon fiskalny

2.13. Dobowy raport fiskalny

2.14. Miesigczny raport fiskalny

2.15. Potwierdzenie zaptaty karta ptatnicza

2.16. Dzienne zestawienie potwierdzen zaptaty kartg platnicza
2.17. Dowod odprowadzenia KDB

3. Dowody zakupu/sprzedazy robét lub ustug

3.1. Umowy

3.1.1. Umowa zakupu

3.1.2. Zlecenie (bez umowy)

3.13. Umowa sprzedazy

3.1.4. Umowa zlecenie, umowa o dzieto

3.1.5. Umowa o uzywanie sam. osob. stanowiacego wlasno$§¢ pracownika w celach stuzbowych
3.1.6. Zestawienie zaangazowania §rodkdéw finansowych
3.2. Podstawowe dokumenty zakupu

3.2.1. Faktura VAT, faktura VAT korekta, rachunek



3.2.2. Nota ksiggowa, odsetkowa, korygujaca
3.2.3. Protokoét odbioru robot
3.2.4. Protokot ostatecznego odbioru robot
3.2.5. Rejestr zakupéw VAT
33 Podstawowe dokumenty sprzedazy
3.3.1. Faktura VAT, rachunek
3.3.2. Faktura korekta VAT
3.3.3. Nota ksiggowa, odsetkowa
3.34. Rejestr sprzedazy VAT - faktura VAT
Rejestr sprzedazy VAT - faktura korygujaca
3.3.5. Ewidencja dokumentow zrodtowych
3.3.6. Ewidencja decyzji uznaniowych
3.3.7. Sumaryczny rejestr wg swiadczen
3.3.8. Zestawienie — sumy bilansu ksiggowego
3.3.9. Zestawienie przeksiggowan/wptywow operacji ksiggowych
3.3.10. | Zestawienie przypisow, odpisdéw, ulg
3.3.11. | Pozostale zestawienia generowane w_systemach komputerowych
4. Gospodarka $rodkami trwalymi oraz pozostalymi $rodkami trwalymi
4.1. Przyjecie $rodka trwatego/ Przyjgcie pozostatego srodka trwatego
4.2. Przyjecie $rodka trwalego-gruntu
4.3. Protokot przekazania - przejecie §rodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego
4.4. Protokot przyjecia/przekazania gruntu.
4.5. Protokot postawienia w stan likwidacji $rodka trwatego/ pozostatego $rodka trwatego
4.6. Likwidacja $rodka trwalego/ pozostatego $rodka trwatego
4.7. Likwidacja gruntu
4.8. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego/ pozostatego $rodka trwatego
4.9. Protokot likwidacji srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego
4.10. Zmiana uzytkownika srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego
5. Gospodarka magazynowa
5.1. Przyjecie materialow
5.2. Rozchéd wewngtrzny materiatdw magazynowych
5.3. Zwrot materiatdw do magazynu
54. Magazyn wyda
5.5 Zestawienie rozchodow magazynowych
5.6. Przyjecie materiatbw MPP
5.7. Protokot zuzycia materialtow MPP
5.8. Protokot dysponowania sprzetem MPP
5.9. Przyjecie towarow
5.10. Przychod wewngtrzny
5.11. Wydanie zewngtrzne
5.12. Rozchod wewngtrzny
6. Dokumentacja kadrowo — placowa
6.1. Umowa o pracg
6.2. Zmiana wynagrodzenia
6.3. Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace
6.4. Rozwigzanie umowy o prace
6.5. Urlop bezptatny
6.6. Zaswiadczenie o czasowe] niezdolnos$ci do pracy
6.7. Porozumienie zmieniajace warunki umowy o pracg
6.8. Zaswiadczenie lekarskie (do ustalenia urlopu macierzynskiego)
6.9. Urlop wychowawczy
7. Dokumentacja placowa
7.1. Lista ptac
7.2. Zestawienie zbiorcze list ptac
7.3. Wnhiosek o przyznanie premii miesi¢cznej
74. Rozliczenie czasu pracy portieréw




7.5. Wnhiosek o wyptatg nagrody jubileuszowej, nagrody, wyptat¢ wynagrodzen za pracg w nadgodzinach,
wyptate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, odprawy emerytalnej lub rentowej, odszkodowania

7.6. Wykaz pracownikéw otrzymujacych dodatkowe wynagrodzenie roczne

7.7. Wykazy potracen z wynagrodzen

7.8. Rachunek do umowy zlecenie, umowy o dzieto

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

7.10. Lista ptac (dotyczy pkt. 7.8 17.9)

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

7.12. Wyplata przyznanych $§wiadczen socjalnych

7.13. Lista plac (§wiadczenia z ZFSS)

7.14. Informacja o wyptaconych dietach, gratyfikacjach i innych

7.15. Informacja o wyptaconych dietach radnych Rady Miejskiej Kalisza

7.16. Lista wyplat $wiadczen pienigznych z tytutlu wykonywania prac spotecznie uzytecznych

7.17. Lista diet radnych Rady Miejskiej Kalisza za m-c

8. Podréze stuzbowe

8.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego
Zaliczka na koszty podrozy
Rachunek kosztéw podrozy

8.2. Ewidencja przebiegu pojazdu

8.3. Whiosek o wyptatg zaliczki na diety i koszty podrézy poza granicg kraju

8.4. Dyspozycja wyptaty/sprzedazy walut wymiennych

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

9. Ryczalty samochodowe

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

9.2. Lista wyplat ryczaltéw samochodowych

10. Pozostale dowody ksiegowe

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

10.2. Whiosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych lub
dokonanie zwrotu nadptaconego podatku

10.3. Decyzja stwierdzajaca nadptate

10.4. Wykaz przedawnionych zalegtosci

10.5. Sprawozdanie z wykonania dochodéw gmin i1 udzialow jednostek samorzadu terytorialnego w
dochodach budzetu panstwa

10.6. Pismo o stwierdzeniu nadptaty

10.7. Informacja o dochodach Skarbu Panstwa realizowanych przez jednostki budzetowe

10.8. Zapotrzebowanie (na $rodki finansowe na realizacjg wydatkow)

10.9. Polecenie przekazania srodkoéw

10.10. Dyspozycja

10.11. Polecenie ksiggowania

10.12. Whiosek o zaliczke

10.13. Rozliczenie zaliczki

10.14. Lista wyplat $wiadczen rodzinnych

10.15. Zastepczy dowdd ksiegowy dokumentujacy pobrane optlaty i prowizje bankowe

10.16. Sprawozdanie z rozliczenia dotacji

10.17. Zestawienie dziennych wptywow na rachunek bankowy Zaliczek i Funduszu Alimentacyjnego

10.18. Upomnienie

10.19. Wezwanie do zaptaty

10.20. Tytut wykonawczy
Wnhiosek egzekucyjny

10.21. Aktualizacja tytutéw wykonawczych — ograniczenie tytutdéw wykonawczych

10.22. Dyspozycja przekazania dotacji

11. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow - zewnetrzne

11.1. Deklaracja na podatek od nieruchomosci

11.2. Deklaracja na podatek rolny

11.3. Deklaracja na podatek lesny

11.4. Deklaracja na podatek od $rodkéw transportowych



11.5.

Oswiadczenie dotyczace podatku od srodkow transportowych niepodlegajacych opodatkowaniu

12. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkéw - wewnetrzne
12.1. Decyzja ustalajaca wysoko$¢ zobowiazania podatkowego
12.2. Decyzja okres$lajaca wysokos$¢ zobowiazania podatkowego
12.3. Nakaz ptatniczy ustalajacy wysokos$¢ tacznego zobowiazania pieni¢znego
12.4. Decyzja o zmianie decyzji ostatecznej
12.5. Decyzja o uchyleniu w catosci lub w cz¢sci decyzji ostatecznej
12.6. Decyzja o wygasnigciu decyzji ostateczne]
12.7. Decyzja w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowej
12.8. Decyzja w sprawie rozlozenia na raty podatku lub zalegtosci podatkowe;j
12.9. Decyzja w sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku lub zaptaty zaleglosci podatkowe;j
12.10. Whiosek gminy o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytulu zwolnien okreslonych w
ustawie o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
13. Sprawozdawczo$é budzetowa
13.1. Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
13.2. Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami
13.3. Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
13.4. Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow dtuznych oraz gwarancji i poreczen
13.5. Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
13.6. Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zaktadéw budzetowych/ Sprawozdanie z wykonania
planéw finansowych samorzadowych zaktadow budzetowych
13.7. Sprawozdanie z wykonania plandw finansowych gospodarstw pomocniczych
13.8. Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych funduszy celowych
13.9. Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw wtasnych/ Sprawozdanie z wykonania
dochodow i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
13.10. Sprawozdanie kwartalen o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami
13.11. Sprawozdanie o stanie srodkoéw na rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego
13.12. Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych
13.13. Sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych
13.14. Sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego
13.15. Sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow z tytutu §wiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych
13.16. Zbiorcze sprawozdanie o udzielonej pomocy publiczne;j
13.17. Zbiorcze sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie oraz informacji o
nieudzieleniu pomocy
i) w punkcie 3.3 w tabeli ,,Opis skrotow stosowanych w instrukcji i tabeli obiegu dokumentow
ksiggowych” w pozycji 8 skrot ,,ZPUzastgpuje sig skrotem ,,ZP”, w pozycji 15 skrot ,,WKE”
otrzymuje brzmienie ,, WKEG”
j)  w punkcie 3.3 dodaje si¢ poz. 32 w brzmieniu:
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h) punkt 3.4.2 otrzymuje brzmienie:

,»3.4.2 Punkt 8.1 — ,,Rachunek kosztéw podrozy” — w przypadku, gdy osobie delegowanej nie
przystuguje zwrot kosztow podrozy z tytutu przejazdow, diet i1 innych, dokument
przekazywany jest do Wydziatu Organizacyjnego lub Kancelarii Rady Miejskiej w celu
potwierdzenia pobytu tej osoby w delegacji. Potwierdzeniem odbycia podrozy stuzbowej jest
poswiadczenie pobytu na delegacji pieczecia instytucji wraz z podpisem osoby dziatajacej w
imieniu tego podmiotu, w ktérej polecenie podroézy bylo wykonane lub o$wiadczenie
pracownika o odbytej podrézy stuzbowe;j.”



2) W Tabeli obiegu dokumentéw ksiggowych, stanowiacej zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu
dokumentéow ksiegowych punkt 2. Dowody kasowe, 3.2. Podstawowe dokumenty zakupu, 4.
Gospodarka $rodkami trwatymi oraz pozostatymi $rodkami trwalymi, 5. Gospodarka
magazynowa, 10. Pozostate dowody ksiggowe, otrzymuja brzmienie jak w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3) Zatacznik nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



