Zarzadzenie Nr 647/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 pazdziernika 2018 r.

w sprawie Ogolnych zasad rachunkowosci Urzedu Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 z p6zn.
zm.) i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 395 z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz. 1911) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Ogoélne zasady rachunkowosci w Urzedzie Miasta Kalisza, stanowigce zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

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

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 392/2012 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 16 sierpnia 2012 r. w sprawie Ogolnych zasad
rachunkowosci Urzedu Miegjskiego w Kaliszu (z pézn. zm.).

§ 4
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2018 roku z zastrzezeniem
ust.2.
2. Zarzadzenie dotyczy Urzedu Miejskiego w Kaliszu w okresie od 1 stycznia 2018 roku do 14 lutego 2018 roku.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Grzegorz Sapinski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 647/2018

Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 9 pazdziernika 2018 r.
w sprawie Ogélnych zasad rachunkowosci

Urzedu Miasta Kalisza.

Ogolne zasady rachunkowos$ci Urzedu Miasta Kalisza

1. Okreslenie roku obrotowego oraz wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

1.1 W jednostce rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

1.2 Okresem sprawozdawczym jest miesige, kwartal, potrocze oraz rok.

1.3 Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastgpuje do 30 kwietnia roku nastepnego.

2. Przyjete metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

2.1 Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych, wedhug przedstawionych ponizej zasad.

2.2 Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji
sa odmienne albo stanowig inaczej.

2.3 Przy sprzedazy, niecodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sa zasady wyceny regulowane przez przepisy
wewnetrzne w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego i oddania mienia do
odptatnego korzystania innym podmiotom.

2.4 Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za$
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym
przekazaniu okresla t¢ warto§¢ w nizszej wysokosci.

2.4.1 Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2.4.2 Wartosci niematerialne i prawne wykazywane sa w bilansie w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe.

2.5 Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ w przypadku:
a) zakupu — wedlug ceny nabycia, tj. ceny zakupu sktadnika aktywdw, obejmujacej kwote nalezng sprzedajacemu,
bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardow i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu
powickszona o obciazenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z
zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu,
facznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu,
ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych i innych. Cen¢ nalezy pomniejszy¢ o rabaty, upusty inne podobne
zmniejszenia i odzyski,
b) ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich
braku wedlug warto$ci godziwej. Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jakg dany sktadnik aktywow moglby
zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomi¢dzy zainteresowanymi i
dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami,
¢) spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej wartoSci okreslonej w
dokumencie przekazania,
d) otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci
okreslonej w decyzji o przekazaniu,
e) otrzymania $rodka trwalego na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysoko$ci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.
f) prawa uzytkowania wieczystego gruntu — wedlug ceny nabycia okreslonej w akcie notarialnym lub innym
dokumencie powigkszonej o optaty notarialne, sagdowe i inne,
g) grunty przejete z mocy prawa - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub warto$ci nizszej jesli taka jest
okreslona w dokumencie przekazania.

2.6 Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie wylacznie na
podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.



2.7 Do $rodkow trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie
art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako ,.korzystajacy”.

2.8 Srodki trwate wykazywane sa w bilansie w wartosci poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe.

2.9 Diugoterminowe aktywa finansowe na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia.

2.10 Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w:
a) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
b) warto$ci godziwej,
¢) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

2.11 Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa one w kwocie wymaganej zaptaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o
ewentualne odpisy aktualizujace ich warto§¢ (zasada ostroznos$ci) zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapic ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz
raty zalegle wykazuje si¢ we wiasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznos$ci — ptatng w okresie powyzej roku —
w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

2.12 Naleznosci krotkoterminowe (naleznos$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego)
wyceniane sa w warto§ci nominalnej lacznie z podatkiem od towardéw i ustug, a na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych
(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

2.13 Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego i zalicza si¢
odpowiednio do kosztow finansowych lub pozostatych kosztow operacyjnych zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej
dotyczy odpis aktualizujacy. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzglgdniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:
a) naleznoséci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do wysokosci naleznosci
zgloszonej likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,
b) nalezno$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek nie wystarcza
na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego — w peltnej wysokosci naleznosci,
¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktoérych zaptata dluznik zalega minimum 6 miesi¢cy a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dhluznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna- do wysokos$ci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
d) naleznos$ci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do ktorych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,
e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w
wysoko$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciagalne naleznosci.

2.14 Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

2.15 Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

2.16 Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia sie¢ nie pdézniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej
waluty przez Prezesa NBP.

2.17 Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikoéw na pozostatych
operacjach niekasowych.

2.18 Odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowigzania wobec
tych jednostek.

2.19 Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
wartosc.



2.20 W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$¢ aktywdw, w tym rowniez
odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywoéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do przychodoéw
finansowych lub pozostatych przychodéw operacyjnych.

2.21 Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci nominalne;.

2.22 Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia
si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ushug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z
obowiazujacego jednostke dokumentu. Podréze shluzbowe zagraniczne wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktorego ushug korzysta jednostka.

2.23 Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli facznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

2.24 Zobowigzania finansowe w warto$ci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu oprocentowania.

2.25 Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobiefistwie
przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

2.26 Przychody przysztych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
a) dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
b) naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia obj¢te odpisem aktualizujacym.

2.27 Fundusze jednostki wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

2.28 Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

2.29 Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow kosztow i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

2.30 Wynik finansowy netto sktada si¢ z:
a) wyniku z dziatalnosci podstawowej,
b) wyniku z dzialalno$ci operacyjne;j,
¢) wyniku z dziatalnos$ci gospodarczej,
d) wynik zdarzen nadzwyczajnych,
e) wyniku brutto.

2.31 Zobowigzania dlugoterminowe oraz zobowigzania krotkoterminowe wykazywane sa w ksiegach rachunkowych w
warto$ci nominalnej, natomiast na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty.

2.32 Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, czyli deficyt lub nadwyzka wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez
porownanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koficem roku, ujmowanych na odrebnych kontach 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”
oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz operacji
szczegblnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

2.33 Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw.
operacje nickasowe), dotyczace przychoddéw i kosztow finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow
operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,, Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

2.34 Wynik z wykonania budzetu wykazany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug przepisow
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych dotyczacych sprawozdawczosci budzetowe;.
Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, tj. z uwzglgdnieniem $rodkéw funduszy pomocowych.



3. Gospodarka majatkiem trwalym.

3.1 Podstawowe wartosci niematerialne i prawne tj: o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, finansuje si¢ ze Srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Podlegaja one ewidencji ilosciowo — warto$ciowej na koncie 020 - ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”.

3.1.1 Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne podlegaja stopniowemu umarzaniu metoda liniowa wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Umorzenie ujmowane jest
na stronie Ma konta 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z
Wn konto 400 ,,Amortyzacja”, jednorazowo za okres catego roku, na koniec danego roku obrotowego.

3.2 Pozostate warto$ci niematerialne i prawne tj: o warto$ci poczatkowej rownej lub nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych, zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz pozostale wartosci
niematerialne i prawne stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow — ujmuje si¢ w pozabilansowe]j ewidencji
ilosciowej, na koncie 093 — ,,Niskocenne warto$ci niematerialne i prawne”, spisujac w koszty pod datg zakupu (Wn 401
—,,Zuzycie materialow i energii”).

3.2.1 Szczegodtowa ewidencja podstawowych i pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w
Wydziale Administracyjno — Gospodarczym w module ST- Srodki trwate ZSI OTAGO.

3.2.2 Syntetyczna ewidencja podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w Wydziale
Finansowym w module FK-JB ZST OTAGO.

3.2.3 Warto$ciom niematerialnym i prawnym pracownik Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego nadaje numer
inwentarzowy, ktory jest kolejnym numerem prowadzonych ewidencji.

3.2.4 Wydziat Administracyjno — Gospodarczy zobowiazany jest uzgodni¢ prowadzona ewidencj¢ podstawowych
warto$ci niematerialnych i prawnych z ewidencja syntetyczng prowadzong w Wydziale Finansowym przynajmniej na
koniec kazdego roku obrotowego.

3.3 Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
a) srodki trwate,
b) pozostate srodki trwale,
¢) srodki trwate w budowie (inwestycje).

3.4 Podstawowe $rodki trwate to rzeczowe aktywa trwale i zrOwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym $rodki trwale
stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki:

a) bez wzgledu na wartos¢:

- grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu przystugujace Miastu Kalisz lub Skarbowi Panstwa,

b) o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych i

obejmuja w szczegolnoscei:

- lokale bedace odrebng wiasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

3.4.1 Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
oraz przepisdOw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

3.4.1.1 Zwigkszenie warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow
inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem (przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacj¢) lub
doposazeniem.

3.4.1.2 Srodek trwaly uwaza si¢ za ulepszony, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku obrotowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powoduja
wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania, mierzonej w
szczegolnosci okresem uzywania, zdolno$ciag wytworcza, jakoscig produktow uzyskanych za pomoca ulepszonych
srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji.

3.4.1.3 Przebudowe, modernizacje itp., ktore nie spowodowaty wzrostu warto$ci uzytkowej obiektu w poréwnaniu do
posiadanej przez niego w momencie oddania go do uzywania, uwaza si¢ za remont i to takze wtedy, gdy remont polega



na wymianie na bardziej nowoczesne cze¢sci sktadowe.

3.4.1.4 W razie trwatego odtaczenia od danego $rodka trwatego czgsci sktadowej lub peryferyjnej wartos¢ poczatkowa
tego S$rodka trwalego zmniejsza si¢ od nastgpnego miesigca po odlgczeniu o réznice migdzy ceng nabycia a
przypadajaca na nig, w okresie polaczenia, suma odpiséw amortyzacyjnych tego srodka trwatego. Jezeli odlaczona
czg$¢ zostanie nastepnie przylaczona do innego Srodka trwalego, w miesigcu przylaczenia zwigksza si¢ warto§¢
poczatkows tego innego $rodka trwatego o roznice, o ktorg zmniejszono srodek, od ktorego te czgs¢ odlaczono.

3.4.2 Umorzenie podstawowych srodkow trwatych.

3.4.2.1 Podstawowe $rodki trwate umarzane sa (z wyjatkiem gruntdw) stopniowo metoda liniowa wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

3.4.2.2 Prawo uzytkowania wieczystego umarza si¢ stosujac indywidualng roczng stawke amortyzacyjng w wysokosci
5%.

3.4.2.3 Naliczenia odpisdéw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

3.4.2.4 Umorzenie ujmowane jest na stronie Ma konta 071 ,Umorzenie S$rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych” i w korespondencji z Wn konto 400 ,,Amortyzacja”, jednorazowo za okres calego roku, na
koniec danego roku obrotowego.

3.4.2.5 Podstawa zaewidencjonowania naliczonego umorzenia dla podstawowych srodkow trwatych oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych jest sporzadzone, na podstawie wydruku z systemu ST -Srodki
trwate ,,Polecenie ksiggowania”.

3.4.2.6 Nieruchomoséci oddawane jednostkom organizacyjnym Miasta w zarzad, trwaly zarzad lub uzytkowanie na cele
zwigzane z ich dziatalnoécig ujmowane s3 w ewidencjach bilansowych tych jednostek i przez nie umarzane.

3.5 Pozostate $rodki trwate to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na
inwestycje) i obejmuja:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa:

- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno - wychowawczemu w szkotach i placoéwkach o$wiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany.

b) o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w

momencie oddania do uzywania.

¢) Pozostate srodki trwate o wartos$ci powyzej 3.000 zt podlegaja ewidencji ilosciowo — warto§ciowej na koncie 013

»Pozostate §rodki trwale” i umarzane sg jednorazowo w miesigcu przyje¢cia do uzywania, na podstawie:

- dokumentu Wnu - Rozchdd wewngtrzny materiatow magazynowych, w przypadku pozostalych srodkow trwatych

przyjetych wczesniej do magazynu,

- dokumentu ON — Przyjecie pozostatego $rodka trwatego, w przypadku pozostatych srodkéw trwatych przyjetych

do uzywania bezposrednio z zakupu.

Umorzenie to ujmowane jest na stronie Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z Wn konto 401 ,,Zuzycie materiatow i

energii”.

d) Pozostate $rodki trwale o wartosci rownej lub nizszej od 3.000 zt (z wyjatkiem drobnych przedmiotow

traktowanych jako materialy oraz artykutow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia, tj. takich jak: dziurkacze,

nozyczki, zszywacze, dlugopisy, zarowki itp.) uyymuje si¢ w pozabilansowej ewidencji iloSciowej na koncie 092 —

,Niskocenne pozostate srodki trwate” i spisuje w koszty w miesigcu wydania do uzytkowania.

3.6 Szczegotowa ewidencja $rodkow trwatych jest prowadzona w module ST- Srodki trwate ZSI OTAGO przez:
a) Wydziat Administracyjno — Gospodarczy w zakresie podstawowych $rodkow trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych Urzedu jako jednostki.
b) Wydzial Gospodarowania Mieniem w zakresie podstawowych $rodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkow
trwatych Miasta i Skarbu Panstwa.
¢) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie $rodkéw trwalych i pozostatych srodkow
trwatych Miejskiego Magazynu Przeciwpowodziowego.

3.7 Syntetyczna ewidencja $rodkow trwatych wedtug grup KST prowadzona jest w Wydziale Finansowym w module
FK-JB ZSI OTAGO.



3.8 Wydziaty wymienione w punkcie 3.6 zobowigzane sg uzgodni¢ prowadzong ewidencje podstawowych $rodkow
trwatych i ewidencje iloSciowo — wartosciowa pozostatych srodkow trwatych z ewidencjg syntetyczng prowadzong w
Wydziale Finansowym minimum na koniec kazdego roku obrotowego.

3.9 Ewidencj¢ $rodkow trwatych Urzedu i pozostatych srodkéw trwatych Urzedu jako jednostki prowadzi si¢ z
podzialem na stanowiska kosztow — miejsca uzytkowania ze wskazaniem osoby, ktorej pieczy je powierzono z
wyjatkiem majatku majgcego charakter ogolny ( budynki, urzadzenia itp.) oraz znajdujacego si¢ w pomieszczeniach do
wspolnego uzytkowania (korytarze, toalety, sale, aule itp.). W tych przypadkach majatek nalezy przypisa¢ tylko
Wydzialowi.

3.10 Ewidencje¢ $rodkow trwalych Miasta i pozostatych $rodkow trwatych Miasta i Skarbu Pafistwa prowadzi si¢ z
podzialem na - stanowiska kosztéw — miejsca uzytkowania.

3.11 Wszelkie zmiany miejsca uzytkowania nalezy na biezgco aktualizowaé. Na poszczegdlnych kontach $rodkéw
trwatych podaje si¢ symbol klasyfikacji rodzajowej oraz numer inwentarzowy. W przypadku przekazywania sktadnikow
majatku Urzedu w ramach wilasnego wydziatu, nalezy sporzadzi¢ dla WAG dokument ,,Zmiana uzytkownika” w celu
wprowadzenia zmiany uzytkowania w ewidencji.

3.12 Numer inwentarzowy podstawowego $rodka trwalego tworzy sie z:
a) grupy wg KST,
b) kolejny nr inwentarzowy.

3.13 Numer inwentarzowy dla srodkéw trwatych nadaje:
a) pracownik Wydzial Gospodarowania Mieniem dla srodkéw trwatych Miasta i Skarbu Panstwa,
b) pracownik Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego dla srodkéw trwatych Urzedu,
¢) pracownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego dla srodkéw trwatych Miejskiego Magazynu Przeciwpowodzio-
wego.

3.14 Pozostate $rodki trwate podlegaja oznakowaniu numerem inwentarzowym sktadajacym sie:
a) z kolejnego numeru inwentarzowego,
b) oznaczenia rodzaju ewidencji (W-dla ewidencji iloSciowo-warto$ciowej, I-dla ewidencji ilosciowe;j).

3.15 Nadania numeru inwentarzowego oraz oznakowania pozostatych §rodkow trwatych dokonuje:
a) pracownik Wydziatu Gospodarowania Mieniem dla pozostatych srodkéw trwatych Miasta i Skarbu Panstwa,
b) pracownik Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego dla pozostatych §rodkéow trwatych Urzedu.
¢) pracownik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego dla pozostatych srodkéw trwatych Miejskiego Magazynu
Przeciwpowodziowego.

3.16 Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowiacych
pierwsze wyposazenie nowych obiektow i istniejacych, gdzie nastgpuje zmiana przeznaczenia pomieszczen zaliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji a w szczego6lnosci:

a) dokumentacji projektowej inwestycji,

b) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

¢) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody z likwidacji

budynkow i budowli zlikwidowanych w zwiazku z wykonaniem nowych inwestycji,

d) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnoszenia budynkow i

budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

e) oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu uzyskania lokalizacji

pod budowg,

f) zatozenia stref ochronnych,

g) zatozenia zieleni,

h) wydatki na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje¢, adaptacje lub modernizacje¢ istniejgcego Srodka trwatego,

gdy w danym roku obrotowym przekraczajg 10.000 zt i powoduja podniesienie wartosci uzytkowej danego srodka

trwatego,

i) poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja i adaptacja tych

obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika) tzw. ulepszenie obcych $rodkow trwatych,

j) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw transportu,

k) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,



1) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

b ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie,

m) zagospodarowania pomelioracyjnego,

n) przygotowania eksploatacji nowo budowanych obiektow, ktore poniesiono przed przekazaniem inwestycji do

uzywania,

0) nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

p) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

r) naliczone za czas trwania inwestycji r6znice kursowe od zaciagnigtych zobowigzan stuzacych sfinansowaniu

zakupu lub budowy $rodkéw trwatych,

s) oplaty notarialne, sadowe itp.

t) odszkodowania dla 0sob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang inwestycja,

u) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.
3.16.1 Poniesione koszty posrednie wspolne dla kilku obiektow inwentarzowych (np. dokumentacji, badan i pomiardw,
oplat, zatozenia zieleni i nadzoru) rozlicza si¢ na poszczegdlne obiekty w proporcji do kosztow bezposrednich
poniesionych na poszczegélne obiekty lub wylacznie na obiekty dominujace w kosztach.
3.16.2 Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu jednostki, kosztow przetargdw, ogloszen i
innych wystepujacych przed udzieleniem zamowien.
3.16.3 Ewidencj¢ $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) prowadzi sic w Wydziale Finansowym na koncie 080 -
,Srodki trwate w budowie (inwestycje)" w podziale na klasyfikacje budzetowa, nazwe zadania inwestycyjnego oraz
poszczegolne rodzaje efektow inwestycyjnych (obiektow).
3.16.4 Po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego merytoryczna komoérka organizacyjna zobowigzana jest
rozliczy¢ poniesione naklady inwestycyjne.
3.16.5 Na dowdd przyjecia $rodka trwatego z inwestycji merytoryczna komorka organizacyjna sporzgdza dokument
OT/ON — Przyjecie §rodka trwatego/Pozostatego $rodka trwalego:

a) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu i uruchomienia merytoryczna komorka

organizacyjna - na podstawie faktury zakupu,

b) w przypadku nabycia nieruchomosci - na podstawie aktu notarialnego.,

¢) w pozostatych przypadkach - na podstawie protokotu ostatecznego odbioru robot.
3.16.6 Merytoryczne komorki organizacyjne po przyjeciu $rodka trwatego do uzywania oraz po zatwierdzeniu i
przekazaniu do zaplaty wszystkich dokumentoéw potwierdzajacych poniesione naklady na przyjmowany $rodek trwaty,
sporzadzaja dowdd OT/ON — Przyjecie srodka trwalego/Pozostatego $rodka trwatego. Wydziat realizujacy inwestycje
przed wystawieniem dokumentu OT/ON uzgadnia wysoko$¢ poniesionych naktadow na poszczegolne srodki trwale na
podstawie otrzymanej z Wydziatu Finansowego karty zadania.

3.17 Nieruchomo$ci gruntowe.
3.17.1 Nieruchomoscia gruntowg jest grunt wraz z czg¢sciami sktadowymi, z wylaczeniem budynkow i lokali, jezeli
stanowig odrgbny przedmiot wiasnosci.
3.17.2 Dziatkg gruntu jest cze$¢ powierzchni ziemskiej stanowigca cze$¢ lub cato$¢ nieruchomosei gruntowe;.
Obiektem inwentarzowym jest pojedyncza dziatka gruntu lub udzial w dzialce, w odniesieniu, do ktoérych prawo
wlasnos$ci, wspotwlasnosci badz uzytkowania wieczystego przystuguje Miastu Kalisz.
3.17.3 Ustalanie warto$ci ~ poczatkowej, nabytych $rodkow trwalych - dziatek nastepuje wedlug danych
wynikajacych z dokumentéw nabycia (tj. cena nabycia nalezna dla zbywcy powigkszona o koszty poniesionych
optat sadowych i optat notarialnych i inne).
3.17.4 Ustalanie warto$ci poczatkowej nabytych $rodkow trwatych - dziatek, w przypadku, gdy w dokumencie ich
nabycia nie okreslono warto$ci nabywanego gruntu nastgpuje wg wartosci rynkowej.
3.17.5 W przypadku zbycia, jako warto$¢ rozchodu wykazywana jest ewidencyjna warto$¢ poczatkowa, w ktorej
wprowadzono po stronie przychodu srodek trwaty do ewidencji.
3.17.6 W przypadku scalenia gruntdw nowag warto$¢ nalezy ustali¢, jako warto$¢, bedgca sumg poprzednio
zaewidencjonowanych sktadnikéw. Z ewidencji grunty objete przedmiotowa operacja nalezy rozchodowaé, a
nastgpnie ujaé nowy grunt wedtug wartosci bedacej sumg wartosci poprzednich nadajac mu nowy numer inwentarzowy.
3.17.7 W przypadku podziatu gruntow nalezy rozchodowaé z ewidencji grunt objety podziatem, a nastepnie ujac
wynikajace z podzialu nowe grunty z wartoScig okreslong proporcjonalnie do powierzchni gruntu podlegajacego
podziatowi oraz nadajac im odrgbne, nowe numery inwentarzowe.
3.17.8 W przypadku zmiany uzytkéw- klasyfikacji gruntu nalezy rozchodowaé z ewidencji grunt objety zmiang, a
nastgpnie uja¢ go jako nowy nadajac mu nowy numer inwentarzowy zachowujac pierwotna wartosc.
3.17.9 Podstawe zmiany stanéw gruntdw w ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodka trwatego stanowi sporzadzony
przez merytoryczng komorke organizacyjna:
a) dowod OT(GRUNTY) — Przyjecie srodka trwatego-gruntu. Podstawg sporzadzenia dowodu OT(GRUNTY) sg
dokumenty potwierdzajace nabycie lub przenoszace prawa do gruntu. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia
zbiorczego dowodu OT(GRUNTY), z tym ze poszczegdlne grunty muszg by¢ w nim pojedynczo wymienione,



b) dowod PT(GRUNTY) — Protokot przyjecia/przekazania gruntu. Podstawa sporzadzenia dowodu PT(GRUNTY)
jest Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie przekazania gruntu w zarzad lub uzytkowanie jednostkom
organizacyjnym Miasta. W przypadku trwatego zarzadu podstawa sporzadzenia dowodu jest decyzja Prezydenta
Miasta,
¢) dowod LT(GRUNTY) — Likwidacja gruntu, dokumentujacy rozchod gruntéw ze stanu gruntéow ujetych w
ewidencji syntetycznej i analitycznej. Podstawa sporzadzenia dowodu LT (GRUNTY) sa dokumenty
potwierdzajace sprzedaz gruntu, wniesienie aportem, darowizng itp. Dokument LT (GRUNTY) stosuje si¢ rowniez
w przypadku zmiany w ewidencji gruntdéw wynikajace z podziatu lub scalenia gruntu, zmiany uzytku, a takze w
przypadku przeniesienia prawa do gruntu.
3.17.10 Dokumentacja zrodtowa, np. akty notarialne, decyzje, operaty szacunkowe itp. w oparciu, o ktore sporzadzono
dowody zmian w stanie gruntdw pozostaja we wiasciwej merytorycznej komorce organizacyjne;.
3.17.11 W celu wyodrebnienia typu wiasnosci gruntow przed nazwag $rodka trwalego nalezy wprowadzi¢ wlasciwy
symbol tj:
a) UW — dla gruntoéw Miasta Kalisza oddanych w uzytkowanie wieczyste,
b) SP - dla gruntéw Skarbu Panstwa w uzytkowaniu wieczystym Miasta Kalisza,
¢) PM — dla gruntéw potozonych poza granicami Miasta Kalisza.

3.18 Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci jako
inwestycje dtugoterminowe) i obejmuja w szczegolnosci:
a) akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych (nabyte w celu sprawowaniu nad nimi kontroli,
wspoltkontroli lub wywierania znaczacego wplywu),
b) akcje 1 inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok
od daty ich wystapienia lub nabycia dlugoterminowe (nabyte w celu uzyskania przychodu w formie odsetek,
dywidend i innych pozytkow),
¢) inne dlugoterminowe aktywa finansowe.
3.18.1 Za moment ujecia nabycia udziatow w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ odpowiednio date zawarcia umowy
spotki, date uchwaty zgromadzenia wspdlnikéw/akcjonariuszy lub zakupu udziatow.
3.18.2 W przypadku wniesienia aportu rzeczowego (np. $rodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, zapaséw
aktywow obrotowych i innych) ujmuje si¢ w ksiggach wartos$¢ tych aportow okreslonych w umowie spoiki lub uchwaty
zgromadzenia wspolnikow/akcjonariuszy, powigkszong o ewentualne optaty zwigzane z udziatem w spotce (np. koszt
rzeczoznawcoOw wyceniajacych aporty, oplaty notarialne i sadowe i inne).
3.18.3 Ewidencja szczegdtowa dlugoterminowych aktywow finansowych zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej
(netto) poszczegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

3.19 Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejgte przez jednostke
budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub
innej podleglej jednostce organizacyjnej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnosé. Sktadniki mienia zlikwidowanych
jednostek ujmowane sa na koncie 015,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

b) decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

¢) dokumencie sprzedazy,

d) dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

3.20 Likwidacja sktadnikéw majatku ruchomego znajdujacego sie na stanie Urzedu Miasta oraz na stanie Miasta.
3.20.1 Osoby, ktorej pieczy powierzono sktadniki ruchome zobowigzana jest na biezgco analizowaé stan tego majatku
ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.
3.20.2 W przypadku stwierdzenia skladnikéw majatku, ktore sg zbedne lub zuzyte, osoba dysponujgca danym
sktadnikiem lub na wniosek kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje, przekazuje si¢ je do komorki
organizacyjnej prowadzacej ewidencje Srodkow trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych.
3.20.3 Przez zbgdne sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ te sktadniki, ktore:

a) nie s3 i nie beda mogtly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cig komorki, lub

b) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa bytaby nieoplacalna, lub

¢) nic nadaja si¢ do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w komorce, a ich przystosowanie byloby technicznie 1

ekonomicznie nieuzasadnione.
3.20.4 Przez zuzyte sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ te sktadniki majatku ruchomego, ktore:

a) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoplacalna, lub

b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia, lub

¢) ktore catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub



d) ktére sg technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bytaby ekonomicznie nieuzasadnione.
3.20.5 Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje:
a) przekazuje zbedny sktadnik mienia ruchomego innej komodrce organizacyjnej Urzedu. W tym przypadku
sporzadzany jest dokument MT/MN — Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego/pozostatego srodka trwalego,
b) przekazuje wniosek do komisji likwidacyjnej celem dokonania oceny przydatnosci tych sktadnikéw do
dalszego uzytkowania z zastrzezeniem lit. ¢ i lit. d,
¢) w przypadku sprz¢tu RTV i AGD kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje
moze zwrécié¢ si¢ do wlasciwego podmiotu o wydanie ekspertyzy i sporzadzenie opinii w sprawie stwierdzenia
przydatnosci sprzetu do uzytku,
d) w przypadku sprzetu komputerowego niezbg¢dna jest opinia gldwnego specjalisty — koordynatora obstugi
informatycznej Urzedu.
3.20.6 Prezydent Miasta na wniosek Naczelnika Wydzialu Administracyjno - Gospodarczego powoluje, sposrod
pracownikow Urzedu, stata komisje likwidacyjng sktadnikéw ruchomych majatku, w sktadzie co najmniej trzech osob.
Przewodniczacym komisji nie moze by¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majatkowymi.
3.20.7 Przygotowaniem likwidacji majatku ruchomego oraz dokumentéw dotyczacych likwidacji zajmuje sie
pracownik WAG dla majatku ruchomego Urzedu, pracownik WGM dla majatku ruchomego Miasta i Skarbu Panstwa
oraz pracownik WZKO dla majatku ruchomego znajdujacego si¢ w Magazynie przeciwpowodziowym. Komisja
dokonuje oceny sktadnikow majatku ruchomego przygotowanego do likwidacji z uwzglednieniem wydanych zgodnie z
punktem 3.20.5 lit. ¢, oraz punktem 3.20.5 lit. d ekspertyz i opinii oraz zatwierdza Protokdt postawienia w stan
likwidacji $rodka trwalego/pozostatego srodka trwalego zawierajacy wykaz zuzytych Iub zbednych sktadnikow mienia
ruchomego oraz propozycje co do sposobu zagospodarowania tego mienia. Protoko6l postawienia w stan likwidacji
srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego podpisany przez komisje likwidacyjna, zatwierdzony przez Prezydenta
Miasta, stanowi podstawe do wyksiggowania sktadnikow majatku ruchomego z ewidencji $rodkéw trwatych lub
ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych oraz przeniesienia ich do ewidencji pozabilansowej na koncie 090 ,,Srodki
trwate w likwidacji”
3.20.8 Protokdét postawienia w stan likwidacji $rodka trwatego / pozostatego Srodka trwalego sporzadza sie oddzielnie
dla:
a) $srodkoéw trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych bedacych na ewidencji ilo§ciowo - wartosciowej,
¢) pozostalych srodkéw trwatych bedacych na ewidencji ilosciowe;.
3.20.9 Przeznaczone do zlikwidowania sktadniki majatku ruchomego zostajg zatwierdzone przez komisje likwidacyjng
poprzez podpisanie Protokotu likwidacji. Zbgdne lub zuzyte sktadniki mienia ruchomego moga by¢ przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawg, nicodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny. Zuzyte sktadniki
majatku, ktore nie zostang zagospodarowane w zaden z powyzszych sposobow, moga zosta¢ zlikwidowane.
3.20.10 Likwidacja oznacza trwate wycofanie $rodka trwatego z uzywania. Dokonuje si¢ jej w drodze sprzedazy na
surowce wtdrne lub przez zniszczenie, jezeli sprzedaz na surowce wtorne nie doszta do skutku lub bylaby bezzasadna.
3.20.11 Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. o odpadach, sg unieszkodliwiane. Unieszkodliwiania dokonujg przedsi¢biorcy prowadzacy dziatalno$¢ w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow, ktorzy zostali wskazani w ustawie z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo
atomowe lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dziatalnosci na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. o odpadach. Po wykonaniu czynno$ci zniszczenia lub przekazania do unieszkodliwienia, sprzedazy na surowce
wtorne sktadnikow majatku ruchomego merytoryczna komoérka organizacyjna prowadzaca ewidencj¢ sporzadza
dokument LT/LN — Likwidacja srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego.
3.20.12 Wszelkie czynnosci dotyczace zniszczenia lub przekazania do unieszkodliwienia, sprzedazy na surowce wtorne
sktadnikéw majatku ruchomego, przeprowadza dla majatku ruchomego Urzgdu i Magazynu Przeciwpowodziowego
Wydzial Administracyjno - Gospodarczy, dla majatku ruchomego Miasta i Skarbu Panstwa Wydziat Gospodarowania
Mieniem.
3.20.13 W przypadku kradziezy, podstawg sporzadzenia dokumentu LT/LN — Likwidacja $rodka trwatego/pozostatego
srodka trwatego jest otrzymany protokoét z policji.
3.20.14 Dokument LT/LN stanowi podstawe wyksiegowania ruchomego skladnika majgtku z ewidencji
pozabilansowej prowadzonej na koncie 090 ,,Srodki trwate w likwidacji”.
3.20.15 W przypadku likwidacji sktadnikéw oddanych do korzystania innym jednostkom, stosuje si¢ postanowienia
zawarte w umowie uzyczenia, a je§li w umowie brak zapisow o likwidacji — w sposob opisany w niniejszym
zarzadzeniu.
3.20.16 Srodki trwate i pozostate érodki trwate, ktére podlegaja sprzedazy lub przekazaniu innej jednostce nie
podlegaja ewidencji na koncie 090 ,,Srodki trwate w likwidacji”.

3.21 Likwidacja nieruchomosci — budynkéw i budowli.

3.21.1 Przeprowadzajac likwidacje obiektow budowlanych (budynkéw i budowli) nalezy uwzglednié przepisy ustawy
prawo budowlane.
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3.21.2 Z przeprowadzanej likwidacji (rozbiorki) obiektow budowlanych nalezy sporzadzi¢ protokoét z ich likwidacji.
Protokét z likwidacji budynkow/budowli, sporzadzony przez Komisj¢ likwidacyjng przy wspoétudziale pracownika
merytorycznej komorki zlecajacej likwidacje, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta, stanowi podstawe do wystawienia
dokumentu ,,LT/LN — Likwidacja §rodka trwalego/pozostatego srodka trwalego” i wyksiggowania go z ewidencji
srodkow trwalych z zastrzezeniem punktu 3.21.3.

3.21.3 Likwidacja budynkow i budowli przeprowadzanej w zwiazku z prowadzona inwestycja, wykonywana jest przez
Wykonawce robdt inwestycyjnych. Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonej
likwidacji budynkéw i budowli, w ktérym powinny znalez¢ si¢ zapisy odno$nie sposobu zagospodarowania
odzyskanych materiatow. Protokot z likwidacji, potwierdzony przez Inspektora Nadzoru, stanowi podstawe do
wystawienia dokumentu ,,LT/LN — Likwidacja srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego” i wyksiggowania go z
ewidencji srodkéw trwatych.

3.21.4 Koszty likwidacji budynkéw i budowli przeprowadzanej w zwiazku prowadzong inwestycja zwigkszaja naktady
na t¢ inwestycje. Natomiast przychody uzyskane z ich likwidacji (warto$¢ odzyskanych materiatdéw, sprzedazy na
surowce wtorne itp.) wptywaja na dochody jednostki.”

3.22 Dla nieodptatnie przekazywanych s$rodkow trwatych lub pozostatych srodkéw trwatych sporzadzany jest
dokument PT/PN — Protokoét przekazania/przyjecia srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego na podstawie:
a) zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza - w przypadku jednostek organizacyjnych Miasta,
b) zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza oraz umowy darowizny — w przypadku jednostek innych niz
wymienione w lit. a.

3.23 W przypadku sprzedazy $rodka trwatego lub pozostalego $rodka trwatego podstawg wyksiegowania z ewidencji
ksiggowej jest dokument LT/LN ,,Likwidacja $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego” sporzadzany na podstawie
faktury sprzedazy.

4. Gospodarka magazynowa

4.1 Gospodarka magazynu Wydzialu Administracyjno - Gospodarczego to przychody, rozchody oraz stany
nastgpujacych sktadnikow majatkowych:

a) materiatow,

b) pozostatych srodkow trwatych.
4.1.1 Sktadniki majatkowe ewidencjonuje si¢ w magazynie. Skladniki majgtkowe podlegaja gromadzeniu i
przechowywaniu w specjalnie przygotowanych pomieszczeniach oraz sa zabezpieczone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem 1 kradzieza. Wszystkie skladniki majatkowe przyjmowane do magazynu powinny by¢ odebrane i
sprawdzone przez osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie magazynu pod wzgledem iloSciowym oraz czy sa kompletne i
nicuszkodzone. Wydajac sktadniki majatkowe, osoba prowadzaca magazyn obowigzana jest do dokladnego
przeliczenia, zmierzenia wydawanego sktadnika oraz sprawdzenia jego stanu uzywalnosci.
4.1.2 Do magazynu przyjmuje si¢ wszystkie skladniki majatkowe z wyjatkiem nastepujacych materiatow:

a) paliwa i opatu,

b) zywnosci,

¢) upominkéw i nagrod,

d) czasopism, ksigzek,

e) drobnego sprzetu do napraw (np. podzespoly niezbedne do dziatania sprzetu elektrycznego),

f) czgsci zamiennych do maszyn i urzadzen zakupionych w trybie awaryjnym,

g) drobnego sprzgtu i jednorazowych artykulow gospodarczych (np. wiadra, kosze na $mieci, torby plastikowe,

worki do odkurzaczy, worki na $mieci i inne),

h) strojow sportowych oraz drobnego sprzetu sportowego,

i) tablic rejestracyjnych,

j) drukow,

k) wyposazenia dla innych jednostek,

1) czesci do naprawy sprzgtu komputerowego.
Wyzej wymienione materialy wydawane sa do zuzycia bezposrednio po zakupie, na dowdd czego na rachunku
(fakturze) dostawcy umieszcza si¢ podpis odbierajacego lub podpis kierownika lub zastgpcy kierownikow komorek
organizacyjnych Urz¢du wydajacej ww. materialy.
4.1.2.1 Warto$¢ materiatow i towarow wydawanych bezposrednio do zuzycia odpisywana jest w koszty w momencie
zakupu. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ ustalenia stanu tych sktadnikow i jego wyceny oraz korekty koszow o wartosé
tego stanu.
4.1.2.2 Do magazynu nie jest przyjmowany sprzet komputerowy. Zakupu sprzetu komputerowego dokonuje Wydziat
Organizacyjny. Odebrany 1 sprawdzony przez osob¢ odpowiedzialng (informatyka) sprz¢t komputerowy
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przechowywany jest w pomieszczeniach Wydziatu Organizacyjnego. Po przygotowaniu do uzytkowania, zgodnie z
obowiazujaca Polityka Bezpieczenstwa, sprzet komputerowy przekazywany jest pracownikom merytorycznych
komorek organizacyjnych Urzgdu na podstawie dowodu OT/ON - , Przyjecie $rodka trwalego/pozostalego srodka
trwatego”.

4.1.3 Dowodem potwierdzajgcym przyjecie do magazynu materialéw i pozostatych srodkéw trwatych jest ,,Przyjecie
materiatow” — Pz.
4.1.3.1 Przyjete do magazynu sktadniki ujmuje sie:
a) w ewidencji analitycznej (ilosciowo — warto$ciowo) w magazynie w programie Gospodarka materiatowa —
GM OTAGO z podziatem na asortymenty na podstawie kopii dowodu ,,Przyjecie materiatlow — Pz”,
b) w ewidencji syntetycznej w Wydziale Finansowym w module FK-JB ZSI OTAGO na podstawie oryginatu
dowodu ,,Przyjecie materiatdéw — Pz” otrzymanego wraz z dokumentem zakupu.
4.1.3.2 Magazynier zobowigzany jest uzgodni¢ stany warto§ciowe materialow wynikajace z prowadzonej ewidencji
analitycznej materiatow z ewidencjg syntetyczna prowadzong w Wydziale Finansowym, co najmniej na pétrocze i
koniec kazdego roku obrotowego.

4.1.4 Wydania materialow z magazynu dokonuje si¢ w drodze szczegdtowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow)
tych materialow, z konkretnej dostawy, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.

4.1.4.1 Rozchéd materiatdw z magazynu dokumentuje wystawiony przez magazyniera dowdéd Rw ,,Rozchod
wewngtrzny materiatow magazynowych”.

4.1.4.2 Kopia dowodu Rw stanowi podstawe zapisow na kartach ,Wykaz stanow i obrotow”. Magazynier
przygotowuje raz na dwa tygodnie zestawienie zbiorcze rozchodéw magazynowych, ktore przekazuje wraz z
oryginalami dokumentu Rw do Wydzialu Finansowego. Zestawienie zbiorcze rozchodéw magazynowych stanowi
podstawe dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych Urzgdu.

4.1.5 Rozchod pozostatych $rodkdéw trwatych z magazynu dokumentuje wystawiony przez magazyniera dowdéd Wnu
,»Rozchdd wewnetrzny materiatdw magazynowych”.

4.1.5.1 Kopia dokumentu Wnu stanowi podstawg¢ zapisow na kartach ,,Wykaz stanéw i obrotdéw”. Magazynier
przygotowuje raz w miesigcu zestawienia zbiorcze rozchodow magazynowych, ktére wraz z oryginatami dokumentu
Wnu przekazuje do Wydzialu Finansowego. Zestawienia zbiorcze rozchodow magazynowych sporzadza si¢ wedhug
prowadzonych ewidencji i stanowia podstawe dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych Urzedu.

4.2 Ewidencje sprzetu i wyposazenia Miejskiego Magazynu Przeciwpowodziowego funkcjonujacego przy Urzedzie
Miasta Kalisza prowadzi Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

4.2.1 Dla materialow jednokrotnego uzytku i pozostalych $rodkéw trwatych do 3.000 zt prowadzona jest przez
pracownika WZKO ewidencja ilosciowa w postaci kartotek magazynowych. Przyj¢cie materialow i pozostatych
srodkow trwalych do 3.000 zt nastgpuje na podstawie wystawionego dokumentu PZ — przyjecie materiatbw MPP.
Kartoteki zaktadane sg dla poszczegélnych rodzajow materiatéw i pozostatych srodkow trwalych do 3.000 zt oraz cen
jednostkowych. Materiaty i pozostate §rodki trwate do 3.000 zI nie podlegaja oznakowaniu numerem inwentarzowym.
4.2.2 Dla pozostatych $rodkdéw trwatych powyzej 3.000 zt i $rodkow trwatych prowadzona jest ewidencja ilosciowo —
warto$ciowa na podstawie wystawionego przez WZKO dokumentu OT/ON - , Przyjecie Srodka trwalego/pozostatego
srodka trwatego” lub wystawionego przez inng komorke/jednostke organizacyjng dokumentu PT/PN — Protokot
przekazania — przyjecia $rodka trwalego/pozostatego srodka trwatego.

4.2.3 Pozostate $rodki trwate powyzej 3.000 zt podlegajg oznakowaniu numerem inwentarzowym skladajgcym si¢ z
kolejnego numeru inwentarzowego oraz symbolu MPP. Nadania numerow i oznakowania dokonuje pracownik WZKO.
4.2.4 Srodki trwate podlegaja oznakowaniu numerem inwentarzowym sktadajacym sie z kolejnego nr inwentarzowego,
grupy wg KST, symbolu MPP. Nadania numeréw i oznakowania dokonuje pracownik WZKO.

4.2.5 Wydanie sprzg¢tu z magazynu przeciwpowodziowego nastepuje na podstawie zgloszenia dyzurnego Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

4.2.5.1 Dyzurny Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego pozyskuje informacje (telefonicznie, radiowo, faksem
lub osobiscie od zglaszajacego) o zdarzeniu (okoliczno$ciach) powodujacych w efekcie potrzebe wydania okreslonego
sprzetu lub materialow z miejskiego magazynu przeciwpowodziowego. Obowiazany jest wtedy uzyska¢ informacje nt.
osoby planujacej pobranie sprzetu z magazynu (imi¢ i nazwisko, telefon stacjonarny, telefon komorkowy,
reprezentowana jednostka organizacyjna).

4.2.5.2 Dyzurny MCZK konfrontuje zgloszone potrzeby lub proponowane przez siebie zabezpieczenie sprzetowe
dziatan z wykazem wyposazenia magazynu przeciwpowodziowego zawartym w ,,Bazie sit i sSrodkow do wykorzystania
w sytuacji kryzysowej”. Dyzurny MCZK osobiscie lub telefonicznie konsultuje sprawe zabezpieczenia dziatan z
Naczelnikiem WZKO lub Kierownikiem MCZK uzyskujac aprobat¢ (po ewentualnej korekcie) dla wydania
okreslonego sprzetu i materialdow z magazynu. Polecenie wydania sprzgtu i materialdow moze wyda¢ rowniez Prezydent
Miasta Kalisza lub z jego upowaznienia inna osoba.
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4.2.5.3 Dyzurny MCZK wzywa magazyniera do magazynu przeciwpowodziowego w celu wydania sprzetu i
materiatdw na godzing uzgodniong z pobierajacym sprzet. W godzinach normalnej pracy Urzedu czynnosci dyzurnego
MCZK ujete w punktach 4.2.5.1 — 4.2.5.3 moze realizowaé takze inny pracownik Wydziatu.
4.2.5.4 W uzgodnionym czasie magazynier wydaje sprzet i materialy z magazynu. Na pobrane mienie wystawia
dokument ,,Protokét dysponowania”, ktory wypetniany jest zgodnie z opisem wynikajacym z jego tresci. Dokument
podpisuje magazynier i osoba pobierajaca sprzet i materialy.
4.2.5.5 Po wykorzystaniu w dzialaniach pobranego sprzetu i materialow nastgpuje ich zwrot do magazynu powigzany z
wypetnieniem drugiej strony ,,Protokétu dysponowania” i1 zlozeniem podpisu przez osobg zdajacg i przyjmujaca
(magazyniera) sprzet i materiaty.
4.2.6 Rozliczenie zuzytego sprzetu i materiatdw miejskiego magazynu przeciwpowodziowego:
a) na zuzyte materiaty (tzw. $rodki jednorazowego uzytku, ktore zostaty zuzyte w dziataniach - zarejestrowane w
,,Protokotach dysponowania”) wewnetrzna komisja WZKO sporzadza w dwoch egzemplarzach ,,Protokoét zuzycia
materiatow z Miejskiego Magazynu Sprzgtu Przeciwpowodziowego”, ktory nastgpnie wymaga akceptacji
Naczelnika WZKO. Protokot ten stanowi podstawe zdjecia zuzytych materiatow z ewidencji iloSciowej,
b) na zuzyte $rodki trwate i pozostale Srodki trwale, nie nadajace si¢ do dalszego uzytkowania, wewnetrzna
komisja WZKO sporzadza w jednym egzemplarzu ,,Protokol zuzycia sprzetu z miejskiego magazynu sprzgtu
przeciwpowodziowego”, ktory podlega nastepnie akceptacji przez Naczelnika WZKO. W przypadku bardziej
skomplikowanego technicznie sprzetu (agregaty, radiotelefony itp.) komisja ma prawo korzysta¢ z zewngtrznych
ekspertyz. Kopie ,,Protokotu zuzycia sprzgtu ...” zatacza si¢ do sporzadzanego nastgpnie przez t¢ sama komisje w
dwodch egzemplarzach druku ,,$rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego LT/LN”. Druki LT/LN podpisane
przez komisj¢ i naczelnika WZKO (jako kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej prowadzacej
ewidencje) podlegaja zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kalisza,
¢) w przypadku pozostatych srodkow trwalych powyzej 3.000 zt i srodkow trwatych magazynier w ciagu trzech
dni od sporzadzenia druku LT/LN jeden egzemplarz dostarcza do Wydzialu Finansowego, drugi pozostawia w
magazynie dla dokonania odpowiedniej korekty stanow ilosciowo-wartosciowych w kartotekach magazynowych,
d) zuzyty sprzet ujety w zatwierdzonym ,Protokole zuzycia sprzetu z Miejskiego Magazynu Sprzetu
Przeciwpowodziowego” wraz z kopig tego dokumentu dostarczany jest do magazynu WAG w celu przekazania
do utylizacji,
e) po uplywie dwoch pelnych lat kalendarzowych magazynier przekazuje swoje egzemplarze ,,Protokotu zuzycia
sprze¢tu/materiatéw z Miejskiego Magazynu Przeciwpowodziowego” do archiwum zaktadowego.

4.3. Magazyn towar6w promocyjnych przeznaczonych do odsprzedazy w Centrum Informacji Turystycznej (CIT).
4.3.1 Dowodami potwierdzajacymi przyjecie towaréw do magazynu CIT sa:
a) dowody ,,Przyjecie towardw — Pz” wystawione na podstawie dokumentéw nabycia,
b) dowody ,,Przychod wewngtrzny — PW” — potwierdzajace przyjecie do sprzedazy towaréw otrzymanych od
merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzedu (materialy promocyjne itp.)
4.3.2 Ewidencje przyjetych towarow prowadzi si¢:
a) analitycznie (iloSciowo - wartosciowo) w CIT, w programie SUBIEKT GT z podziatem na asortymenty,
b) syntetycznie w Wydziale Finansowym w module FK-JB ZSI OTAGO na podstawie oryginatu dowodu
»Przyjecie materiatdéw — Pz” oraz ,,Przychod wewnetrzny — PW”.
Pracownik CIT zobowiazany jest uzgodni¢ stany wartosciowe towardw wynikajace z prowadzonej ewidencji
analitycznej towaréw z ewidencja syntetyczng prowadzona w Wydziale Finansowym, co najmniej na poirocze i koniec
kazdego roku obrotowego.”
4.3.3 Podatek VAT dotyczacy zakupu towaréow podlegajacych odptatnej dostawie towardw w rozumieniu ustawy o
podatku od towardéw i ustug, podlega odliczeniu. W tym celu w opisie faktury nalezy umiesci¢ adnotacje ,,Podatek VAT
podlega odliczeniu w wysokosci .......”
4.3.4 Wydania towaréw z magazynu dokonuje si¢ wedlug metody FIFO — pierwsze przyszto, pierwsze wyszlo, wedtug
ceny zakupu towaru najwczesniej przyjetego na stan.
4.3.5 Rozchod towaréw z magazynu dokumentuje wystawiony przez pracownika CIT dowdd:
a) ,,WZ - Wydanie zewnetrzne” - dla towaréw podlegajacych sprzedazy,
b) ,,Rozchod wewnetrzny” - dla towarow przekazywanych nieodplatnie zwigzanych z promocja lub reklama
Miasta,
4.3.6 Pracownik CIT raz w miesigcu przekazuje do Wydzialu Finansowego zestawienie zbiorcze rozchodow
magazynowych wraz z oryginatami dokumentéw ,Wz - Wydanie zewn¢trzne” oraz ,,Rozchod wewnetrzny”.
Zestawienie zbiorcze rozchodéw magazynowych stanowi podstawe dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych
Urzedu.”

5. Przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

5.1 Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim oraz w walucie polskie;j.
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5.2 Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Miasta Kalisza, Glowny Rynek 20 oraz przy ul. Kosciuszki la.
5.3 Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ i zamyka zgodnie z art.12 ustawy o rachunkowosci.

5.4 Ksiegi rachunkowe prowadzone sg:
a) od 1.01.2006 r. w Zintegrowanym System Informatyczny firmy ,,0TAGO”,
b) od 1.01.2008 r. w programie ,,Srodki trwate — ST” ZSI OTAGO,
¢) od 13.05.2010 r. w programie ,,Gospodarka materiatowa — GM OTAGO,
d) od 1.05.2004 r. w programie ,,Swiadczenia rodzinne”,
e) od 01.07.2009 r. w programie kadrowo — ptacowym ZSI OTAGO,
f) 0d 01.02.2011 r. - w programie Subiekt GT.

5.5 Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dzienniki,
b) ksigge gtowna,
¢) ksiggi pomocnicze,
d) zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

5.6 Odstepuje sie od sporzadzania wydrukow ksigg rachunkowych. Jednostka posiada oprogramowanie umozliwiajace
uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych poprzez ich
przeniesienie na inny informatyczny nosnik danych. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie na koniec
roku obrotowego treSci ksiag rachunkowych na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych. Istnieje mozliwosé
odtworzenia ksiagg w formie wydrukéw w dowolnym momencie.

5.7 Jednostka prowadzi dla poszczeg6lnych rachunkéw bankowych cze$ciowe dzienniki wedlug nastgpujacych grup
rodzajowych zdarzen:

a) raporty kasowe,

b) wyciagi bankowe,

¢) inne,

d) sprawozdania,

e) pozabilansowe.

5.8 W dziennikach ujmuje si¢ chronologicznie zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. Zapisy w
roku obrotowym sa kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Sumy zapisow (obrotow) liczone sg w sposob ciagly.
5.8.1 Dziennik zawiera co najmniej nastepujace dane:
a) nazwe jednostki, nazwe rachunku bankowego, dla ktorego sporzadzony zostal dziennik,
b) nazwe dziennika oraz okres, dla ktorego zostat sporzadzony dziennik,
¢) numer dowodu i pozycji ksiegowej automatycznie nadany przez system,
d) dat¢ ksiggowania — wskazujaca zaliczenie pozycji do okresu ksiggowego (sprawozdawczego),
e) date operacji gospodarczej oraz dat¢ wystawienia dokumentu,
f) numer wlasny — okresla numer dowodu ksiegowego,
g) opis operacji, tre$¢ zapisu, nazwe Swiadczenia,
h) numery oraz strony kont ksiggowych,
i) kwote operacji,
j) okreslenie kontrahenta (nazwa, adres),
k) klasyfikacja budzetowa ( dzial, rozdzial, paragraf oraz kategoria zadania),
1) zadanie oraz jednostka realizujaca (nazwa zadania wystgpuje w przypadku kiedy prowadzona jest ewidencja
analityczna z podziatem na zadania np. wydatki inwestycyjne),
b data oraz login operatora, ktory wykonywat czynnos$ci zwigzane z zapisem dokumentu,
m) sume zapisOw na stronie, sume zapisOw z przeniesienia, sumg zapisOw do przeniesienia dla stron Wn i stron
Ma kont ksiggowych.
5.8.2 Dziennik mozna wykona¢ za dowolnie wybrany okres roku obrotowego.

5.9 Konta ksiggi gtéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi gtownej

obowiazuje ujecie zarejestrowanych réwnoczes$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapisow
na okres$lonym koncie ksiggi glownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.
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5.9.1 Ksiega glowna zawiera, co najmniej nastepujgce dane:
a) nazwe¢ jednostki oraz nazwe rachunku bankowego, dla ktoérego sporzadzona zostata ksigga gtowna,
b) numer dowodu i pozycji ksiggowej,
¢) date operacji gospodarczej oraz dat¢ ksiggowania — wskazujaca zaliczenie pozycji do okresu ksiggowego
(sprawozdawczego),
d) dat¢ wystawienia dokumentu,
e) numer wlasny — okresla numer dowodu ksiegowego,
f) numer przeciwstawnego konta ksiggowego,
g) operacj¢ 1 tre$¢ zapisu,
h) klasyfikacj¢ budzetowa (rodzaj swiadczenia, dziat, rozdzial, paragraf i kategori¢ zadania),
i) kwote i strong konta ksiegowego, dla ktdrego sporzadzana jest ksigga gtowna,
j) date oraz login operatora, ktory wykonywat czynnos$ci zwigzane z zapisem dokumentu,
k) sume zapiséw na stronie, sum¢ zapisOw z przeniesienia, sum¢ zapisoOw do przeniesienia dla stron Wn i stron Ma
kont ksiggowych.

5.10 Ksiegi pomocnicze stanowia uszczegdtowienie zapisow kont ksiggi glownej. Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ dla:
a) srodkow trwatych oraz dokonywanych dla nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) inwestycji (Srodkow trwatych w budowie),
¢) wartoSci niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych dla nich odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,
d) zapasow,
e) rozrachunkow z kontrahentami,
f) rozrachunkéw publicznoprawnych,
g) rozrachunkéw z pracownikami,
h) operacji sprzedazy,
i) operacji zakupu,
j) kosztow,
k) operacji gotowkowych,
1) innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow i pasywow.

5.11 Zestawienie obrotéw i sald sporzadzane jest na podstawie zapisow kont ksi¢gi glownej i ksiag pomocniczych.
Zestawienie obrotow i sald sporzadzane moze by¢ dla kont syntetycznych, kont analitycznych, bilansowych oraz
pozabilansowych i1 zawiera co najmniej:

a) nazwe jednostki oraz nazwe rachunku bankowego, dla ktoérego sporzadzona zostata ksigga gtowna,

b) symbole kont oraz nazwy kont,

¢) salda kont bilansu otwarcia,

d) obroty za wybrany okres,

e) narastajace obroty od poczatku roku obrotowego,

f) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaca od poczatku

roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego, dla ktorego sporzadzone zostato zestawienie.

5.12 Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, tj.:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, bankow,

b) zewnetrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

5.13 Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa rowniez sporzadzane dowody ksiggowe:
a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore s3 w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymieniane,
b) korygujace poprzednie zapisy — polecenie ksiggowania,
¢) zastgpeze - wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

5.14 Za roéwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen ltaczno$ci, informatycznych nosnikéw danych lub tworzenie wedhug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, jesli podczas rejestrowania tych zapisow
zostang spetnione nastepujace warunki:

a) uzyskuja trwale czytelng postac¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
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¢) stosowana procedura zapewnia poprawno$¢ przetworzenia odno$nych danych oraz kompletnosci i identyczno$ci
zapisow,

d) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

5.15 Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg sporzadzenia dowodu,
¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
daty oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.
5.15.1 Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zaniechania zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych jest mowa w pkt. 5.15 lit.
e, jesli wynika to z odrgbnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.
5.15.2 Dopuszcza si¢ dokumentowanie czynno$ci wymienionych w pkt.5.15 lit. f, wydrukiem ,,dowodu lub
»zestawienia dowodoéw” z modutu FK-JB lub FK-ORG ZSI OTAGO. Wydruk ,,dowodu “ lub ,,zestawienia dowodow”
podpisuje upowazniona zakresem czynnos$ci:
a) osoba odpowiedzialna za sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujg¢cia w ksiegach rachunkowych (podpis
,»Sporzadzil”),
b) osoba zatwierdzajaca wykonanie wyzej wymienionych czynnoéci (podpis ,,zatwierdzit”).
5.15.3 Na dowodzie ksiggowym osoba odpowiedzialna za dekretacje umieszcza numer pozycji ksiggowej wiasciwego
dziennika, w ktérym zostat on ujety.
5.15.4 Tre§¢ dowodu ksiggowego musi by¢ zgodna z rzeczywistoscig, kompletna i zrozumiata, bez btedow
rachunkowych.
5.15.5 Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dopuszcza sie¢ rowniez dowody ksiegowe sporzgdzone w
jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowody te nie musza by¢
thumaczone na jezyk polski, jezeli ich tre$¢ jest zrozumiata. W przeciwnym wypadku oraz na zadanie organéw kontroli
dowdd winien by¢ przettumaczony na jezyk polski.

5.16 Dekretacja dokumentow okre$la sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentu do ksiggowania,
wskazaniem sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu wykonanych czynno$ci.
5.16.1 Dekretacja dokumentoéw obejmuje nastgpujace etapy:
a) segregacja dokumentow (wyltaczeniu z ogdhu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiggowaniu, podziale dowodoéw ksiegowych na poszczegdlne rachunki bankowe oraz rodzaje
dziennikow, kontroli kompletnosci dokumentow),
b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polegajace na ich skontrolowaniu pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, rachunkowych oraz sprawdzenie czy sa zatwierdzone do wyptaty,
¢) wskazanie sposobu ksiggowania (okre§lenie daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, nadanie numeru
ksiggowego, okreslenie dziennika i kont, na ktérych ma by¢ zaksiggowany, potwierdzenie podpisem wykonanych
czynno$ci na wydrukach komputerowych lub pieczatce).

5.17 Dowod ksiggowy opiewajacy na walute obca podlega przeliczeniu na walute polska wedtug obowigzujacego kursu
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, a wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie ksiggowym. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ nie zamieszczania tej informacji na tych dowodach ksiggowych, dla
ktérych przeliczenia dokonano w module FK-JB lub FK-ORG ZSI ,,OTAGO”. System bowiem zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska. Potwierdzeniem przeliczenia waluty jest wydruk z ZSI ,,OTAGO” PK
,Polecenie Ksiggowania”.

5.18 Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodow ksiggowych,
zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletnych i wolnych od btgdow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
5.18.1 Bledy w dowodach:
a) zewnetrznych obcych i1 zewngtrznych wlasnych sa korygowane jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne
przepisy stanowig inaczej,
b) wewngetrznych sg poprawiane przez skreSlenie bigdnej tresci lub kwoty, wpisanie treSci poprawnej, daty
dokonania poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter
czy cyfr.
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5.18.2 Bledy w zapisach ksiegowych poprawia si¢ przez wprowadzenie korekty do ksigg rachunkowych tylko zapisami
dodatnimi lub tylko zapisami ujemnymi na podstawie sporzadzonego dowodu — PK — ,,Polecenie ksiggowania”.

5.18.3 W razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesigca do ksigg rachunkowych wprowadza si¢ dowody
zawierajace korekty blednych zapisow.

5.19 Jezeli w tekscie dowodu nie wyrdézniono, ktory egzemplarz dokumentu jest oryginalem, nalezy przyja¢ iz
oryginatem jest egzemplarz przyjety do ksiggowania.

5.20 Zapisy ksiggowe zawieraja:
a) date ksiggowania - jest to data zaliczenia do okresu ksiggowego (sprawozdawczego),
b) dat¢ wystawienia dowodu,
¢) date dokonania operacji gospodarczej,
d) okreslenie kontrahenta (nazwa, adres),
e) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu,
f) tre$¢ operacji,
g) nazw¢ operacji oraz oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
h) kwote operacji,
i) klasyfikacje budzetows, rodzaj §wiadczenia, jednostke realizujaca,
j) nazwe¢ zadania - wystepuje w przypadku kiedy prowadzona jest ewidencja analityczna z podziatem na zadania
np. wydatki inwestycyjne,
k) date oraz login operatora, ktéry wykonywat czynnosci zwigzane z zapisem dokumentu.

5.21 Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
kwoty operacji w walucie polskiej i obce;.

5.22 Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi glownej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposdb umozliwiajacy ich
sprawdzenie.

5.23 Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalo$¢, przez czas nie
kroétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

5.24 Ksiegi rachunkowe zawierajg zapisy odzwierciedlajgce stan rzeczywisty, wprowadza si¢ do nich wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu, kompletne i poprawne dowody ksiegowe, zapewniajac ciaglosé
zapisow. Ponadto udokumentowanie zapisdéw pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach na
wszystkich etapach przetwarzania danych, zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug
kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i
innych sprawozdan w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

5.25 Stosujgc zasade istotno$ci w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 5 — tego dnia
nastgpnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 5-tym dniu
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono, nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan
danego miesigca. Dowody te ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

5.26 Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasada memoriatu, ujmowane sg wszystkie dowody
ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

5.27 Jezeli w sprawozdaniach wymagane jest wykazywanie obrotow na okre$lonych kontach, to stosuje¢ si¢ zasade
czystosci obrotow na kontach, wprowadzajgc zmniejszenie zapisem minusowym po obu stronach konta, a nie zapisem
dodatnim po stronie przeciwnej danego konta.

5.28 Do przychodéw Urzedu zalicza si¢ dochody organu nie ujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych tj. subwencje, dotacje oraz udzialy w podatku dochodowym od 0sob fizycznych oraz inne
dochody wtasne wynikajace z przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

5.28.1 Podstawa zaewidencjonowania w ksiegach Urzedu dochodéw wymienionych w punkcie 5.28 jest sporzadzone
przez ksiggowo$¢ organu miesieczne ,,Polecenie ksiggowania” na podstawie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych z zastrzezeniem punktu 5.28.2.

5.28.2 Z uwagi na mozliwo$¢ ustalenia wlasciwej klasyfikacji budzetowej dla dochodow pobieranych przez urzedy
skarbowe i przekazywane na rzecz budzetu gminy jedynie na podstawie kwartalnych sprawozdan Rb-27, sktadanych w
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terminie do 16 dnia miesigca nastepujacego po kwartale, czyli juz po zamknieciu ksigg rachunkowych Urzedu, dochody
te uyymowane sa w oddzielnym kwartalnym ,,Poleceniu Ksiggowania”. Jednostka ewidencjonuje te dochody w ksiegach
W miesigcu nastgpujacym po danym kwartale, z wyjatkiem ostatniego kwartatu roku obrotowego.

5.28.3 Dochody ujmowane sa na stronie Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”, natomiast przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw — Wn 800
,Fundusz jednostki” Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

5.28.4 Podstawe sporzadzenia sprawozdania Rb-27 S w tym zakresie stanowia ksiegi rachunkowe organu.

5.29 Nalezno$ci realizowane na rzecz innych jednostek (budzet panstwa, inne budzety jednostek samorzadu
terytorialnego, inne jednostki budzetowe, zaklady budzetowe) ujmuje si¢ na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
jako zobowigzania na rzecz tych jednostek. Nalezno$ci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych niezaleznie
od przypadajacego terminu platnosci ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”, z
wyjatkiem naleznosci dlugoterminowych, ktdre ujmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

5.30 Dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami, nalezne budzetowi panstwa, nie sa zaliczane do dochodéw budzetowych lecz
ujmowane na koncie 225 ,, Rozrachunki z budzetami” jako zobowigzanie wobec innego budzetu.

5.31 Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie

finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
5.31.1 Dokumentami informujgcymi o warto$ci zaangazowania Srodkow sg:

a) zawarte umowy o dostawy lub ushugi, umowy o dzieto lub zlecenia,

b) warto$¢ rocznych wynagrodzen, wynikajacych z umow o pracg oraz pochodne od tych wynagrodzen,

¢) warto$¢ $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,

d) faktury, rachunki i inne dokumenty powodujace wydatkowanie §rodkéw z budzetu nieobjete wczesniej

zawartymi umowami,

€) postanowienia,

f) koszty podrozy stuzbowych,

g) akty notarialne,

h) inne dokumenty (np. zaméwienie/zlecenie, dyspozycja).
5.31.2 Merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu przygotowujace umowe lub inny dokument powodujacy
zaciagniecie zobowigzania finansowego, zobowigzane s3 do opisywania jednego egzemplarza tych dokumentow
zgodnie z punktem 2.2 zatacznika do zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie ustalenia obiegu dokumentow
ksiggowych w Urzgdzie Miasta Kalisza. W przypadku wieloletniego angazowania $rodkow opisu nalezy dokonac
odrebnie dla kazdego roku.
5.31.3 Merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu prowadza rejestry zaangazowania srodkow ujmujgc w nim:

a) wartosci wynikajace z zawartych w danym miesigcu dokumentéw powodujgcych zaangazowanie srodkow,

b) zwigkszenia lub zmniejszenia uprzednio wykazanych danych wynikajacych z aneksow do umoéw, zmian decyzji,

w tym takze z tytutu przesunigcia terminu wykonania lub ptatnosci i innych.

5.31.4 Podstawa do zaewidencjonowania zaangazowania $rodkow w ksiegach rachunkowych jest “Polecenie
ksiggowania” sporzadzane przez Wydzial Finansowy na koniec kazdego miesigca, na podstawie danych
wprowadzonych i zatwierdzonych przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu w module GRU oraz WYBUD, a
nastgpnie przestanych automatycznie do modutu FK-JB ZSI OTAGO.

5.31.4.1 W przypadku merytorycznych komorek organizacyjnych, ktore nie pracuja w ZSI OTAGO przekazanych
zestawien zaangazowania srodkow.

5.31.4.2 Dokumenty zrodtowe dotyczace zaangazowania $rodkow budzetowych przechowywane sg w merytorycznych
komoérkach organizacyjnych Urzedu.

5.31.4.3 W przypadku umdw zawierajgcych kwoty szacunkowe w szczegdlno$ci na dostawe energii elektrycznej, gazu,
wody, odprowadzania $ciekow, $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych i innych w szczegoélnych wypadkach dopuszcza
si¢ mozliwos$¢ angazowania Srodkow sukcesywnie na podstawie otrzymanych faktur.

5.31.4.4 Srodki przeznaczone na wynagrodzenia pracownicze i ich pochodne angazowane sa na podstawie dyspozycji
catorocznych.

5.32 Ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dokonuje sie na rachunku podstawowym wydatkoéw

budzetowych na koniec kazdego miesigca na podstawie wprowadzonego i zatwierdzonego w module PLBUD i PLAN
ZS1 OTAGO planu finansowego, a nastgpnie automatycznie przestanego do modutu FK-JB. Dokumenty zrodlowe
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dotyczace planu finansowego wydatkow budzetowych przechowywane sa w Biurze Budzetu i Analiz.

5.33 Przeniesienie warto$ci:
a) zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostki nastgpuje w okresach miesigcznych, na podstawie
wygenerowanych w systemie, dla poszczegdlnych rachunkow bankowych, sprawozdan Rb-28 S,
b) zrealizowanych wydatkow nie wygasajacych jednostki nastepuje w okresach kwartalnych, na podstawie
wygenerowanych w systemie, dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych, sprawozdan Rb-28 NW,
¢) zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki nastgpuje w okresach miesigcznych, na podstawie
wygenerowanych w systemie, dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych, sprawozdan Rb-27S,
Sprawozdania te ksiggowane sg automatycznie przez system komputerowy po zatwierdzeniu polecenia ,,Ksieguj”
przez uprawnionego pracownika,
d) zrealizowanych dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa nastgpuje w okresach kwartalnych, na podstawie
sporzadzonego sprawozdania Rb-27Z7Z.

5.34 Na odpowiednich kontach pozabilansowych warto§¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych
ksiggowana jest jednorazowo na koniec danego roku obrotowego. Naliczenia i przeksiegowania wykonanych wydatkow
dokonuje si¢ automatycznie w module FK-JB na podstawie zapisow zawartych juz w ksiggach rachunkowych.

5.35 Zatwierdzone do wyplaty $rodki finansowe na podstawie dokumentu (faktury VAT, faktury VAT korekty, rachunki,
noty ksiegowe, noty odsetkowe, wnioski o zaliczki i inne) stanowig podstaw¢ zaewidencjonowania w ksiggach
rachunkowych zobowigzan wobec kontrahentow.

5.36 Podstawg zaewidencjonowania w ksigegach rachunkowych zobowigzan i nalezno$ci w tym: naliczen, przypisow,
umorzen itp. powodujacych powstanie zobowigzan lub nalezno$ci jest sporzadzone przez Wydzial Finansowy
»Polecenie Ksiggowania” na podstawie:
a) zestawienia list ptac — wykonanego przez program komputerowy na podstawie sporzadzonych i wyplaconych
list ptac wynagrodzen i innych §wiadczen z tytutu uméw o prace oraz pochodnych od nich. Zatwierdzone przez
osoby upowaznione listy ptac przechowywane sg w oddzielnych zbiorach dokumentéw w Wydziale Finansowym
Referacie Wydatkow — place,
b) zestawienia list plac — wykonanego przez program komputerowy na podstawie sporzadzonych i wyplaconych
list ptac wynagrodzen z tytulu uméw zlecen, o dzieto, komisji i innych oraz pochodnych od nich. Zatwierdzone
przez osoby upowaznione listy ptac przechowywane sa w oddzielnych zbiorach dokumentow w Wydziale
Finansowym Referacie Wydatkow — ptace,
¢) wyplaconych $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Zatwierdzone przez osoby
dokumenty zrodtowe przechowywane sg w oddzielnych zbiorach dokumentow w Wydziale Finansowym Referacie
Wydatkow — place,
d) zestawienia przypisOw za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych generowane w module
windykacyjnym na podstawie wprowadzonych i zatwierdzonych dokumentéw zrédlowych. Zatwierdzone przez
upowaznione osoby dokumenty zroédtowe przechowywane jest w Wydziale Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych,
e) sumarycznego rejestru wg §wiadczen — sporzadzonego na podstawie wystawionych 1 zatwierdzonych przez
merytoryczne komorki organizacyjne faktur VAT i faktur korekt VAT oraz uzgodnionego z otrzymanymi z tych
komorek rejestrow sprzedazy VAT wraz z potwierdzonymi przez odbiorcg korektami faktur VAT. Rejestry
sprzedazy VAT wraz z potwierdzonymi przez odbiorce korektami faktur stanowig podstawg sporzadzenia
deklaracji VAT - 7 i sg przechowywane wraz z nig,
f) sporzadzanych przez merytoryczne komorki organizacyjne:
- rozliczenn udzielonych dotacji celowych. Dokumenty zrodlowe, stanowigce podstawe rozliczenia dotacji
udzielonych zgodnie z zawartymi umowami, przechowywane sa w merytorycznych komorkach organizacyjnych,
- rejestrow sprzedazy VAT,
- ewidencji dokumentoéw zroédtowych, ewidencji decyzji uznaniowych generowanych w module windykacyjnym
WPBUD ZSI OTAGO, na podstawie wprowadzonych i zatwierdzonych dokumentoéw zrodtowych,
- miesigcznych zestawien przypisow z tytulu uzytkowania wieczystego gruntdow, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, bezumownego korzystania z majatku oraz z tytutu zaliczek
alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego,
- potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem not ksiggowych, aktéw notarialnych, decyzji i postanowien o
umorzeniu zalegtosci, decyzji i postanowien obcigzajacych, pism informujacych o sptacie ustanowionych hipotek,
nakazdéw zaptaty w postgpowaniu upominawczym, wyrokéw sadowych, pism informujacych o wysokosci optaty
rocznej z tytulu bezumownego korzystania z majatku, pism dotyczacych natozonych kar, protokoty z rozliczen
zadan inwestycyjnych, rozliczen dotacji, pism obciazajacych za korzystanie ze shuzbowych telefonow
komorkowych i innych.
Zatwierdzone przez upowaznione osoby dokumenty zrodtowe, na podstawie, ktorych sporzadzane sg wyzej
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wymienione zestawienia, przechowywane s3 w merytorycznych komorkach organizacyjnych Urzedu.

g) miesigcznych wydrukow wptywow dochodoéw niefakturowanych z modutu FK-JB ZSI OTAGO sporzadzanych
przez pracownika Wydziatu Finansowego. Dotyczy to w szczegolnosci odsetek od nieterminowych wptat, kosztow
upomnien, optat za wydanie dowoddéw osobistych, udostgpnienie danych osobowych, dziennikéw budowy, kart
parkingowych, optat za wpis i zmian¢ wpisu dziatalnosci gospodarczej, optat za egzamin TAXI, wplywow z
licencji, zezwolen na przewo6z o0séb, wplywow z tytutu optat komunikacyjnych, czynow spotecznych, sprzedazy
ztomu, obstuge Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej i innych,

h) otrzymanych od jednostek organizacyjnych Miasta informacji o wykorzystaniu otrzymanych dotacji
podmiotowych.

5.37 Przypisy dochoddw niefakturowanych, dla ktérych nie jest prowadzona windykacja, dokonywane sa do wysokosci
wplywow na podstawie wyciagu bankowego. Dotyczy to w szczegdlnosci odsetek od srodkéw zgromadzonych na
rachunkach bankowych, dywidend i udzialéw w zyskach, optat produktowych, zwrotoéw wydatkéw z lat ubiegtych,
wynagrodzenia ptatnika podatku dochodowego od 0sob fizycznych i $wiadczen chorobowych, wptat kot towieckich,
przedawnionych nadptat podatkowych i innych.

5.38 Ewidencj¢ kosztow prowadzi si¢ tylko w Zespole 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie.

5.39 Wysokos¢ wystepujacych kosztow migdzyokresowych nie jest istotna co do wielkosci wyniku finansowego a
koszty przechodzace z roku na rok wystepuja z podobnych tytutéw i w zblizonej wielkosci. Stosujac zasade istotnosci
w jednostce nie stosuje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow.

5.40 Dla zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych (tj. zasitkow pielegnacyjnych i rodzinnych, dodatkow
do zasitkow rodzinnych, §wiadczen opiekunczych) prowadzona jest windykacja w module WPBUD ZSI OTAGO jak
dla dochod6éw budzetowych.
5.40.1 Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych dokonane w tym samym roku budzetowym, w
ktérym zostata przyznana dotacja celowa, pomniejszaja kwote wykonanych wydatkéw tego roku i sg przeznaczane na
wznowienie wydatkéw na $§wiadczenia rodzinne.
5.40.1.1 Decyzje okre$lajace zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych ksiggowane sa Wn 240 - ,,Pozostate
rozrachunki” Ma 410 — ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”.
5.40.1.2 W ciggu miesigca wptywy z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych ksiggowane sg Wn 130
»Rachunek biezacy jednostki” Ma 240 — ,Pozostate rozrachunki”. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
dokonuje si¢ przeksiggowania wpltywow z tytulu zwrotdw nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych dotyczacych
biezacego roku budzetowego, korygujacymi zapisami ujemnymi.
5.40.1.3 Po zakonczeniu roku budzetowego nie zwrdcone nienaleznie pobrane $wiadczenie rodzinne, o ktorych mowa
w punkcie 5.39.1 przeksiggowywane sa na dochody poprzez wystornowanie pierwotnych zapisow i zaksiggowanie Wn
221 - ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” Ma 225 -, Rozrachunki z budzetami.
5.40.2 Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych dokonanych po zakonczeniu roku
budzetowego, w ktérym zostata przyznana dotacja celowa:
a) w jednostce budzetowej klasyfikowane sa po stronie dochodow w § 097 ,Wplywy z réznych dochodéw" i
ujmowane w sprawozdaniu budzetowym (Rb-27S),
b) w budzecie gminy klasyfikowane sg po stronie dochodow w § 291 ,,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
¢) wpltywy ze zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych przekazywane sa do budzetu wojewody w § 291
»Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci" i uyymowane
w sprawozdaniu budzetowym (Rb-28S),
d) w ksiegach jednostki budzetowej zwroty nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych ewidencjonuje sig:
decyzje Wn 221 - , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” Ma 225 - | Rozrachunki z budzetami”, natomiast
wptaty Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” Ma 221 - , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
5.40.3 Odsetki ustawowe, pobierane zgodnie z art. 30 ust. 8 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, naliczane od
nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych, wptacone przez swiadczeniobiorcg ujmowane sa po stronie dochodow w
§ 092 ,Pozostate odsetki" a nastgpnie przez wydatkowy § 458 ,Pozostate odsetki" i przekazywane do budzetu
wojewody. Naliczenie odsetek ewidencjonuje sic¢ Wn 221 - , Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych” Ma 225 -
»Rozrachunki z budzetami” natomiast wptywy z tytulu odsetek Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” Ma 221 -
»Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych”.

5.41 Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

5.41.1 W przypadku wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie innej niz w
pieniadzu oryginaty dokumentdéw potwierdzajacych wniesienie wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
przechowywane sa w Wydziale Finansowym. Merytoryczna komorka organizacyjna (MKO) po otrzymaniu od
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wykonawcy takich dokumentéw zobowigzana jest do ich niezwlocznego dostarczenia, za pokwitowaniem do Wydzialu
Finansowego. Merytoryczne komorki organizacyjne zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji wadium i
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie innej niz w pieniagdzu. Ewidencja ta winna by¢
uzgadniana z ewidencja Wydziatu Finansowego przynajmniej na dzien 30 czerwca i koniec kazdego roku obrotowego.
Wzor ewidencji wadium/zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie innej niz w pieniagdzu
stanowi zatacznik do Ogolnych zasad rachunkowosci.

5.41.2 Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje Wydziat
Finansowy zgodnie z pisemna dyspozycja Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej (KMKO) lub
przewodniczacego komisji przetargowej (dotyczy wadium). Przez zwrot wadium lub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy nalezy rozumie¢ odestanie na adres Wykonawcy oryginatéw dokumentéw o ktorych mowa w pkt
5.41.1. a jezeli wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesiono w pienigdzu, jego zwrot wraz z
nalezno$ciami okre§lonymi w odrebnych przepisach dokonuje si¢, na podstawie pisemnej dyspozycji merytorycznej
komérki organizacyjne;.

5.41.3 Kary umowne i kompensata naleznosci. W przypadku naliczenia kar umownych merytoryczna komorka
organizacyjna wystawia wezwanie do ich zaptaty z 7-dniowym terminem ptatnosci. Kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej podpisuje wezwanie, ktore nastepnie merytoryczna komoérka organizacyjna przesyta kontrahentowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Kopi¢ wezwania otrzymuje Wydziat Finansowy. Je§li w wyznaczonym terminie
kara nie zostanie wptacona, merytoryczna komorka organizacyjna przygotowuje o$wiadczenie, stosownie do
postanowien kodeksu cywilnego, o tym, ze dokonuje si¢ potracenia naleznej kary umownej z wierzytelnosci
kontrahenta. Podpisane przez Prezydenta Miasta o$wiadczenie merytoryczna komorka organizacyjna przesyla za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru dluznikowi. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru 1 egzemplarz oswiadczenia
merytoryczna komorka organizacyjna przekazuje do Wydzialu Finansowego celem dokonania potracenia. Skarbnik
Miasta lub osoby przez niego upowaznione wydaje dyspozycje, umieszczajac odpowiedni opis na dokumencie do
wyplaty, o potraceniu wierzytelnos$ci z tytulu kary i przekazaniu jej na rachunek dochodéw jednostki.

5.42 Zwroty wydatkow:
a) dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane s3 na rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja
wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym,
b) dokonanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sa na rachunki biezace dochodéw i podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu jst.

5.43 Kwoty dochodéw nienaleznie (wplaconych) pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadplaty.

5.43.1 Zwroty nadptat powstatych zarowno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych
ujmuje si¢ w podziatce klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

5.43.2 Optaty przekazoéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki budzetowe.

5.44 Rozliczanie sptat nalezno$ci cywilnoprawnej dokonywane jest w nastgpujacy sposob:
a) w przypadku dobrowolnej wptaty dtuznika — najpierw na odsetki, nastgpnie na nalezno$¢ gléwng, a w koncu na
koszty procesu (w tym koszty zastepstwa procesowego),
b) w przypadku wptaty dokonanej przez komornika - najpierw na koszty postgpowania sadowego, nastepnie na
odsetki, a w koncu na nalezno$¢ gtéwnag lub zgodnie z prawomocnym planem podziatu sumy uzyskanej z
egzekucji.

6. Szczegolne zasady gospodarowania Srodkami publicznymi pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej oraz z
innych Zrédel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

6.1 Zasady ogolne.

6.1.1 Srodki z funduszy pomocowych sg srodkami publicznymi, ktore mozna pozyska¢ na dofinansowanie okreslonych
projektow.

6.1.2 Prezentacja wydatkow z udzialem $rodkow, o ktéorych mowa w art. 5 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach
publicznych nastgpuje w uchwale budzetowej w formie wyodrgbnionego zatacznika.

6.1.3 Biura/Wydzialy merytoryczne gromadzg wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem od momentu rozpoczecia
jego przygotowania. Dokumentacje t¢ przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniach
Komisji (WE) oraz w zawartych umowach.

6.1.4 Wnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentow przed ich przekazaniem do
Instytucji Zarzadzajacej powinny by¢ zgodne z wymogami wynikajacymi z przepiséw unijnych i krajowych.

6.1.5 Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad zawartych w umowie o dofinansowanie projektu oraz w
odpowiednich przepisach krajowych i unijnych.

6.1.6 Kazdy wydatek zgloszony do projektu finansowanego ze $rodkow pomocowych musi mie¢ oparcie w prawnie
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wigzacych umowach i dokumentach.

6.1.7 Biura/Wydzialy merytoryczne dokonuja kwalifikacji kosztow poniesionych w ramach realizacji projektow
dofinansowanych ze $rodkéw  publicznych pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrodet
zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

6.1.8 Zgodnie z przepisami unijnymi podatek od towaréw i ustug (VAT) bedzie wydatkiem kwalifikowanym tylko
wtedy, gdy jest rzeczywiscie i ostatecznie poniesiony przez podmiot realizujacy projekt. Podatek VAT odzyskiwany w
jakikolwiek sposéb nie jest uwazany za wydatek kwalifikowany.

6.1.9 W przypadku realizowania projektow opartych na zasadzie refundacji Beneficjent dokonuje zastepczego
finansowania wydatkoéw ze Srodkow wiasnych, a po wplywie srodkow nastepuje refundacja poniesionych wydatkow.
6.1.10 Platnosci zastepczo finansowane ze $rodkoéw wlasnych w ramach realizowanych projektow klasyfikuje si¢ jako
wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji budzetowej wskazujacej na zrodia finansowania
wydatkow.

6.2 Wyodrebnienie ewidencji finansowo-ksiegowej
6.2.1 W ramach systemu informatycznego OTAGO ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ do poszczegdlnych rachunkow
bankowych, co zapewnia wyodrebnienie ewidencji finansowo-ksiegowej dla realizowanych projektow.
6.2.2 Dla realizowanych przez Miasto Kalisz projektow dofinansowanych ze $rodkéw publicznych pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrdédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi zostaja wyodrgbnione na
poziomie organu rachunki bankowe przeznaczone do ich obstugi, tj dokonywania za ich posrednictwem wszystkich
przeptywoéw finansowych zwiagzanych z realizacja projektow. Rachunki bankowe wyodrgbnia si¢ zgodnie w
wytycznymi obowigzujacymi dla poszczegolnych projektow.
6.2.3 Podstawe do zewidencjonowania wydatkow zwigzanych z realizacjg Projektu w jednostce budzetowej stanowig
oryginaly wyciagow bankowych.
6.2.4 Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe ewidencjonowania wszystkich operacji przeprowadzonych na
rachunkach bankowych projektu w organie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie wyciggdéw bankowych.
6.2.5 Dowody ksiggowe stanowiace podstawe udokumentowania operacji gospodarczych w jednostce budzetowej i w
organie podlegaja odrebnej numeracji.
6.2.6 W przypadku braku obowigzku wyodrebnienia rachunku bankowego dla projektu wydatki sg realizowane z
rachunku podstawowego wydatkow a ewidencja ksiggowa zostaje wyodrebniona poprzez nadanie kodu ksiggowego.
6.2.7 Odsetkami naliczonymi od pozyskanych $rodkoéw dysponuje sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie o
dofinansowanie oraz wytycznymi dla danego projektu.
6.2.8 Ewidencja ksiecgowa zapewnia:
a) ksiggowe wyodrgbnienie na kontach syntetycznych srodkéw z funduszy pomocowych z podziatem na projekty w
odniesieniu do dochodéw i wydatkow,
b) ksiggowe wyodrgbnienie na kontach analitycznych wkiadu wlasnego przeznaczonego na wspotinansowanie
programow i projektow,
¢) podzial pojedynczego zobowigzania na wktad $rodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych oraz $srodkéw
krajowych,
d) ksiegowe wyodrebnienie wydatkow kwalifikowanych w walucie projektu,
e) mozliwo$¢ wyodrgbnienia kwot odsetek od otrzymanych z tytutu wspoétfinansowania srodkow,
f) identyfikacje projektu oraz poszczegolnych operacji bankowych.
6.3 Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkéw publicznych
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi odbywa si¢
zgodnie z wytycznymi dla poszczego6lnych projektow.

7. Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych w ramach systeméw komputerowych:

7.1 W ramach systemu komputerowego ZSI ,,0TAGO” prowadzone sa:
a) ksiegi rachunkowe budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organ) - do poszczegodlnych rachunkow
bankowych,
b) ksiegi rachunkowe Jednostki Budzetowej Urzad Miasta - do poszczegdlnych rachunkow bankowych,
¢) ksiggi pomocnicze Jednostki Budzetowej Urzad Miasta dla ewidencji dochodow podatkowych i niepodatkowych,
d) ksiegi pomocnicze dla ewidencji srodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i
prawnych, akcji i udziatow.

7.2 W ramach systemu komputerowego do obstugi Swiadczen Rodzinnych prowadzona jest pomocnicza (analityczna)

ewidencja:
a) kart zrealizowanych $§wiadczen dla poszczegélnych oséb — ewidencja prowadzona w Biurze Swiadczen
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Rodzinnych i stuzy do uzgodnienia sald zobowigzan i nalezno$ci z prowadzona w Wydziale Finansowym, na
podstawie wyciagéw bankowych, ewidencja finansowo — ksiggowa (syntetyczna)

b) kart $wiadczen — ewidencja prowadzona w Biurze Swiadczen Rodzinnych wedtug okresow zasitkowych dla
kazdej osoby.

7.3 W ramach systemu komputerowego kadrowo ptacowego ZSI ,,0TAGO” prowadzona jest pomocnicza (analityczna)
ewidencja w postaci:

a) kart zarobkowych prowadzonych osobno dla poszczegolnych pracownikow,

b) kart podatkowych prowadzonych osobno dla poszczegdlnych pracownikow,

¢) kart ubezpieczeniowych prowadzonych osobno dla poszczegdlnych pracownikow.

8. Ochrona i przechowywanie dokumentéow ksiegowych.

8.1 Dokumentacja finansowo — ksiggowa (ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
sprawozdania finansowe oraz inna dokumentacja, o ktérej mowa w art. 10 ust 1 ustawy o rachunkowos$ci)
przechowywana w siedzibie jednostki w nalezyty sposob zapewniajacy ich ochrone przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

8.2 Dowody ksiggowe powinny by¢ na biezaco porzadkowane, uktadane w segregatorach w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg rachunkowych w celu ich tatwego odszukania i sprawdzenia, a
takze uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

8.3 Dokumenty przechowywane sg w ciggu roku kalendarzowego w komoérce organizacyjnej, a nastepnie
przekazywane do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego po szczegdélowym
przegladzie i uporzadkowaniu.

8.4 Zasady archiwizacji oraz kategorie archiwalne poszczegolnych dokumentow zostaty okreslone w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

8.5 Okresy przechowywania dokumentow ksiegowych oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza. O okresie przechowywania okreslonym przepisami ustawy o rachunkowosci (w art. 74
ust. 2) decyduje charakter dowodoéw i ich skutki prawne w przysztosci.

8.6 Kopie zapasowe danych z systemow informatycznych wykonywane sa codziennie po zakoficzeniu pracy w tych
systemach na dedykowany do tego celu serwer, znajdujacy si¢ w budynku przy ul. Kosciuszki la. Kazda kopia
zapasowa zawiera dane od poczatku eksploatacji systemu do dnia biezgcego. Okres przechowywania kopii — 2
tygodnie.

8.7 Zasoby informacyjne rachunkowos$ci sg zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbiorow danych,
bazy danych lub wyodre¢bnionych jej czgséci, bez wzglgdu na miejsce ich powstania i przechowywania. Zabezpieczenie
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania okreslono w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie
ustalenia Polityki Bezpieczenstwa Urzgdu Miasta Kalisza oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
shuzacym do przetwarzania danych w Urzgdzie Miasta Kalisza.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski
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Ewidencja prowadzone przez MKO
Ewidencja wadium/zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
whniesionego w formie innej nizw pieniadzu

Zakacznik do
Ogdlnych zasad rachunkowo$ci

Urzedu Miasta Kalisza

Okres waznosci

Data

Podpis osoby

Nazwa wnoszgcego Nazwa i numer . Kwota depozytu , e
L.p depozyt depozytu Przedmiot depozytu depozytu przykazania przekazujgce;j
Y Y y 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
, Okres waznosci . Podpis Data Podpis
Nazwa wnoszgcego Nazwa i numer . Kwota Data przyjecia Lo . .
L.p denozvt depozvtu Przedmiot depozytu depozviu depozytu depozviu przyjmujgcego | wydania | wydajgcego
pozy pozy POZYIU 1™ od dnia | do dnia pozy depozyt | depozytu depozyt




