Zatagcznik do Zarzadzenia Nr .........ccceeueeee.
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ...........c..........

Instrukcja
okreslajaca zasady i odpowiedzialno$¢ w sporzadzaniu, ewidencjonowaniu, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych okreslajacych dochody budzetowe prowadzone w komoérkach
organizacyjnych Urze¢du Miasta Krakowa a podlegajace ewidencji sprawozdawczej w Wydziale
Podatkow i Oplat

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§ 1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaly w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r. poz. 1047).

§ 2. Dokumentacja ksiegowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre§¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom.
Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.

§ 3. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli:
1) posiada swoja nazwe (decyzja, akt notarialny, faktura, itp.) i numer kolejny w grupie
dokumentow wiasnych jednostki;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i1 wskazanie stron (nazw i adresOw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczacych komorek
organizacyjnych,

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktorego dotyczy) operacji
gospodarczej, tj. date sprzedazy, jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

c¢) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe 1 warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej,

d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie;

4) sprawdzony zostal pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacji, celowosci i gospodarczego uzasadnienia
operacji),

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem budzetowym,

¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:

- formalnej (tj. zgodno$ci z przepisami prawa),
- rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen operacji gospodarczych i1 finansowych),

d) faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki i podpisu
osoby odpowiedzialnej;

5) zostat zadekretowany i oznaczony numerem okre$lajacym powigzanie dowodu ksiegowego z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie - tzw. numerem dowodu ksiggowego.

§ 4. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim — lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno
by¢ do niego dotgczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski).



§ 5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawag zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji 1 zdarzen
gospodarczych,

2) note ksiegowa wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji gospodarcze;,

3) zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

4) sprawozdanie budzetowe,

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zalagczonymi dowodami ksiggowymi,

6) raport kasowy wraz z zatgcznikami.

§ 6. Dokumenty (dowody ksiggowe) winny spetnia¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelione sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektore informacje — jak
nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji ksiggowej musza by¢ autentyczne;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

§ 7. 1. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez
przekreslenie biednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisOw
poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki.
Tre$¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi $rodkami.

2. Zasada zawarta w punkcie 1. nie ma zastosowania do dowodow obcych i1 wlasnych
zewnetrznych. Bledy w tych dowodach moga by¢ poprawiane wyltacznie przez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

§ 8.1. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelno$ci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami.
3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

1) okreslenie wystawcy,

2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

3) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej

dowod dotyczy;

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej warto$ci 1 stawki podatku VAT,

5) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu
osoby sprawdzajace;j.
4. Dokumenty zatwierdzone staja si¢ dowodami ksiegowymi i stanowig podstawe do ujecia w
ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych.



Rozdzial 2
Zasady ewidencji dokumentow ksiegowych przez komorki organizacyjne Urzedu

§ 9. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym w ramach zaplanowanych srodkow na dany rok budzetowy.

§ 10. Wydzial merytoryczny po podpisaniu lub otrzymaniu dokumentow powodujacych powstanie
naleznosci, badz naliczenie naleznos$ci, zobowigzany jest do wprowadzenia w/w dokumentu z
okresleniem odpowiedniej stawki VAT do odpowiedniej aplikacji komputerowej. Wykaz naleznos$ci
wraz z obstugujacymi aplikacjami komputerowymi stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 11. Wprowadzenie dokumentu, o ktorych mowa w paragrafie 10 dokonywane jest w miesiagcu, w
ktorym powstato zdarzenie gospodarcze. W przypadku dokumentéw powstatych z koncem miesigca,
wprowadza si¢ do miesigca, w ktérym powstaly, nie pozniej jednak niz do 3-ciego dnia miesigca
nastepnego.

§ 12. Dokumenty ksiggowe o ktorych mowa w paragrafie 10 podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane
zawarte w dokumencie sg zgodne ze stanem rzeczywistym, czy operacja gospodarcza jest zgodna z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz czy nalezno$¢ wynikajaca z tego dokumentu zostata
zaplanowana w dochodach wydzialu. Kontrola formalna polega na zbadaniu czy dokument posiada
cechy wymagane w ustawie o rachunkowosci. Kontrola rachunkowa polega w szczego6lnosci na
sprawdzeniu czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych. Dokonanie kontroli dokumentu
finansowo — ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajace;.

§ 13. Dokument ksiegowy o ktorym mowa w paragrafie 10 powinien zawiera¢ klauzule ,,sprawdzono”
oraz numer karty kontowej kontrahenta, date i podpis osoby wprowadzajacej dokument do systemu.

§ 14. Po wprowadzeniu dokumentu do aplikacji komputerowej, opisany dokument umieszcza si¢ na w
folderze sieciowym: gmk.local/dane/

§ 15. Porozumienia i o$wiadczenia woli w sprawach o udzielenie ulgi w splacie naleznos$ci oraz wyroki
sadowe dotyczace naleznosci wprowadzonych w SI przekazywane sa do Wydziatu Podatkow i1 Optat
w celu ich zaewidencjonowania.

§ 16.1. Ewidencja szczegotowa dochodow budzetowych prowadzona jest w SI wskazanych w
zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.
2. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest zbiorczo w podsystemie FKJB.

Rozdzial 3
Wystawianie faktur

§ 17. 1. W przypadku dokumentéw ksiegowych wprowadzonych do SI GRU — dochodowe, Wydziat
Podatkow i Optat wystawia faktury w podsystemie WPBUD celem sporzadzenia rejestru sprzedazy.
2. W przypadku refakturowania zobowigzan wydzial merytoryczny wystawia fakture w podsystemie
WPBUD a nastepnie przesyta kopie do Wydziatu Podatkéw 1 Optat, w celu sporzadzenia rejestru
sprzedazy.



§ 18.1. Odpowiedzialno$¢, za prawidlowe wystawienie faktur okre§lonych w paragrafie 17 pkt 1
ponosi Dyrektor Wydziatu Podatkow 1 Optat.

2. Odpowiedzialnos¢, za prawidtowe wystawienie faktur okreslonych w paragrafie 17 pkt 2 ponosza
Dyrektorzy komoérek organizacyjnych.

Rozdzial 4
Zakres odpowiedzialnosci
§ 19. Ustala sig¢ :

1) Za terminowe wprowadzanie dokumentow do systemoOw informatycznych, w tym: OPGRU,
OPGRUZ, PPW, WPBUD i GRU — dochodowe oraz za poprawnos$¢ zapisOw w umowach,
decyzjach 1 innych dokumentach generujacych dochdéd — w szczegoélnosci za okreslenie
prawidlowej stawki podatku VAT oraz wskazanie momentu powstania obowigzku podatkowego —

odpowiadajg dyrektorzy komorek organizacyjnych.

2) Za udzielanie ulg w splacie naleznosci (roztozenie na raty, przesuni¢cie terminu ptatnosci,

umorzenie naleznosci) odpowiadaja dyrektorzy komorek organizacyjnych.

3) Za ustalanie, terminowe 1 prawidlowe naliczanie odsetek za zwloke odpowiada Dyrektor

Wydziatu Podatkoéw i Optat.

4) Za podejmowanie dziatan przedegzekucyjnych i przedwindykacyjnych oraz wystawianie tytutow
wykonawczych odpowiada Dyrektor Wydziatu Podatkow 1 Optat, we wspotpracy z Dyrektorami

komorek organizacyjnych.

5) Za egzekucje i windykacje naleznos$ci odpowiada Dyrektor Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i

Windykacji we wspotpracy z Dyrektorami komorek organizacyjny



