Zakcznik do Zaradzenia Nr ..................
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..................

Instrukcja okre $lajaca zasady sporgdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw kgiowych i kshg rachunkowych
w zakresie dziatania Wydziatu Finansowego Ukgdu Miasta Krakowa

§1
Zasady ogélne

Zasady pogpowania w zakresie opracowania dokumentow staquywh dowody ksigowe oraz
prowadzenia kag rachunkowych ok&one s w ustawie z dnia 29 wrgeia 1994 r.
o rachunkowéci (tekst jednolity - Dz. U. z 2002 r. Nr 76 po246z p&n. zm.).

Dokumentacja ksgowa to zbiér wiéciwie sporadzonych dokumentow (dowodoéw kgbowych),
odzwierciedlajcych w skroconej formie téé operacji i zdarzeé gospodarczych, podlegalch
ewidencji ks¢ggowej. Kady dowod ksiggowy musi odpowiada ustawowo okrdonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieokreslone elementy niezioine do
wyczerpuacego odzwierciedlenia dokonanej operaciji gospodgrcz

Dowdd ksggowy spetnia swaj funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art. 21
ust. 1 ustawy o rachunkoéa, czyli:

1) posiada swajnazwe i ewentualnie symbol;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarcgefinie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej ngglujace dane:

a) okrdglenie wystawcy i wskazanie stron (hazw i adreséwagestnicacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wetwpnych operacji — wskazanie uczestamzh
komérek organizacyjnych,

b) dat wystawienia dokumentu oraz dalub czas dokonania (okres trwania) operaciji
gospodarczej, j@li rézni sie ona od daty wystawienia dokumentu,

c) okr&lenie przedmiotu oraz isgiowe i wartdciowe okrélenie operacji gospodarczej,

d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie ajieragospodarczej i jej
udokumentowanie,

e) okrdélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

4) sprawdzony zostat pod wzgem:

a) merytorycznym (celowigi i gospodarczego uzasadnienia operaciji),

b) formalnym (zgodn&xi z przepisami prawa),

c) rachunkowym (nie zawieradalow rachunkowych),

a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest wstiedokumentu;

5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numeremesiaiacym powhzanie dowodu

z zapisami ksigowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksggowy powinien by sporadzony w gzyku polskim — lub w gzyku obcym, jeeli

dotyczy realizacji operacji gospodarczych z korgrabhm zagranicznym (w takim wypadku

powinno by do niego daiczone wiarygodne ttumaczenie ngyk polski). Dowdd ksigowy

opiewapcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartei na walug polska wedtug

kursu obowizujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarc?éynik przeliczenia

zamieszcza si bezpdrednio na dowodzie chybaze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych co jest potwierdzone odpovimedvydrukiem.

Oprocz wyej scharakteryzowanego dokumentugddzego podstaw zapisu w ksigach

rachunkowych, za dowod kgjowy uwaa sk takze:

1) polecenie kgsgowania spormizone dla udokumentowania niektérych operacji irzea
gospodarczych,

2) nok ksiegowa,

3) zestawienie dowodow kgjowych sporzdzone w celu dokonania w kgach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczyjetdivakowym charakterze,

4) sprawozdanie z dochodéw i wydatkoweaha,

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz zeabnymi dowodami obrotu piegznego.



6. Dokumenty (dowody ksgowe) winny speti@nastpujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, pismem maszynowym; niektdoemacje — jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, datajer poradkowy dowodu — magby¢
nanoszone pieeziami lub numeratorami;

2) podpisy 0sbéb uczestnigg/ch w dokonywaniu operacji gospodarczej musg autentyczne
i skladane w dowodzie atramentem lub dtugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna hypetna i zrozumiata; formutag tres¢ dokumentu swywaé mazna
wytacznie skrotdw powszechnie przigjch oraz symboli uwtych w aktualnie
obowiazujacych indeksach.

7. Bkdne zapisy w dowodach kgowych wewrtrznych mog by¢ korygowane przez
przekrglenie bkdnych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czyt&thowpisanie zapiséw
poprawnych, daty dokonania korekty oraz zeloie podpisu przez osgb ktéra dokonata
poprawki. Tré¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowodydmie nie mog byc
zamazywane, przerabiane lub usuwane innyodkami. Nie mana poprawé pojedynczych liter
lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcydasnych zewetrznych. Bedy w tych

dowodach mog by¢ poprawiane wycznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi

dowodu korygujcego.

8. Dokumenty ksigowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich legadop rzetelndci oraz
prawidtowdsci zdarza i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tgctkumentach. W celu
ustalenia czy dokument kgiowy odpowiada stawianym wymogom, powiniert lsprawdzony
pod wzgkdem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadegczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byla celoyadrza z obovdizujacymi
przepisami.

Kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do wyptatipkonuje Dyrektor Wydziatu, Biura,

Zespotu, Kancelarii, Przewodnigzy Rady i Zarzdu Dzielnicy odpowiedzialny za operacj

gospodarcz

2) Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwienizezy dokument zawiera:

a) okrdlenie wystawcy, np. odcisk piegx;

b) wskazanie podmiotow uczestrnicgch w operacji gospodarczej;

c) dat wystawienia dokumentu oraz gdtib czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy;

d) okrelenie przedmiotu operacji oraz jej waitoi ilosci;

e) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie ajidr@j udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest prgezcownika Wydziatu Finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi dyodpowiednio uwidocznione za pomodaaty

i podpisu osoby sprawdzaej. Gtéwny Ksg¢gowy w razie stwierdzenia nieprawidtoyed

w przediazonych dokumentach, zwraca je wdavemu rzeczowo pracownikowi, a w razie

nie usungcia nieprawidtowéci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzaioe

wyptaty, sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanpwi

podstaw ztozenia podpisu Dyrektora Wydziatu Finansowego oraaw@ego Kstgowego

lub oséb upowznionych w celu dokonania ich zaptaty w formie pexal lub gotowki.

Stanowi one podstawdo ugcia w ewidencji operacji i zdargeyospodarczych.

9. Dekretacja dowoddéw kgjowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokudmendo
ksiggowania, wydaniem dyspozycji (dekretu) zagswania zgodnie z zasadami ustalonymi
w zaradzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ZaktamaPlanu Kont.

Dekretacja obejmuje nagiljace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktéra polega na:

a) wyhczeniu z og6tu dokumentow naptyweych do ksigowasci tych dokumentow,
ktore nie podlegaj ksiegowaniu (np. nie wyraja operacji gospodarczych lula gch
zapowiedzi),



b) podziale dowodéw ksgowych na jednorodne grupy @t poszczegolinymi dziennikami
(np. kasowe, wyagi bankowe i inne oraz dotysze poszczegoblnych rachunkow
bankowych, np. wydatki, dochody, fundusitp.),

c) kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres (np. fiziiesic),

2) sprawdzenie prawidtowoi dokumentéw, polegage na ustaleniuze s one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzglem formalnym i rachunkowym.

W przypadku stwierdzenigie dokumenty nie byly skontrolowane naleje zwréct do

wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) wilasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikieaowodu do wcia w ksegach
rachunkowych poprzez::

a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych komitesycznych i analitycznych,

b) wskazanie daty, pod jakdowdd ma by ujety w ksiegach rachunkowych, stoagj
zasag memoriatu,

c) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacj

§2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentow kegowych przez komérki organizacyjne
Urzedu i ich obieg

1. Realizacja zada budzetowych winna by wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanyadkéw na dany rok bugtowy.

2. Zachgniete zobowizania winny by realizowane na zasadach akoeych w umowach lub
zleceniach.

3. Przygta dokumentacja rozliczeniowa winnacbkompletna, czytelnie opisana i spetacg
wymogi okrdglone dla dowodu ksgowego zgodnie z zapisami art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowsci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelgaj wymogi dokumentu kgyowego przedkiadane
do rozliczé finansowych powinny by wpisane do ewidencji wplywu korespondenciji
prowadzonej przez wydzialy, biura, zespoty, kamielaady dzielnic i opatrzone piegda z dat,
wptywu. Wydziat Finansowy potwierdza odbior dokurt@m ksigowych.

5. Platndci dokonywane zesrodkéw Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochr8ngdowiska
i Gospodarki Wodnej na rzecz miejskich jednostegaaizacyjnych reguluje Zagdzenie
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzemsarikcji okrélajacej zasady ewidenciji
ksiggowej zada dofinansowanych z&rodkow Gminnego/Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej dla miejskich jedesstrganizacyjnych.

Realizacja zadaPowiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodanyjri§artograficznym

odbywa s¢ na podstawie rocznego planu finansowego zgodnisstavg Prawo Geodezyjne

i Kartograficzne (Dz.U. z 2005 r Nr 240 poz. 202B&n. zm.) oraz Rozpogdzeniem Ministra

Budownictwa z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. z 2006r 142 poz. 1019). Ewidencja naf@sci

wynikajaca z wystawionych rachunkéw z tytulu udgmstiania zasobu geodezyjnego przez

Wydziat Geodezji UMK jest prowadzona za pomegstemu WPBUD i FKJB.

6. Faktury i rachunki g poddawane szczego6towej kontroli merytorycznej wdmigle, biurze,
zespole, kancelarii, radzie dzielnicy i winny zansée
1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczejdage z jej rzeczywistym przebiegiem,

potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz tgaym podpisem o0soby
upowanionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych Zgwlaw fakturze (rachunku) za zgodao
ze stanem faktycznym, z zawarimows lub zleceniem oraz sprawdzenia komplétno
zakczonej dokumentacji w postaci protokotu eg@owego lub kécowego odbioru
wykonanych rob6t lub protokotu zdawczo-odbiorczedmsztoryséw powykonawczych
i innych elementoéw rozliczeniowych wynikaych z zapisow umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia termindweio dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przysenia do naliczenia kary umownej zgodnie
z procedug okreslona w Poleceniu Sttbowym Dyrektora Magistratu w zakresieiagania
naleznosci z tytutu naliczonych kar za nietermingwealizacg przedmiotu umowy,



4) prawidiowy klasyfikacg budzetowa i zadaniow z uwzgkdnieniem kategorii zadania
(GWSMK, PWSMK, itd.) oraz rodzaju kosztu,
5) zatwierdzenie do wyptaty.
Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfania w uktadzie klasyfikacji budtowej,
zadaniowej, kosztow rodzajowych i kategorii wydatkynikajacego z faktury (rachunku) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenia do wyptaty winnd lopatrzone pieezia lub w formie wydruku
komputerowego na odwrocie dokumentu w brzmieniu jaknizej, starannie wypetnione
i podpisane w miejscach do tego wskazanych w p@ecZiozenie podpisébw w miejscach
dowolnych skutkowa bedzie zwrotem dokumentacji dla wkwego jej uzupetnienia bez
realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy daymirania starannie wypetnionej dokumentaciji
obciazat bedzie wydziat, biuro, zespdt, kancekgriad: dzielnicy.

piecz¢ nagtdwkowa

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umewieceniem

N Zdnia ...
Nie wnosz uwag co do terminu i jakoi wykonania zadania.
Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym.

Zatwierdzam do wyp+aty faktafrachunek na kwet............... zt

stownie . ..
zesrodkow ..................... * dz ....... rozdz. ............ § ...l
ZAJANIE .. et e *
nr zadania bugttowego ............... rodzaj kosztu ............... *x7

— zakup zwijzany ze sprzeda opodatkowan****

— zakup zwijzany ze sprzeda opodatkowan i zwolniong****

— zakup zwizany ze sprzeda zwolniong****

— zakup dotyercy sprzedzy niepodlegajcej opodatkowaniu****
— zakup nie zwiany ze sprzeda****

Krakow, dnia ...

Pracownik odpowiedzialny Dyrektor
*) nalezy okresli¢ rodzajsrodkéw (budetowe, GFQIGW, PFGSiIGW, niewygasajce, itd.)
**) nalezy okresli¢ nazwe i kategoré zadania (GWSMK, PWSMK, itd.)

***) nalezy wskazé rodzaj kosztu wedtug stownika rodzajowego do Kiksgji kosztow i dotacji z uwzghbnieniem
kategorii zada w systemie WYBUD

*+¥) niewta sciwe skréli¢

Przy realizacji projektéw wspéifinansowanych &edkéw pomocowych, dowody kgiowe
opatrzone g dodatkowymi piecgiami i adnotacjami wynikagymi z umow i wytycznych
obowizujacych przy realizacji tych projektéw. Ponadto domzsz s¢ mazliwosé ujmowania
w ewidencji pozabilansowej wydatkoéw poniesionyclzgar miejskie jednostki organizacyjne
w zwiazku z realizagj projektu. W takim przypadku uzasadni#p zapisy umowy finansowania
projektu lub porozumienie z jednostk

W przypadku przedktadania do szczegotowych ceali kserokopii sprawdzonych
i zatwierdzonych faktur (rachunkéw) przy pieczwymienionej w ust. 7 winna kyumieszczona
adnotacja w trei:

Akceptug wszystkie poniesione wydatki dokonane na podstawie
dotaczonych kserokopii faktur lub rachunkéw

a oryginaly tych faktur (rachunkéw) przy¢ do rozliczenia skasowane w miejscu widocznym
piecz:cia o tresci:

Niniejsza faktura (rachunek) zostata pezgjdo rozliczenigrodkow|
............... *zarok............wwysokéci zt ........................
(stownie .. P |
klas. bud. dz ......... rozdz ............ 8§ .
Krakow, dnia .........cocoeevveennne.

piecz¢ Wydziatu podpis pracownika




*) nalezy okreslié rodzajsrodkéw (buaetowe, GFSiIGW, PFGIGW, niewygasajce, itd.)

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

W przypadku przedktadania do realizacji fakt(ngchunku) za zakup dokonany bez stosowania
przepisdw ustawy Prawo zamoOwigublicznych, ktérych wartd nie przekracza wyranej
w zfotych rownowartéci kwoty 2.000 zt bez pisemnego zlecenia malkakture /rachunek/ opisa
oraz opiecgtowat przy pieczci wymienionej w ust. 7 w Sposob ngsitjacy:

Do udzielenia zamowienia nie stosuje gizepiséw ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpeiblicznych (t.j. Dz.U,
z 2006 r. nr 164 poz. 1163 z40 zm.) podstawa art. 4 pkt 8ustajvy
Za zastosowanie nieprawidtiowego trybu zamowieniblipznego lub niezastosowanie ustawy
Prawo zamoéwig publicznych odpowiada Dyrektor Wydziatu, Biura, spetu, Kancelarii,
Przewodniczcy Rady i Zaradu Dzielnicy wydatkujcy srodki budzetowe.

Dokonywanie wyptaty rownownaika za udziat w szkoleniach i akcjach ratowniczyOlsP
odbywa s¢ na podstawie wniosku wydziatu merytorycznego wravykazem osoéb i kwotami do
wyptaty.

Wyptata odszkodowiadla bylych pracownikow SP ZOZ-6w nagtije po przedizeniu przez
wydziat merytoryczny dyspozycji wyptaty wraz z wikiem sidu lub zawartym porozumieniem.
Wyptata odszkodowia za niedostarczenie lokali socjalnych rpsfe na podstawie pisma
wydziatu merytorycznego wraz z wykazem zawartychdig
Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznygydziat merytoryczny przedkiada do Wydziatu
Finansowego do czternastu dni po zakaeniu podrdy stuzbowe;.

Wyptata jednorazowych zaliczek udzielana jestwniosek z podpisem kieagego komork
organizacyja Urzedu i winny by rozliczone do czternastu dni od daty pobraniarddiéeczone
w terminie zaliczki kda potracane w catéci z wynagrodzenia (diety).

Rozliczanie ryczaltow zazywanie samochoddéw prywatnych do celéwzblowych za dany
mieshc przedkladane jest w terminie oamym umowa do Wydzialu Obstugi Urdu.
Rozliczenia  ziaone po tym terminie  skutkowa bgda wyptath nalendici
z miesgcznym opénieniem. Wyptata za miesi grudzié jest dokonywana zerodkéw
budzetowych roku nagpnego.

Wyptata zasitkbw i nalmosci mieszkaniowych dla poborowych posiaggich na wydcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny orazotnierzy samotnych dokonywana jest przez Wydziat
Finansowy raz w miestu w terminie do 14 dni od daty przethmia przez wydziat
merytoryczny list zasitkGw.

Wyptaty diet radnych Rady Miasta Krakowa orazinych Rad Dzielnic dokonuje Wydziat
Finansowy na podstawie spadzonych przez odpowiedzialnych pracownikow KandeRady
Miasta i Dzielnic Krakowa oraz zatwierdzonych podglgdem merytorycznym list wyptat
w terminach okrdonych odegbnym pismem dla Rad Dzielnic oraz uchyv&ady Miasta dla
radnych Rady Miasta Krakowa.

Wydziat Finansowy dokonuje pomniejszenia kwptdatku nalenego na deklaracji VAT-7
sporadzonej przez Wydziat Podatkéw i Optat o kwgbodatku naliczonego na podstawie
prowadzonego rejestru zakupu. Kwatalezna podatku oraz deklarac)VAT-7 przekazuje do
Matopolskiego Urzdu Skarbowego w terminie do dnia 25 rpsego miegica za m-c poprzedni.
Wydziat merytoryczny przedktada do Wydzialu Fisawego wniosek (zlecenie)
o uruchomienie dotacji na wydatki bige dla podlegtych:

1) placowek publicznych - transza do 2dego miesica,

2) placéwek niepublicznych - transza do 20 dniadkgo miesica,,

3) zaktaddw buzktowych — do 28 dnia kdego miesgica na nagpny miesic,
4) instytucji kultury — do 28 dnia kdego miesica na nagpny miesic.

Uruchomienie powssze musi b§ zgodne z opracowanymi przez jedn@stkzatwierdzonymi
przez wydziat merytoryczny harmonogramami wydatk@axdany rok butbtowy.
Uruchomienigrodkow budetowych na poczet finansowania inwestycji gasfe do wysokeéci
okreslonej faktug (rachunkiem), tj. w wysoléei odpowiadajcej do stopnia realizacji prayych
i zafakturowanych robo6t, dostaw i ustug.

Jednostki realizage zadania inwestycyjne wskazane w uchwalezétadve) sktadaj wnioski
o uruchomieniesrodkéw budetowych do Wydzialu Finansowego w terminie ufivaiajacym
terminowe uregulowanie zoboyxian przez realizatora zadania.




22. W przypadku niewykorzystania przez jednestkalizupca w danym roku uruchomionych
srodkéw budetowych, o ktorych mowa w ust. 20a¢tz otrzymania ich zwrotu z tytutu korekt
ptatnaci lub zwrotu odliczonego podatku VAT) jest ona @alnzana niezwtocznie zwréeje na
rachunek Urgdu, nie péniej niz do 31 grudnia danego roku, a w sytuacji otrzymania
powyzszych zwrotéw w roku naginym — niezwtocznie po ich otrzymaniu. W przypadkoki
w zwrociesrodkow naliczaneasodsetki jak dla zalegéoi podatkowych

23. Jednostki realizage zadania inwestycyjne przekazwjo Wydziatlu Finansowego miesine
informacje o dziennym zapotrzebowaniu reodki budetowe na realizagj inwestycji
w zgodndci z zatwierdzonym harmonogramem w terminie do 2i& dniesica poprzedzagego
realizacg ptatnagci wg wzoru okrélonego w zatczniku Nr 21 lub 22 do niniejszej instrukcji

24. W zakresie poniesionych wydatkoéw inwestycyjnpechez komorki organizacyjne Widu Miasta
Krakowa wynikajicych z wykonanych umow, niezwtocznie po tikpeniu realizacji zadania,
jednostka realizaca zadanie zobowZana jest przedky¢ do wiasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu prowadzca ewidencg analityczm srodkow trwatych, dokumentagj rozliczapca
poniesione naktady inwestycyjne, celem wprowadzena ewideng maptkowa Miasta
nowowytworzony hdz zakupiony srodek trwaly lub te wprowadzenia zwkszenia
dotychczasowej warfoi srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia /przebudovegbudowy,
odtworzenia, adaptacji, modernizacji/ zgodnie zbdymi wewrgtrznymi uregulowaniami.

25. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumespetniajce wymogi dokumentu ksjowego
nalezy niezwtocznie przedkltadado Wydzialu Finansowego nie fdej niz na 7 dni przed
terminem zaptaty (z zastrzniem pkt.26). Przedlone dokumenty po wymagalnym terminie
zaptaty lda przyjmowane tylko z pisemnym wygaieniem przyczyn opienia oraz
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaisiniaytuacg. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkow) mée spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwgpla tym samym stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. @ojenie czynu polegagego na dopuszczeniu
sie zwtoki w regulowaniu zobowkan jednostki sektora finanséw publicznych, powadej
uszczupleniesrodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek za zoEnie w zaptacie. W
przypadku zaptaty odsetek za zwdol/'ydziat Finansowy powiadamia Dyrektora wydziatiyrh,
kancelarii o zaistnialej sytuacji w celu wyghiecia konsekwencji sftbowych wobec
odpowiedzialnych pracownikow.

26. Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty faktrgchunki) lub
inne dokumenty spetnigge wymogi dowodu ksgowego nalgy dostarczy do Wydziatu
Finansowego w celu zakgiowania do okresu sprawozdawczego, jako zolmamia (zgodnie
z art.20 ustawy o rachunkow) do 3 dnia miegca nastpujacego po miegcu, w ktérym je
wystawiono.

27. W myél postanowi@é ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towandstug (Dz. U. Nr 54
poz. 535 z p&n. zm.) oraz rozpowrlzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 r.
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, @towego zwrotu podatku, zasad
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania disdy towarow i ustug, do ktérych nie maj
zastosowania zwolnienia od podatku od towarow ugigDz. U. Nr 95 poz. 798 z pd. zm.)
faktura winna by wystawiona przez dostawéub wykonawe nie p&niej niz sioddmego dnia od
dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przykadgdy podatnik okrda w fakturze
wytacznie miesic i rok dokonania sprzedg faktur wystawia st nie pé&niej niz sibdmego dnia
od zakdiczenia miesica, w ktérym dokonano sprzega
Jereli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugizgnano czs¢ lub caté¢ naleznodici,
w szczegolnfxi: przedplag, zaliczle, zadatek, ratfakture wystawia s¢ nie p&niej niz siocdmego
dnia od dnia, w ktérym otrzymanogsz lub cal@¢ naleznosci od nabywcy. Faktgrwystawia s
réwniez nie p&niej niz sibddmego dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wwigta towaru lub
wykonaniem ustugi kala kolejma cze$¢ naleznosci (przedplad, zaliczle, zadatek, ra). Faktury
zaliczkowe powinny zawietadane wynikajce z § 17 wyej cytowanego rozposgzenia.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) taktza wykonaa ustug; (dostarczony
towar) w terminie, obowgzkiem wydzialu, biura, zespotu, kancelarii, radyiettricy jest
monitowanie o jej dostarczenie.

28. Zgodnie z ustaavz dnia 13 padziernika 1998 r. o systemie ubezpiecspotecznych (t.j. Dz.U.
z 2007 r. Nr 11 poz. 74) nale zgtaszé do ZUS-u w terminie do 7 dni od daty powstania



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnionej na podstawméw zlecenia, umow
0 dzieto. W zwizku z powyszym osoby te natg kierowa w dniu zawarcia umowy do
Wydzialu Finansowego celem wypetnienia stosownajkuthentacji ubezpieczeniowe;.
Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych oséb skutkajekcjami okrdonymi w ustawie.
Swiadczeniobiorcowéwiadczer rodzinnych naley zgtaszé do ZUS w terminie 7 dni od daty
uprawomochienia i decyzji przyznajcej prawo do swiadczenia, na podstawie decyzji
i kserokopii dokumentéw ubezpieczeniowych. W/w dokumty przedktada Wydzigwiadcze
Socjalnych w Oddziale Obstugi Finansowo-giwej Swiadczér Rodzinnych Wydziatu
Finansowego.

Na Dyrektorze Wydziatu, Biura, Zespotu, KandglaPrzewodniczcym Rady i Zarzdu
Dzielnicy jednostki realizacej zadanie spoczywapbowizki, ktore § szczegotowo okone

w Zarzdzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowaidz&eneralnego Rejestru Umow
i Zlecen.

Podstaw dokonywania wyptat gotéwkowych i bezgotowkowych faktury, rachunki, noty
obciazeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spefogjvymogi dokumentu kgjowego
okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod gadegh merytorycznym i zatwierdzone do
wyptaty zgodnie z ust. 6, a ngghie sprawdzone pod wzglem formalno-rachunkowym przez
Wydziat Finansowy, oraz podpisane przez Dyrektorgd¥atu Finansowego i Giléwnego
Ksiegowego lub osoby upowzaione.

Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuije \8i Urzedzie Miasta Krakowa przy zastosowaniu
bankowego systemu elektronicznego przez osobyaamappowanienie do elektronicznego
przesytania przelewdéw.

Po otrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do watypt sprawdzonych pod wzglem
merytorycznym, formalno-rachunkowym ngstje ich dekretacja w Wydziale Finansowym
polegajca na:

1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzglem budetowym;

2) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznychaliycznych;

3) okraleniu daty, pod jakdowod ma b§ ujety w ksiggach rachunkowych;

4) zlazeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacj

Zrealizowane dowody kgiowe ujmowane g w ewidencji analitycznej i syntetycznej
Ewidencjonowane dowody obejmu;j

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) maptek,

5) Gminny Fundusz Ochrorrodowiska i Gospodarki Wodnej,

6) Powiatowy Fundusz Ochroyodowiska i Gospodarki Wodnej,

7) Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjrigantograficznym,

8) Fundusz Socjalny,

9) fundusze pomocowe,

10) sumy depozytowe,

11) unijne fundusze operacyjne rozwoju regionalnego

12) inne wydatki np. PFRON.

Dokumenty ksigowe ewidencjonowane sv urzadzeniach kgigowych. Ksggowanie odbywa si

w systemie komputerowym ,Ratusz”.

Po ugciu w ewidencji wszystkich dowodow kgjowych za okres sprawozdawczy dokonuge si
ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnigeewretrznych w Wydziale Finansowym spadza s¢
zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji bietowej i wedlug zada realizowanych przez
wydzialy, biura, zespoly, kancelarie, rady dzielnicuzgadnia s dane w nich zawarte
Z analitykami poszczegdlnych wydziatéw, biur, zdépo kancelarii, rad dzielnic.

Szczegbtowe zasady obiegu dokumentow nietehjiniejsa Instrukch w poszczegdélnych
zakresach oraz stosowne formularze drukowddme s odrebnymi instrukcjami, zargdzeniami

i procedurami:



1) Instrukcy kontroli i obiegu dokumentow finansowych dotycych realizacji Przedsivziccia
"Krakowski Transport Miejski”, dla ktdrych JednostRealizujca jest Wydziat Inwestycji,
wprowadzon Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,,

2) Instrukcp kasows w Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadzarZarzdzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa,

3) Instrukcjami w zakresie ewidencji mt§u trwalego w Urzdzie Miasta Krakowa,
wprowadzonymi Zargzeniami Prezydenta Miasta Krakowa,

4) Instrukcp okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpiézzeserytego
wykonania umowy w posgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, wpizon,
Zarzdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

5) Instrukch okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zaliczekgahych tytutem
zabezpieczenia kosztow w przypadku uchyleniaosi zawarcia umowy w pagiowaniach
przetargowych na zbycie nieruchosob organizowanych przez Wydziat Skarbu Miasta
Urzedu Miasta Krakowa, wprowadzeZarzdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

6) Instrukcp inwentaryzacji w Urgdzie Miasta Krakowa, wprowadzenZarzdzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa,

7) Zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie poe@sya pism i dokumentow
m. in. w zakresie wykonywania podsgostuzbowych krajowych i zagranicznych,

8) Instrukch gospodarki magazynowej w ldzie Miasta Krakowa, wprowadzgn
Zarzdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

9) Procedws realizacji zada priorytetowych Dzielnicy, wprowadzan Zarzdzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa,

10) Zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie proesidzGeneralnego Rejestru
Umoéw i Zlece,

11) Instrukcjami obiegu dokumentoéw poszczegolnycbjgktow i programéw realizowanych
zesrodkdéw funduszy pomocowych,

12) Procedurami wdvania funduszu ISPA w Polsce okienymi przez Narodowy Fundusz
OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej,

13) Poleceniem Dyrektora Magistratu w sprawie wm@adgenia procedury wewtiznej
dotyczcej obiegu niektorych dokumentéw amanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu
swiadczeé rodzinnych,

14) Zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewijdennalizy wysokdci kosztow
rodzajowych w Urzdzie Miasta Krakowa,

15) Zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidea@ngaowania wydatkow
budzetowych, zaangawania srodkéw funduszy pomocowych oraz dochodéw wiasnych
w Urzedzie Miasta Krakowa,

16) Poleceniem Shbowym Dyrektora Magistratu w sprawie wprowadzeniaocpdury
wewretrznej rejestracji wydatkdw i dokonywania zaptaty systemie informatycznym
WYBUD,

17) Poleceniem ShHbowym Dyrektora Magistratu w sprawie oflenia zasad wnoszenia optat
sadowych w postpowaniach sdowych prowadzonych przez Zesp6t Radcow Prawnych.

§3
Wynagrodzenia pracownikow

1. Referat Plac Wydzialu Organizacji i Nadzoru gpdra list ptac w ukfadzie wydziatéw, biur,
zespotow, kancelarii Uerlu Miasta Krakowa za okres jednego mieaiw oparciu o dokumenty
ptacowe (angsge i pisma poleae wyptat, dane wprowadzone do systemu komputerowego
KADRY przediazone do Referatu Plac do dnia ésmegadkgo miesica).

2. Wszelkie poticenia z wynagrodzenia mushy¢ udokumentowane prawomocnym wyrokiem lub
decyzjami administracyjnymi, wzgdnie gwiadczeniami pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonujesi



1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek doaweyl od os6b fizycznych, a naphie
przesyta s w terminie do dnia 20 naginego miegsica do Matopolskiego Uezlu
Skarbowego. Na koniec roku spadza st roczry deklaracg PIT- 4R.

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytateatowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadzansi konto ZUS do dnia 5 naphego
mieshca wraz z miegczm deklaracy DRA (wraz z zajcznikami — imiennymi raportami
RCA i RSA).

4. Obowazuja nastpujace terminy wyptat wynagrodae
1) do dnia 26 kadego miesica dla wynagrodzeptatnych z dotu,

2) do dnia 10 kadego miesica dla dodatkowych wyptat i wyrowna

5. Referat Ptac Wydziatu Organizacji i Nadzoru piktada do Wydziatu Finansowego w terminie
na 3 dni robocze przed terminem wyplaty sprawdzgmal wzgedem merytorycznym
i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wypthisyy ptac i przekazem elektronicznym
przekazuje do podsystemu WYBUD imienny wykaz kwognagrodzé wraz z numerami
rachunkéw bankowych do przelewu oraz kwoty i numeaghunkéw bankowych wierzycieli
innych potacen. Za poprawn& wprowadzonych danych odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajcy z Referatu Ptac Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

6. Wydziat Finansowy na podstawie powgych danych w podsystemie WYBUD tworzy
indywidualne przelewy dla pracownikow posiaggich rachunki bankowe, na ktéres s
przekazywane wynagrodzenia za pombankowego systemu informatycznego BusinessNet. Dla
pracownikéw otrzymujcych wynagrodzenie w kasie spgiiza podgcie gotowki.

7. Woydzial Finansowy spatdza miesiczne wykazy pracownikow Ugdu Miasta Krakowa, ktorzy
otrzymali wynagrodzenia z tytutu zawartych uméwceleia i uméw o dzielo w rozbiciu na
naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, tywaliczonych w systemie ptatnik sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w celu:

e sporadzenia wspolnej deklaracji dla ZUS, w ktérej zostamykazane wynagrodzenia
i naliczone skladki na ubezpieczenie spotecznepwdine i Fundusz Pracy agniete
u jednego pracodawcy,

» sporadzenia wspalnej informacji PIT-11/8B o uzyskanyatidodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy lub na wniosek pracownika 480TF-,Roczne obliczenie podatku od
dochodu uzyskanego przez podatnika” (w sytuacjy, gddatnik zadeklarowate kedzie go
rozliczal z podatku zaktad pracy). Jeden egzemptbeidaracji otrzymuje podatnik, drugi
egzemplarz przekazywany jest do g skarbowego wkaiwego dla miejsca zamieszkania
podatnika (w terminach ustalonych przez ddig Skarbowe), trzeci egzemplarz pozostaje
w dokumentacji ptacowej podatnika.

8. Wydziat Organizacji i Nadzoru przekazuje dod&hatu Finansowego przed spgizeniem 1-go
sprawozdania z realizacji wydatkéw pismo w sprawsedysponowaniasrodkow budetowych
dotyczicych zada zleconych gminy i powiatu oraz zadavynikajacych z porozumienia. Na
podstawie pisma pracownik Wydzialu Finansowego raidc kadego miesica dokonuje
przeksggowania zrealizowanego funduszu ptac wraz z pocyrodrdo wysokaci otrzymanych
srodkow wystawiajc dokument Polecenie Kkgjowania (PK)

§4
Wyptata swiadczai rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych

1. Oddziat Obstugi Finansowo-kgjowej Swiadczeér Rodzinnych Wydzialu Finansowego na
podstawie wydanych decyzji zgodnie z ustazvdnia 28 listopada 2003 r. s@viadczeniach
rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2006 r. Nr 139 poz. 992)stawa z dnia 22 kwietnia 2005 r.
0 postpowaniu wobec dinikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyj(@g. U. Nr 86
poz. 732 z pin. zm.)przygotowuje wyptaty na podstawie przedinych list wyptat przez
Wydziat Swiadczé Socjalnych za okres jednego migsi.

2. Do wszelkich poticen z przyznanychswiadczér oraz przypisow do zwrotu nienafée
pobranychswiadczeér musza by¢ wystawione decyzje.

3. Odswiadczenia pielgnacyjnego i dodatku do zasitku rodzinnego z tysamotnego wychowania
i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych dokonsige naliczenia sktadek na ubezpieczenie



emerytalno-rentowe oraz zdrowotne, zgodnie z ustadnia 13 padziernika 1998 r. o systemie
ubezpiecze spotecznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 11 poz. 7djaz ustaw z dnia 27 sierpnia
2004 r. oswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych «edkéw publicznych (Dz.U.
Nr 210 poz. 2135 z @. zm.). Sktadki na ubezpieczenia odprowadzanmeasachunek bankowy
ZUS w ustawowym terminie, tj. do 5 ngshego miesica wraz z miegczm deklaracy DRA

i imiennymi raportami RCA i RZA poprzez system infatyczny PLATNIK.

Wyptaty dokonywane asw terminach okrdonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r.
0 swiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2006 r. Nr91Boz. 992) oraz w ustawie z dnia
22 kwietnia 2005 r. o pagtowaniu wobec dinikbw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej (Dz. U. Nr 86 p0z.732 zqmd zm.).

Oddziat ds.Swiadczeéx Rodzinnych WydziatuSwiadczeér Socjalnych przedkiada do Oddziatu
Obstugi Finansowo-Ksgowej Swiadczé:r Rodzinnych Wydziatu Finansowego w terminie 7 dni
roboczych przed terminem wyptat imienne listy wyptedpisane przez oselsporadzapca,
sprawdzone pod wzglem merytorycznym oraz zatwierdzone do wyptaty priyrektora
Wydziatu Swiadczeéx Socjalnych z podan klasyfikach budzetowo-zadaniow. Lista wyptat
zawiera, co najmniej nagtujace dane:

1) imig i nazwisko oraz adres,

2) PESEL,

3) formy ptatndci (przelew, przekaz pocztowy, gotowka),

4) kwoty naleénychswiadcze oraz kwoty potacen w rozbiciu na rodzajéwiadczé,

5) naliczone skiadki ZUS.

Réwnoczénie listy wyptat zostaj przekazane systemem informatycznym do systemu WY.BU
Do pierwszych list wyptat Oddziat dSwiadczér Rodzinnych WydziahSwiadczér Socjalnych
przekazuje w postaci zgiznikdw decyzje o przyznanydlwiadczeniach rodzinnych i zaliczce
alimentacyjnej. Wszelkie zmiany w wysako przyznanychswiadczér dokumentowane as
poprzez decyzje zmienigje, ktére g przedktadane w Oddziale Obstugi Finansowoelsivej
Swiadczeéd Rodzinnych Wydziatu Finansowego w terminie 7 diidaty wydania decyzji.

W przypadku kidow formalno-rachunkowych lista jest zwracana prZaddziat Obstugi
Finansowo- KsigowejSwiadczé Rodzinnych Wydziatu Finansowego w celu poprawy.

Do 3 dnia kadego miesica Oddziat dsSwiadczeér Rodzinnych Wydziah$wiadczé: Socjalnych
przedktada do Oddziatu Obstugi Finansowo- dgeivej Swiadczér Rodzinnych Wydziatu
Finansowego zestawienie dotyce zaangsowaniasrodkow budetowych roku bigacego i lat
przysztych na podstawie wydanych decyzji doada poprzedniego miegia w celu ujcia
ww. danych w sprawozdaniu mieszenym Rb 28S.

Do 5 dnia kadego miesica po zakaczeniu kwartalu Oddziat dsSwiadczeédx Rodzinnych
Wydziatlu Swiadczér Socjalnych przedktada do Oddzialu Obstugi Finarsouwsiegowej
Swiadczér Rodzinnych Wydzialu Finansowego zestawienie dafyeznaliczenia odsetek od
nienalenie pobranychswiadczeéx rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych dla posza#egch
swiadczeniobiorcow zgodnie ustaw finansach publicznych (Dz.U. z 2005r Nr.249 pa¥04

z p&n. zm.), oraz w celu ggia w/w danych w sprawozdaniu kwartalnym RB 27S.

Do 5 dnia kadego miesica Oddziat dsSwiadczex Rodzinnych Wydziah$wiadczer Socjalnych
przedktada do Oddziatu Obstugi Finansowo- csivej Swiadczeér Rodzinnych Wydziatu
Finansowego ligt dluznikow alimentacyjnych oraz odpiséw za dany miesiw rozbiciu na
naleznosci gminy oraz natenosci skarbu pastwa, w celu wprowadzenia danych do ewidenciji
ksiggowej oraz ujcia w/w danych w sprawozdaniach RB-27ZZ i RB N.

§5
Wyptata dodatkéw mieszkaniowych

Wydziat Swiadczér Socjalnych na podstawie wydanych decyzji zgodnieistaws z dnia
21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (DANr 71 poz. 734 z pgh. zm.) sporadza
listy wyptat dodatkow mieszkaniowych dla zgzow budynkéw w o&é dotycace]
zabezpieczenia naleosci czynszowych, jak réwnieimienne listy wyptat ryczattow.
Sporzadzone listy wyptat dodatkow mieszkaniowych podpésgirzez osob sporadzapca,
sprawdzone pod wzglem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przezdBtora Wydziatu
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Swiadczeér Socjalnych w terminie do 25 dniakkego miesica przedktadaneasdo Wydziatu
Finansowego w celu dokonania wyptaty.

Pracownik Wydziatu Finansowego spmizone listy wyptat importuje dragelektronicza do
podsystemu WYBUD a naginie za pomag bankowego systemu elektronicznego upavi@ny
pracownik dokonuje przelewu natesci:

- dla zarzdcOw i 0s6b, ktore wskazaty we wniosku numer rakburankowego,

- na pocztdla 0sob, ktérym naimos¢ jest przekazywana przekazem pocztowym,

oraz sporglza podicie gotowki do kasy dla wyptat gotéwkowych dokonyweh w kasie
Urzedu.

Przekazy pocztowe spadza i przekazuje na poezgbracownik Wydziatu Finansowego.
Zgodnie z art. 8 ustawy o dodatkach mieszkaniowygptata winna nagpi¢ do dnia 10 kadego
mieshca z gory.

§6
Wewnetrzna kontrola dokumentéw ksiggowych

Istniep nastpujace formy kontroli wewatrznej:

1) kontrola wstpna, ktorej zadaniem jest zapobieganie nieganym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobgmah finansowych (np. projektow umdw,
porozumig);

2) kontrola bieaca, polegajca na badaniu prawidtowa poszczegolnych czynia i operacii
w toku ich realizacji, jak rownie ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow atkajwych
oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniszhpdzeniem lub kradzig;

3) kontrola naspna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznegocpegalnych zaszkgi oraz
dokumentéw odzwierciedlagych czynnéci juz dokonane.

Na dowdd kontroli przeprowadzay kontrok ma obowizek zamieszczenia k@orazowo swego

podpisu oraz daty badania kontrolnego naligen dowodzie olejtym kontroh.

W toku prowadzenia kontroli wginej w razie ujawnienia nieprawidtowe kontrolugcy winien

zwrdocic  nieprawidtowe dokumenty Dyrektorowi Wydzialu, Bayr Zespotu, Kancelarii,

Przewodniczcemu Rady i Zardu Dzielnicy realizujcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie

zmian lub uzupeinig a take odmowe podpisu tych dokumentéw.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontratymow noszcych znamiona przegistw,

nadwy¢ itp., kontrolupcy ma obowizek zabezpieczy dokumenty stanowte dowdd

przesgpstwa lub nadiycia oraz niezwiocznie powiadoénio powyszym bezpéredniego
przetlazonego lub Prezydenta Miasta Krakowa, ktéry zohawamy jest podi kroki zgodne

Z przepisami.

87
Obstuga bankowego systemu elektronicznego BusinestN

Zlecenia pfatnicze, pobieranie waygdw, sald dokonaj pracownicy Wydziatu Finansowego
posiadajcy nadane przez bank identyfikatoryzytkownika (CIF), hasta logowania oraz
wygenerowane i zapisane nasniku zewrtrznym (dyskietce) ,Klucze Podpisu”i hasta do
klucza, ktére umdiwiaja dokonywanie operacji bbankowych.2.  Dokonywanie  ef@woéw
odbywa st na podstawie dokumentow &gowych przedktadanych przez wydzialy
merytoryczne, po uprzednim wprowadzeniu danych ddspstemu WYBUD: numeru faktury,
dat wystawienia faktury, datsprzeday towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego
kontrahenta. @ Za  poprawfio wprowadzonych  danych a  zwiaszcza  nazw
i numer konta bankowego odpowiedzialny jest pradkwmprowadzajcy dane do Sl. 3k
ptatng¢ dokonywana jest bezgdnio poprzez system BusinessNet za popré&vno
wprowadzanych danych odpowiada pracownik wprowadyafe dane. Po akceptacji przez
Gtéwnego Kstgowego oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego lub jiruqgowaznionej przez
Prezydenta Miasta osoby przelew zostaje przetreowéay drog elektronicza do
wydzielonego folderu HB w podsystemie WYBUD, z légo upowaniony pracownik dokonuje
przestania przelewu do banku.
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3. Pracownicy dokonagy zlecé ptatniczych § w posiadaniu dyskietek urdoviajacych im
zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Poodakiu zlecenia kaly pracownik jest
obowigzany do sporgizenia wydruku z modutu Historia Zlegé&potwierdzapcego
zrealizowanie operacji. W przypadkwiadcze rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych spgiza
sie wydruki z modutu ,Historia Operacji’, stanoavidokument ksigowy zaewidencjonowany
w dzienniku wycag bankowy.

4. Wydruki potwierdzajce zrealizowanie dokonanych operacji na rachunk@tkowych winny
by¢ podpisane przez osoby spgizapce oraz wykonujce zlecenia ptatnicze. Powsze wydruki
wpiete do oddzielnych segregatorow dla poszczegolnythunkéw bkda stanowd rejestr
dokonanych zaptat.

5. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialkito za dokonywane przez siebie zlecenia pftatnicze.
Na wydruku, potwierdza wlasngzznym podpisem nagiujace gwiadczenie ,Qwiadczam,ze
srodki pienkzne przekazatem do wdeiwego kontrahenta i na jego rachunek bankowy.”
W przypadku list wyptagwiadcze rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych pracownikwierdza
podpisem éwiadczenie o trei ,Oswiadczam,ze srodki piengzne przekazatem na rachunek
bankowy wskazany nastiie wyptat sporzdzonej przez Wydzisdwiadczer Socjalnych.”

6. Dyskietki, o ktorych mowa w pkt 1 winny &yodpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

7. W drodze odibnego zargdzenia wewetrznego Dyrektora Wydzialu Finansowegadip
wyznaczeni:

a) pracownicy uprawnieni do dokonywania operacjec#l ptatniczych na rachunkach
bankowych;
b) pracownicy dokonuagy kontroli wydrukéw zlece ptatniczych.

§8
Rodzaje dokumentow i ich obieg w Urgdzie Miasta Krakowa

W Urzedzie Miasta Krakowa stosujegsiastpujace dokumenty:
1) polecenie kspgowania wydatkow — spagdzane przez odpowiedniwewretrzng komorke
Wydziatu Finansowego na drukach zawigeggh przede wszystkim napujace dane:
a) oznaczenie ,Wydziat Finansowy ddiz Miasta Krakowa”,
b) numer pozycji ksigowej,
c) nazwe ,polecenie ksigowania wydatkédw” oraz numer rachunku bankowegktézego
nastpuje wyptata,
d) oznaczenie osoby (firmy), na ktorej rzecz ppste wyptata,
e) oznaczenie sposobu dokonania wyptaty (gotgvykzelewem),
f) kwote zatwierdzenia, rozliczenia i do wyplaty,
g) kwote do wyptaty stownie,
h) oznaczenie, czego zaptata dotyczy w powotanrimaiumow, zlecenie,
i) oznaczenie, z jakickrodkdéw nasipuje wyptata (symbol komaorki organizacyjnej UMK,
klasyfikacja budetowa, numer i kategoria zadania),
j) dekretag dowodu,
k) klauzuk ,Sprawdzono pod wzgtlem formalno-rachunkowym” wraz z dait podpisem
osoby sporadzapcej dowod,
l) podpisy Dyrektora Wydzialu Finansowego i Giownegasicgowego, lub 0so6b
upowanionych,
m) klauzuk ,Kwalifikuj ¢ do ugcia w kskgach rachunkowych w miegiu ...” wraz z dat
I podpisem osoby odpowiedzialnej za kwalifikadpwodu.
2) polecenie kggowania (PK), wedlug wzoru degnego w systemie FKJB, lub, ktérego wzor
stanowi zadcznik Nr 1 do niniejszej instrukgciji,
3) zestawienie poggia gotowki z banku, ktérego karta obiegu stancaticznik Nr 2 do niniejszej
instrukgciji,
4) czek gotéwkowy, ktérego karta obiegu stanowa@atik Nr 3 do niniejszej instrukciji,
5) czek gotowkowy wystawiany dla kontrahentow, &ty karta obiegu stanowi zeznik Nr 4 do
niniejszej instrukciji,
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6) czek rozrachunkowy (potwierdzony czek bezgotomRo ktdérego karta obiegu stanowi gegnik
Nr 5 do niniejszej instrukciji,

7) dowdd przygcia gotowki, ktérego karta obiegu stanowiazahik Nr 6 do niniejszej instrukciji,

8) bankowy dowod wptaty, ktérego karta obiegu stermatacznik Nr 7 do niniejszej instrukciji,

9) wniosek o zaliczk ktdrego karta obiegu stanowi gegnik Nr 8 do niniejszej instrukcji,

10) rozliczenie zaliczki, ktérego karta obiegu stanzahcznik Nr 9 do niniejszej instrukcji,

11) delegagj, ktorej karta obiegu stanowi zaznik Nr 10 do niniejszej instrukciji,

12) lisk ptac, ktorej karta obiegu stanowi gegnik Nr 11 do niniejszej instrukciji,

13) kart czasu pracy stworzona w celu udokumentowania éa@rfwacy zrealizowanej w ramach
projektu wspdéifinansowanego Zeodkdéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej, wykazywagalkp
udziat Miasta w realizacji projektu lub refundowaressrodkéw Unii Europejskiej (w zakmosci
od zapiséw kontraktéw poszczegolnych projektéw).

Karta czasu pracy zawiera przynajmniej:ermnazwisko osoby pracagej nad projektem, nazw
projektu, oraz rubryki: okres pracy, b godzin przepracowanych, stagvkjednej

roboczogodziny, okgtenie kategorii kosztow, tj. koszty personalne izogy. Formularz karty
czasu pracy ok&ony jest w wytycznych do programu pomocowego,

14) raport kasowy, ktérego karta obiegu stanowdczadik Nr 12 do niniejszej instrukciji,

15) ,PZ" - magazyn przyjmie, ktérego karta obie¢an®wi zagcznik Nr 13 do niniejszej instrukcji,

16) ,RW” - rozchdéd wewstrzny, ktorego karta obiegu stanowi anik Nr 14 do niniejszej
instrukciji,

17) ,ZW” - zwrot materiatow, ktérego karta obiegiaisowi zahcznik Nr 15 do niniejszej instrukciji,

18) miesgczne rozliczenie zakupionych materiatoedpych, ktérego karta obiegu stanowiazahik
Nr 16 do niniejszej instrukciji,

19) arkusz spisu z natury, ktérego karta obiegacstazahcznik Nr 17 do niniejszej instrukcji,

20) lisk wyptat swiadczeé rodzinnych, ktorej karta obiegu stanowi azainik Nr 18 do niniejszej
instrukciji,

21) wniosek o uruchomienigodkéw budetowych na finansowanie inwestycji realizowanychear
komorki organizacyjne Uedlu Miasta Krakowa, ktérego wzér stanowi azainik Nr 19 do
niniejszej instrukgciji,

22) wniosek o uruchomienigodkdéw budetowych na finansowanie inwestycji realizowanychegar
zaklady budetowe, gospodarstwa pomocnicze i instytucje kujtuktorego wzér stanowi
zalkcznik Nr 20 do niniejszej instrukcji,

23) miestéczm informacg o dziennym zapotrzebowaniu éradki budzetowe na realizagjinwestycji
realizowanych przez komorki organizacyjne &dtz Miasta Krakowa, ktorej wzor stanowi
zalycznik Nr 21 do niniejszej instrukcji,

24) miesgéczm informacg o dziennym zapotrzebowaniu éradki budzetowe na realizagjinwestycji
realizowanych przez zaklady bwgdowe, gospodarstwa pomocnicze i instytucje kultltgrej
wzOr stanowi zajcznik Nr 22 do niniejszej instrukciji,

26) polecenie przelewu spadzane na druku Centralnej Wytworni Drukéw (,Poldeeprzelewu”)
lub w wersji elektronicznej,

27) list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

28) polecenie wyptaty — przelewu, wedlug wzoru etancego zadcznik Nr 23 do niniejszej
instrukciji,

29) nota ksjgowa,

30) zestawienie.

§9
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kggowych

1. Dokumenty ksigowe przechowuje siw siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewsgaglostp
do nich wyhcznie upowanionym pracownikom oraz unierdiwiajac dostp niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zagtikni pomieszcae stwacych do
przechowywania dokumentaciji.

2. Udostpnienie dowodow ksgowych i innych dokumentow z zakresu rachunkéavgednostki ma
miejsce:
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- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgotréwnika jednostki,

- poza siedzibjednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownikdnostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawiegaggo spis wydanych dokumentow

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowarhioréw dokumentow z poszczegodlnych
okreséw. Dokumenty sktadaesiv teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z icimeracj.
Zbiory dokumentéw powinny ldyoznaczone nazyjednostki organizacyjnej, dabraz numerami
zebranych dokumentéw, znakiem wskaeym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa,
inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolenalifikujacym zbiér do odpowiedniej
kategorii archiwalnej.

Przekazywanie akt do Archiwum ddu Miasta Krakowa odbywaesina podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego spadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden gpapo
w Archiwum, drugi w Wydziale Finansowym Wdu Miasta Krakowa. Wydanie poszczegdlnych
akt kskgowych z Archiwum mge nasipi¢ na wniosek Dyrektora Wydziatu Finansowego.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania whé&ntéw okréla aktualnie obowizujace
Zarzmdzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie uzupetaijednolitego rzeczowego wykazu
akt dla Urzdu Miasta Krakowa.

Ochrona danych z kg rachunkowych spogdzanych przy pomocy komputera podlega
szczegllnym wymogom okilenym w ustawie o rachunkow@. Art. 71 i 72 ustawy umdiwia
przechowywanie danych na dmikach komputerowych. W zwaiku z powyszym Kkségi
rachunkowe Urgdu Miasta Krakowa (dzienniki, ksii gtdbwne oraz ksgi pomocnicze)
archiwizowane $ jako kopie danych na éweikach komputerowych, pogwszy od archiwizacji
danych za rok 2005.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

URZAD MIASTA KRAKOWA

WYDZIAL FINANSOWY

31-004 Krakow, pl. WszystkichSwietych 3-4

PK Numer Data wystawienia Zakgijowa pod dag
POLECENIE
Pieczé KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Lp. | Dowdd TRBC Wn Ma pojedyncze-estkowe og6lne-kontrolne
Zalcznikow Sporzdzit Sprawdzit Zatwierdzit Razem:
Data Dziennik| Strona Podpis
Zaksggowano
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
ZESTAWIENIE PODJ ECIA GOTOWKI Z BANKU

Cel i tryb sporzdzenia:

zestawienie rachunkéw do wyptlaty i list ptac (pesdpych przez Gitéwnego Ksgjowego
i Dyrektora Wydziatlu Finansowego lub osoby upemiane), podstawa do wystawienia czeku
gotéwkowego

Wystawienie:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci
Termin sporzdzenia

w przeddzié lub w dniu podicia
llos¢ egzemplarzy

dwa
Rozdzielnik
kasa, wraz z wyegiem Wydziat Finansowy
Podpisy:
sporadzapcy zestawienie
Ksiegowanie
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Uwagi: -
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
CZEK GOTOWKOWY

Cel i tryb sporzdzenia:

drukscistego zarachowania, udokumentowanie padjgotéwki z banku
Wystawienie:

kasjer na podstawie zestawienia zapotrzebowan@wo
Termin sporzdzenia:

w dniu podgcia gotowki w banku, wanos¢ czeku wynosi 10 dni od daty wystawienia

llos¢ egzemplarzy:

jeden egzemplarz imienny
Rozdzielnik:
jedna czs¢ — bank, druga &¢ — wraz z wycigiem Wydziat Finansowy
Sprawdzenie merytoryczne:
osoby upowznione do podpisu czeku
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
osoby upowznione do podpisu czeku na podstawie zestawieniggadyotowki
Podpisy:
Gtéwny Kskgowy i Dyrektor Wydziatu Finansowego, lub osoby waénione, ktorych wzory
podpisu znajduaj sie w banku
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Uwagi:

kasjer prowadzi ewidengpobranych z banku i wykorzystanych czekow
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Zalacznik Nr 4 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
CZEK GOTOWKOWY WYSTAWIONY DLA KONTRAHENTOW

Cel i tryb sporzdzenia:
drukscistego zarachowania, shjgdo prowadzenia rozlichez kontrahentami

Wystawienie:

kasjer — przed terminem zaptaty ustalonym w umowdge podstawie polecenia kgbwania
wydatkéw, wydaje czek kontrahentowi Ilub upaw@nemu pracownikowi wydziatu
merytorycznego (pracownik musi rozligzgig z pobranego czeku w terminie do 3 dni)

Termin sporzdzenia:

w dniu otrzymania polecenia kgiowania wydatkow
llos¢ egzemplarzy:

jeden egzemplarz imienny
Rozdzielnik:

kontrahent lub upowaiony pracownik, nagpnie jedna oZ¢ — bank, druga €& — wraz
z wyciagiem Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:
osoby upowznione do podpisania czeku
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
osoby upowznione do podpisania czeku
Podpisy:

Gtéwny Kskgowy i Dyrektor Wydziatu Finansowego, lub osoby waénione, ktorych wzory
podpisu znajduaj sie w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Ewidencja:
kasjer wydaje czeki za potwierdzeniem odbioru owadzi ewideng pobranych z banku
i wydanych czekdéw
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Zalacznik Nr 5 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
CZEK ROZRACHUNKOWY (POTWIERDZONY CZEK BEZGOTOWKOWY)

Cel i tryb sporzdzenia:
drukscistego zarachowania, shjgdo prowadzenia rozlichez wierzycielami

Wystawienie:

kasjer (na podstawie Zlonego pisemnego zapotrzebowania przez wydziat owGEny
zaakceptowanego przez Dyrektora Wydziatu Finansojveg

Termin sporzdzenia: przed terminem zaptaty — czek sy jest 30 dni od daty potwierdzenia
zablokowania kwoty przez bank

llos¢ egzemplarzy:

jeden egzemplarz wystawiony na wierzyciela (osgpawaniona do odbioru potwierdza odbior
na grzbiecie czeku)

Rozdzielnik:

kontrahent lub upowaiony pracownik, naspnie jedna oz¢ — bank, druga &&¢ — wraz
z wyciagiem Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:
osoby upowznione do podpisania czeku

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

osoby upowznione do podpisania czeku

Podpisy:
Glowny Kskgowy i Dyrektor Wydziatu Finansowego, lub osoby wpanione, ktérych wzory
podpisu znajduj sic w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci

Uwagi:

kasjer wydaje czeki za potwierdzeniem odbioru owmdzi ewideng pobranych z banku
i wydanych czekow; czek mina wyda& kontrahentowi (lub osobie przez niego upemianej) albo
upowanionemu pracownikowi wydzialu merytorycznego (pmeok musi rozliczy sie
Z pobranego czeku w terminie do trzech dni)
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Zalacznik Nr 6 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
DOWOD PRZYJECIA GOTOWKI (kwitariusz przychodowy K-103/s)

Cel i tryb sporzdzenia:

udokumentowanie przggia gotéwki do kasy oraz wydanie pokwitowania digtagajcego
Wystawienie:

kasjer w chwili przygcia gotowki do kasy
llos¢ egzemplarzy:

trzy egzemplarze
Rozdzielnik:

oryginat — wptacajcy, pierwsza kopia — Wydziat Finansowy przy rapercasowym, druga kopia
— pozostaje w kasie w kwitariuszu

Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci
Ksiggowanie:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci
Uwagi:

kasjer (podpisuacy dowod) odpowiada za prawidiowe olemie osoby wptacagej, tytutu wptaty,
kwoty i innych danych, a tak odpowiada za terminowe odprowadzenie zainkasgvkaraty do
banku
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Zalacznik Nr 7 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
BANKOWY DOWOD WPLATY

Cel i tryb sporzdzenia:
odprowadzenie do banku wpltywow kasowych lub nighagonych nalenosci

Wystawienie:
Kasjer przy odprowadzeniu gotéwki do banku w dhi&onwoju; po 14 dniach roboczych od
momentu podjcia z banku kwoty na wynagrodzenia i inne mat8ci, ktérych nie podjto
w tym terminie.
Powyzszy termin (14 dni roboczych) nie dotyczy wyptatt@ykowych sptat zobowizan
zwiazanych z likwidaci Samodzielnych Publicznych Zaktadow Opieki  Zdroveptn
i Wojewddzkiego Specjalistycznego Zaktadu Opiekicdotnej w Krakowie oraz wyptat diet dla
cztonkdéw komisji wyborczych

llos¢ egzemplarzy:

trzy
Rozdzielnik:

bank, kasjer, przy wyagu bankowym Wydziat Finansowy
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Uwagi: -
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Zalacznik Nr 8 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
WNIOSEK O ZALICZK E

Cel i tryb sporzdzenia:
na pokrycie planowanych wydatkow azmanych z zakupem gotéwkowym oraz podudi
stuzbowymi
Wystawienie:
pracownik sktadagy wniosek
llos¢ egzemplarzy:
jeden
Rozdzielnik:

kasa
Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor merytorycznego wydziatu, biura, zespokancelarii z réwnoczesnym okteniem
klasyfikacji budietowej i numeru zadania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Podpisy:

Glowny Kskgowy i Dyrektor Wydziatu Finansowego, lub osoby wpanione, ktérych wzory
podpisu znajduj sic w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Uwagi:

Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie do 14 dawai dnia pobrania z kasy lub po powrocie
z podréy stwzbowej; w przypadku przeznaczenia na zakup mateviahaksymalna wysoko
zaliczki statej wynosi 5.000 zi. Zaliczka jednorazo uzaleniona jest od wysokoi kosztow
realizowanego zadania finansowego. Wniosek o Zalicest rejestrowany w Referacie
Likwidatury Wydziatu Finansowego.
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Zalacznik Nr 9 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
ROZLICZENIE ZALICZKI

Cel i tryb sporzdzenia:
stanowi podstawrozliczenia si z pobranej zaliczki

Wystawienie:

pracownik, ktéry pobrat zaliczkw terminie 14 dni od dnia pobrania z kasy zalicekiientualnie
w innym ustalonym terminie (w przypadku zaliczethgth przynajmniej raz w miesiu); zahcza
rowniez dokumenty potwierdzage wydatkowanie zaliczki

llo$¢ eqzemplarzy:
jeden
Rozdzielnik:

w przypadku doptaty — kasa, a nrgstie pod raportem kasowym kgowas¢ Wydziatu
Finansowego; w pozostatych przypadkach — Refer&widatury, a nagpnie ksggowasé
Wydzialu Finansowego

Sprawdzenie merytoryczne:
Dyrektor merytorycznego wydziatu ,biura, zespédancelarii,
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci
Podpisy:
Gtéwny Kskgowy i Dyrektor Wydziatlu Finansowego lub osoby upemione, ktdérych wzory
podpisu znajduaj sie w banku
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Uwagi:

rozliczenie zaliczki jest rejestrowane w WydziRlaansowym
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Zalacznik Nr 10 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
DELEGACJA

Cel i tryb sporzdzenia:
rozliczenie kosztow podey stuzbowych w kraju i za granic
Wystawienie:

przed odbyciem podeg stuzbowej, w przypadku pods§ krajowych — Wydzial Organizacji
i Nadzoru, w przypadku podrg zagranicznych — Biuro Wspédipracy Zagranicznej.

llos¢ egzemplarzy:
jeden

Rozdzielnik:
w przypadku podrdy krajowych — pracownik odbywajy podr&, w przypadku podrdy
zagranicznych — Biuro Wspotpracy Zagranicznej; pkathaniu rozliczenia — Wydziat Finansowy

Podpisy:
w przypadku podry stwzbowej pracownika delegacj podpisuje Dyrektor Magistratu;
w przypadku podrdy stuzbowej Dyrektora wydziatu — Dyrektor Magistratu; weyppadku podrgy
stuzbowej Zastpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, Sekratavkiasta, Dyrektora
Magistratu, Petnomocnikéw Prezydentaddrych pracownikami Urglu — Prezydent Miasta;
w przypadku radnych miasta — PrzewodadayzRady Miasta; w przypadku Przewodnricego RM
— Wiceprzewodniczry. W przypadku podiy krajowej i zagranicznej wymagana jest Zak
kontrasygnata Skarbnika Miasta lub osoby upmiane;j.

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor wydzialu merytorycznego zgodnie z zaknmesezynndci, w przypadku delegaciji
zagranicznych dodatkowo Dyrektor Kancelarii Prengde

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Podpisy:
Gtéwny Kskgowy i Dyrektor Wydziatu Finansowego, lub osoby waénione, ktorych wzory
podpisu znajduj sic w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Uwagi:

w przypadku delegacji zagranicznej axainikiem jest potwierdzeniérodkéw, ktére wypelnia
pracownik Wydziatu Finansowego (potwierdza zhwos¢ zachgnigcia zobowizania do
wyliczonej wysokéci kosztu delegacji). Wydziat Finansowy prowadzijestr delegaciji
zagranicznych
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Zalacznik Nr 11 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
LISTA PLAC

Cel i tryb sporzdzenia:
wyptata wynagrodze i nagrod pracownikom opracowana komputerowo w @pap umowy
i pisma polecé wyptat oraz o dokumentacprzewidziam przepisami o ZUS

Wystawienie:
Referat Pltac Wydzialu Organizacji i Nadzoru spdea list ptac w ukfadzie jednostek
organizacyjnych Urgdu za okres miesta do dnia 26 danego migsh
(w przypadku wyrownalub wynagrodzé dodatkowych do dnia 10 ngphego miesica)

llo$¢ eqzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

oryginat — kasa, odcinki ptac — pracownicy
Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Referatu Kadr Wydziatu Organizacji i dadu zgodnie z zakresem czyson
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Referatu Ptac Wydziatu Organizacji i Kadi zgodnie z zakresem czyrsoio
Zatwierdzenie do wyptaty:

Dyrektor Magistratu
Podpisy:

Gtéwny Kskgowy i Dyrektor Wydziatlu Finansowego lub osoby upemione, ktdérych wzory
podpisu znajduaj sie w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Uwagi: -

25



Zalacznik Nr 12 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
RAPORT KASOWY

Cel i tryb sporzdzenia:

jest to analityczne ugdzenie ksigowe, w ktorym ujmuje 8i operacje kasowe na podstawie
dowodow kstgowych — saldo raportu winno bygodne ze stanem gotéwki w kasie

Wystawienie:
kasjer codziennie, przy czym ngsiije uzgodnienie sald raportu z gotawk kasie
llos¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

ksiegowas¢ w Wydziale Finansowym oraz kasa
Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci
Ksiggowanie:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci
Uwagi:

raport kasowy dla kalego rodzaju wydatku spadzany jest oddzielnie
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Zalacznik Nr 13 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
PZ"— MAGAZYN PRZYJMIE

Cel i tryb sporzdzenia:
dowdd przygcia materiatbw do magazynu

Wystawienie:

magazynier niezwlocznie po dokonaniu odbioru degtdodbioru dokonuje siw dniu otrzymania
dostawy)

llos¢ egzemplarzy:

trzy
Rozdzielnik:
oryginat i kopia (cznie z faktug do zaptaty) — Wydziat Finansowy
, kopia — magazynier
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci
Uwagi:

sporadza s¢ takze w wypadku stwierdzenia nadwek materiatbw w magazynie podczas
inwentaryzacji
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Zalacznik Nr 14 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
,RW” — ROZCHOD WEWN ETRZNY

Cel i tryb sporzdzenia:

dowdd wydania materiatdw z magazynu
Wystawienie:

magazynier na podstawie zapotrzebowania z wydmigytorycznego
llos¢ egzemplarzy:

trzy (w zakresie materiatow biurowych i gospodgioty) lub cztery (w zakresigodkéw trwatych
i srodkow trwatych o charakterze wypasaia)

Rozdzielnik:

w wypadku materiatdbw biurowych i gospodarczychygimat — Wydziatl Finansowy, kopie
— wydziat merytoryczny i magazynier; w wypadkoodkéw trwatych: oryginat — Wydziat
Finansowy (wraz z dokumentem ,OT”), kopie — Wydzi@bstugi Urzdu (dla ugcia
w ewidencji analitycznej), wydziat merytoryczny tmuijacy srodek trwaty), magazynier

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu, Biura, Zespotu, Kancelarii, Bvodnicacy Rady i Zaradu Dzielnicy, na
ktorego dokument jest wystawiony

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Uwagi: -
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Zalacznik Nr 15 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
ZW’ — ZWROT MATERIALOW

Cel i tryb sporzdzenia:

stwzy do przygcia przez magazyn materiatdw pobranych Woigg, a niezaytych
Wystawienie:

magazynier, niezwtocznie po stwierdzeniu pozostilmateriatu
llos¢ egzemplarzy:

trzy
Rozdzielnik:

oryginat do Wydziatu Finansowego, kopie — magaasar zdajcy
Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Obstugi Uetlu
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Uwagi: -
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Zalacznik Nr 16 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
MIESI ECZNE ROZLICZENIE ZAKUPIONYCH MATERIALOW P EDNYCH

Cel i tryb sporzdzenia:
kontrola zakupu materiatéwegnych (paliwo olej)
Wystawienie:
Wydziat Obstugi Urzdu do dnia pitego po uptywie rozliczanego migsa
llos¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
oryginat - Wydziat Finansowy,
kopia — Wydziat Obstugi Uedu
Sprawdzenie merytoryczne:
Dyrektor Wydziatu Obstugi Urddu
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynnaGci

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndaci

Uwagi: -
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Zalkcznik Nr 17 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
ARKUSZ SPISU Z NATURY

Cel i tryb sporzdzenia:

druk $cistego zarachowania (z chwil pobrania przez Przewodnitego Komisji
Inwentaryzacyjnej), sty udokumentowaniu rzeczywistych standw rzeczowydtadnikow
majatkowych w momencie inwentaryzacji

Wystawienie:
zespot spisowy Komisji Inwentaryzacyjnej w czgsieeprowadzania spisu z natury

llo$¢ eqzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

oryginat — Wydziat Finansowy

kopia — osoba odpowiedzialna za atel§
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynndgci (w przypadku ujawnienia gfic)

Uwagi: -
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Zakcznik Nr 18 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
LISTA WYPLAT SWIADCZE N RODZINNYCH

Cel i tryb sporzdzenia:
wyptata nalenych swiadczeér opracowana komputerowo w oparciu decyzje oraz laumentacg
przewidziam przepisami o ZUS

Wystawienie:

Referat ds. Rozlicze i Egzekucji Wydziatu Swiadczeéd Socjalnych spoemiza listy wyptat
w uktadzie alfabetycznym za okres migsi

llo$¢ eqgzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

oryginat ~-Wydziat Finansowy, kopia — Wydzkwiadczex Socjalnych
Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Referat$wiadczeér Rodzinnych WydziatSwiadczeé: Socjalnych zgodnie z zakresem
Czynnaci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Oddzialu Obstugi Finansowo-Kgbowej Swiadczéi Rodzinnych Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem czyeno

Zatwierdzenie do wyptaty:
Dyrektor WydziatuSwiadczér Socjalnych
Podpisy:
Glowny Ksegowy i Dyrektor Wydzialu Finansowego lub osoby upémione, ktérych wzory
podpisu znajduj sie w banku
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakreseynngGci

Uwagi: -
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Zalacznik Nr 19 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

............................................ Krakéw, dnia ......c..cccovveeenn.n.

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydziat Finansowy
Krakow, pl. WszystkiclBwigtych 3/4

Stosownie do zapiséw art. 35 i art. 189 ust. 1vagta dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publichnyc
(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pn. zm.)

(nazwa Wydziatu/Biura realizagego)

uprzejmie prosi aruchomienie srodkow budzetowych ..................... rokmiezlednych na pokrycie ptatsoi dla
zadania inwestycyjnego Nr: .........ccccccevoemmmene NAZWA ZAAANIAL .oiiiiiiiiieiiiiiiis e
nr zadania bugttowego: ....................... klasyfikacja betbwa: dz. ........... rozdz. .....cccccoeen. T
Kwota: ..o, kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne................... *

Jednoczénie cgwiadczamy, 2 na powysze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenia pleitne postaci niej
wymienionych faktur, rachunkéw lub innych dowoddwiegowych orazze kwota powysza z wymagalnym
terminem ptatnéci wynikajacym z zawartej umowy/zlecenia jest zabezpieczoratwierdzonym harmonogramie
realizacji dochodow i wydatkéw Miasta Krakowa.

UMOWA NI i Za@N....ceeeeees ;

faktura/rachunek/akt nr ..., zdnia .......ooo

Wymagalny termin ptatrigi faktury: ............ooooveevveeeeennnnnn. daktadna data)

Uruchomienie dla sfinansowania wydatku z podstavgmwrachunku wydatkéw Ugdu Miasta Krakowa

podpis pracownika podpis dyrektora

* - niewtasciwe skréli¢

Otrzymup:
1. Adresat

2. ala
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Zalacznik Nr 20 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

............................................ Krakéw, dnia ......c..cccovveeenn.n.

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydziat Finansowy
Krakow, pl. WszystkiclBwigtych 3/4

Stosownie do zapiséw art. 35 i art. 189 ust. 1vagta dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publichnyc
(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pn. zm.)

(nazwa jednostki realizage))

uprzejmie prosi aruchomienie srodkow budzetowych ..................... rokmiezlednych na pokrycie ptatsoi dla
zadania inwestycyjnego Nr: .........cccccceveemmeene NAZWA ZAAANIAL ..oiiiiiiiieiiiii i
nr zadania bugttowego: ....................... klasyfikacja betbwa: dz. ........... rozdz. .....cccccoeen. T
Kwota: ..o, kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne................... *

Jednoczénie gwiadczamy, 1:

- na powysze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenie pleitrvd postaci niej wymienionych faktur lub
rachunkow wykonawcow oraze kwota powysza z wymagalnym terminem ptafisowynikajacym z zawartej
umowy jest zabezpieczona w zatwierdzonym harmomoigraealizacji dochodow i wydatkéw Miasta Krakowa.
UMOWA NE oo ZaANL i, ;
faktura/rachunek Nr.........ccccccvvveevinnnnne. zdnia ...,

- korzystamy/nie korzystamy odliczeér podatku VAT
W przypadku odliczé kwota podatku VAT zostanie niezwiocznie zwrécorea rachunek Urgdu Miasta
Krakowa

Wymagalny termin ptatrigi faktury: ... daktadna data)

Srodki, o ktérych mowa wiej nalezy przekazéa na nasz rachunek bankowy:

gtéwny ks¢gowy podpis dyrektora

* - niewtasciwe skréli¢

Otrzymup:
1. Adresat

2.ala
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Zakacznik Nr 21 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Informacja
Zapotrzebowanie na srodki inwestycyjne budzetu Miasta ......... r. na zaptate zobowigzan wobec wykonawcow i dostawcow, dla
ktorych termin ptatnosci przypada na dzien:

Klasyf. budz.

L MIESIAC vvvvvrvniiriiiniiinienns - kwoty:
P dz.|rozdz.| §

1{2]1314|5[6]7]8]9(10]11}12)13[14]15(16])17[18]19(20)21[{22]|23[24]25(26]|27[28]29(30]31

Zadanie inwestycyjne

Razem:

Krakow, dnia ....cevevveveeeinnniennnnns

SPOrzadzit: wu.veveeiiiiiiiieee s (7<) PR piecze¢ nagtowkowa Dyrektor
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Zakacznik Nr 22 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Informacja
Zapotrzebowanie na srodki inwestycyjne budzetu Miasta ......... r. na zaptate zobowigzan wobec wykonawcow i dostawcow, dla
ktorych termin ptatnosci przypada na dzien:

Klasyf. budz.

L MIESIAC vvvvvrvniiriiiniiinienns - kwoty:
P dz.|rozdz.| §

1{2]1314|5[6]7]8]9(10]11}12)13[14]15(16])17[18]19(20)21[{22]|23[24]25(26]|27[28]29(30]31

Zadanie inwestycyjne

Razem:

Krakow, dnia ....cevevveveeeinnniennnnns

SPOrzadzit: wu.veveeiiiiiiiieee s (7<) PR piecze¢ nagtowkowa Gtowny ksiegowy Dyrektor
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Zalacznik Nr 23 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

POLECENIE WYPLATY - PRZELEWU

NP2 o 0 T ) = L=

Polecam 117/ = Lo
przekazac
(Sposbb wyptaty - przelew na konto)

TS 477 0]
Kwote
Zho SHOWNIE: e
B0 (= 1 T PPN
Data...........ccenen. Gléwny Ksiegowy Dyrektor

Z-ca Gl, Ksiegowego Z-ca Dyrektora

Data.......ccoevvveinnen. Data..........cccevvnen.

podpis wystawiajgcego Podpis podpis
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