Zatgcznik do instrukcji

termin przekazania

szczegotowosd informadji
ewidencji stanowiacych $posob
Ip. rodzaj wydatku forma informaciji zaangazowanis podstawe do zrédio informacii idencii
wydatkow zaangazowania ewidencji
. wydatkow
budzetowych budzetowych
| |wydatki biezace, w tym:
osobowe, w tym:
dokument zawierajacy wyliczenie kwoty faktycznego wynagrodzenia
rocznego. Dokument jest opracowany na podstawie uméw o prace z |kjasyfikacja rct)czna. d‘; 31. h
1 wynagrodzenia brutto |uwzglednieniem wszystkich sktadnikow wynagrodzen zgodnie z przepjsadnétowa ioyr(«:sirt]:doagfgoo Lc; Wydziat Organizacjii |polecenie
(umowy o prace) o wynagrodzeniach (kwota umowy o prace + wystuga lat + nagrody  [nr zadania kategori amiesiaca Ja n%_c adzoru ksiegowania
jubileuszowe + odprawy emerytalne), w przypadku zmian comiesigczr|yadania poprzedni
dokument korygujacy roczne wyliczenie.
roczna do 3-go
dokument zawierajacy wyliczenie kwoty faktycznego dodatkowego  |kiasyfikacia zg’;tzn'j, rc:;uo .
2 dodatkowe wynagrodzenia rocznego. Dokument jest opracowany zgodnie z budzetowa rokuQZaJakltérg 'epst Wydziat Organizacjii |polecenie
wynagrodzenie roczne |przepisami ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla nr zadania kategori i alesne vl Nadzoru ksiegowania
AW i zadania ’
pracownikow j.s.t. korekta po dokonan
wyptaty
sktadki, w tym:
sktadki na dokument zawierajacy wyliczenie kwoty faktycznej sktadki rocznej.  |kiasyfikacia :t)czg:i:?j:n:é o 1ol
3 ubezpieczenia Dokument jest opracowany zgodnie z przepisami ustawy o systemie |budzetowa koyrekta 40 3- go dni Wydziat Organizacjii |polecenie
spoteczne ptacone ubezpieczen spotecznych, w przypadku zmian comiesigczny dokumerytr zadania kategori amiesiaca 2a n%_c adzoru ksiegowania
przez pracodawce korygujacy roczne wyliczenie. zadania poprzedni
D . . . : : o roczna do 31.
sktadki na fundusz praq g?)ilfjr:]neezttZ'::tnsre:‘fingglIczegldenli(e\:lvstyr;aektiysc;zn:iejosfasdtzlnz(i)ecigz; ie }kzlz;?%/ﬂ:(aqa stycznia danego rohyyv yiat Organizacii i olecenie
4 |ptacone przez J P y 29 przep y P elowa korekta do 3-go dni Y 9 g P

pracodawce

spotecznych, w przypadku zmian comiesieczny dokument korygujacy
roczne wyliczenie.

nr zadania kategori
zadania

miesigca za m-c
poprzedni

adzoru

ksiegowania
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szczegotowosd informadji
ewidencji stanowiacych sposob
Ip. rodzaj wydatku forma informaciji zaangazowanis podstawe do zrédio informacii idencii
wydatkow zaangazowania ewidencji
. wydatkow
budzetowych budzetowych
roczna do 31.
dokument zawierajacy wyliczenie wysokosci odpisu na ZF$$ zgodnie [§lasyfikacja stycznia danego rok . o .
. . L >rajacy wyl y - P godi budzetowa korekta do 3-go Wydziat Organizacjii |polecenie
5 |odpisy na ZFSS obowigzujacymi przepisami ustawy o ZFSS oraz dokument korygujacy 1o . . ; . .
i : Koni K nrzadania kategorigstycznia roku Nadzoru ksiegowania
wyliczenie na koniec roku. zadania nastepnego za rok
poprzedni
bezosobowe w tym:
klasyfikacja
. . . . . budzetowa . .
6 |wynagrodzenia umowy zlecenia lub umowy o dzieto i aneksy do umow nr zadania kategori"@ biezaco Wydziat merytoryczny |GRU
zadania
sktadki na klasyfikacja do 3-go kazdego
ubezpieczenia zbiorczy wykaz naliczen stwierdzjgcy dokonanie zaptaty sktadek - budzetowa g 9 . . polecenie
7 . . . . . Im-ca za m-c Wydziat Finansowy . .
spoteczne ptacone rozksiegowanie na wydziaty,zadania nr zadania kategori apoprzedni ksiegowania
przez pracodawce zadania
sktadki na fundusz praq_, . o . . . klasyfikacja - ; .
P zbiorczy wykaz naliczen stwierdzjgcy dokonanie zaptaty sktadek - budzetowa do 3-go kazdego . . polecenie
8 |ptacone przez . . . . . Im-ca za m-c Wydziat Finansowy . .
rozksiegowanie na wydzialy, zadania nr zadania kategorig . ksiegowania
pracodawce sadania poprzedni
klasyfikacja
umowy, aneksy do umow i inne dokument budzetowa na biezgco Wydziat merytoryczn GRU
Y y Y nr zadania kategorig y ytory y
zadania
akup materiato P - - , , R klasyfikacja do 3-go kazdego
zakup 1atow, zaciggniete zobowigzania bez formy pisemnej zamowienia (faktury, |budzetowa .
$rodkow trwatych i rachunki, zaliczki i inne) nr zadania kategorig""¢@ 28 M-C Wydziat merytoryczny |WYBUD
9 wyposazenia i.t.p., zadania poprzedni
w tym klasyfikacja do 3-a0 kazdeqo
wspotfinansowanie ze |[Pisma w sprawie zwolnienia srodkdw z umow oraz dotyczace korekty|budzetowa g 9 polecenie
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zaangazowania
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zadania
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poprzedni
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ksiegowania

zaciggniete zobowigzania bez formy pisemnej zamowienia (faktury,
rachunki, zaliczki i inne) - dot. ptatnos$ci ze srodkéw unijnych

klasyfikacja
budzetowa
nr zadania kategori

do 3-go kazdego

am -Ca za m-C

zadania

poprzedni

Wydziat merytoryczny

polecenie
ksiegowania
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wydatkow zaangazowania ewidencji
budzetowych wydatkow
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klasyfikacja
umowy, aneksy do uméw i inne dokumenty budzetowa na biezaco Wydziat merytoryczny GRU
’ nr zadania kategorig
zadania
umowy, aneksy do uméw bez okreslenia ich warto$ci-ptatnosci klasyfikacja do 3-go kazdego
. . budzetowa .
dokonywane na podstawie faktur (umowy o dostawy: wody, energii nr zadania kategorig""¢@ 28 M-C Wydziat merytoryczny |WYBUD
elektrycznej, cieplnej, ustug telefonicznych, ustug pocztowych iinne) |,54ania poprzedni
klasyfikacja B .
zaciggnigte zobowigzania bez formy pisemnej zamowienia (faktury, |budzetowa do 3-go kazdego .
kup ustu : N o dania k Im-ca za m-c Wydziat merytoryczny |WYBUD
Zzakup 9, rachunki, zaliczki,delegacje i inne) nr zadania kategorig oorzedni
10w tym zadania poprzedni
wspotfinansowanie ze | ) o ] ] klasyfikacja do 3-go kazdego .
pisma w sprawie zwolnienia srodkdw z umoéw oraz dotyczgce korekty [budzetowa polecenie

ksiegowania

pobranie przez bank (dowdd - wycigg bankowy): prowizje bankowe, opatietowa

klasyfikacja

polecenie

. . s . Ina biezaco Wydziat Finansow . .
za przelewy i ksigzeczki czekowe i inne nr zadania kategorig a y y ksiegowania
zadania
klasyfikacja B .
zaciggnigte zobowigzania bez formy pisemnej zamowienia (faktury, |budzetowa do 3-go kazdego polecenie

rachunki, zaliczki i inne) - dot. ptatnos$ci ze srodkéw unijnych

nr zadania kategori
zadania

T

m-ca za m-c
poprzedni

Wydziat merytoryczny

ksiegowania

11

zakup dewiz w ramach
programoéw

zakupy dewiz na delegacje zagraniczne odbywane w zwigzku z realizdigjgzetowa
programoéw wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych

klasyfikacja

nr zadania kategorig

zadania

na biezaco, na
podstawie wniosku
uruchamiajgcego
srodki na zakup
dewiz

Wydziat merytoryczny

polecenie
ksiegowania

wspotfinansowanych z
srodkéw unijnych

zwrot niewykorzystanych dewiz na delegacje zagraniczng w zwigzku 2
realizacjg programow wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych

klasyfikacja
budzetowa

nr zadania kategorigkasy lub wptaty na

zadania

na biezaco, na
podstawie zwrotu d

rachunek projektu

)\Nydziai Finansowy

polecenie
ksiegowania
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wydatkow zaangazowania ewidencji
budzetowych wydatkow
y budzetowych
Il |[wydatki majatkowe:
klasyfikacja
. . . rzelew srodkéw na podstawie wniosku o uruchomienie srodkow budzet . Instytucje Kultury i Z-d
1]inwestycje - dotacje P . P udzetowa Ina biezaco yuel y YlwysuD
budzetowych nr zadania kategorig Budzetowe
zadania
klasyfikacja
umowy, aneksy do umow, akty notarialne i inne dokumenty dot. budzet . .
Y. Y ¢ . y no! y udzetowa Ina biezaco Wydziat merytoryczny |GRU
zaangazowania srodkow roku biezacego nr zadania kategorig
zadania
klasyfikacja
faktury z odroczonym terminem pfatnosci, akty notarialne - ptatnosci |budzetowa do 3-go kazdego . polecenie
. Lo Wydziat merytoryczny . .
dotyczace lat przysziych nr zadania kategorigmiesigca ksiegowania
2 |inwestycje zadania
yel klasyfikacja

aciggniete zobowigzania bez formy pisemnej zamdéwienia (np.: optat 7 - 7 .
zaciggnie z .yv.lqz I z y pi ] Z wienia (np.: op pudzetowa Idc?S.go kazdego Wydziat merytoryczny |WYBUD
sadowe, zaliczki i inne) nr zadania kategorigmiesigca
zadania
klasyfikacja
pisma w sprawie zwolnienia Srodkdow z uméw oraz dotyczace zwrotovjbudzetowa do 3-go kazdego |Wydziat merytoryczny |polecenie

niewykorzystanych srodkéw w danym roku

zadania

nr zadania kategorigmiesigca

jednostki podlegte

ksiegowania

majatkowe (udziaty,
akcje)

przelew srodkéw na postawie dyspozycji Wydziatu zgodnie z
harmonogramem

klasyfikacja
budzetowa

nr zadania kategori
zadania

Ina biezaco

Wydziat merytoryczny

WYBUD
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wydatkow zaangazowania ewidencji
. wydatkow
budzetowych budzetowych
swiadczenia na rzecz
1 g
oso6b fizycznych:
dokument zawierajacy wyliczenie kwoty na $wiadczenia rodzinne na ok
e ; ; ; ; ; : Jasyfikacja |
Swiadczenia rodzinne - biezacy i I?tg przyssze. Wyllc;enle kV.VOt nastepuje zgodnle z przeplsarﬁgudietowa do 3-go kazdego |Wydziat Swiadczen polecenie
1 . ustawy o swiadczeniach rodzinnych i uchwaly Rady Miasta Krakowa W . Lo . . .
decyzje ; S . e . nr zadania kategorigmiesigca Socjalnych ksiegowania
sprawie ustanowienia jednorazowej zapomogi finansowej z tytutu zadania
urodzenia dziecka
dokument zawierajacy wyliczenie kwoty na zaliczki alimentacyjne na IQksyfikacja )
9 zaliczki alimentacyjne -|biezacy i lata przyszte. Wyliczenie kwot nastgpuje zgodnie z przepisaruiudzetowa do 3-go kazdego |Wydziat Swiadczen polecenie
decyzje ustawy o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczger zadania kategorigmiesiaca Socjalnych ksiegowania
alimentacyjne;j. zadania
. . . . . . yfikacja ,
fundusz alimentacyjny- d.ok.umerjt zawierajacy wyllgzenlg kwoty na funqusz allmlentacyjny. na lti;?dkzetowa do 3-go kazdego |Wydziat Swiadczen polecenie
3 . biezgcy i lata przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisami . Lo . . .
decyzje -od 01.10.2008r . . . nr zadania kategorigmiesiaca Socjalnych ksiegowania
ustawy pomocy osobom uprawnionym do alimentéw. zadania
Sk*adk.' na dokument zawierajacy wyliczenie kwoty sktadki na rok biezacy i lata |<lasyfikacja , e , .
ubezpieczenia . : . ) : . budzetowa do 3-go kazdego |Wydziat Swiadczen polecenie
4 przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o . Lo . . .
spoteczne ptatne z svstemie ubezpieczen sootecznveh nr zadania kategoripmiesiaca Socjalnych ksiegowania
budzetu panstwa y P P yen. zadania
Sk*adk.' na dokument zawierajacy wyliczenie kwoty sktadki na rok biezacy i lata |<lasyfikacja , e , .
ubezpieczenia . : . ) : . budzetowa do 3-go kazdego |Wydziat Swiadczen polecenie
5 przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o . Lo . . .
zdrowotne pifatne z - . C - . ] ! nr zadania kategorigmiesiaca Socjalnych ksiegowania
. . Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznyghyania
budzetu panstwa
dokument zawierajacy wyliczenie kwoty na dodatki mieszkaniowe na flgsyfikacja
6 dodatki mieszkaniowe {biezacy i lata przyszte. Wyliczenie kwot nastgpuje zgodnie z przepisarbiudzetowa do 3-go kazdego |Wydziat Swiadczen polecenie
decyzje ustawy o dodatkach mieszkaniowych i rozporzadzeniem RM w sprawigr zadania kategorianiesiaca Socjalnych ksiegowania
dodatkow mieszkaniowych. zadania
IV |dotacje:
klasyfikacja
ksy do uméw i inne dokument budzetowa biez Wydziat meryt GRU
umowy, aneksy do uméw i inne dokumenty nr zadania kategorifh@ Pi€Zaco ydziat merytoryczny
. zadania
1 [dotacje ] ] ) . ) ] klasyfikacja
przelew srodkoéw na podstawie dyspozycji Wydziatu zgodnie z budzetowa na biezaco Wydziat merytoryczny |WYBUD

harmonogramem

nr zadania kategori
zadania




