Zatgcznik Nr 1

a

do Instrukcji okreslajgcej zasady sporzgdzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo-ksiegowyct
stanowigcych dowody ksigegowe i prowadzeniaksigg rachunkowych w zakresie dziatania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa

Podstawa Komérka organizacyjna UMK Aplikacja
Lp Rodzaj naleznosci Forma ewidencji (KO UNK), informatyczna
: ewidencji (dokument w ktorej powstata naleznos¢ - (ewidencja
zrédiowy) komoérka posiadajaca akta analityczna)
FK_JB/WPBUD -
KO UMK, do ktorej przypisano odpowiednio jak
1 | zwrot kosztéw upomnienia przypis upomnienie nalezno$¢ gtéwng nalezno$¢ gtéwna
wpltyw bez
2 | zwrot zaliczki komorniczej przypisu wyciag bankowy KO UMK FK_JB
wptyw bez
3 | zwrot kosztéw egzekucyjnych / komorniczych przypisu wycigg bankowy KO UMK FK_JB
umowa,
4 | optata manipulacyjna od pozyczki udzielonej przez GMK przypis porozumienie KO UMK FK_JB
wptyw bez
5 |dywidenda przypisu wyciag bankowy Wydziat Skarbu Miasta FK_JB
polecenie FK_JB/WPBUD -
ksiegowania, pismo, | KO UMK, do ktdrej przypisano odpowiednio jak
6 |odsetki od dotacji przypis* decyzia nalezno$¢ gtéwng nalezno$é giéwna
umowa,
7 | optata prolongacyjna przypis porozumienie KO UMK FK_JB
8 |odsetki bankowe od zatrzymanego wadium przypis pismo KO UMK FK_JB
wptyw bez
9 |odsetki od rachunku bankowego przypisu wyciag bankowy Wydziat Finansowy FK_JB
wplyw bez
10 |odsetki od rachunkéw biezgcych skonsolidowanych przypisu wyciagg bankowy Wydziat Finansowy FK_JB
FK_JB/WPBUD -
odsetki od nieterminowo uregulowanych naleznosci (nie polecenie KO UMK, do ktorej przypisano odpowiednio jak
11 |dotyczy dotacji) przypis ksiegowania nalezno$¢ gtéwng nalezno$¢ gtéwna
naleznosci przejete po zlikwidowanych MOW z tyt. optat za uchwata RMK /
12 | positki w stoléwce oraz za zakwaterowanie przypis zarzadzenie PMK Wydziat Edukacji WPBUD
kopia zawiadomienia
13 | zwrot sktadek ZUS ponad trzydziestokrotno$¢ przypis ZUS Woydziat Organizacji i Nadzoru FK_JB
Wydziat Obstugi Urzedu
Wydziat Spraw Spotecznych
14 |rozliczenia z lat ubieglych za media przypis pismo, faktura, nota | (Zarzad Budynkéw Komunalnych) FK_JB
pozostate rozliczenia z lat ubiegtych, np.: zwrot
nadptaconej sktadki OC, nadptaconego podatku od
15 | nieruchomosci, nadptaconego wynagrodzenia przypis pismo KO UMK FK_JB
kara za nieterminowe dostarczenie sprawozdania przez
przedsiebiorce odbierajacego odpady komunalne od
16 | wiascicieli nieruchomosai przypis decyzja Wydziat Gospodarki Komunalnej WPBUD
wezwanie do zapfaty
17 | kara umowna przypis / nota KO UMK FK_JB
wezwanie do zaptaty
18 |zwrot kosztéw wykonania zastgpczego przypis / nota KO UMK FK_JB
wplyw bez
19 |odszkodowanie - przesytka pocztowa przypisu wycigg bankowy Wydziat Finansowy FK_JB
decyzja o
przyznaniu
odszkodowania,
20 |odszkodowanie - mienie przypis *) pismo Wydziat Obstugi Urzedu FK_JB
postanowienie sadu, Biuro Przejmowania Mienia i
21_|nabycie spadku przypis *) pismo Rewindykacii FK_JB
zwrot czesci dotacji przyznanej podmiotowi leczniczemu,
dotyczgcy poprzedniego roku, z rozliczenia wplyw bez
22 | \wsnétezvnnikiem przvechodéw przypisu wycigg bankowy Biuro ds. Ochrony Zdrowia FK_JB
23 |zatrzymane wadium przypis pismo KO UMK FK_JB
zwrot kosztéw wynagrodzenia na podstawie umowy,
24 porozumienia przypis pismo KO UMK FK_JB
25 | zwrot kosztéw delegacji zagranicznej przypis pismo KO UMK FK_JB
Wydziat Finansowy
26 | zwrot nienaleznie pobranego wynagrodzenia przypis pismo Wydziat Organizacii i Nadzoru FK_JB
zwrot kosztéw zaptaty sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, w czesci, ktéra powinna zostac¢ sfinansowana Wydziat Finansowy
27 |przez ubezpieczonego przypis *) pismo Wydziat Organizacji i Nadzoru FK_JB
zwrot niezamortyzowanej cze$ci wartosci zakupionej
28 | odziezy roboczei i obuwia roboczego przypis pismo KO UMK FK_JB
wplyw bez
29 |zwrot optaty sgdowej przypisu wycigg bankowy KO UMK FK_JB
wynagrodzenie ptatnika z tytutu terminowego wplyw bez
30 | odprowadzenia podatku dochodowego przypisu wycigg bankowy Wydziat Finansowy FK_JB
refundacja czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenie wpltyw bez
31 | skierowanego bezrobotnego do trzydziestego roku zvcia przypisu wycigg bankowy | Wydziat Organizacji i Nadzoru FK_JB
zwrot wydatku z tytutu wyptacenia $wiadczenia
32 |rekompensuiacego za odbyte éwiczenia woiskowe przypis nota Wydziat Spraw Spotecznych FK_JB
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wplyw bez

33 | zwrot opfaty za interpretacje Dyrektora Izby Skarbowej przypisu wycigg bankowy Wydziat Finansowy FK_JB
34 | zwrot podatku VAT z urzedu skarbowego przypis deklaracja Wydziat Finansowy FK_JB
wezwanie do
zwrot nienaleznie pobranego odszkodowania z tytutu zapfaty, kopia
35 | niedostarczenia lokalu socjalnego przypis *) ugody, pismo KO Wydziat Mieszkalnictwa WPBUD
regres — zwrot nalezno$ci uiszczonej na rzecz wiasciciela
36 |lokalu z tytutu niedostarczenia lokalu socialnego przypis *) pismo Wydziat Mieszkalnictwa WPBUD
zwrot kosztéw dotacji przekazywanej na dzieci bedace
mieszkancami innej gminy, a uczeszczajgce do
przedszkoli, oddziatéw zerowych w szkotach
podstawowych i punktéw przedszkolnych prowadzonych na
37 |terenie GMK przypis nota Wydziat Edukacji WPBUD
decyzja - kopia
38 | zwrot dodatku mieszkaniowego przypis *) dokumentu Woydziat Spraw Spotecznych WPBUD
uchwata RMK /
39 |naleznosci przejete po zlikwidowanym ZSE 3 przypis zarzadzenie PMK Wydziat Edukaciji WPBUD
zwrot kosztéw postepowania ws. rozgraniczenia pismo, decyzja,
40 | nieruchomosci przypis postanowienie Wydziat Geodezji WPBUD
zwrot kosztéw transportu, utrzymania i koniecznego pismo, decyzja, Wydziat Ksztattowania
41 |leczenia zwierzecia odebranego wiascicielowi/opiekunowi przypis postanowienie Srodowiska WPBUD
kopia polecenia
wyptaty z rach.
42 | dodatnie réznice kursowe przypis wydatkow Wydziat Finansowy FK_JB
pismo, decyzja, Biuro ds. Ochrony Zdrowia
zwrot udzielonej dotacji (nie dotyczy dochodéw postanowienie, Wydziat Edukacji
43 | majgtkowych) przypis *) rozliczenie Wydziat Kultury i Dziedzictwa FK_JB
pismo, decyzja,
postanowienie, Wydziat Ksztattowania
44 | zwrot udzielonej dotacji na realizacje zadania PONE przypis rozliczenie Srodowiska WPBUD
45 | oprocentowanie pozyczki udzielonej przez GMK przypis umowa KO UMK FK_JB
naleznosci z tytutu podatku dochodowego od os6b
fizycznych i prawnych na podstawie informacji
zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa
46 | Finanséw przypis pismo BM Wydziat Budzetu Miasta FK_JB
naleznosci z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych i prawnych na podstawie informaciji
zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa
47 |Finanséw - odsetki przypis pismo BM Wydziat Budzetu Miasta FK_JB
odsetki od nienaleznie pobranych $wiadczen w latach karta kontowa na
ubiegtych: rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zaliczki dzien wptaty, pismo FK_JB na podst.
alimentacyjnej, zasitkéw dla opiekunéw, $wiadczen SO wraz danych z analityki
pobranych w ZUS i innych jednostakach, $wiadczen z listg dtuznikéw na SWR, OFA, Rodzina
48 |wychowawczych przypis koniec kwartatu Woydziat Spraw Spotecznych 500+
FK_JB na podst.
naleznosci wyptacone w ZUS lub innej jednostce - zasitek danych z analityki
49 |pielegnacyjny przypis pismo SO, decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
naleznosci wyptacone w ZUS lub innej jednostce - zasitek danych z analityki
50 |rodzinny przypis pismo SO, decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
naleznosci wyptacone w ZUS lub innej jednostce - zasitek danych z analityki
51 |wychowawczy przypis pismo SO, decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
koszty upomnien od nienaleznie pobranych $wiadczen w karta kontowa na FK_JB na podst
latach ubiegtych: rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dzien wptaty, lista danych z analityki
zaliczki alimentacyjnej, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen dtuznikéw na koniec SWR, OFA, Rodzina
52 |pobranych w ZUS i innych jednostakach, swiadczen przypis kwartatu Wydziat Spraw Spotecznych 500+
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia wychowawcze w latach danych z analityki
53 |ubieglych przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR, Rodzina 500+
FK_JB na podst.
danych z analityki
54 |nienaleznie pobrany becik gminny przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach FK_JB na podst.
ubiegtych - dodatek z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dzieci danych z analityki
55 |niepetnosprawnych do 5. roku zycia przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach FK_JB na podst.
ubiegtych - dodatek z tytutu opieki nad dzieckiem w trakcie danych z analityki
56 |korzystania z urlopu wychowawczego przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach FK_JB na podst.
ubiegtych - dodatek z tytutu samotnego wychowania danych z analityki
57 |dziecka przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR

2/4



nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach

FK_JB na podst.
danych z analityki

58 |ubieglych - specjalny zasitek opiekunczy przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrany w latach ubiegtych zasitek dla danych z analityki
59 | opiekunow przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
60 |ubiegtych - dodatek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
61 |ubieglych - dodatek z tytutu urodzenia dziecka przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
62 |ubieglych - Swiadczenie pielegnacyjne przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
63 |ubiegtych - zasitek pielegnacyjny przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
64 | ubiegtych - Swiadczenie rodzicelskie przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach FK_JB na podst.
ubiegtych - dodatek na pokrycie wydatkéw zwigzanych z danych z analityki
65 | dojazdem do miejscowosci , w ktorej znajduje sie szkota przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach FK_JB na podst.
ubiegtych - dodatek z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dzieci danych z analityki
66 | niepetnosprawnych powyzej 5. roku zycia przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
67 |ubieglych - dodatek z tytutu wielodzietno$ci przypis decyzja Wydziat Spraw Spotecznych SWR
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach FK_JB na podst.
ubiegtych - dodatek z tytutu zamieszkania w miejscowosci, danych z analityki
68 |w ktdrej znajduje sig szkota przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
69 |ubieglych - zasitek rodzinny przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach FK_JB na podst.
ubiegtych - jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia danych z analityki
70 |dziecka przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
71 |ubiegtych -dodatek do $wiadczenia pielegnacyjnego przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne w latach danych z analityki
72 | ubiegtych pomoc finansowa przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
danych z analityki
73 | nienaleznie pobrana zaliczka alimentacyjna przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
nienaleznie pobrany w latach ubiegtych fundusz danych z analityki
74 |alimentacyjny przypis decyzja Woydziat Spraw Spotecznych OFA
zwroty niepodjetych $wiadczen z lat ubiegtych - wplywy bez bankowos$¢é
75 | $wiadczenia wychowawcze przypisu wycigg bankowy Woydziat Spraw Spotecznych elektroniczna
bankowo$¢
elektroniczna,
zestawienia z poczty
nieodebranych
wplywy bez $wiadczen w formie
76 |zwroty niepodjetych swiadczen z lat ubieglych przypisu wyciag bankowy Wydziat Spraw Spotecznych przekazéw
zestawienie do
deklaracji DRA o
nienaleznie
optaconych sktadkach
zwroty nadptaconych sktadk na ubezpieczenie zdrowotne z |  wptywy bez z lat ubiegtych-
77 |lat ubieglych przypisu wyciag bankowy Wydziat Spraw Spotecznych PLATNIK




zestawienie do
deklaracji DRA o
nienaleznie
optaconych sktadkach

zwroty nadpfaconych sktadk na ubezpieczenie spoteczne z| wpltywy bez z lat ubiegtych -
78 |lat ubieglych przypisu wycigg bankowy Wydziat Spraw Spotecznych PLATNIK

pismo SO FK_JB na podst.
odsetki od niesptaconych $wiadczen z funduszu z danymi na koniec danych z analityki

79 |alimentacyjego przez dtuznika alimentacyjnego przypis miesigca Wydziat Spraw Spotecznych OFA
pismo SO FK_JB na podst.
naleznosci z tututu zwrotu zaliczki alimentacyjnej przez z danymi na koniec danych z analityki

80 |dtuznika alimenatcyjnego przypis miesigca Woydziat Spraw Spotecznych SWR
FK_JB na podst.
naleznosci z tututu zwrotu funduszu alimentacyjnego przez pismo SO z danymi danych z analityki

81 |dtuznika alimenatcyjnego przypis na koniec miesigca Wydziat Spraw Spotecznych OFA

*) w przypadku braku wczesniejszego przypisu / braku dokumentu zrédiowego do przypisu - ewidencjonowany wptyw bez przypisu (WN 130 / MA 720 albo 760)
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