Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania
Wydzialu Budzetu Miasta.

§ 1. Zasady ogolne.

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okre§lone sa w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217)

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tresci operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien
on zawiera¢ okre$lone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarcze;j.

Dowod ksiegowy spetnia swoje funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nast¢pujace dane:
a) okreSlenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczgcych
w operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji —
wskazanie uczestniczacych komorek organizacyjnych,
b) dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania)
operacji gospodarczej, jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,
C) okreslenie przedmiotu oraz ilo$ciowe i wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej,
d) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie;
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
4) sprawdzony zostat pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
¢) rachunkowym (nie zawiera bltedow rachunkowych), a fakt sprawdzenia
uwidoczniony jest w tresci dokumentu;
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajagcym powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu
w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza si¢ takze:



a) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych
operacji i zdarzen gospodarczych,

b) zestawienie dowodoéw ksiggowych (dotyczace sprawozdan jednostkowych
z wykonania dochodéw i1 wydatkow — RD-27S i RDb-28S z jednostek
budzetowych) sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

¢) informacje¢ z wykonania dochodow z urzedow skarbowych zamieszczong
na stronie Ministerstwa Finansow,

d) wyciag bankowy z rachunku bankowego (wraz z zalaczonymi dowodami
obrotu pienieznego w przypadku obcigzen z rachunkéw bankowych
obstugiwanych przez Wydzial Budzetu Miasta i Biuro ds. Podatku VAT
w zakresie rozliczen podatku VAT).

3. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetnia¢ nastepujace warunki:

1) rubryki w dokumencie wypetione sg zgodnie z ich przeznaczeniem w sposéob
trwaty, gwarantujacy integralnos¢ tresci dokumentu; niektore informacje — jak
nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
dowodu — moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy osOb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza
by¢ autentyczne i sktadane na dokumencie atramentem lub dlugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu
uzywa¢ mozna wylacznie skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli
ujetych w aktualnie obowigzujacych indeksach.

4. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez
przekreslenie btednych zapisow z zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie tresci
poprawnej, opatrzonej datag dokonania korekty oraz podpisem osoby, ktoéra dokonata
poprawki. Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga
by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i whasnych zewnetrznych. Bledy
w tych dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie
przez kontrahenta dowodu korygujacego.

5. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
I rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu przez osobe odpowiedzialng za realizacje¢
zadania, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom i czy
wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami.
Dokonanie kontroli dokumentu ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione
za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

1) okresleniec wystawcy, wydrukowane lub odci$nigte pieczecia;

2) wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarcze;j;



3) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy;

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloSci;

5) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika.
Dokonanie kontroli dokumentu ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione
za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;.
Dokumenty, ktore spelniaja powyzsze wymagania zatwierdza do realizacji Ksiggowy
Budzetu Iub osoby upowaznione oraz Dyrektor Wydzialu Budzetu Miasta lub osoby
upowaznione. Dokumenty zatwierdzone staja si¢ dowodami ksiggowymi i stanowia
podstawe do dekretacji i ujecia w ewidencji.

6. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na ustaleniu i0znaczeniu
na dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami
ustalonymi w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie Zakladowego Planu
Kont.

7. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) podziale dowodow ksiegowych dotyczacych poszczegdlnych rachunkow

bankowych,

2) kontroli kompletnosci dokumentow ksiggowych,

3) naniesieniu odpowiednich kont,

4) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany,

5) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

8. Zadekretowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji ksiggowej analitycznej
I syntetycznej (zaopatrywane numerem pod ktorym zostaly zarejestrowane).

9. W przypadku dekretowania nastepujacych dowodow ksiegowych dopuszcza si¢ aby:

1) sprawozdania budzetowe — importowane byly automatycznie z aplikacji
CESARZ do podsystemu FK_ORG — dekretacja sprawozdan jest dokonywana
na zbiorczym zestawieniu sprawozdan jednostkowych z dochodéw
I wydatkow,

2) wyciggi bankowe z rachunkow bankowych - importowane z systemu
bankowosci elektronicznej do podsystemu FK ORG za pomocg dostgpnej
funkcjonalnosci e-wycigg — dekretacja wyciggu jest dokonywana poprzez
sporzadzenie 1 podpisanie zestawienia dowodow ksiegowych,

3) ewidencja pozabilansowa planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu —
dokonywana jest poprzez import z podsystemu FK_PLAN do podsystemu
FK_ORG - dekretacja jest dokonywana poprzez sporzadzenie i podpisanie
zestawienia dowodow ksiegowych za dany okres.

10. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody budzetu Miasta, w tym $rodki pochodzace ze zrodet zagranicznych

niepodlegajace zwrotowi oraz $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
2) uruchomienie srodkéw jednostkom budzetowym na realizacje wydatkow,
3) przychody budzetu Miasta,
4) rozchody budzetu Miasta,
5) dochody skarbu panstwa.



11. Ewidencja pozabilansowa obejmuije:
1) ,planowane FK_PLAN dochody budzetowe” — dane pobierane sa
Z podsystemu
—Rejestracja planu budzetu Gminy;
2) ,,planowane wydatki budzetowe” - dane pobierane sg z podsystemu FK_PLAN
—Rejestracja planu budzetu Gminy;
3),,rozliczenia z innymi budzetami” — dane ksiggowane sa dowodem PK

12. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych
prowadzonych w systemie komputerowym ,Ratusz” — podsystem FK_ORG -
Obstuga finansowo-ksiggowa Organu.

13. Po ujeciu w ewidencji ksiggowej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

14. Po ujeciu w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych sporzadzane sa
sprawozdania budzetowe 1 w zakresie operacji finansowych w terminach okreslonych
przepisami prawa.

15. Po uzgodnieniu zapiséw ksiegowych i sporzadzeniu sprawozdan oraz zamknigciu
miesigca sporzadza si¢ wydruki okre§lone przepisami prawa.

16. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentéw nie objete niniejsza Instrukcja
W poszczegbdlnych zakresach regulowane s3 zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Krakowa, Poleceniami Stuzbowymi Dyrektora Magistratu oraz Zarzadzeniami
Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta.

§ 2. Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiegowych.

1. Istnieja nastgpujace formy kontroli wewnetrzne;j:

1) Kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom na etapie powstawania dokumentow,

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegolnych
czynno$ci 1 operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci

oraz dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowad kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
objetym kontrola.

3. W toku przeprowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci
kontrolujacy odmawia podpisu tych dokumentéw do momentu ich skorygowania.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowod przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomid
0 powyzszym bezposredniego przetozonego, ktory podejmie dziatania zgodnie
Z przepisami.



§ 3. Rodzaje dokumentow ksiegowych stosowanych w Wydziale Budzetu Miasta
I w Biurze ds. Podatku VAT w zakresie rozliczen podatku VAT.

W Wydziale Budzetu Miasta Krakowa stosuje si¢ nastepujace dokumenty ksiegowe:

1. polecenie ksiegowania (PK), wedlug wzoru dostgpnego w podsystemie FK ORG
oraz w razie awarii systemu dopuszcza si¢ polecenie ksiggowania wedtug wzoru
stanowigcego druk nr 1 do niniejszej instrukcji w celu:

1) zamknigcia ksigg rachunkowych (nota BZ),

2) sprostowania blednego zapisu w ksi¢gach rachunkowych,

3) zarachowania przychodow finansowych stanowigcych dochody przysztych

okreso6w (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego

roku budzetowego),

4) zarachowanie wplywu udziatow w PIT do miesigca, w kwocie przypadajacej

na biezacy okres sprawozdawczy,

5) innych zapisow w ksieggach rachunkowych np. wycena zobowigzan
finansowych,

6) przypisu deklaracji VAT-7 Gminy Miejskiej Krakow,

7) wystgpienie innych okolicznosci uzasadniajgcych wystawienie dokumentu
w zwigzku ze stosowang technika ksiggowosci.

2. wyciagg bankowy z rachunku bankowego, wlasciwie zadekretowany, opatrzony
klauzulg “zadekretowane” imieniem i nazwiskiem, datg oraz podpisem osoby
dekretujacej. W przypadku obcigzen z rachunkéw bankowych obstugiwanych przez
Wydziat Budzetu Miasta dokumentem potwierdzajacym obciazenie rachunku
bankowego jest:

1) zlecenie uruchomienia $rodkow budzetowych wybieranych z podsystemu
WYBUD-Obsluga wydatkéw budzetowych, jest podstawa do sporzadzenia
zatwierdzenia do wyptaty, ktorego Karta obiegu stanowi druk nr 2 do niniejszej
instrukcji — sporzadzane przez pracownika Referatu Sprawozdawczosci i Analiz
Budzetu Miasta lub Referatu Ksiggowosci Budzetu Miasta na drukach
zawierajacych przede wszystkim nastgpujace dane:

a) okreslenie rodzaju uruchamianych srodkow,

b) nazwg jednostki odbiorcy,

c) kwotg uruchamianych srodkow,

d) kwotg ogdtem uruchamianych $rodkow,

e) date i podpis osoby, ktora sporzadzita i sprawdzita pod wzgledem formalno-
rachunkowym zlecenie,

f) zatwierdzenie przez Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta lub osobe
upowazniong.

Zatwierdzone zlecenie przelewu uruchomionych $rodkéw budzetowych stanowi

podstawe uruchomienia srodkow budzetowych.

2) pozostate zatwierdzenia do wyptaty dotyczace udokumentowania obcigzen -
dokonywanych z rachunkéw obshugiwanych przez Wydziat Budzetu Miasta;
sporzadzane sg W wersji elektronicznej i papierowej lub w przypadku awarii
systemu na druku aktualnie obowigzujacym, ktérego karta obiegu stanowi
druk nr 3 do niniejszej instrukciji,

3) zatwierdzenia polecenia przelewu do wyptaty dotyczace rozliczen w zakresie
podatku VAT, ktorego karta obiegu stanowi druk nr 4 do niniejszej instrukcji.



3. miesi¢czne i roczne sprawozdania budzetowe Rb-27S i Rb-28S sporzadzane przez
jednostki budzetowe oraz kwartalna informacja z wykonania dochodow
Z urzedoéw skarbowych zamieszczona na stronie Ministerstwa Finansow.

§ 4. Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j.

1. Obstugg systemu bankowos$ci elektronicznej (m. in. zlecenia platnicze, pobieranie
wyciggow bankowych i potwierdzen sald) zajmuja si¢ pracownicy Wydziatu
Budzetu Miasta posiadajacy nadane przez bank identyfikatory uzytkownika, hasta
logowania oraz wygenerowane i zapisane na no$niku zewnetrznym ,,Klucze
podpisu” i hasta do klucza, ktére umozliwiaja dokonywanie operacji bankowych.
Natomiast w zakresie rachunku bankowego dotyczacego rozliczen VAT w Gminie
obstugi systemu bankowosci elektronicznej (m. in. zlecenia ptatnicze, pobieranie
wyciggdw bankowych i potwierdzen sald) dokonujg pracownicy Biura ds. Podatku
VAT posiadajacy nadane przez bank identyfikatory uzytkownika, hasta logowania
oraz wygenerowane i zapisane na no$niku zewnetrznym ,,Klucze podpisu” i hasta
do klucza, ktére umozliwiaja dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewéow odbywa si¢ po uprzednim wprowadzeniu danych
do aplikacji WYBUD Ilub SOVAT (w zakresie rozliczen podatku VAT) przez
pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie zlecenia ptatniczego. W przypadku
przelewow w walutach obcych zlecenia wprowadzane sg bezposrednio do systemu
bankowosci elektroniczne;.

3. Za poprawnos¢ wprowadzonych przelewow odpowiedzialny jest pracownik
Wydziatu Budzetu Miasta oraz Biura ds. Podatku VAT (zakresie rozliczen podatku
VAT). Kazdy pracownik Wydzialu Budzetu Miasta oraz Biura ds. Podatku VAT
(w zakresie rozliczen podatku VAT) ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane
przez siebie zlecenia platnicze. Platnosci w systemie bankowosci elektroniczne;j
realizowane sa po podpisaniu ich odpowiednimi hastami zawsze przez dwoch
pracownikow Wydziatu Budzetu Miasta lub przez dwoch pracownikow Biura
ds. Podatku VAT (w przypadku rozliczen podatku VAT). Druga podpisujgca osoba
ma obowiazek sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych do systemu.

Na wydruku poprzedzajacym dokonanie platnosci pracownik Wydziatu Budzetu
Miasta potwierdza wlasnorecznym podpisem ,,08wiadczam, ze uruchomione $rodki
przekazatam/em na wtasciwy rachunek bankowy 1 do wtasciwego kontrahenta”.

4. Wykonanie przelewu mozliwe jest wytacznie po zatwierdzeniu dyspozycji przez
Kierownika Referatu oraz Dyrektora Wydzialu Budzetu Miasta lub oso6b ich
zastepujacych posiadajacych stosowne upowaznienia, a w przypadku rozliczen
podatku VAT wylgcznie po zatwierdzeniu dyspozycji przez Kierownika Referatu
oraz Dyrektora Biura ds. Podatku VAT lub o0s6b ich zastepujacych posiadajacych
stosowne upowaznienia.

5. Pracownicy Wydzialu Budzetu Miasta oraz Biura ds. Podatku VAT sg
odpowiedzialni za odpowiednie zabezpieczenie nosnikow, o ktorych mowa w ust. 1
poprzez nieudostgpnianie haset, identyfikatoréw i kluczy osobom trzecim.

6. W przypadku awarii systemu bankowosci elektronicznej lub systemu
informatycznego UMK, uniemozliwiajacej dokonanie  platnosci  droga
elektroniczng, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ sporzadzenia papierowej formy przelewu



na formularzu obowigzujacym w banku obstugujagcym i ztozenia go w oddziale
banku.

§ 5. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

1.

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej,
zapewniajac dostgp do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz
uniemozliwiajac  dostgp  niepowotanym  osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia 1 zamknigcie pomieszczen shuzacych do przechowywania
dokumentacji.

Archiwizowanie dokumentdéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow
zZ poszczegodlnych okresdéw. Dokumenty przechowuje si¢ w teczkach, skoroszytach,
segregatorach, zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Zbiory dokumentow powinny by¢
oznaczone nazwg komorki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych
dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji oraz symbolem
kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

Przekazywanie akt do Archiwum Urzedu Miasta Krakowa odbywa si¢ na podstawie
spisu  zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w  czterech  egzemplarzach
dla materiatow  archiwalnych (kat. A) oraz w trzech egzemplarzach
dla dokumentacji niearchiwalnych (kat. B), z ktorych jeden pozostaje w Wydziale
Budzetu Miasta, apozostale w Archiwum. Wydanie poszczegdlnych akt
ksiggowych z Archiwum moze nastgpi¢ na wniosek Dyrektora Wydzialu Budzetu
Miasta lub innych oséb upowaznionych.

Kategorie archiwalne i1 okresy przechowywania dokumentow okresla wlasciwe
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych komputerowo podlega
szczegodlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci, ktéra umozliwia
przechowywanie danych na no$nikach elektronicznych i okreslona jest we
wlasciwym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dopuszczenia
do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa programéw komputerowych
w zakresie obslugi finansowej oraz instrukcji obslugi poszczegélnych
podsystemow.



