Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 2284/2004
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16.12.2004 r.

Instrukcja
okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych i ksiagg rachunkowych w zakresie dzialania Wydzialu Podatkow i
Oplat

1. Zasady ogélne

. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity - Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.).

. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych),

odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji

ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej.

Dowadd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:

a) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;

b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

¢) zawiera co najmniej nastepujace dane:

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych komorek organizacyjnych,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji gospodarcze;j,
jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

- okreslenie przedmiotu oraz ilo$ciowe 1 wartosciowe okreslenie operacji gospodarcze;j,

- podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie;

d) sprawdzony zostat pod wzgledem:

- merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),

- formalnym (zgodno$ci z przepisami prawa),

- rachunkowym (nie zawiera btedow rachunkowych),

a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

e) zostal zadekretowany 1 jest oznaczony numerem okreSlajacym powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim — lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy

realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego

dotaczone wiarygodne thumaczenie na jezyk polski).

Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bgdacego podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, za

dowod ksiggowy uwaza sig takze:

- polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen gospodarczych,

- notg ksiggowa wystawiona w celu dokonania wstgpnej korekty operacji gospodarczej wynikajacej
z dowodu ksiggowego obcego, a takze dla udokumentowania operacji, w ktorej nie wystgpuje podatek od
towarow i ustug,

- zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

- sprawozdanie z dochodow,

- wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami obrotu pieni¢znego,

- raport kasowy wraz z zalacznikami.

. Dokumenty (dowody ksiggowe) winny spetnia¢ nastgpujace warunki:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem, dtugopisem,
atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektére informacje — jak nazwa jednostki gospodarcze;j,
nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone pieczgciami lub
numeratorami;

b) podpisy 0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji ksiggowej musza by¢ autentyczne i skladane
w dowodzie atramentem lub dlugopisem;



¢) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tre§¢ dokumentu uzywac¢ mozna wytacznie
skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowiazujacych indeksach.

. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez przekreslenie btednych
zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty dokonania korekty
oraz zlozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na
dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi §rodkami.

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

. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosSci oraz prawidtowosci
zdarzen 1 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 czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna
z obowiazujacymi przepisami.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczeci;

- wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej;

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy;

- okre$lenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci 1 ilosci;

- podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika ksiggowo$ci. Dokonanie
kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Dokumenty zatwierdzone staja si¢ dowodami ksiggowymi i1 stanowia podstawe do ujecia w ewidencji
operacji 1 zdarzen gospodarczych.

. Dekretacja dowoddéw ksiggowych (dokumentoéw) polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu
jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie Zaktadowego Planu Kont.

2. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksieggowych przez Wydzial Podatkéw i Oplat
iich obiegu

. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-
rzeczowym w ramach posiadanych §rodkow na dany rok budzetowy.

. Zaciagnigte zobowiazania umowne winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spelniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisami art. 21 i 22 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.).

. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
w Wydziale Podatkow i Optat nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

- sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodow;
- naniesieniu odpowiednich kont;

- okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany;

- ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug klasyfikacji
budzetowej oraz zadaniowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:
- dochody,

- sumy depozytowe,

. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa sig
w podsystemach komputerowych oraz recznie

. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po
dokonaniu uzgodnien wewnetrznych w Wydziale Podatkéw i Optat sporzadza sig zbiorcze informacje i
uzgadnia si¢ dane w nich zawarte z analitykami poszczeg6lnych Referatow.

. Szczegotowe zasady obiegu dokumentow nie objete niniejsza Instrukcja w poszczegolnych zakresach oraz
stosowne formularze drukow okres§lone sa odrebnymi instrukcjami, zarzadzeniami i procedurami.



3. Rodzaje dokumentow i ich obieg w Wydziale Podatkéw i Oplat

W Wydziale Podatkéw i Optat stosuje si¢ nastepujace dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

polecenie ksiggowania (PK), ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji,

polecenie wyptaty (KW), ktorego karta obiegu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,

dowdd wptaty (KP), ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji,

bankowy dowod wptlaty, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji,

zamoOwienie znakow warto$ciowych (optaty skarbowej), ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji,

raport kasowy, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji,

polecenie przelewu dotyczace udokumentowania operacji finansowych dokonywanych przez Wydzial
Podatkow i Optat wedtug karty obiegu stanowiacej zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji,

polecenie przelewu sporzadzane w wersji elektronicznej.

nota ksiggowa, ktorej karta obiegu stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji

4. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

. 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 stuzacych do przechowywania dokumentacji.
Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdlnych okresow.
Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentow
powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentow,
znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

Przekazywanie akt do Archiwum Urzedu Miasta Krakowa odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum, drugi
w Wydziale Podatkow i Optat Urzgdu Miasta Krakowa.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla Zarzadzenie Nr 1/2002 Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzedu Miasta Krakowa.
Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega szczegdlnym
wymogom okre$lonym w ustawie o rachunkowosci.



Zatacznik nr 1 Wydzialu Podatkéw i Optat

URZAD MIASTA KRAKOWA
WYDZIAL Podatkéw i Oplat

PK Numer Data wystawienia Zaksiggowac¢ pod data
POLECENIE
pieczeé KSIEGOWANIA KONTO SuMY
Lp. | Dowdd TRESC Wn Ma pojedyncze-czastkowe ogodlne-kontrolne
Zalacznikow Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit Razem:
Data Dziennik | Strona Podpis
Zaksiggowano




Zalacznik nr 2 Wydziatu Podatkéw i Optat

Karta obiegu dokumentu
dowod wyplaty KW

Wystawienie:
ksiggowa

Ilo§¢ egzemplarzy:
pig¢
Rozdzielnik:

ksiggowos¢ w Wydziale Podatkow 1 Optat , podatnik, oryginat raportu kasowego, kopia raportu kasowego
bloczek drukow KW

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:



Zalacznik nr 3 Wydzialu Podatkéw i Optat

Karta obiegu dokumentu

dowéd wplaty KP

Wystawienie:
kasjer codziennie

Ilo§¢ egzemplarzy:

trzy
Rozdzielnik:
oryginat raportu kasowego, kopia raportu kasowego, bloczek drukéw KP

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiggowanie:

pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

stanowi zatacznik do raportu kasowego



Zatacznik nr 4 Wydziatu Podatkow 1 Oplat

Karta obiegu dokumentu
BANKOWY DOWOD WPLATY

Cel i tryb sporzadzenia:

odprowadzenie do banku wptywow kasowych
Wystawienie:
kasjer przy odprowadzeniu gotéwki do banku w dniach konwoju

Ilo§¢ egzemplarzy:

cztery
Rozdzielnik:
2 egzemplarze-bank, raport kasowy oryginat, raport kasowy kopia,

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat zgodnie z zakresem czynno$ci
Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Podatkéw i Optat zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -



Zalacznik nr 5 Wydzialu Podatkéw i Optat

Karta obiegu dokumentu
ZAMOWIENIE ZNAKOW WARTOSCIOWYCH (OPLATY SKARBOWEJ)

Cel 1 tryb sporzadzenia:

zakup znakow optaty skarbowej w PKO
Wystawienie:
kasjer, w celu zapewnienia ciagtosci sprzedazy

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
kasjer , PKO
Podpisy:
osoby upowaznione, ktorych wzory podpisu znajduja si¢ w banku

Uwagi: -



Zatacznik nr 6 Wydzialu Podatkéw i Optat

Karta obiegu dokumentu
RAPORT KASOWY

Cel i tryb sporzadzenia:

jest to analityczne urzadzenie ksiggowe, w ktorym ujmuje si¢ operacje kasowe na podstawie dowodow
ksiggowych — stan obecny raportu winien by¢ zgodny ze stanem gotowki w kasie

Wystawienie:
kasjer codziennie, ze znakow optaty skarbowej- tygodniowo

Ilo§¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
ksiggowos¢ w Wydziale Podatkow i Optat oraz kasa

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:



Karta obiegu dokumentu
polecenie przelewu

Wystawienie:
ksiggowy
Ilo§¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
bank
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

Zaltacznik nr 7 Wydziat Podatkow i Oplat
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Zalacznik nr 8 Wydziatu Podatkow i Oplat

Karta obiegu dokumentu
nota ksieggowa

Wystawienie:
ksiggowy
Ilo$¢ egzemplarzy:

trzy
Rozdzielnik:

ksiggowos¢ analityczna i syntetyczna
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Podatkow i Optat zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:
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