Zalacznik

do zarzadzenia Nr 2493/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 10 listopada 2006 roku

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych
w zakresie dzialania Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa
1
Zasady ogolne

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowiacych dowody ksiegowe 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 p6zn. zm.).

Dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowodd ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okre§lonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreSlone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli:

1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;

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

3) =zawiera co najmniej nastgpujace dane:

a) okre§lenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
komoérek organizacyjnych,

b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

¢) okreslenie przedmiotu oraz ilo§ciowe i warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej,

d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

4) sprawdzony zostal pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),

b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

¢) rachunkowym (nie zawiera btgdow rachunkowych),

a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

5) zostal zadekretowany 1 jest oznaczony numerem okre§lajacym 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). Dowod ksiggowy

opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich warto$ci na walut¢ polska wedlug

kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia

zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, Ze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiggach

rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji i zdarzen
gospodarczych,

2) notg ksiggowa,

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

4) sprawozdanie z dochodow i wydatkow urzedu,

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zalaczonymi dowodami obrotu pienigznego.



Dokumenty (dowody ksiggowe) winny spetniaé nastgpujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem piorem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektore informacje — jak nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu
— moga by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorami;

2) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne
i sktadane w dowodzie atramentem lub dlugopisem;

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

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez
przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisOw
poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata
poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter
lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i wlasnych zewngtrznych. Bledy w tych

dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi

dowodu korygujacego.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, 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.

1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowiazujacymi
przepisami.

Kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor Wydzialu, Biura,

Zespotu, Kancelarii, Przewodniczacy Rady i Zarzadu Dzielnicy odpowiedzialny za operacje

gospodarcza.

2) Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczeci;

b) wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej;

¢) date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy;

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos$ci i ilo$ci;

e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty

i podpisu osoby sprawdzajacej. Glowny Ksiegowy w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci

w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie

nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do

wyptaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowia

podstawe ztozenia podpisu Dyrektora Wydzialu Finansowego oraz Gléwnego Ksiggowego

lub 0s6b upowaznionych w celu dokonania ich zaptaty w formie przelewu lub gotowki.

Stanowia one podstawe do ujecia w ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow do

ksiggowania, wydaniem dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi

w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie Zaktadowego Planu Kont.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentdow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzia),



b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami
(np. kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace poszczegdlnych rachunkow
bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwroci¢ do

wilasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) wlasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych,

b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, stosujac
zasade memoriatu,

¢) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

§2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéow ksiggowych przez komorki organizacyjne
Urzedu iich obieg

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

2. Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spelniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisami art. 21 1 22 ustawy
o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki Iub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane
do rozliczen finansowych powinny by¢é wpisane do ewidencji wpltywu korespondencji
prowadzonej przez wydziaty, biura, zespoty, kancelarie, rady dzielnic i opatrzone pieczecia z data
wpltywu. Wydziat Finansowy potwierdza odbioér dokumentoéw ksiggowych.

5. Platnosci w ramach dofinansowania ze $§rodkow Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej dokonywane sa na podstawie faktur VAT lub rachunkéw
wystawionych przez kontrahenta na Urzad Miasta Krakowa Wydziat Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska, wniosku o uruchomienie $rodkow, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 24
do niniejszej instrukcji

6. Faktury i rachunki sa poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej w wydziale, biurze,
zespole, kancelarii, radzie dzielnicy i winny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢
ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czeSciowego lub koncowego odbioru
wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych
i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej zgodnie
z procedura okreSlona w Poleceniu Stuzbowym Dyrektora Magistratu w zakresie §ciggania
naleznosci z tytutu naliczonych kar za nieterminowa realizacj¢ przedmiotu umowy,

4) prawidlowa klasyfikacje budzetowa i1 zadaniowa z uwzglednieniem kategorii zadania
(GWSMK, PWSMK, itd.) oraz rodzaju kosztu,

5) zatwierdzenie do wyptaty.

7. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowania w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
zadaniowej, kosztow rodzajowych i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenia do wyptaty winno by¢ opatrzone pieczgcia w brzmieniu jak
ponizej, starannie wypetnione i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczgci. Ztozenie



podpiséw w miejscach dowolnych skutkowa¢ bedzie zwrotem dokumentacji dla wtasciwego jej
uzupelnienia bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do otrzymania starannie
wypelnionej dokumentacji obciazal bedzie wydziat, biuro, zespdt, kancelarig, rade dzielnicy
przedktadajacy dokumentacje.

piecz¢é naglowkowa

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowa - zleceniem

Nr zdnia ...
Nie wnoszg uwag co do terminu i jako$ci wykonania zadania.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

Zatwierdzam do wyptaty fakture/rachunek na kwotg ............... zt
STOWNIE ...
ze $rodkOw ...l *dz....... rozdz. ............ §eiinnns

ZAANIC ....eitiii o
nr zadania budzetowego ............... rodzaj kosztu ............... ok

— zakup zwiqzany ze sprzedazq opodatkowang****

— zakup zwiqzany ze sprzedazq opodatkowangq i zwolniong****

— zakup zwiqzany ze sprzedazq zwolniong****

— zakup dotyczqcy sprzedazy niepodlegajqcej opodatkowaniu****
— zakup nie zwiqzany ze sprzedazq****

Krakow, dnia .....................

Pracownik odpowiedzialny Dyrektor

*) nalezy okresli¢ rodzaj srodkow (budzetowe, GFOSiGW, PFOSIGW, niewygasajace, itd.)
**) nalezy okresli¢ nazwg i kategorig zadania (GWSMK, PWSMK, itd.)

**%*) nalezy wskaza¢ rodzaj kosztu wedlug stownika rodzajowego do klasytikacji kosztéw i dotacji z uwzglednieniem
kategorii zadan w systemie WYBUD

**%%) niewlasciwe skreslic

Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dowody ksiegowe
opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i
wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

W  przypadku przedktadania do szczegétowych rozliczen kserokopii sprawdzonych i
zatwierdzonych faktur (rachunkéw) przy pieczeci wymienionej w ust. 7 winna by¢ umieszczona
adnotacja w tresci:

Akceptujg wszystkie poniesione wydatki dokonane na podstawie
dotaczonych kserokopii faktur lub rachunkow

a oryginaty tych faktur (rachunkoéw) przyjete do rozliczenia skasowane w miejscu widocznym
pieczecia o tresci:

Niniejsza faktura (rachunek) zostala przyjgta do rozliczenia srodkow
............... *zarok ............ wwysokosci zt ...l
(STOWNIE ..ot )
klas. budz. dz. ......... rozdz. ............ § i,

Krakow, dnia ........................

piecze¢ Wydziatu podpis pracownika
*) nalezy okresli¢ rodzaj srodkow (budzetowe, GFOSiGW, PFOSIGW, niewygasajace, itd.)

W przypadku przedktadania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez stosowania
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych, ktorego warto§¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 2.000 zt bez pisemnego zlecenia nalezy fakturg¢ (rachunek)
opisac oraz opieczetowac pieczgcia wymieniong w ust. 7 w sposob nastepujacy:
Do udzielenia zamowienia nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych na podstawie art.
4 pkt 8 tejze ustawy (Dz.U. 22004 r. nr 19 poz. 177 z p6zn. zm.)




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy
Prawo zaméwien publicznych odpowiada Dyrektor Wydzialu, Biura, Zespotu, Kancelarii,
Przewodniczacy Rady i Zarzadu Dzielnicy wydatkujacy srodki budzetowe.
Dokonywanie wyptaty rownowaznika za udzial w szkoleniach i akcjach ratowniczych OSP
odbywa si¢ na podstawie wniosku wydziatu merytorycznego wraz z wykazem oso6b i kwotami do
wyplaty.
Wyptata odszkodowan dla bytych pracownikow SP ZOZ-6w nastgpuje po przedtozeniu przez
wydzial merytoryczny dyspozycji wyptaty wraz z wyrokiem sadu lub zawartym porozumieniem.
Wyptata odszkodowan za niedostarczenie lokali socjalnych nastgpuje na podstawie pisma
wydziatu merytorycznego wraz z wykazem zawartych ugdd.
Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych wydzial merytoryczny przedktada do Wydziatu
Finansowego do czternastu dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.
Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone
w terminie beda potracane w catosci z wynagrodzenia (diety).
Rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow shuzbowych za dany
miesiac przedktadane jest w terminie okreslonym umowa do Wydziatu Informatyki
i Infrastruktury. Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowaé beda wyptata nalezno$ci
zZ miesigcznym opdznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze S$rodkow
budzetowych roku nastgpnego.
Wiyptlata zasitkow i nalezno$ci mieszkaniowych dla poborowych posiadajacych na wytacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz zolnierzy samotnych dokonywana jest przez Wydziat
Finansowy raz w miesiagcu w terminie do 14 dni od daty przediozenia przez wydziat
merytoryczny list zasitkow.
Wyptaty diet radnych Rady Miasta Krakowa oraz radnych Rad Dzielnic dokonuje Wydziat
Finansowy na podstawie sporzadzonych przez odpowiedzialnych pracownikéw Kancelarii Rady
Miasta i Dzielnic Krakowa oraz zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym list wyplat
w terminach okreslonych odrgbnym pismem.
Wydzial Finansowy dokonuje pomniejszenia kwoty podatku naleznego na deklaracji VAT-7
sporzadzonej przez Wydzial Podatkow i Optat o kwote podatku naliczonego na podstawie
prowadzonego rejestru zakupu. Kwot¢ nalezna podatku oraz deklaracje¢ VAT-7 przekazuje do
Matopolskiego Urzedu Skarbowego w terminie do dnia 25 nastgpnego miesiaca za m-c poprzedni.
Wydzial merytoryczny przedkltada do Wydzialu Finansowego wniosek (zlecenie)
o uruchomienie dotacji na wydatki biezace dla podlegtych jednostek:
1) dla placowek publicznych — transza do 2 kazdego miesiaca,

dla palcowek niepublicznych transza do 20 dnia kazdego miesiaca — zgodnie z

harmonogramem wydatkow,
2) dla zakladow budzetowych — do 28 dnia kazdego miesigca na nastegpny miesiac,
3) dla instytucji kultury — w terminach przedstawionych w harmonogramach wydatkow.
Zapotrzebowanie musi by¢ zgodne z opracowanymi przez jednostke i zatwierdzonymi przez
wydzial merytoryczny harmonogramami wydatkow na dany rok budzetowy. Zlecenie
uruchomienia $rodkéw oznacza, ze wydzial merytoryczny akceptuje wydatkowane srodki
i stwierdza, ze sa zabezpieczone w planie finansowym danego podmiotu.
Uruchomienie srodkow budzetowych na poczet finansowania inwestycji nastgpuje do wysokosci
okreslonej faktura (rachunkiem), tj. w wysoko$ci odpowiadajacej do stopnia realizacji przyjetych
i zafakturowanych rob6t, dostaw i ushug.
Jednostki realizujace zadania inwestycyjne wskazane w uchwale budzetowe]j sktadaja wnioski
o uruchomienie $rodkéw budzetowych do Wydziatu Finansowego w terminie umozliwiajacym
terminowe uregulowanie zobowigzan.
W  przypadku niewykorzystania przez jednostke realizujaca uruchomionych srodkow
budzetowych, o ktorych mowa w ust. 20 (badZ otrzymania ich zwrotu z tytutu korekt ptatnosci)
jest ona zobowigzana niezwtocznie zwr6ci¢ je na rachunek podstawowy Urzedu (nie pdzniej niz
do 31 grudnia danego roku budzetowego).
Jednostki realizujace zadania inwestycyjne przekazuja do Wydziatu Finansowego miesigczne
informacje o dziennym zapotrzebowaniu na $rodki budzetowe na realizacj¢ inwestycji
w zgodno$ci z zatwierdzonym harmonogramem w terminie do 28 dnia miesiaca poprzedniego.
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W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa wynikajacych z wykonanych umoéw, niezwtocznie po ukonczeniu realizacji zadania,
jednostka realizujaca zadanie zobowiazana jest przedtozy¢ do whasciwej komorki organizacyjne;
Urzedu prowadzaca ewidencj¢ analityczna srodkow trwatych, dokumentacj¢ rozliczajaca
poniesione nakltady inwestycyjne, celem wprowadzenia na ewidencj¢ majatkowa Miasta
nowowytworzony badz zakupiony $rodek trwaty lub tez wprowadzenia zwigkszenia
dotychczasowej wartosci §rodka trwatego w wyniku jego ulepszenia /przebudowy, rozbudowy,
odtworzenia, adaptacji, modernizacji/ zgodnie z odrgbnymi wewngtrznymi uregulowaniami.
Wszystkie faktury (rachunki) Iub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego
nalezy przedklada¢ do Wydziatu Finansowego nie pozniej niz na 7 dni przed terminem zaptaty.
Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoéznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniala sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowac naliczenie
odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
tj. popelienie czynu polegajacego na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan
jednostki sektora finansow publicznych, powodujacej uszczuplenie srodkow publicznych wskutek
zaptaty odsetek za opoznienie w zaptacie. W przypadku zaptaty odsetek za zwioke istnieje
obowiazek ztozenia zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych. W takiej sytuacji Dyrektor Wydziatu, Biura, Zespotu,
Kancelarii, Przewodniczacy Rady i Zarzadu Dzielnicy wskaze osoby odpowiedzialne za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w celu przygotowania zawiadomienia.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty faktury (rachunki) lub
inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczy¢é do Wydziatu
Finansowego w celu zaksiggowania do okresu sprawozdawczego, jako zobowigzania (zgodnie z
art.20 ustawy o rachunkowos$ci) do 3 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym je
wystawiono.

W mysl postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. Nr 54
poz. 535 z po6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 27 kwietnia 2004 r.
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktorych nie maja
zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw i ustug (Dz. U. Nr 97 poz. 971 z pdzn. zm.)
faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pozniej niz siddmego dnia od
dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku, gdy podatnik okre§la w fakturze
wylacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy, fakturg wystawia si¢ nie pozniej niz siodmego dnia
od zakonczenia miesiaca, w ktorym dokonano sprzedazy.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czgs¢ lub cato$¢ naleznosci,
w szczegolnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, ratg fakturg wystawia sig nie pozniej niz sibddmego
dnia od dnia, w ktorym otrzymano czgs$¢ lub catos¢ naleznosci od nabywcy. Fakturg wystawia sig
rowniez nie pozniej niz siodmego dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi kazda kolejna czg$¢ naleznosci (przedptate, zaliczke, zadatek, ratg). Faktury
zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace z § 17 wyzej cytowanego rozporzadzenia.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana usluge (dostarczony
towar) w terminie, obowiazkiem wydziatu, biura, zespotu, kancelarii, rady dzielnicy jest
monitowanie o jej dostarczenie.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U.
Nr 137 poz. 887 z p6zn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do 7 dni od daty powstania
obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnionej na podstawie umow zlecenia, umow
o dzieto. W zwiazku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do Referatu
Likwidatury =~ Wydzialtu  Finansowego celem  wypelnienia stosownej  dokumentacji
ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi
W ustawie.

Swiadczeniobiorcow §wiadczen rodzinnych nalezy zgtaszaé do ZUS w terminie 7 dni od daty
uprawomocnienia si¢ decyzji przyznajacej prawo do $wiadczenia, na podstawie decyzji
i kserokopii dokumentéw ubezpieczeniowych. W/w dokumenty przedktada Wydziat Swiadczen
Socjalnych w Oddziale Obstugi Finansowo-Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych Wydziatu
Finansowego.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Na Dyrektorze Wydziatu, Biura, Zespotu, Kancelarii, Przewodniczacym Rady i Zarzadu
Dzielnicy jednostki realizujacej zadanie spoczywaja obowiazki, ktére sa szczegétowo okreslone
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow
i Zlecen.

Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i1 bezgotowkowych sa faktury, rachunki, noty

obciazeniowe oraz dowody witasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego

okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do
wyptaty zgodnie z ust. 6, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez

Wydzial Finansowy, oraz podpisane przez Dyrektora Wydzialu Finansowego i Glownego

Ksiggowego lub osoby upowaznione.

Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa przy zastosowaniu

bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego

przesytania przelewow.

Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym nastgpuje ich dekretacia w Wydziale Finansowym

polegajaca na:

1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym;

2) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;

3) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc¢ ujety w ksiggach rachunkowych;

4) zlozeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej.

Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

6) Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

7) Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

8) Fundusz Socjalny,

9) fundusze pomocowe,

10) sumy depozytowe,

11) unijne fundusze operacyjne rozwoju regionalnego,

12) inne wydatki np. PFRON.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa sig

w systemie komputerowym ,,Ratusz”.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje sig

ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych w Wydziale Finansowym sporzadza si¢

zbiorcze informacje wedlug klasyfikacji budzetowej i wedlug zadan realizowanych przez

wydziaty, biura, zespoty, kancelarie, rady dzielnic i uzgadnia si¢ dane w nich zawarte z

analitykami poszczeg6lnych wydziatow, biur, zespotéw, kancelarii, rad dzielnic.

Szczegolowe zasady obiegu dokumentdw nie objgte niniejsza Instrukcja w poszczegdlnych

zakresach oraz stosowne formularze drukoéw okreslone sa odrgbnymi instrukcjami, zarzadzeniami

i procedurami:

1) Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji inwestycji
strategicznych, dla ktorych jednostka realizujaca jest Biuro Inwestycji wprowadzona
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

2) Instrukcja kasowa w Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadzona Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa,

3) Instrukcja ewidencji majatku trwatego w Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadzona
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

4) Instrukcja okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, wprowadzona
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

5) Instrukcja okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zaliczek pobieranych tytutem
zabezpieczenia kosztow w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia umowy w postgpowaniach



przetargowych na zbycie nieruchomosci organizowanych przez Wydziat Skarbu Miasta
Urzedu Miasta Krakowa, wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

6) Instrukcja inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadzona zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa,

7) zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podrézy stuzbowych krajowych
1 zagranicznych,

8) Instrukcja gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadzona
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

9) Procedura realizacji zadan priorytetowych Dzielnicy, wprowadzong zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa,

10) zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru
Umow 1 Zlecen,

11) Instrukcjami obiegu dokumentoéw poszczegdlnych projektéw i programow realizowanych ze
srodkow funduszy pomocowych,

12) Procedurami wdrazania funduszu ISPA w Polsce okreslonymi przez Narodowy Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

13) Poleceniem Dyrektora Magistratu w sprawie wprowadzenia procedury wewngtrznej
dotyczacej obiegu niektoérych dokumentéw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu
$wiadczen rodzinnych,

14) zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji i analizy wysokosci kosztow
rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa,

15) zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych, zaangazowania $rodkow funduszy pomocowych oraz dochodéw wiasnych
w Urzedzie Miasta Krakowa,

16) Poleceniem Stuzbowym Dyrektora Magistratu w sprawie wprowadzenia procedury
wewnetrznej rejestracji wydatkow 1 dokonywania zaplaty w systemie informatycznym
WYBUD,

17) Poleceniem Stuzbowym Dyrektora Magistratu w sprawie okres§lenia zasad wnoszenia oplat
sadowych w postgpowaniach sadowych prowadzonych przez Zespot Radcow Prawnych.

§3

Wynagrodzenia pracownikéw

Referat Ptac Wydziatu Organizacji i Nadzoru sporzadza list¢ ptac w uktadzie wydziatow, biur,

zespolow, kancelarii Urzedu Miasta Krakowa za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty

ptacowe (angaze i pisma polecen wyptat, dane wprowadzone do systemu komputerowego

KADRY) przedtozone do Referatu Ptac do dnia 6smego kazdego miesigca.

Wszelkie potracenia z wynagrodzenia musza by¢ udokumentowane prawomocnym wyrokiem lub

decyzjami administracyjnymi, wzglednie os§wiadczeniami pracownika.

Od wynagrodzenia dokonuje si¢:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, a nastgpnie
przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nastgpnego miesiaca wraz z deklaracja PIT-4 do
Matopolskiego Urzedu Skarbowego;

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nastgpnego
miesigca wraz z miesigczng deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami
RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Obowiazuja nastepujace terminy wynagrodzen:

1) do dnia 26 kazdego miesiaca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,

2) do dnia 10 kazdego miesiaca dla dodatkowych wyptat i wyréwnan.

Referat Ptac Wydzialu Organizacji i Nadzoru przedktada do Wydziatu Finansowego w terminie

na 3 dni robocze przed terminem wyplaty sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym

i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty listy ptac i przekazem elektronicznym

przekazuje do podsystemu WYBUD imienny wykaz kwot wynagrodzen wraz z numerami

rachunkow bankowych do przelewu oraz kwoty i numery rachunkéw bankowych wierzycieli
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innych potracen. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych odpowiedzialny jest pracownik

wprowadzajacy z Referatu Ptac Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Referat Likwidatury na podstawie powyzszych danych w podsystemie WYBUD tworzy

indywidualne przelewy dla pracownikow posiadajacych rachunki bankowe, na ktore sa

przekazywane wynagrodzenia za pomoca bankowego systemu informatycznego MultiCash. Dla
pracownikoéw otrzymujacych wynagrodzenie w kasie sporzadza podjecie gotowki.

Referat Likwidatury sporzadza miesi¢czne wykazy pracownikéw Urzgdu Miasta Krakowa, ktorzy

otrzymali wynagrodzenia z tytutu zawartych umoéw zlecenia i uméw o dzielo w rozbiciu na

naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, kwoty naliczonych w systemie ptatnik sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w celu:

1) porzadzenia wspolnej deklaracji dla ZUS, w ktorej zostana wykazane wynagrodzenia
i naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy osiagnigte
u jednego pracodawcy,

2) sporzadzenia wspolnej informacji PIT-11 0 uzyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy lub na wniosek pracownika PIT-40 - ,,Roczne
obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika” (w sytuacji, gdy podatnik
zadeklarowal, ze bedzie go rozliczal z podatku zaktad pracy). Jeden egzemplarz deklaracji
otrzymuje podatnik, drugi egzemplarz przekazywany jest do urzedu skarbowego wiasciwego
dla miejsca zamieszkania podatnika (w terminach ustalonych przez Urzedy Skarbowe), trzeci
egzemplarz pozostaje w dokumentacji ptacowej podatnika.

§4

Wyplata §wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych

Oddziat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Finansowego na
podstawie wydanych decyzji zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 992 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 22
kwietnia 2005 r. o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej
(Dz. U. Nr 86 poz. 732 z pézn. zm.)przygotowuje wyplaty na podstawie przedtozonych list
wyptat przez Wydziat Swiadczen Socjalnych za okres jednego miesiaca.

Do wszelkich potracen z przyznanych $wiadczen oraz przypisow do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen musza by¢ wystawione decyzje.

Od $wiadczenia pielggnacyjnego i dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego wychowania
i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe oraz zdrowotne, zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz. U. Nr 137 poz. 887 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 23 stycznia
2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45 poz. 391
z poézn. zm.) obowiazujaca do 30.09.2004 r. oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych (Dz. U. Nr 210
poz. 2135 z pozn. zm.). Sktadki na ubezpieczenia odprowadzane sa na rachunek bankowy ZUS
w ustawowym terminie, tj. do 5 nastgpnego miesiagca wraz z miesigczna deklaracja DRA
1 imiennymi raportami RCA 1 RZA poprzez system informatyczny PLATNIK.

Wyptaty dokonywane sa w terminach okre§lonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r.
o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 992 z p6zn. zm.) oraz w
ustawie z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. Nr 86 poz.732 z p6zn. zm.).

Oddziat ds. Swiadczen Rodzinnych Wydzialu Swiadczen Socjalnych przedktada do Oddziatu
Obstugi Finansowo-Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Finansowego w terminie 7 dni
roboczych przed terminem wyplat imienne listy wyplat podpisane przez osobg sporzadzajaca,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora
Wydziatu Swiadczen Socjalnych z podana klasyfikacja budzetowo-zadaniowa. Lista wyptat
zawiera, co najmniej nastgpujace dane:

1) imig i nazwisko oraz adres,

2) PESEL,

3) formy platnos$ci (przelew, przekaz pocztowy, gotowka),

4) kwoty naleznych §wiadczen oraz kwoty potracen w rozbiciu na rodzaje $wiadczen,
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5) naliczone sktadki ZUS.

Roéwnoczesnie listy wyptat zostaja przekazane systemem informatycznym do systemu WYBUD.
Do pierwszych list wyptat Oddziat ds. Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Swiadczen Socjalnych
przekazuje w postaci zatacznikow decyzje o przyznanych $wiadczeniach rodzinnych i zaliczce
alimentacyjnej. Wszelkie zmiany w wysokosci przyznanych $wiadczen dokumentowane sa
poprzez decyzje zmieniajace, ktore sa przedktadane w Oddziale Obstugi Finansowo-Ksiggowej
Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Finansowego w terminie 7 dni od daty wydania decyzji.

W przypadku btedéow formalno-rachunkowych lista jest zwracana przez Oddzial Obstugi
Finansowo- Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Finansowego w celu poprawy.

Do 3 dnia kazdego miesiaca Oddziat ds. Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Swiadczen Socjalnych
przedktada do Oddziatu Obstugi Finansowo- Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych Wydziatu
Finansowego zestawienie dotyczace zaangazowania $§rodkéw budzetowych roku biezacego i lat
przysztych na podstawie wydanych decyzji do konca poprzedniego miesiaca w celu ujecia
ww. danych w sprawozdaniu miesi¢cznym Rb 28S.

Do 5 dnia kazdego miesiaca po zakonczeniu kwartatu Oddziat ds. Swiadczen Rodzinnych
Wydziatu Swiadczen Socjalnych przedklada do Oddziatu Obstugi Finansowo- Ksiggowej
Swiadczen Rodzinnych Wydziatlu Finansowego zestawienie dotyczace naliczenia odsetek od
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych dla poszczegolnych
$wiadczeniobiorcow zgodnie ustawa o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr.249 poz. 1420
z pozn. zm.), oraz w celu ujecia w/w danych w sprawozdaniu kwartalnym RB 278S.

Do 5 dnia kazdego miesiaca Oddziat ds. Swiadczen Rodzinnych Wydziatu Swiadczen Socjalnych
przedktada do Oddzialu Obstugi Finansowo- Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych Wydziatu
Finansowego list¢ dluznikow alimentacyjnych oraz odpisow za dany miesiac, w rozbiciu na
naleznosci gminy oraz nalezno$ci skarbu panstwa, w celu wprowadzenia danych do ewidencji
ksiggowej oraz ujecia w/w danych w sprawozdaniach RB-27ZZ i RB N.

§5
Wyplata dodatkéw mieszkaniowych

Wydzial Swiadczen Socjalnych na podstawie wydanych decyzji zgodnie z ustawa z dnia 21
czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71 poz. 734 z pézn. zm.) sporzadza
listy wyptat dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcoéw budynkow w cze$¢ dotyczacej
zabezpieczenia naleznosci czynszowych, jak rowniez imienne listy wyptat ryczattow.
Sporzadzone listy wyptat dodatkow mieszkaniowych podpisane przez osobe sporzadzajaca,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora Wydziatu
Swiadczen Socjalnych w terminie do 25 dnia kazdego miesiaca przedktadane sa do Wydziatu
Finansowego w celu dokonania wyptaty.

Pracownik Wydzialu Finansowego przedlozone dane wprowadza do systemu WYBUD,
a nastgpnie za pomoca bankowego systemu informatycznego MULTICASH upowazniony
pracownik dokonuje przelewu nalezno$ci:

1) dla zarzadcow i 0s0b, ktore wskazaty we wniosku numer rachunku bankowego,

2) na pocztg dla 0sob, ktéorym nalezno$¢ jest przekazywana przekazem pocztowym,

oraz sporzadza podjecie gotowki do kasy dla wyplat gotdowkowych dokonywanych w kasie
urzedu.

Przekazy pocztowe sporzadza i przekazuje na poczte Wydziat Swiadczen Socjalnych.

Zgodnie z art. 8 ustawy o dodatkach mieszkaniowych wyptata winna nastapic¢ do dnia 10 kazdego
miesiaca z gory.

§ 6

Wewngtrzna kontrola dokumentow ksiegowych

Istniejq nastepujace formy kontroli wewngtrzne;j:
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1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektoéw umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci i operacji
w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikoéw majatkowych
oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastegpna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegodlnych zasztosci oraz
dokumentoéw odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo swego

podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowos$ci kontrolujacy winien

zwroci¢ nieprawidtowe dokumenty Dyrektorowi Wydziatu, Biura, Zespotu, Kancelarii,

Przewodniczacemu Rady i Zarzadu Dzielnicy realizujacemu zadanie z wnioskiem o dokonanie

zmian lub uzupetnien, a takze odmowi¢ podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndéw noszacych znamiona przestepstw,

naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod

przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwtocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego lub Prezydenta Miasta Krakowa, ktory zobowiazany jest podja¢ kroki zgodne

Z przepisami.

§7
Obsluga bankowego systemu elektronicznego MultiCash PRO

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagow, sald dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowego
posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta, ktéore stanowia zakodowany podpis
elektroniczny na dyskietce, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentéow ksiggowych przedkladanych
przez wydzialy merytoryczne, po uprzednim wprowadzeniu danych do podsystemu WYBUD:
numeru faktury, dat¢ wystawienia faktury, datg sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta
bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych a zwlaszcza nazwe i numer
konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do SI. W przypadku
btednego wprowadzenia danych, korekty dokonuje Wydzial Finansowy o czym powiadamia
wydzial merytoryczny. W przypadku dokonywania ptatnosci, ktére sa bezposrednio wprowadzane
do modutéw PLI lub PLA systemu MultiCash PRO odpowiada pracownik wprowadzajacy dane.
Po akceptacji przez Gléwnego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydziatu Finansowego lub innej
upowaznionej przez Prezydenta Miasta Krakowa osoby przelew zostaje przetransferowany droga
elektroniczng do systemu MultiCash PRO, z ktorego upowazniony pracownik dokonuje przelewu
do banku.

Pracownicy dokonujacy zlecen ptatniczych sa w posiadaniu dyskietek umozliwiajacych im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia kazdy pracownik jest
obowigzany do sporzadzenia wydruku z modutu ,Statusy i Zlecenia” potwierdzajacego
zrealizowanie operacji lub z modutow PLI oraz PLA ,Historia platnosci”. W przypadku
$wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych sporzadza si¢ wydruki z modutu operacje, ktore
oprocz potwierdzenia zrealizowanych operacji stanowia dokument ksiggowy zaewidencjonowany
w dzienniku wyciag bankowy.

Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych winny
by¢ podpisane przez osoby sporzadzajace oraz dokonujace zlecenia platnicze. Powyzsze wydruki
wpigte do oddzielnych segregatoréw dla poszczegdlnych rachunkow beda stanowié rejestr
dokonanych zaptat.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze. Na
wydruku potwierdza podpisem nastgpujace oswiadczenie ,,O$wiadczam, ze $rodki pienigzne
przekazatem do wiasciwego kontrahenta i na jego rachunek bankowy.” W przypadku list wyplat
$wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych pracownik potwierdza podpisem o$wiadczenie
o tresci ,;Oswiadczam, ze $rodki pienigzne przekazatem na rachunek bankowy wskazany na liscie
wyptat sporzadzonej przez Wydzial Swiadczen Socjalnych.”
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Dyskietki, o ktorych mowa w pkt 1, winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez

przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

W drodze odrebnego zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora Wydzialu Finansowego beda

wyznaczeni:

a) pracownicy uprawnieni do dokonywania operacji zlecen ptatniczych na rachunkach
bankowych;

b) pracownicy dokonujacy kontroli wydrukow zlecen ptatniczych.

§8

Rodzaje dokumentéw i ich obieg w Urzedzie Miasta Krakowa

W Urzedzie Miasta Krakowa stosuje si¢ nastgpujace dokumenty:

1))

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

polecenie ksiggowania wydatkow — sporzadzane przez odpowiednia wewngtrzna komorke
Wydzialu Finansowego na drukach zawierajacych przede wszystkim nastgpujace dane:
a) oznaczenie ,,Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Krakowa”,
b) numer pozycji ksiggowe;j,
¢) nazwe ,polecenie ksiggowania wydatkow” oraz numer rachunku bankowego, z ktoérego
nastepuje wyptata,
d) oznaczenie osoby (firmy), na ktorej rzecz nastgpuje wyplata,
e) oznaczenie sposobu dokonania wyplaty (gotdéwka, przelewem),
f) kwote zatwierdzenia, rozliczenia i do wyplaty,
g) kwote do wyptaty stownie,
h) oznaczenie, czego zaptata dotyczy w powotaniu si¢ na umowe, zlecenie,
1) oznaczenie, z jakich §rodkoéw nastgpuje wyptata (symbol komorki organizacyjnej UMK,
klasyfikacja budzetowa, numer i kategoria zadania),
j)  dekretacje dowodu,
k) klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz z data i podpisem
osoby sporzadzajacej dowadd,
1) podpisy:

— Dyrektora Wydziatu Finansowego i Gtownego Ksiggowego,

— dla programéw realizowanych ze §rodkdéw pomocowych — dyrektora wydziatu
merytorycznego lub Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji
Strategicznych i Skarbnika Miasta lub osoby upowaznione,

m) klauzuleg ,,Kwalifikuje do ujecia w ksiggach rachunkowych w miesiacu ...” wraz z data

i podpisem osoby odpowiedzialnej za kwalifikacj¢ dowodu.

polecenie ksiggowania (PK), wedlug wzoru dostgpnego w systemie FKIJB, lub ktéorego wzor
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukc;ji,
zestawienie podjecia gotowki z banku, ktorego karta obiegu stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji,
czek gotowkowy, ktorego karta obiegu stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji,
czek gotowkowy wystawiany dla kontrahentow, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejszej instrukeji,
czek rozrachunkowy (potwierdzony czek bezgotowkowy), ktdrego karta obiegu stanowi zatacznik
Nr 5 do niniejszej instrukc;ji,
dowod przyjecia gotowki, ktorego karta obiegu stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji,
bankowy dowod wptaty, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji,
zamowienie znakow wartosciowych (optaty skarbowej), ktorego karta obiegu stanowi zatacznik
Nr 8 do niniejszej instrukc;ji,

10) wniosek o zaliczke, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 9 do niniejszej instrukcji,

11) rozliczenie zaliczki, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 10 do niniejszej instrukcji,

12) delegacje, ktorej karta obiegu stanowi zatacznik Nr 11 do niniejszej instrukc;ji,

13) liste ptac, ktorej karta obiegu stanowi zalacznik Nr 12 do niniejszej instrukcji,

14) karte czasu pracy stworzona w celu udokumentowania wartosci pracy zrealizowanej w ramach

projektu wspotfinansowanego ze srodkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej, wykazywanej jako
udziatl Miasta w realizacji projektu lub refundowane ze srodkéw Unii Europejskiej (w zaleznosci
od zapisow kontraktow poszczegdlnych projektow).
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Karta czasu pracy zawiera przynajmniej: imi¢ i nazwisko osoby pracujacej nad projektem, nazwe
projektu, oraz rubryki: okres pracy, ilo§¢ godzin przepracowanych, stawke jednej
roboczogodziny, okreslenie kategorii kosztow, tj. koszty personalne i narzuty. Formularz karty
czasu pracy okreslony jest w wytycznych do programu pomocowego,

15) raport kasowy, ktérego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 13 do niniejszej instrukcji,

16) ,,PZ” - magazyn przyjmie, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 14 do niniejszej instrukcji,

17) ,RW” - rozchéd wewnetrzny, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 15 do niniejszej
instrukcji,

18) ,,ZW” - zwrot materialow, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 16 do niniejszej instrukeji,

19) miesigczne rozliczenie zakupionych materiatow pednych, ktoérego karta obiegu stanowi zatacznik
Nr 17 do niniejszej instrukcji,

20) arkusz spisu z natury, ktorego karta obiegu stanowi zalacznik Nr 18 do niniejszej instrukcji,

21) liste wyptat §wiadczen rodzinnych, ktorej karta obiegu stanowi zatacznik Nr 19 do niniejszej
instrukcji,

22) wniosek o uruchomienie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 20 do
niniejszej instrukeji,

23) wniosek o uruchomienie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji realizowanych przez
zaklady budzetowe, gospodarstwa pomocnicze i instytucje kultury, ktorego wzor stanowi
zatacznik Nr 21 do niniejszej instrukcji,

24) miesigczna informacj¢ o dziennym zapotrzebowaniu na §rodki budzetowe na realizacj¢ inwestycji
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, ktérej wzor stanowi
zatacznik Nr 22 do niniejszej instrukcji,

25) miesigczna informacjg o dziennym zapotrzebowaniu na srodki budzetowe na realizacjg inwestycji
realizowanych przez zaktady budzetowe, gospodarstwa pomocnicze i instytucje kultury, ktore;
wzOr stanowi zalacznik Nr 23 do niniejszej instrukcji,

26) wniosek o uruchomienie $rodkéw Gminnego/Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej na realizacj¢ zadan inwestycyjnych z funduszy celowych, ktérego wzor
stanowi zatacznik Nr 24 do niniejszej instrukcji,

27) polecenie przelewu sporzadzane na druku Centralnej Wytworni Drukéw (,,Polecenie przelewu”)
lub w wersji elektronicznej,

28) liste wyptat dodatkdw mieszkaniowych,

29) polecenie wyplaty — przelewu, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 25 do niniejszej
instrukcji.

§9

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac dostgp
do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostgp niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie =zabezpieczenia i1 zamknigcie pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacji.

. Udostgpnienie dowodow ksiggowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

3. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegdlnych
okresow. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentow powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, data oraz numerami
zebranych dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa,
inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej
kategorii archiwalne;.

4. Przekazywanie akt do Archiwum Urzgedu Miasta Krakowa odbywa si¢ na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje

[\S)
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w Archiwum, drugi w Wydziale Finansowym Urze¢du Miasta Krakowa. Wydanie poszczegolnych
akt ksiggowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek Dyrektora Wydziatu Finansowego.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okresla aktualnie obowiazujace
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla Urzedu Miasta Krakowa.

Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegolnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 1 72 ustawy umozliwia
przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwiazku z powyzszym ksiggi
rachunkowe Urzedu Miasta Krakowa (dzienniki, ksiggi gtowne oraz ksiggi pomocnicze)
archiwizowane sa jako kopie danych na no$nikach komputerowych, poczawszy od archiwizacji
danych za rok 2004.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

URZAD MIASTA KRAKOWA
WYDZIAL FINANSOWY
31-004 Krakow, pl. Wszystkich Swietych 3-4

PK Numer Data wystawienia Zaksiggowac¢ pod data
POLECENIE
Pieczeé KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Lp. | Dowod TRESC Wn Ma pojedyncze-czastkowe ogodlne-kontrolne
Zalacznikow Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit Razem:
Data Dziennik | Strona Podpis
Zaksiggowano
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
ZESTAWIENIE PODJECIA GOTOWKI Z BANKU

Cel i tryb sporzadzenia:
zestawienie rachunkow do wyptaty i list ptac (podpisanych przez Glownego Ksiggowego
i Dyrektora Wydziatu Finansowego lub osoby upowaznione), podstawa do wystawienia czeku
gotowkowego

Wystawienie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Termin sporzadzenia:

w przeddzien lub w dniu podjgcia

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
kasa, wraz z wyciagiem Wydzial Finansowy
Podpisy:
sporzadzajacy zestawienie
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

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

Karta obiegu dokumentu
CZEK GOTOWKOWY

Cel i tryb sporzadzenia:
druk $cistego zarachowania, udokumentowanie podjecia gotowki z banku

Wystawienie:
kasjer na podstawie zestawienia zapotrzebowania gotowki

Termin sporzadzenia:

w dniu podjecia gotowki w banku, wazno$¢ czeku wynosi 10 dni od daty wystawienia

Ilo$¢ egzemplarzy:

jeden egzemplarz imienny
Rozdzielnik:
jedna czg$¢ — bank, druga cze$¢ — wraz z wyciagiem Wydzial Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:

osoby upowaznione do podpisu czeku

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

osoby upowaznione do podpisu czeku na podstawie zestawienia podjecia gotowki

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy i Dyrektor Wydzialu Finansowego, lub osoby upowaznione, ktorych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

kasjer prowadzi ewidencj¢ pobranych z banku i wykorzystanych czekow
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
CZEK GOTOWKOWY WYSTAWIONY DLA KONTRAHENTOW

Cel i tryb sporzadzenia:
druk $cistego zarachowania, stuzy do prowadzenia rozliczen z kontrahentami
Wystawienie:
kasjer — przed terminem zaplaty ustalonym w umowie na podstawie polecenia ksiggowania

wydatkéw, wydaje czek kontrahentowi lub upowaznionemu pracownikowi wydziatu
merytorycznego (pracownik musi rozliczy¢ sig z pobranego czeku w terminie do 3 dni)

Termin sporzadzenia:

w dniu otrzymania polecenia ksiggowania wydatkow

Ilo§¢ egzemplarzy:

jeden egzemplarz imienny
Rozdzielnik:

kontrahent lub upowazniony pracownik, nast¢pnie jedna cze§¢ — bank, druga czes¢ — wraz
z wyciagiem Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:

osoby upowaznione do podpisania czeku

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

osoby upowaznione do podpisania czeku

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy i Dyrektor Wydzialu Finansowego, lub osoby upowaznione, ktorych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Ewidencja:

kasjer wydaje czeki za potwierdzeniem odbioru i prowadzi ewidencje pobranych z banku
1 wydanych czekow

18



Zatacznik Nr 5 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
CZEK ROZRACHUNKOWY (POTWIERDZONY CZEK BEZGOTOWKOWY)

Cel i tryb sporzadzenia:
druk $cistego zarachowania, stuzy do prowadzenia rozliczen z wierzycielami

Wystawienie:

kasjer (na podstawie ztozonego pisemnego zapotrzebowania przez wydzial merytoryczny
zaakceptowanego przez Dyrektora Wydzialu Finansowego)

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

Ilo$¢ egzemplarzy:

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

Rozdzielnik:

kontrahent lub upowazniony pracownik, nast¢pnie jedna cze§¢ — bank, druga cze$¢ — wraz
z wyciagiem Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:

osoby upowaznione do podpisania czeku

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

osoby upowaznione do podpisania czeku

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy i Dyrektor Wydzialu Finansowego, lub osoby upowaznione, ktorych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

kasjer wydaje czeki za potwierdzeniem odbioru i prowadzi ewidencje pobranych z banku
i wydanych czekow; czek mozna wyda¢ kontrahentowi (lub osobie przez niego upowaznionej) albo
upowaznionemu pracownikowi wydziatu merytorycznego (pracownik musi rozliczy¢é sig
z pobranego czeku w terminie do trzech dni)
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

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

Cel i tryb sporzadzenia:
udokumentowanie przyjgcia gotowki do kasy oraz wydanie pokwitowania dla wptacajacego

Wystawienie:
kasjer w chwili przyjecia gotowki do kasy

Ilo$¢ egzemplarzy:

trzy egzemplarze
Rozdzielnik:

oryginal — wplacajacy, pierwsza kopia — Wydziat Finansowy przy raporcie kasowym, druga kopia
— pozostaje w kasie w kwitariuszu

Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

kasjer (podpisujacy dowod) odpowiada za prawidtowe okreslenie osoby wptacajacej, tytutu wptaty,
kwoty i innych danych, a takze odpowiada za terminowe odprowadzenie zainkasowanej kwoty do
banku
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Zatacznik Nr 7 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
BANKOWY DOWOD WPLATY

Cel i tryb sporzadzenia:
odprowadzenie do banku wptywow kasowych lub nie wyptaconych naleznosci
Wystawienie:
Kasjer przy odprowadzeniu gotdwki do banku w dniach konwoju; po 14 dniach roboczych od

momentu podjecia z banku kwoty na wynagrodzenia i inne nalezno$ci, ktérych nie podjeto
W tym terminie.

Powyzszy termin (14 dni roboczych) nie dotyczy wyptat gotdwkowych sptat zobowigzan
zwigzanych z likwidacja Samodzielnych Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej
i Wojewodzkiego Specjalistycznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Krakowie oraz wyptat diet dla
cztonkéw komisji wyborczych

Ilo§¢ egzemplarzy:

trzy (gdy chodzi o zakup znakéow optaty skarbowej w PKO — cztery)
Rozdzielnik:
bank, kasjer, przy wyciagu bankowym Wydziat Finansowy, (PKO)

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

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

Karta obiegu dokumentu
ZAMOWIENIE ZNAKOW WARTOSCIOWYCH (OPLATY SKARBOWEJ)

Cel i tryb sporzadzenia:
zakup znakow oplaty skarbowej w PKO

Wystawienie:
kasjer, w celu zapewnienia ciagto$ci sprzedazy

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

kasjer do raportu kasowego, PKO
Podpisy:

Gltowny Ksiggowy, Dyrektor Wydziatu Finansowego, lub osoby upowaznione, ktérych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -
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Zatacznik Nr 9 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzenia:

na pokrycie planowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem gotéwkowym oraz podrozami
stuzbowymi

Wystawienie:
pracownik sktadajacy wniosek

Ilo$¢ egzemplarzy:

jeden
Rozdzielnik:
kasa

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor merytorycznego wydzialu z réwnoczesnym okresleniem klasyfikacji budzetowe;j
i numeru zadania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy i Dyrektor Wydzialu Finansowego, lub osoby upowaznione, ktorych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:
Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie do 14 dni od dnia pobrania z kasy lub po powrocie z
podrozy stuzbowej; w przypadku przeznaczenia na zakup materiatdbw maksymalna wysoko$é
zaliczki statej wynosi 5.000 Zt. Zaliczka jednorazowa uzalezniona jest od wysokosci kosztow
realizowanego zadania finansowego. Wniosek o =zaliczkg jest rejestrowany w Referacie
Likwidatury Wydzialu Finansowego.
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Zatacznik Nr 10 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
ROZLICZENIE ZALICZKI

Cel i tryb sporzadzenia:
stanowi podstawe rozliczenia sig z pobranej zaliczki

Wystawienie:
pracownik, ktéry pobrat zaliczkg w terminie 14 dni od dnia pobrania z kasy zaliczki, ewentualnie w
innym  ustalonym terminie (w  przypadku  zaliczek stalych  przynajmniej raz
w miesiacu); zatacza rowniez dokumenty potwierdzajace wydatkowanie zaliczki

Ilo$¢ egzemplarzy:

jeden
Rozdzielnik:

w przypadku doplaty — kasa, a nastepnie pod raportem kasowym ksiegowos¢ Wydziatu
Finansowego; w pozostatych przypadkach — Referat Likwidatury, a nastgpnie ksiggowos¢
Wydziatu Finansowego

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor merytorycznego wydzialu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Glowny Ksiggowy 1 Dyrektor Wydziatu Finansowego Iub osoby upowaznione, ktdérych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

rozliczenie zaliczki jest rejestrowane w Referacie Likwidatury Wydzialu Finansowego
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Zatacznik Nr 11 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
DELEGACJA

Cel i tryb sporzadzenia:
rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych w kraju i za granica
Wystawienie:

przed odbyciem podrézy stuzbowej, w przypadku podrozy krajowych — Wydzial Organizacji
i Nadzoru, w przypadku podrézy zagranicznych — Biuro Wspolipracy Zagraniczne;.

Ilo$¢ egzemplarzy:

jeden
Rozdzielnik:

w przypadku podrézy krajowych — pracownik odbywajacy podréz, w przypadku podrozy
zagranicznych — Biuro Wspotpracy Zagranicznej; po dokonaniu rozliczenia — Wydziat Finansowy

Podpisy:
w przypadku podrozy stuzbowej pracownika delegacje podpisuje Dyrektor wydziatu; w przypadku
podrozy stuzbowej Dyrektora wydziatu — Dyrektor Magistratu; w przypadku podrézy stuzbowe;j
ZastgpcoOw Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Dyrektora Magistratu
— Prezydent Miasta; w przypadku podrozy krajowej i zagranicznej wymagana jest takze
kontrasygnata Skarbnika Miasta lub osoby upowaznione;.

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem czynnosci, w przypadku delegacji
zagranicznych dodatkowo Dyrektor Kancelarii Prezydenta.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy i Dyrektor Wydzialu Finansowego, lub osoby upowaznione, ktorych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

w przypadku delegacji zagranicznej zatacznikiem jest potwierdzenie $rodkow, ktére wypelnia
pracownik Referatu Likwidatury Wydzialu Finansowego (potwierdza mozliwo$¢ zaciagnigcia
zobowiazania do wyliczonej wysokosci kosztu delegacji); Referat Likwidatury Wydziatu
Finansowego prowadzi rejestr delegacji zagranicznych
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Zatacznik Nr 12 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
LISTA PLAC

Cel i tryb sporzadzenia:
wyplata wynagrodzen i nagréod pracownikom opracowana komputerowo w oparciu 0 Umowy
1 pisma polecen wyptat oraz o dokumentacj¢ przewidziang przepisami o ZUS

Wystawienie:

Referat Ptac Wydzialu Organizacji i Nadzoru sporzadza list¢ plac w ukladzie jednostek
organizacyjnych  Urzgdu za  okres miesiaca do dnia 26 danego miesiaca
(w przypadku wyréwnan lub wynagrodzen dodatkowych do dnia 10 nastgpnego miesiaca)

Ilo§¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
oryginat — kasa, odcinki ptac — pracownicy

Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Referatu Kadr Wydziatu Organizacji i Nadzoru zgodnie z zakresem czynnos$ci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Referatu Ptac Wydziatu Organizacji i Nadzoru zgodnie z zakresem czynno$ci
Zatwierdzenie do wyptaty:

Dyrektor Magistratu

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy 1 Dyrektor Wydziatu Finansowego lub osoby upowaznione, ktdérych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -
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Zatacznik Nr 13 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
RAPORT KASOWY

Cel i tryb sporzadzenia:

jest to analityczne urzadzenie ksiggowe, w ktérym ujmuje si¢ operacje kasowe na podstawie
dowodow ksiggowych — saldo raportu winno by¢ zgodne ze stanem gotowki w kasie

Wystawienie:
kasjer codziennie, przy czym nastgpuje uzgodnienie sald raportu z gotowka w kasie

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
ksiggowos¢ w Wydziale Finansowym oraz kasa

Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

raport kasowy dla kazdego rodzaju wydatku sporzadzany jest oddzielnie
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Zatacznik Nr 14 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
»PZ” — MAGAZYN PRZYJMIE

Cel i tryb sporzadzenia:
dowdd przyjecia materialdow do magazynu
Wystawienie:

magazynier niezwlocznie po dokonaniu odbioru materialu (odbioru dokonuje si¢ w dniu
otrzymania dostawy)

Ilo$¢ egzemplarzy:

trzy
Rozdzielnik:
oryginat 1 kopia (tacznie z faktura do zaptaty) — Oddziat Ksiggowosci Wydzialu Finansowego,
kopia — magazynier
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

sporzadza si¢ takze w wypadku stwierdzenia nadwyzek materiatbw w magazynie podczas
inwentaryzacji
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Zatacznik Nr 15 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
~RW” - ROZCHOD WEWNETRZNY

Cel i tryb sporzadzenia:

dowdd wydania materialdéw z magazynu

Wystawienie:
magazynier na podstawie zapotrzebowania z wydzialu merytorycznego

Ilo$¢ egzemplarzy:

trzy (w zakresie materialdow biurowych i gospodarczych) lub cztery (w zakresie srodkow trwatych
i srodkow trwatych o charakterze wyposazenia)

Rozdzielnik:

w wypadku materiatdw biurowych i gospodarczych: oryginat — Wydzial Finansowy, kopie
— wydzial merytoryczny i magazynier; w wypadku Srodkéw trwalych: oryginat — Wydziat
Finansowy (wraz z dokumentem ,,0T”), kopie — Wydziat Informatyki i Infrastruktury (dla ujecia
w ewidencji), wydzial merytoryczny (otrzymujacy srodek trwaly), magazynier

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu, Biura, Zespolu, Kancelarii, Przewodniczacy Rady i Zarzadu Dzielnicy, na
ktorego dokument jest wystawiony

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

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

Karta obiegu dokumentu
»ZW” — ZWROT MATERIALOW

Cel i tryb sporzadzenia:
stuzy do przyjecia przez magazyn materiatéw pobranych wczesniej, a niezuzytych

Wystawienie:
magazynier, niezwlocznie po stwierdzeniu pozostalo$ci materiatu

Ilo$¢ egzemplarzy:

trzy
Rozdzielnik:
oryginatl do ksiggowosci Wydziatu Finansowego, kopie — magazyn oraz zdajacy

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Informatyki i Infrastruktury
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiegowanie:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

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

Karta obiegu dokumentu
MIESIECZNE ROZLICZENIE ZAKUPIONYCH MATERIALOW PEDNYCH

Cel i tryb sporzadzenia:
kontrola zakupu materiatow pednych (paliwo olej)
Wystawienie:

stanowisko ds. transportu Wydziatu Informatyki i Infrastruktury do dnia piatego po uptywie
rozliczanego miesiaca

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

oryginal — Oddzial Ksiggowosci Wydzialu Finansowego, kopia — stanowisko ds. transportu
Wydziatu Informatyki i Infrastruktury

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Informatyki i Infrastruktury

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

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

Karta obiegu dokumentu
ARKUSZ SPISU Z NATURY

Cel i tryb sporzadzenia:
druk Scistego zarachowania (z chwila pobrania przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej), stuzy udokumentowaniu rzeczywistych stanéw rzeczowych sktadnikow
majatkowych w momencie inwentaryzacji

Wystawienie:
zespot spisowy Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie przeprowadzania spisu z natury

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

oryginat — ksiggowos¢ Wydziatu Finansowego, kopia — osoba odpowiedzialna za majatek
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiegowanie:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci (w przypadku ujawnienia r6znic)

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

Karta obiegu dokumentu
LISTA WYPLAT SWIADCZEN RODZINNYCH

Cel i tryb sporzadzenia:
wyptata naleznych swiadczen opracowana komputerowo w oparciu decyzje oraz o dokumentacje
przewidziana przepisami o ZUS

Wystawienie:

Referat Swiadczen Rodzinnych Wydzialu Swiadczen Socjalnych sporzadza listy wyptat w uktadzie
alfabetycznym za okres miesigca

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
oryginat —Wydziat Finansowy, kopia — Wydzial Swiadczen Socjalnych

Sprawdzenie merytoryczne:

pracownik Referatu Swiadczen Rodzinnych Wydzialu Swiadczen Socjalnych zgodnie z zakresem
czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Oddzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zatwierdzenie do wyplaty:

Dyrektor Wydziatu Swiadczen Socjalnych

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy 1 Dyrektor Wydziatu Finansowego lub osoby upowaznione, ktdérych wzory
podpisu znajduja si¢ w banku

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -
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Zatacznik Nr 20 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Krakéw, dnia ........c.oeenneeee.

pieczeé naglowkowa

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydzial Finansowy
Krakéw, pl. Wszystkich Swigtych 3/4

Stosownie do zapisoOw art. 35 1 art. 189 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.)

(nazwa Wydziatu/Biura realizujacego)

uprzejmie prosi o uruchomienie srodkow budzetowych ........coceeeueeenee roku niezbednych na pokrycie ptatnosci dla
zadania INWEStyCYjNego Nr: .......cceceevevvveveenne. NAZWA ZAAANIAL ...oeeevieeieee ettt cee e s e v seeste e e eeseaas
reveeerennenr Wprowadzonego do

realizacji w roku .................. Zarzadzeniem NI .......c..ccevvveennnne. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ............ccccunnnen
zmiana: Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..........c..c...........

Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..............ccceeuvees
nr zadania budzetowego: ....................... klasyfikacja budzetowa: dz. ........... r0zdz. ......ccoe.. § e
01 TN kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne: .............c......... *

Jednocze$nie o§wiadczamy, iz na powyzsze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenia ptatno$ci w postaci nizej
wymienionych faktur lub rachunkéw wykonawcow oraz ze kwota powyzsza z wymagalnym terminem platno$ci

wynikajacym z zawarte] umowy jest zabezpieczona w zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodoéw

i wydatkow Miasta Krakowa w ............ r. jako planowany wydatek miesiaca ...........ccoeevevnnne. .
Umowa nr ......ccoeeevevveeeeeiieeeeeiee. ZdNIA e, sfakturanr ..oz dnia
Wymagalny termin ptatnosci faktury: .......ccoeveevveveeeiiineennnnn. (doktadna data)

Srodki o ktorych mowa wyzej nalezy przekazaé na rachunek:

Urzad Miasta Krakowa — Wydzial Finansowy
BPH PBK S.A. nr 39 1060 0076 0000 3210 0003 0524

podpis pracownika podpis dyrektora
* - niewlasciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. Adresat
2.a/a
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Zatacznik Nr 21 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego
Krakow, dnia ........cccceeeennee.
pieczeé naglowkowa

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydzial Finansowy
Krakéw, pl. Wszystkich Swigtych 3/4

Stosownie do zapisoOw art. 35 1 art. 189 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.)
(nazwajednostklreallzu_]qce_])
uprzejmie prosi o uruchomienie srodkow budzetowych ........coceeeueeenee roku niezbednych na pokrycie ptatnosci dla
zadania INWEStyCYjNego Nr: .......cceceevevvveveenne. NAZWA ZAAANIAL ...oeeevieeieee ettt cee e s e v seeste e e eeseaas
reveeerennenr Wprowadzonego do
realizacji w roku .................. Zarzadzeniem NI .......c..ccevvveennnne. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia .............cccu......

zmiana: Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..........c..c...........

Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..........................

nr zadania budzetowego: ..........cceeeenne. klasyfikacja budzetowa: dz. ........... 10ZdZ. woooveeeeeriene § e
01 TN kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne: .............c......... *

Jednocze$nie o§wiadczamy, iz na powyzsze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenie ptatno§ci w postaci nizej
wymienionych faktur lub rachunkéw wykonawcow oraz ze kwota powyzsza z wymagalnym terminem platno$ci

wynikajacym z zawarte] umowy jest zabezpieczona w zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodoéw

i wydatkow Miasta Krakowa w ............ r. jako planowany wydatek miesiaca ........c..cceeeuennnne.
Umowa nr ......ccoeeeveveeeeeeiineeeiiee. ZdNIA e, sfakturanr ...oooooveeeeeeiiie zdnia e,
Wymagalny termin ptatnosci faktury: .......ccoevevvveveeveiiineennn. (doktadna data)

Srodki o ktorych mowa wyzej nalezy przekazaé na rachunek:

gltowny ksiegowy podpis dyrektora
* - niewla$ciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. Adresat
2.a/a
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Zatacznik Nr 22 do Instrukcji dot. Wydzialu Finansowego

Informacja
Zapotrzebowanie na srodki inwestycyjne budzetu Miasta ......... r. na zaplate zobowiazan wobec wykonawcow i dostawcow, dla
ktorych termin ptatnosci przypada na dzien:
L Klasyf. budz. Zadanie inwestycyjne MIESIGC uvveviivnieniiiiieninnnnns - kwoty:
P-Tdz.[rozdz] § Y] 1[2]3]4a]s5[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

Razem:

Krakow, dnia .....ceevvevvviienieieennn,

Sporzadzit: ..vevevei it piecze¢ nagtdwkowa Dyrektor
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Zatacznik Nr 23 do Instrukcji dot. Wydzialu Finansowego

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

Klasyf. budz.
dz.|rozdz.| §

MIESIGC uvveviivnieniiiiieninnnnns - kwoty:
11213]4]5]6]17]8]9]10J11]112]13]14]|15]J16|17]18]19]20]21]22]|23]24]|25]26]27]28]29]30]31

Lp. Zadanie inwestycyjne

Razem:

Krakow, dnia .....ceevvevvviienieieennn,

Sporzadzit: ..vevevei it piecze¢ nagtdwkowa Gtowny ksiegowy Dyrektor
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Zatacznik Nr 24 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego
Krakow, dnia ........cccceeeennee.
pieczeé naglowkowa

URZAD MIASTA KRAKOWA

Wydziat Finansowy

Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy Celowych i Funduszy Pomocowych
Krakow, pl. Wszystkich Swigtych 3/4

Stosownie do zapisoOw art. 35 i art. 189 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.)
(nazwajednostklreallzu]qce])
uprzejmie prosi o uruchomienie $rodkéw Gminnego/Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej .........cc......... roku niezbednych na pokrycie ptatnosci dla zadania: ............cccoevverveereneienennns

reveeerennenr Wprowadzonego do
realizacji w roku .................. Zarzadzeniem NI .......c.ccevvveennnne. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia .............cccu......
zmiana: Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..........c....c.........
Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..............ccceeuvees
klasyfikacja budzetowa: dz. ........... 10ZdZ. .vveeveviee § e
KWOta: oo e

Na potwierdzenie powyzszego zapotrzebowania przesylamy w zalaczeniu kserokopie faktur/ rachunkow
wykonawcow, zgodnie z poniZzszym zestawieniem
Umowa nr ......cceeeeveveveeeeiineeeeiee. ZANIA e, sfakturanr ..o zdnia e,

Wymagalny termin platno$ci faktury: ....oooooeeeviviniiieieieinnenns (doktadna data)

Srodki o ktorych mowa wyzej nalezy przekazaé na rachunek:

Glowny Ksiegowy podpis dyrektora
* - niewlasciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. Adresat
2.a/a
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Zalacznik Nr 25 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

POLECENIE WYPLATY - PRZELEWU

AN F= T 000 53 = 1T
Polecam WY PEACIE o s
PrZEKAZAC oo e
(Sposdb wyptaty - przelew na konto)

TS Y LT

Kwote

Zh SHOWNI €, e

T U I . L e

Data..........c.evenee. Gléwny Ksiegowy Dyrektor
Z-ca Gi, Ksiegowego Z-ca Dyrektora
Data.........cocoeeniene. Data..........ceeenee.

pOdeS WyStaWIaJ qcego .......... Pod pls ................... pod pls .........
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