Zatacznik
do zarzadzenia Nr 1806/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28.08.2007 r.

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

1. Zasady ogélne

1. 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.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow ksiggowych),
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 prawidlowo 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 datg lub czas dokonania (okres trwania) operacji gospodarczej,
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;

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

d) sprawdzony zostat pod wzgledem:

- merytorycznym (celowosci 1 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 ttumaczenie na jezyk polski). Jezeli dowod ksiggowy zawiera warto$¢ operacji
gospodarczo-finansowe] wylacznie w walucie obcej, nalezy ja przeliczy¢ na zlote polskie 1 wpisac

w wolnych miejscach dokumentu lub zatacznika.

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

dowod ksiggowy uwaza sig takze:

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

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

- sprawozdania z wykonania dochodow 1 wydatkow budzetowych realizowanych przez jednostki
budzetowe oraz dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe,

- wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami obrotu pienigznego.

3. Dokumenty (dowody ksiggowe) winny spelniaé nastgpujace warunki:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sg 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 o0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne i sktadane
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
zapisoOw z zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie tresci poprawnej, opatrzonej data dokonania korekty oraz
podpisem osoby, ktora dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe
nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami.

Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

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

. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosSci oraz prawidtowosci
zdarzen i1 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 rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym i czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego i zgodna z obowiazujacymi przepisami. Fakt dokonania kontroli merytorycznej potwierdza
Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa lub Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta zgodnie z
zakresem dziatania.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczeci;

- wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej;

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

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

- podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

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

. 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.

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

- sklasyfikowaniu dowodu w zakresie klasyfikacji budzetowej i zadaniowe;j,

- naniesieniu odpowiednich kont;

- okre$leniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany;

- zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem pod ktérym zostat zarejestrowany,

- ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

. Zadekretowane dowody ksiggowe ujmowane sag w ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej wedtug
klasyfikacji budzetowej, zadaniowej oraz wymogow sprawozdawczoS$ci.

Ewidencjonowane dowody obejmuja:

- dochody budzetu,

- uruchomione srodki budzetowe do jednostek budzetowych oraz odestane dochody budzetowe,

- zwroty niewykorzystanych srodkéw oraz dotacji

- przychody budzetu,

- rozchody budzetu,

- dochody skarbu panstwa,

- $rodki funduszy pomocowych.



9. Ewidencja pozabilansowa obejmuje ,,planowane dochody budzetowe” i ,,planowane wydatki budzetowe”

11.

oraz ,rozliczenia z innymi budzetami”, dane pobierane sa z podsystemem PLAN — Rejestracja plan budzetu
Miasta.
10.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w  urzadzeniach ksiggowych prowadzonych
w systemie komputerowym ,,Ratusz”- podsystem FKORG, Obstuga finansowa- - ksiggowa budzetu
Miasta
Po yjeciu w ewidencji ksiggowej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje si¢ ich
uzgodnienia i sporzadzenia obowigzujacych wydrukow.

2. Wewngtrzna kontrola dokumentow ksiggowych

. Istnieja nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

a) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom na etapie
powstawania dokumentow.

b) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowos$ci poszczegélnych czynno$ci i operacji w toku ich
realizacji, jak réwniez ustalenie stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

c) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztoSci oraz
dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrol¢ ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu
oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy winien zwrécié
nieprawidtowe dokumenty realizujacemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeknien, a takze
odmowié podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw, naduzyc itp.,
kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego lub Prezydenta Miasta Krakowa,
ktéry podejmie dziatania zgodnie z przepisami.

3. Rodzaje dokumentow i ich obieg w Wydziale Budzetu Miasta

W Wydziale Budzetu Miasta Krakowa stosuje si¢ nastgpujace dokumenty

1)
2)

3)

4)

3)

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

wyciagi bankowe z poszczegélnych rachunkow bankowych wilasciwie zadekretowane, opatrzone klauzula
,,zadekretowane” imieniem i nazwiskiem oraz podpisem osoby dekretujace;j,

polecenie przelewu dotyczace udokumentowania operacji finansowych dokonywanych przez budzet Miasta
wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszej instrukeji,

zatwierdzone polecenia przelewu uruchomionych srodkow budzetowych (zatacznik nr 2) stanowi podstawe
uruchomienia §rodkéw budzetowych
zlecenie uruchomienia §rodkéw budzetowych, jest podstawa do sporzadzenia polecenia przelewu ktorego
karta obiegu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji — sporzadzane przez pracownika Referatu
Sprawozdawczosci Budzetu Miasta na drukach zawierajacych przede wszystkim nastepujace dane:
— okre$lenie rodzaju uruchamianych $rodkow,
— nazwe jednostki odbiorcy,
— kwotg uruchamianych $rodkoéw dla kazdej jednostki,
— kwote ogdtem uruchamianych $rodkow,



6)
7)

8)

— date i podpis osoby ktora sporzadzita i sprawdzita pod wzgledem formalno — rachunkowym zlecenie,
— zatwierdzenie przez Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta lub osobg upowazniong

zbiorcze zestawienie sprawozdan jednostkowych z dochodow i wydatkow,
polecenie przelewu sporzadzane na obowiazujacym druku lub w wersji elektronicznej, autoryzowane przez
osoby upowaznione,

jednostkowe sprawozdanie budzetowe typu ,,Rb” sktadane przez urzedy skarbowe, jednostki budzetowe,
Ministerstwo Finansow bedace podstawa do ujecia w ksiggach rachunkowych oraz sporzadzenia
sprawozdawczos$ci zbiorczej Miasta Krakowa w systemie Budzet JST Plus i Budzet JST Plus JB, JB Plus
1JST Plus oraz w Systemie Budzetowania JST ,,Bestia” zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

10 Zbiorcze sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania finansowe.

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 ( kat. B), z ktérych jeden pozostaje w Wydziale
Budzetu Miasta, a drugi w Archiwum. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych z Archiwum moze nastapi¢
na wniosek Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okre$la wilasciwe Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie uzupelnienia 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 1 okreslona jest we wlasciwym Zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa programow
komputerowych w zakresie obstugi finansowej oraz instrukcji obstugi poszczegdlnych podsystemow.



Zalacznik nr 1 do Instrukeji Wydziatu Budzetu

URZAD MIASTA KRAKOWA
WYDZIAL BUDZET,U MIASTA
31-004 Krakow, pl. Wszystkich Swietych 3/4

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




Zalacznik nr 2 do Instrukeji Wydziatu Budzetu

POLECENIE PRZELEWU

Polecam
PIZEKAZAC ..ottt ettt ettt et e a e et et ea ettt et et e et ettt e e e e neean

Kwote zt ..oovvveeieeiieiiiie STOWIE: ©oveiiiiii i

Sprawdzono pod wzgledem Ksiegowy Budzetu Dyrektor
formalno-rachunkowym lub osoba upowazniona Z-ca Dyrektora

podpis sporzqdzajqcego podpis podpis




Zatacznik nr 3 do Instrukeji Wydziatu Budzetu
Karta obiegu dokumentu

POLECENIE PRZELEWU

Cel 1 tryb sporzadzenia:

stuzy do zatwierdzania i udokumentowania wysoko$ci uruchomionych $rodkow, zwrotow, mylnych
przelewow, rozliczen z jednostkami, urzedami skarbowymi, dochodéw Skarbu Panstwa, przychodow i
rozchodow.

Wystawienie:
pracownik Referatu Sprawozdawczosci Budzetu Miasta lub stanowiska ds. ksiggowosci budzetu Miasta
zgodnie z zakresem czynnosci, przekazuje srodki w terminach umozliwiajacych realizacj¢ zadania zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, harmonogramem wydatkow, rozchodow, zwrotow i rozliczen.

Ilo§¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
oryginat — ksiggowo$¢ Budzetu Miasta, kopia — teczka uruchomionych srodkow

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta lub upowazniona przez niego osoba
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydziatu Budzetu Miasta zgodnie z zakresem czynnosci

Zatwierdzenie do wyplaty:

Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta i Ksiggowy budzetu lub osoby przez nich upowaznione.
Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Budzetu Miasta zgodnie z zakresem czynno$ci

Uwagi: -



Zatacznik nr 4 do Instrukeji Wydziatu Budzetu

Karta obiegu dokumentu
ZLECENIE URUCHOMIENIA SRODKOW BUDZETOWYCH

Cel 1 tryb sporzadzenia:

stuzy do zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym zbiorczego zlecenia uruchomienia $rodkéw do
jednostek budzetowych.

Wystawienie:
pracownik Referatu Sprawozdawczosci Budzetu Miasta prowadzacy dane jednostki budzetowe zgodnie z
zakresem czynnoSci.

Ilo§¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
oryginat — ksiggowo$¢ budzetu Miasta, kopia — teczka uruchomionych §rodkow

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta lub upowazniona przez niego osoba

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Budzetu Miasta zgodnie z zakresem czynno$ci
Zatwierdzenie do wyplaty:

Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta, lub upowazniona przez niego osoba.
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Budzetu Miasta zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -






