Zatacznik do Zarzadzenia Nr 260/2009
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 lutego 2009 r.

Instrukcja okre$lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych
w zakresie dzialania Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa

§1
Zasady ogolne

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentow stanowiacych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie o rachunkowosci .

Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajagcych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okre§lone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.

Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo 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) okreSlenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
komorek organizacyjnych,

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

c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

d) podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej 1 jej
udokumentowanie,

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

4) sprawdzony zostal pod wzglgdem:

a) merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),

b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

c) rachunkowym (nie zawiera btgdéw rachunkowych),

a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

5) =zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okres$lajagcym powigzanie dowodu

z zapisami ksiegowymi 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 dofgczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy

opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska wedtug

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 podstawg zapisu w  ksiggach

rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:

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

2) note ksiggowa,

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

4) sprawozdanie z dochodow 1 wydatkow urzedu,



5) wyciagg bankowy z rachunku bankowego wraz z zalaczonymi dowodami obrotu pieni¢znego

6) paragon fiskalny- (oryginal wraz z kserokopia) w wyjatkowych sytuacjach (np. taxi, optata za
parking, autostradg, oplata klimatyczna itp).

Dokumenty (dowody ksiegowe) winny spetnia¢ nastgpujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dhugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektore informacje — jak nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu —
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne
i sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem;

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

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnegtrznych mogg by¢ korygowane przez
przekreslenie btednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisow
poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata
poprawki. Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga byc
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter Iub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i wlasnych zewnetrznych. Biedy w tych

dowodach mogg by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi

dowodu korygujacego.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i1 zbadaniu ich legalnosci, rzetelnos$ci 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 byla celowa i zgodna z obowiazujacymi
przepisami.

Kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Dyrektor Wydziatu/Biura/

Zespotu/Kancelarii, Przewodniczacy Rady 1 Zarzadu Dzielnicy odpowiedzialny za operacje

gospodarcza.

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

a) okreslenie wystawcy - wydrukowane lub odcisnigte pieczecia ;

b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej;

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

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci;

e) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty

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

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

nie usuni¢cia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do

wyplaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowig

podstawe ztozenia podpisu Dyrektora Wydziatu Finansowego oraz Gtéwnego Ksiggowego

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

stanowig one podstawe do ujgcia w ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw 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 dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych Iub sg ich
zapowiedzig),

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

c) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwroci¢ do
wiasciwej komorki w celu uzupetienia.
3) wlasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez:
a) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz klasyfikacji wydatkow strukturalnych
b) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,
c) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dekretacje,
4).Dekretacje wykonuja w zakresie wskazania:
a) kont syntetycznych i analitycznych — pracownicy Wydziatu Finansowego
b) klasyfikacji budzetowej i1 zadaniowej oraz klasyfikacji wydatkéw strukturalnych -
pracownicy wilasciwych komorek organizacyjnych realizujacy wycinek planu
finansowego urzgdu.

§2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych przez komoérki organizacyjne
Urzedu i ich obieg

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

2. Zaciagnicte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

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

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiggowego, na ktére nie
wystawia si¢ faktur (migdzy innymi paragon fiskalny - oryginat wraz z kserokopig np. za taxi,
oplata za parking, opfata za autostrade, optata klimatyczna, itp.) przedktadane do rozliczen
finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez
wydziaty, biura, zespoly, kancelarie, rady dzielnic i opatrzone pieczecia z datg wptywu.

Wydzial Finansowy potwierdza odbidr przekazanych dokumentéw ksiegowych.

5. Faktury i rachunki sg 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 opatrzony podpisem osoby
upowaznione;j;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢
ze stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenie kompletnosci
zalaczone] dokumentacji np. protokotu czeSciowego lub koncowego odbioru wykonanych
robot lub  protokotlu  zdawczo-odbiorczego, kosztorysow  powykonawczych
i innych elementdéw rozliczeniowych wynikajgcych z zapisow umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary umownej zgodnie



z procedurg okreslong w Poleceniu Stuzbowym Dyrektora Magistratu w zakresie $ciggania
naleznosci z tytutu naliczonych kar za nieterminowa realizacj¢ przedmiotu umowy,
4) prawidlowa klasyfikacje¢ budzetowa i zadaniowg z uwzglednieniem kategorii zadania
(GWSMK, PWSMK, itd.), rodzaju kosztu oraz klasyfikacjg wydatkoéw strukturalnych,
5) =zatwierdzenie do wyplaty.
Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowania w ukladzie klasyfikacji budzetowe;,
zadaniowej, kosztow rodzajowych 1 kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenia do wyptaty winno by¢ opatrzone pieczecig lub w formie wydruku
komputerowego na odwrocie dokumentu w brzmieniu jak ponizej, starannie wypelnione
i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Zlozenie podpisow w miejscach
dowolnych skutkowaé bedzie zwrotem dokumentacji dla wlasciwego jej uzupelienia bez
realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do otrzymania starannie wypetnionej dokumentacji

obcigzat b¢dzie wydzial, biuro, zespot, kancelarie, radg dzielnicy .

pieczgé nagtdowkowa

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowa - zleceniem

NL zdnia ...
Nie wnosz¢ uwag co do terminu i jako$ci wykonania zadania.
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym.

Zatwierdzam do wyplaty faktur¢/rachunek na kwote ............... 7t
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nr zadania budzetowego ............... rodzaj kosztu ............... oAk
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— zakup zwigzany ze sprzedazq opodatkowang
— zakup zwigzany ze sprzedazq opodatkowang i zwolniong
— zakup zwigzany ze sprzedazq zwolniong****

— zakup dotyczqcy sprzedazy niepodlegajgcej opodatkowaniu****
— zakup nie zwigzany ze sprzedazg****

sekoskosk

KrakOw, dnia .....cooooeeeeieieiiieiiiiie e

Pracownik odpowiedzialny Dyrektor

*) nalezy okresli¢ rodzaj srodkéw (budzetowe, GFOSiIGW, PFOSIGW, niewygasajace, itd.)

**) nalezy okresli¢ nazwe i kategori¢ zadania (GWSMK, PWSMK, itd.)

**%) nalezy wskaza¢ rodzaj kosztu wedhug stownika rodzajowego do klasyfikacji kosztéw i dotacji z uwzglednieniem
kategorii zadafh w systemie WYBUD

**%*%) niewlasciwe skresli¢

Ponadto nalezy dokona¢ zakwalifikowania dokonanych wydatkow strukturalnych zgodnie z
odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia ewidencji
ksiggowej 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow strukturalnych
ponoszonych przez Urzad Miasta Krakowa.

Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw pomocowych, dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi z uméw i wytycznych
obowiazujacych przy realizacji tych projektow. Ponadto dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ujmowania
w ewidencji pozabilansowej wydatkéw poniesionych przez miejskie jednostki organizacyjne
w zwiazku z realizacjg projektu. W takim przypadku uzasadniajg to zapisy umowy finansowania
projektu lub porozumienie z jednostka.

7. W przypadku, gdy do rozliczenia dotacji lub srodkéw budzetowych na wydatki inwestycyjne
przedktadane sg kserokopie sprawdzonych i zatwierdzonych faktur (rachunkow), przy pieczeci
wymienionej w ust. 6 winna by¢ umieszczona adnotacja Iub pieczec o tresci:



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

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

Niniejsza faktura (rachunek) zostata przyjeta do rozliczenia ze $rodkéw ............... * za rok ............
wysokosci zt ...

(STOWIIE .. vi )

klas. budz. dz. ......... rozdz. ............ § o,

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

piecz¢¢ Wydziatu

podpis pracownika

*) nalezy okreslié rodzaj srodkéw (budzetowe, GFOSiIGW, PFOSIGW, nie wygasajace, itd.)

W przypadku przedktadania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez stosowania
przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego
Rejestru Umow i1 Zlecen bez pisemnego zlecenia nalezy fakture /rachunek/ opisa¢ oraz
opieczetowaé przy pieczeci wymienionej w ust. 6 w sposob nastepujacy:

Do udzielenia zamoéwienia nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz.U.z 2007 r Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm. na podstawie art. 4 pkt 8 tejze ustawy

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamdwienia publicznego Iub niezastosowanie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych odpowiada Dyrektor Wydzialu, Biura, Zespolu, Kancelarii,
Przewodniczacy Rady i Zarzadu Dzielnicy wydatkujacy $rodki budzetowe.

Dokonywanie wyptaty rownowaznika za udziat w szkoleniach i akcjach ratowniczych OSP
odbywa si¢ na podstawie wniosku wydzialu merytorycznego zawierajacego wykaz osob i kwotg
do wyptaty.

Wyptata odszkodowan za niedostarczenie lokali socjalnych nastgpuje na podstawie pisma
wydzialu merytorycznego wraz z wykazem zawartych ugod ze wskazaniem podmiotu i kwoty do
wyplaty.

Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych pracownik dokonuje do czternastu dni po
zakonczeniu podrézy stuzbowej zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie procedura.

Wyptata jednorazowych zaliczek (w gotdwce Iub przelanie na konto pracownika) nastgpuje na
wniosek z podpisem kierujacego komorka organizacyjna urzgdu. Zaliczki winny by¢ rozliczone
do czternastu dni od daty pobrania.

Nierozliczone w terminie zaliczki beda potracane z wynagrodzenia , diety.

Rozliczanie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany
miesigc przedkladane jest w terminie okreSlonym umowa do Wydzialu Obstugi Urzedu.
Rozliczenia ztozone po terminie skutkowaé beda wyplata naleznoS$ci
Z miesigcznym opoOznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze s$rodkow
budzetowych roku nastgpnego.

Wyptata zasitkow 1 naleznosci mieszkaniowych dla poborowych posiadajacych na wylgcznym
utrzymaniu cztonkow rodziny oraz zolnierzy samotnych dokonywana jest przez Wydziat
Finansowy raz w miesigcu w terminic do 14 dni od daty przedtozenia przez wydziat
merytoryczny list zasitkow ze wskazaniem osob uprawnionych i kwot.

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 list wyptat zatwierdzonych pod wzglgdem merytorycznym. Pracownik
Wydzialu Finansowego sporzadza liste¢ w podsystemie WYBUD. Po dokonaniu sprawdzenia pod
wzglgdem formalno rachunkowym, podpisaniu przez Gloéwnego Ksiggowego i Dyrektora
Wydzialu Finansowego lub 0s6b upowaznionych, dokonuje si¢ przelewu nalezno$ci osobom
posiadajacym konta bankowe oraz sporzadza podjecie do kasy dla osob pobierajacych nalezno$c
w kasie.

Wyptaty diet dokonywane sag w terminach okre§lonych odrgbnym pismem dla Rad Dzielnic oraz
uchwatg Rady Miasta dla radnych Rady Miasta Krakowa.
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Wydzial Finansowy dokonuje pomniejszenia kwoty podatku naleznego o podatek naliczony na
deklaracji VAT-7 zgodnie z obowigzujacag w tym zakresie procedurs.

Whniosek komorki organizacyjnej o uruchomienie dotacji na wydatki biezgce dla podleglych
placéwek nalezy sktada¢ do Wydzialu Finansowego w terminach:

1) placowek publicznych - transza do 2 dnia kazdego miesiaca,

2) placowek niepublicznych - transza do 20 dnia kazdego miesiaca,,

3) zakladow budzetowych — do 28 dnia kazdego miesigca na nastepny miesigc,

4) instytucji kultury — do 28 dnia kazdego miesigca na nastgpny miesigc.

Uruchomienie $rodkow dla zaktadow budzetowych i instytucji kultury powinno by¢ zgodne ze
ztozonym przez jednostke i zatwierdzonym przez komodrke organizacyjng harmonogramem
wydatkoéw na dany rok budzetowy.

Whiosek przedktadany jest do Wydziatu Finansowego wraz z wykazem zawierajacym nazwe
placéwki, jej adres, numer konta bankowego oraz nalezng kwote dotacji celem wprowadzenia
przez Wydzial Finansowy powyzszych danych do podsystemu ,,WYBUD”, a nastepnie do
bankowego systemu elektronicznego, z ktérego dokonuje si¢ przelewu na poszczegdlne konta
bankowe placowek.

Komorka organizacyjna realizujgca zadanie przedktada do Wydziatu Finansowego rozliczenie
dotacji w terminie do dnia 5 kazdego miesigca za miesigc poprzedni zgodnie z zalacznikiem nr 5
Uruchomienie §rodkoéw budzetowych na poczet finansowania inwestycji nastgpuje do wysokosci
okreSlonej fakturg (rachunkiem), tj. w wysokosci zafakturowanych robdt, dostaw i ustug
odpowiadajacych stopniu realizacji zadan.

Jednostki realizujace zadania inwestycyjne wskazane w uchwale budzetowej sktadajg wnioski
o uruchomienie §rodkéw budzetowych do Wydziatu Finansowego w terminie umozliwiajacym
terminowe uregulowanie zobowigzan przez realizatora zadania.

W przypadku niewykorzystania przez jednostke realizujgca / instytucje kultury / w danym roku
uruchomionych §rodkow budzetowych, o ktérych mowa w ust. 19 (badz otrzymania ich zwrotu z
tytulu korekt ptatnosci lub zwrotu odliczonego podatku VAT) jest ona zobowigzana niezwlocznie
zwréci¢ je na rachunek Urzedu (nie pozniej niz do 31 grudnia danego roku), a w sytuacji
otrzymania powyzszych zwrotéw w roku nastgpnym — w terminie dwdch dni po ich otrzymaniu.
W przypadku zwloki w zwrocie Srodkow naliczane sg odsetki jak dla zalegto$ci podatkowych.
Jednostki realizujace zadania inwestycyjne przekazuja do Wydzialu Finansowego miesigczne
informacje o dziennym zapotrzebowaniu na S$rodki budzetowe na realizacj¢ inwestycji
w zgodnosci z zatwierdzonym harmonogramem w terminie do 28 dnia miesigca poprzedzajacego
realizacj¢ ptatnos$ci wg wzoru okre§lonego w zatgczniku Nr 11 lub 22 do niniejszej instrukcji

W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa wynikajacych z wykonanych umow, niezwtocznie po ukonczeniu realizacji zadania,
jednostka realizujaca zadanie zobowigzana jest przedlozy¢ do wiasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu prowadzacej ewidencje analityczng srodkow trwatych, dokumentacje rozliczajaca
poniesione naklady inwestycyjne, celem wprowadzenia na ewidencj¢ majatkowag miasta nowo
wytworzony, badz zakupiony $rodek trwaty lub tez wprowadzenia zwigkszenia dotychczasowe;j
warto$ci $rodka trwalego 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 niezwlocznie przedktada¢ do Wydzialu Finansowego przed terminem zaplaty
(z zastrzezeniem pkt.25). Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie odsetek za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
tj. popehlienie czynu polegajacego na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan
jednostki sektora finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie srodkow publicznych wskutek
zaplaty odsetek za opdznienie w zaplacie.

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

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony
towar) w terminie, obowigzkiem wydziatu, biura, zespotlu, kancelarii, rady dzielnicy jest
monitowanie o jej natychmiastowe dostarczenie.
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Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spolecznych do ubezpieczenia spotecznego nalezy
zglasza¢ pracownikow zatrudnionych na umowe zlecenie w terminie do 7 dni od daty powstania
obowiazku ubezpieczenia. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowaé¢ w dniu zawarcia
umowy do Wydzialu Finansowego celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.
Niedopetienie wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.
Swiadczeniobiorcow §wiadczen rodzinnych nalezy zglaszaé 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 przedklada Wydziat Swiadczen
Socjalnych w Wydziale Finansowym.

Na Dyrektorze Wydziatu, Biura, Zespotu, Kancelarii, Przewodniczacym Rady i Zarzadu
Dzielnicy jednostki realizujacej zadanie spoczywaja obowigzki, ktore sg szczegotowo okreslone
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow
i Zlecen.

Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego
okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzone do
wyplaty zgodnie z ust. 5, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika Wydziatu Finansowego oraz podpisane przez Glownego Ksiegowego i Dyrektora
Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja w Wydziale Finansowym
polegajaca na:

1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym,;

2) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;

3) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych;

4) zlozeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z zasadami
wynikajagcymi z ustawy o rachunkowosci i1 ustawy o finansach publicznych oraz zaktadowym
planem kont.

Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody + rachunek dochodéw wlasnych

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) inne rachunki bankowe,

11) unijne fundusze operacyjne rozwoju regionalnego,

12) inne wydatki np. PFRON.

13) zwrot dlugu alimentacyjnego

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢
w systemie komputerowym ,,Ratusz”.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢
ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych w Wydziale Finansowym sporzadza si¢
zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji budzetowej, wedtug zadan budzetowych i jednostkowych
tytutdéw inwestycyjnych realizowanych przez wydzialy, biura, zespoly, kancelarie, rady dzielnicy
i uzgadnia si¢ dane w nich zawarte z analitykami poszczegolnych wydziatow, biur, zespotow,
kancelarii i rad dzielnic. Po zamknigciu miesigca sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe.
Platnoéci dokonywane ze $rodkéw Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej na rzecz migjskich jednostek organizacyjnych reguluje odrgbne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady ewidencji
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ksiggowej zadan dofinansowanych ze $rodkow Gminnego/Powiatowego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej dla miejskich jednostek organizacyjnych.

Realizacja zadan Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym

odbywa si¢ na podstawie rocznego planu finansowego zgodnie z ustawg Prawo Geodezyjne

i Kartograficzne. Ewidencja naleznosci wynikajaca z wystawionych rachunkéw z tytutu

udostepniania zasobu geodezyjnego przez Wydzial Geodezji UMK jest prowadzona za pomoca

systemu WPBUD i FKJB.

Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw nie objete niniejszg Instrukcja w poszczegoélnych

zakresach oraz stosowne formularze drukow okreslone sa odrebnymi instrukcjami, zarzadzeniami

i procedurami wprowadzonymi w zycie zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa Iub

Poleceniami Stuzbowymi Dyrektora Magistratu:

1) Instrukcjg kasowg w Urzedzie Miasta Krakowa (zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa),

2) Instrukcja okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego, (zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa),

3) Instrukcjg okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zaliczek pobieranych tytutem
zabezpieczenia kosztow w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia umowy w postgpowaniach
przetargowych na zbycie nieruchomo$ci organizowanych przez Wydziat Skarbu Miasta
Urzegdu Miasta Krakowa, - zarzagdzenie Prezydenta Miasta Krakowa (zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa),

4) Procedurg w sprawie okres§lenia zasad wnoszenia optat sgdowych w postgpowaniach sadowych
prowadzonych przez Zesp6t Radcéw Prawnych. (Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu),

5) Instrukcjg gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta Krakowa, (zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa),

6) Instrukcjami w zakresie ewidencji majatku trwatego w Urzedzie Miasta Krakowa,
wprowadzonymi zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Krakowa,

7) Instrukcja inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa, (zOarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa),

8) Procedura w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen, (zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa),

9) w sprawie podpisywania pism i dokumentow (zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa),

10) w sprawie krajowych wyjazdow stuzbowych (zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa),

11) w sprawie zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych (zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa),

12) w sprawie zasad weryfikowania przez zlecajacego wyjazd Iub delegujacego wydatkow
pracownikow UMK z tytulu krajowego wyjazdu shuizbowego (Polecenie Stuzbowe
Prezydenta Miasta Krakowa),

13) W sprawie procedury wewnetrznej dot. zasad przygotowania, rejestrowania i rozliczania
krajowych wyjazdow shuzbowych pracownikow UMK (Polecenie Stuzbowe Dyrektora
Magistratu),

14) w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celéw shuizbowych samochodow osobowych, bedacych wilasnoscig pracownikéw UMK
(Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu),

15) Procedura realizacji zadan priorytetowych Dzielnicy, (zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa),

16) Instrukcjami obiegu dokumentow poszczegoélnych projektéw i1 programow realizowanych
ze $rodkow funduszy pomocowych (zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa),

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

18) Zasady ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu pracy wykonanej przez
jednostki realizujace projekty Gminy Miejskiej Krakow wspotfinansowane z Programow
i Funduszy Unii Europejskiej i innych poza unijnych zrodet finansowania w komoérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa (zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa),

19) Poleceniem Dyrektora Magistratu w sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznej
dotyczacej obiegu niektorych dokumentéw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu
$wiadczen rodzinnych (Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu),

20) Procedurg w sprawie ewidencji i analizy wysoko$ci kosztow rodzajowych (zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa),



21) Procedurg w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz dochodow
wiasnych (zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa),

22) w sprawie ewidencji ksiggowej 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie
wydatkow strukturalnych (zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa).

§3

Wynagrodzenia pracownikow

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

zespotow, kancelarii Urzgdu Miasta Krakowa za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty

ptacowe (angaze 1 pisma polecenia wyplat, absencje). Dane te sa przekazywane do Referatu Ptac
do dnia dziesigtego kazdego miesigca.

Referat Ptac po sporzadzeniu listy wynagrodzen dokonuje :

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych, ktéry w terminie
do dnia 20 nastgpnego miesigca odprowadzany jest do Matopolskiego Urzedu Skarbowego.
W miesigcu styczniu nastgpnego roku sporzadza si¢ deklaracje PIT 4R za rok poprzedni.

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nastgpnego
miesigca wraz z miesieczng deklaracja DRA ( z zalagcznikami — imiennymi raportami RCA
iRSA).

Inne potracenia udokumentowane tytutem wykonawczym, wzglednie o§wiadczeniem
pracownika.

Wydziat Finansowy przekazuje do Referatu Ptac dane dot:

- wysokosci potrgconych zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych od pracownikow,
ktorzy otrzymali wynagrodzenie z tytutu zawartych uméw zlecenia i umow o dzieto w celu
sporzadzenia informacji o uzyskanych dochodach PIT-11/B

- potraconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od umoéw zlecen i o dzieto,
uprawnionym osobom w celu sporzadzenia deklaracji DRA

Obowigzuja nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen:

1) do dnia 26 kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,
2) do dnia 10 kazdego miesigca dla dodatkowych wyptat i wyréwnan.

Referat Ptac Wydzialu Organizacji i Nadzoru przedktada do Wydziatu Finansowego sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zatwierdzone do wypfaty listy ptac.
Nastepnie przekazem elektronicznym przesyla do podsystemu WYBUD imienny wykaz kwot
wynagrodzen do wyplaty wraz z numerami rachunkéw bankowych poszczegoélnych pracownikow
w celu dokonania przelewu wynagrodzenia na konta oraz kwoty i numery rachunkéw bankowych
wierzycieli innych potrgcen. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych odpowiedzialny jest
pracownik Referatu Ptac Wydziatu Organizacji i Nadzoru, ktory jest w posiadaniu dokumentow
w formie papierowe;j .

Wydzial Finansowy na podstawie powyzszych danych w podsystemie WYBUD tworzy
indywidualne przelewy dla pracownikow posiadajacych rachunki bankowe, na ktore sa
przekazywane wynagrodzenia za pomocg bankowego systemu elektronicznego. Dla pracownikow
otrzymujacych wynagrodzenie w kasie sporzadza imienne podjgcie gotowki, na podstawie
ktoérego kasjer dokonuje wyptaty wynagrodzenia w formie gotowkowe; .

Pracownik potwierdza odbior gotowki na druku KW, ktory zostaje wygenerowany z podsystemu
,.kasa” w trzech egzemplarzach :

- 1 egz. otrzymuje pracownik

- 1 egz. kasjer zalgcza do raportu kasowego

- 1 egz. zostaje podpicty pod liste ptac

Po dokonaniu wyptaty lista plac zostaje przekazana gtdéwnemu ksiegowemu w celu jej
archiwizacji.



§4
Wyplata §wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego

1. Wydzial Finansowy przygotowuje wyplaty na podstawie przedtozonych list wyptat przez Wydziat
Swiadczen Socjalnych. Listy wyptat sporzadzane sa na jeden miesiac. Sporzadzane sa rowniez
listy wyréwnan oraz listy ponownych wyptat nie podjetych swiadczen.

2. Potracenia na listach wyptat dokonywane sg na podstawie decyzji. W przypadku otrzymania
decyzji o zobowigzaniu do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen Wydzial Finansowy
wystawia dowod ,,PK” i dokonuje przypisu naleznosci.

3. Naliczenia skladek na ubezpieczenie emerytalno - rentowe i /lub zdrowotne dokonuje si¢ od
wyplaconego $wiadczenia pielegnacyjnego i dodatku do zasitku rodzinnego z tytulu samotnego
wychowania i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych /Swiadczenie wyptacane do 31.08.2008 r/
Sktadki na ubezpieczenia odprowadzane sa na rachunek bankowy ZUS w ustawowym terminie,
tj. do dnia 5 nastepnego miesigca wraz z miesi¢czng deklaracja DRA i imiennymi raportami RCA
1 RZA poprzez system informatyczny PLATNIK.

4. Wyplaty $§wiadczen dokonywane sg w terminach okre$lonych przepisami prawa.

5. Wydzial Swiadczen Socjalnych przedklada do Wydzialu Finansowego w terminie 7 dni
roboczych przed terminem wyptat imienne listy wyplat, sktadajgce si¢ z:

~ lista wyplat nr — Swiadczenia rodzinne oraz Fundusz alimentacyjny (wg wnioskodawcy)
wyplacone w miesigcu -wszystkie formy ptatnosci”
oraz nastepujacych zalgcznikdw:

— lista platnicza nr — wyplaty- przekaz pocztowy- Swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny
(wg wnioskodawcy)”

— listy wyplat nr — wyplaty na konta osobiste -Swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny (wg
wnioskodawcy)”’

— listy pfatnicza nr — wyplaty — gotowka- Swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny (wg
wnioskodawcy)”
podpisane przez osobe sporzadzajaca, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
zatwierdzone do wyplaty przez Dyrektora Wydzialu Swiadczen Socjalnych lub inna osobe
upowazniong, z podang klasyfikacjg budzetowo -zadaniows.

Wzory list wyplat wraz z zatacznikami stanowia zalaczniki nr 6, 7, 8, 9, 10

Réwnoczesnie listy wyplat zostaja przekazane systemem informatycznym do systemu WYBUD.
Do pierwszych list wyplat Wydzial Swiadczen Socjalnych przekazuje w postaci zalacznikow
decyzje o przyznanych $wiadczeniach rodzinnych i zaliczce alimentacyjnej, a od 01.10.2008
decyzje o przyznanych §wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego. Wszelkie zmiany w wysokosci
przyznanych §wiadczen dokumentowane sg poprzez decyzje zmieniajace, ktorych 1 egzemplarz
przedkladany jest do Wydziatu Finansowego w terminie 7 dni od daty wydania decyzji. Decyzje
okreslajace wysoko$¢ nienaleznie pobranych $wiadczen i zobowigzujace do ich zwrotu
wystawione na koniec kazdego miesigca sg dostarczone do Wydziatlu Finansowego do 3 dnia
miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym je wystawiono w celu zaksiggowania do okresu
sprawozdawczego jako naleznosci.

6. Pracownicy Wydzialu Finansowego na podstawie przestanych list wyplat z systemu SWR do
systemu WYBUD sporzadzajg przekazy pocztowe, przelewy bankowe oraz podjecie gotowki do
kasy UMK, dokonujgc weryfikacji danych zawartych na listach wyplat z danymi w systemie
WYBUD. Sprawdzane sa dane osobowe, adresy, numery rachunkéw bankowych i wysokosé
kwot. Za prawidtowo$¢ wprowadzonych rachunkow bankowych $wiadczeniobiorcoOw /w tym
przekazanie $wiadczen na rachunki bankowe o0so6b trzecich na podstawie upowaznien/
odpowiedzialno$¢ ponosi Wydzial Swiadczen Socjalnych. Wystawione przelewy w systemie
WYBUD przekazywane sa droga elektroniczng do bankowego systemu, przez uprawnionych
pracownikéw Wydzialu Finansowego, gdzie nastepuje przelanie naleznosci na konta osobiste
$wiadczeniobiorcéw lub os6b upowaznionych przez $§wiadczeniobiorcow. Wystawione przekazy
pocztowe wraz z kartotekami przekazow sg drukowane z systemu WYBUD. Pracownik Wydziatu
Finansowego przekazuje na poczte:

- przekazy pocztowe z danej listy
- 2 egzemplarze kartotek przekazow
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- zestawienie zawierajace numery list, ilo$¢ przekazow z danej listy, wysoko$¢ optaty
pocztowej 1 sume kwoty przekazow danej listy,

—  potwierdzenie przelania srodkoéw na rachunek bankowy poczty wskazany w umowie.

Poczta po dokonaniu weryfikacji przekazow potwierdza na kartotece pieczecia przyjecie

przekazow. Kartoteka ta stanowi dokument ksiggowy i znajduje si¢ w dzienniku WYCIAG

BANKOWY pod data przekazania srodkow dla poczty.

7. W przypadku stwierdzenia, iz lista zawiera btedy formalno -rachunkowe jest ona zwracana przez
Wydziat Finansowy w celu poprawy do Wydziatu Swiadczen Socjalnych

8. Do 3 dnia kazdego miesiaca Wydzial Swiadczen Socjalnych przedklada do Wydziatu
Finansowego zestawienie dotyczace zaangazowania Srodkoéw budzetowych roku biezacego i lat
przysztych. Dokument zawiera informacje oraz dane cyfrowe w ujeciu klasyfikacji budzetowe;j
wynikajgce z wydanych decyzji do konca poprzedniego miesigca.

9. Do 5 dnia miesigca po zakoficzeniu kwartatu Wydziat Swiadczen Socjalnych przedktada do
Wydzialu Finansowego zestawienie zawierajace stan nalezno$ci oraz naliczenia odsetek od
nienaleznie pobranych §wiadczen przez poszczegdlnych Swiadczeniobiorcow

10. Do 5 dnia kazdego miesiaca Wydzial Swiadczen Socjalnych przedktada do Wydziatu
Finansowego listy dluznikow alimentacyjnych wraz z kwotg przypiséw 1 odpisow za
poprzedni miesigc.

§5
Wyplata dodatkéw mieszkaniowych

1. Wydzial Swiadczen Socjalnych na podstawie wydanych decyzji sporzadza w podsystemie
,,DOCZ” listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych dla zarzgdcow budynkow. W czesci dotyczacej
zabezpieczenia nalezno$ci czynszowych, jak rowniez imienne listy wyptat ryczattow.

2. W cyklu tygodniowym sporzadzane sg listy wyplat dodatkdéw mieszkaniowych decyz;ji
wydawanych na biezagco z podpisem osoby sporzadzajacej, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty przez Dyrektora Wydziatu Swiadczen Socjalnych.
Listy dotyczace wyplaty na podstawie wczesniej wydanych decyzji (kolejny miesigc wyplaty)
sporzadzane s3 jeden raz w miesigcu i dostarczane do Wydzialu Finansowego w terminie do
ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc wyplaty.

3. Pracownik Wydzialu Finansowego sporzadzone przez Wydzial Swiadczen Socjalnych listy
wyplat importuje droga elektroniczng do podsystemu WYBUD, sprawdza pod wzgledem
formalno — rachunkowym i przedkilada do podpisu Gltownemu Ksiggowemu i Dyrektorowi
Wydzialu Finansowego lub innym upowaznionym osobom a nast¢pnie po utworzeniu przelewow
w podsystemie WYBUD transferuje je do bankowego systemu elektronicznego skad uprawniony
pracownik dokonuje przelewu naleznosci:

- dla zarzadcow 1 0sob, ktore wskazaty we wniosku numer rachunku bankowego,

- na poczte dla oséb, ktérym naleznos¢ jest przekazywana przekazem pocztowym,

- sporzadza podjecie gotowki do kasy dla wyptat gotowkowych dokonywanych w kasie Urzegdu.
Przekazy pocztowe sporzadza i przekazuje na pocztg pracownik Wydziatu Finansowego.

4. Za prawidlowos¢ danych wprowadzonych na listy wyptat odpowiedzialny jest pracownik
sporzadzajacy liste w Wydziale Swiadczen Socjalnych.

Zgodnie z ustawg o dodatkach mieszkaniowych wyplata winna nastgpi¢ do dnia 10 kazdego
miesigca z gory.

§6
Wyplata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Zasady przyznawania $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych reguluje odrgbne zarzadzenie.

2. Wydziat Finansowy otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty ksiggowe opisane
pod wzgledem merytorycznym przez Wydzial merytoryczny. Pracownik Wydzialu
Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci wprowadza dane do podsystemu WYBUD

1 dokonuje naliczenia zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (od wyptat
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podlegajacych opodatkowaniu), a nastepnie za pomocg bankowego systemu
elektronicznego wraz z upowaznionym pracownikiem dokonuje przelewoOw na
poszczegbdlne konta bankowe kontrahentow .

Dla 0s6b nie posiadajacych kont bankowych sporzadza w systemie SI podjecia gotowki
do kasy w celu dokonania wyptaty.

§7

Wewnetrzna kontrola dokumentéow ksiegowych

Istnieja nastgpujgce formy kontroli wewnetrzne;j:

1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci i operacji
w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych
oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegolnych zasztosci oraz
dokumentoéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo swego

podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy winien

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

Przewodniczacemu Rady i Zarzadu Dzielnicy realizujacemu zadanie z wnioskiem o dokonanie

zmian lub uzupeknien, a takze odmowic podpisu tych dokumentow.

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

naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢é dokumenty stanowigce dowodd

przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktdry zobowigzany jest podjaé kroki zgodne z przepisami.

§8

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdw 1 potwierdzen sald dokonujg pracownicy Wydzialu
Finansowego posiadajacy nadane przez bank identyfikatory uzytkownika (CIF), hasta logowania
oraz wygenerowane i zapisane na no$niku zewnetrznym ,,Klucze podpisu” i hasta do klucza, ktére
umozliwiaja dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentdéw ksieggowych przedktadanych
przez wydziaty merytoryczne, po uprzednim wprowadzeniu danych do podsystemu WYBUD.
Wprowadza si¢ numer faktury, date wystawienia faktury, dat¢ sprzedazy towaru lub ustugi oraz
numer konta bankowego kontrahenta. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych a zwlaszcza nazwy
i numeru konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do SI. Jesli
platnos¢ dokonywana jest bezposrednio poprzez bankowy system elektroniczny za poprawno$¢
wprowadzanych danych odpowiada pracownik wprowadzajacy te dane. Po akceptacji przez
Gltownego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydziatu Finansowego lub innej upowaznionej osoby
przelew zostaje przetransferowany droga elektroniczng do wydzielonego folderu HB w
podsystemie WYBUD, z ktérego upowazniony pracownik dokonuje przestania przelewu do
banku.

Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sg w posiadaniu no$nikoéw umozliwiajagcych im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia kazdy pracownik jest
obowigzany do sporzadzenia wydruku z modutu ,Historia Zlecen,” potwierdzajacego
zrealizowanie operacji. W przypadku §wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych a od
1.10.2008 r. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego sporzadza si¢ wydruki z modutu ,,Historia
Operacji”, ktore stanowig dokument ksiggowy zaewidencjonowany w dzienniku wyciagi
bankowe.
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Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych winny
by¢ podpisane przez osoby sporzadzajace oraz wykonujace zlecenia platnicze. Powyzsze wydruki
wpigte do oddzielnych segregatorow dla poszczegdlnych rachunkoéw stanowia rejestr dokonanych
zapfat.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.
Na wydruku, potwierdza wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie ,,O$wiadczam, ze S$rodki
pieni¢zne przekazatem/am do wlasciwego kontrahenta i1 na jego rachunek bankowy.”
W przypadku list wyptat $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych od 1.10.2008r.
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego pracownicy potwierdzaja podpisem 1 pieczatka
o$wiadczenie o tresci ,,Oswiadczam, ze $rodki pieni¢zne przekazatem/am na rachunek bankowy
wskazany na li§cie wyplat sporzadzonej przez Wydziat Swiadczen Socjalnych” na zalgczniku lista
wyplat konta osobiste. O$wiadczenie podpisuje pracownik sprawdzajacy numery kont bankowych
w systemiec WYBUD oraz pracownik upowazniony do =zlozenia pierwszego podpisu
elektronicznego w systemie bankowosci elektronicznej. Pracownik sktadajacy drugi podpis
i dokonujgcy przestania zobowigzan na rachunki bankowe $wiadczeniobiorcow sprawdza
wyrywkowo poprawnos$¢ przelewow potwierdzajac to podpisem i pieczatka na zalaczniku lista
wyplat — konta osobiste.
Nosniki, o ktorych mowa w pkt 1 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.
W drodze odrgbnego zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora Wydzialu Finansowego sa
wyznaczeni:
a) pracownicy uprawnieni do dokonywania operacji zlecen platniczych na rachunkach
bankowych;
b) pracownicy dokonujacy kontroli wydrukow zlecen ptatniczych.

§9

Rodzaje dokumentéw i ich obieg w Urzedzie Miasta Krakowa

W Urzedzie Miasta Krakowa stosuje si¢ nastepujace dokumenty:

1)

2)
3)

5)
6)

polecenie ksiggowania — sporzadzane przez odpowiedniag wewngtrzng komorke Wydziatu
Finansowego na drukach zawierajacych przede wszystkim nastepujace dane:
a) oznaczenie, ,,Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Krakowa”,
b) numer pozycji ksiggowej,
¢) nazwe¢ ,,polecenie ksiggowania” oraz numer rachunku bankowego, z ktérego nastepuje
wyplata,
d )oznaczenie osoby (firmy), na rzecz ktorej nastgpuje wyplata,
¢) oznaczenie sposobu dokonania wyplaty (gotowka, przelewem),
f) kwote zatwierdzenia, rozliczenia i do wyptaty,
g) kwote do wyptaty stownie,
h) oznaczenie, czego zaptata dotyczy w powotaniu si¢ na umowe, zlecenie,
1) oznaczenie, z jakich srodkoéw nastepuje wyptata (symbol komoérki organizacyjnej UMK,
klasyfikacja budzetowa, numer i kategoria zadania),
j) dekretacj¢ dowodu,
k) klauzule ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz z datg i podpisem
osoby sporzadzajacej dowod,
1) podpisy Dyrektora Wydziatu Finansowego i Gtéwnego Ksiegowego, lub innych osob
upowaznionych,
1) klauzule ,,Kwalifikuje do ujecia w ksiegach rachunkowych w miesigcu ...” wraz z data
i podpisem osoby odpowiedzialnej za kwalifikacje dowodu.
polecenie ksiggowania (PK), wedlug wzoru dostepnego w systemie WYBUD i FKJB lub, ktérego
wzor stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji,
zestawienie podjgcia gotowki z banku — zalacznik do instrukeji kasowej
czek gotowkowy — zatacznik do instrukcji kasowej
czek gotowkowy wystawiany dla kontrahentow — zalgcznik do instrukcji kasowe;j
dowod przyjecia gotdwki - zatacznik do instrukcji kasowej
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7) bankowy dowod wptlaty — zalgcznik do instrukcji kasowe;j

8) raport kasowy - zalacznik do instrukcji kasowej

9) wniosek o zaliczke, ktorego karta obiegu stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukeji,

10) rozliczenie zaliczki, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukceji,

11) liste plac generowang z S, ktorej karta obiegu stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszej instrukeji,

12) karte czasu pracy opracowana w celu udokumentowania wartosci pracy zrealizowanej w ramach
projektu wspotfinansowanego ze srodkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej, wykazywanej jako

udziat Miasta w realizacji projektu lub refundowane ze §rodkéw Unii Europejskiej (w zaleznosci
od zapisow kontraktow poszczegdlnych projektow).
Karta czasu pracy zawiera przynajmniej: imi¢ i nazwisko osoby pracujacej nad projektem, nazwe
projektu, oraz rubryki: okres pracy, ilo§¢ godzin przepracowanych, stawke jednej
roboczogodziny, okre$lenie kategorii kosztow, tj. koszty personalne i narzuty. Formularz karty
czasu pracy okreslony jest w wytycznych do programu pomocowego,

13) ,,PZ” - magazyn przyjmie - zalacznik instrukcji magazynowej

14) ,,RW?” - rozchoéd wewngtrzny - zatacznik instrukcji magazynowej

15) miesigczne rozliczenie zakupionych materiatdéw pednych, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik
Nr 18 niniejszej instrukcji,

16) arkusz spisu z natury — zatgcznik do instrukcji inwentaryzacji

17) liste wyptat Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, ktorej karta obiegu stanowi
zalacznik Nr 6, 7, 8, 9, 10 niniejszej instrukcji,

18) liste wyptat dodatkéw mieszkaniowych generowang z SI,

19) wniosek o uruchomienie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 11 niniejszej
instrukcji,

20) wniosek o uruchomienie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji realizowanych przez
zaklady budzetowe, gospodarstwa pomocnicze i instytucje kultury, ktoérego wzoér stanowi
zatacznik Nr 12 niniejszej instruke;ji,

21) miesigczng informacje o dziennym zapotrzebowaniu na srodki budzetowe na realizacje inwestycji
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, ktorej wzor stanowi
zatacznik Nr 13 niniejszej instrukeji,

22) miesigczng informacje o dziennym zapotrzebowaniu na srodki budzetowe na realizacje inwestycji
realizowanych przez zaklady budzetowe, gospodarstwa pomocnicze i instytucje kultury, ktorej
wzor stanowi zalacznik Nr 14 niniejszej instrukeji,

23) polecenie przelewu sporzadzane na druku Centralnej Wytworni Drukow (,,Polecenie przelewu”)
lub w wersji elektroniczne;j,

24) polecenie wyptaty — przelewu, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 15 niniejszej instruke;ji,

25) nota ksiggowa,

26) zestawienie, wykaz

27) rozliczenie dotacji — zatgcznik Nr 5 niniejszej instrukeji

28) lista wyplat ZFSS — zatacznik Nr 16 i 17 niniejszej instrukcji

§10
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa przy zapewnieniu dostepu do
nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwieniu dost¢pu niepowolanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i1 zamkniccie pomieszczen shizacych do
przechowywania dokumentacji.

2. Udostepnienie dowodow ksiegowych 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 dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéow z poszczegodlnych
okreséw. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami
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zebranych dokumentéw, znakiem wskazujagcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa,
inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbidér do odpowiedniej
kategorii archiwalne;.
Przekazywanie akt do Archiwum Urzedu Miasta Krakowa zgodnie z instrukcja przekazywania
dokumentacji z komorek organizacyjnych do Archiwum Urze¢du Miasta Krakowa wprowadzong
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa, odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w Archiwum, drugi w Wydziale Finansowym Urzgdu Miasta Krakowa. Wydanie poszczegoélnych
akt ksiegowych z Archiwum moze nastgpi¢ na wniosek Dyrektora Wydziatu Finansowego lub
innych 0séb upowaznionych.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okre§la zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie uzupehienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzedu Miasta
Krakowa.
Archiwizacja dokumentow ksiegowych zawigzanych z realizacja programéw pomocowych
odbywa si¢ w terminach okre§lonych w umowach na dofinansowanie zadan ze S$rodkéw
pomocowych lub wytycznych do realizacji programow pomocowych.
Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci, ktéora umozliwia
przechowywanie danych na no$nikach komputerowych. W zwigzku z powyzszym ksiegi
rachunkowe Urzedu Miasta Krakowa (dzienniki, ksiggi gléwne oraz ksiggi pomocnicze)
archiwizowane sg jako kopie danych na no$nikach komputerowych.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji dot. Wydzialu Finansowego

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

PK Numer Data wystawienia Zaksiggowac pod data
POLECENIE
Pieczed KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Lp. | Dowod TRESC Wn Ma pojedyncze-czastkowe ogolne-kontrolne
Zalacznikow Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit Razem:

Zaksiggowano

Data Dziennik

Strona Podpis
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji dot. Wydzialu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzenia:

na pokrycie planowanych wydatkow zwigzanych z zakupem gotowkowym oraz podréozami
shuzbowymi wg sformalizowanego wydawnictwa CWD

Wystawienie:
pracownik sktadajacy wniosek

Ilo$¢ egzemplarzy:

jeden
Rozdzielnik:
kasa

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor wydzialu merytorycznego , biura, zespolu, kancelarii z réwnoczesnym okresleniem
klasyfikacji budzetowej i numeru zadania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Gltowny Ksiegowy i Dyrektor Wydziatu Finansowego, lub osoby upowaznione, ktérych wzory
podpisu znajdujg si¢ w banku

Ksiegowanie:
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 materiatbw maksymalna wysoko$¢
zaliczki wynosi 5.000 Zi. Zaliczka jednorazowa uzalezniona jest od wysokoSci kosztow
realizowanego zadania finansowego. Wniosek o =zaliczkg jest rejestrowany w Referacie
Likwidatury Wydzialu Finansowego.
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji dot. Wydzialu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
ROZLICZENIE ZALICZKI

Cel i tryb sporzadzenia:

dokument stanowi podstawg rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki

Wystawienie:

pracownik, ktory pobrat zaliczke w gotowce z kasy lub otrzymat przelewem na konto osobiste,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zaliczki lub ewentualnie w innym ustalonym terminie
rozlicza si¢, zalgczajac dokumenty potwierdzajace jej wydatkowanie .

Ilo$¢ egzemplarzy:

jeden
Rozdzielnik:

w przypadku doptaty — kasa, a nastgpniec pod raportem kasowym ksiggowos¢ Wydzialu
Finansowego; w pozostalych przypadkach — Referat Likwidatury, a nast¢pnie ksiegowos¢
Wydzialu Finansowego

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor wydzialu merytorycznego, biura, zespotu, kancelarii,

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Gltowny Ksiggowy i1 Dyrektor Wydziatu Finansowego lub osoby upowaznione, ktorych wzory
podpisu znajdujg si¢ w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

rozliczenie zaliczki jest rejestrowane w Wydziale Finansowym
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji dot. Wydzialu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
LISTA PLAC

Cel i tryb sporzadzenia:

dokument generowany w systemie SI w Wydziale Organizacji i Nadzoru — Referat Plac - wyptata
wynagrodzen i nagrod pracownikom opracowana komputerowo na podstawie umow pism, polecen
wyplat, oraz o dokumentacj¢ przewidziang przepisami o ZUS

Wystawienie:
Referat Plac Wydzialu Organizacji i Nadzoru sporzadza list¢ ptac w ukladzie jednostek
organizacyjnych Urzedu za okres miesigca. Wydziat Finansowy dokonuje wyptaty wynagrodzenia
do 26 dnia danego miesigca (w przypadku wyréwnan lub wynagrodzen dodatkowych do dnia 10
nastgpnego miesigca)

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:
oryginat — gtdéwny ksiegowy, 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 czynnosci

Zatwierdzenie do wyplaty:

Dyrektor Magistratu
Gltowny Ksiegowy lub osoby go zastepujace
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: - wyplata gotdwkowa — podpis odbiorcy gotowki z kasy na druku KW
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Dotacje rozliczone w miesiacu............. / rok
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Urzzd Mizsta Krakowa

Zatacznik Nr 6 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Spozgdzono dn.

ul .Flac Wszystkich Swigtych 3-4

F1-004 Krakdw

HIF 675-10-13-717 LISTAWYPLAT NR

REG=S0508747 Wyplaty na konta osobiste roku.
Swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny (wy wnioskodawcy)

Str.1z1

Lp. [Nazwisko i imie / pesel Adres Konto i bank Do wyptaty
1
Zaliczka alimentacyjna Razem:
Fundusz alimentacyjny Stownie:
........... Spmzqdm Sprpodwzglmeryt

Dyrektor Wydziatu Spr.pod wzgl form.-rach

ZUL OTAGD Sp. z 0.0, System RATUSZ, SWR - rap. swr_lista_wnplata DO PEATY: suma na str.

Raport wnbaonat:

SUma Z prEeniesienia
suma do przeniesienia
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zalqcznik Nr 7 do Instrukcji dot. Wydzialu Finansowego

Sporzgdzono dn.
Urzad Miasta Krakowa Str.1z1

ul .Flac Wszystkich Swigtwch 3-4
31-004 Krakdw

NIF 676-10-13-717 LISTA PEATNICZA NR
REG 350503747 \f‘l-'ypiaty gotﬁwkq roku.
Swiadczenia rodzinne i fund li yiny (wy kod v
Pokwitowanie
Lp. [Mazwisko i imie / pesel Adres Gotowka Do wyptaty Data Podpis
1
Zaliczka alimentacyjna Razem:
Fundusz alimentacyjny Stownie:
Sporzadzit Spr.pod wzgl.meryt.
Dyrektor Wydziatu Spr.pod wzgl form.-rach
DOWMYPEATY:  sumana sir.
ZUL OTAGO Sp. z 0.0, Systemn RATUSZ, SWR - rap. awr_lista_wneplata sumaz przeniesienia
Rapaort wndionat: suma do przeniesienia
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Sporzadzena dn

Urzad Miasta Krakaws LISTA WYPLAT NR st1z1
o Vgi‘ﬁf;?j?f““ o $wiadczenia rodzinne oraz Fundusz (g iorcy) wyp w 2008 roku.
NIP 876.10. 13717 Wszysthie formy patnosci.
REG 350608747
Na Na Razem
Lp. | Nazwisko i imig /pesel Zasitki za rk.mc kwota Potrgcenia Ods KU kwota |(Zus Do wyplaty
1
Razem $wiadczenie: Ub.zdr. Razem:
Ub.em.
Ub.re. Stownie:
Pdst.em/Te.
Pdst. zdr.
Razem: Ods: KU: KW
Kwalifikujg do wyptaty éwiadczenia rodzinne z listy nr 3 miesiac 2008 roku.
Na kwoteg:
Stowmie:
Te $rodkdw budzetowych
Dzial  |Rozdziat |Paragraf |Kateg.zad. |Zadanie Rodzaj swiadczenia Typwp. |Kwota
Spr.po
Dyrektor Wydzialu Spr.pod wzglform -rach G4 Ksingowy Dyrektar
DO WYPEATY:  sumana str

ZUL OTASOSp. z 0.0, System RATUSZ, SUR - rap. sw_lista

Rapart wkenat
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Urzzd Mizsta Krakews

ul.Plac Wszystkich Swigtych 3-4

31004 Krakdw
MNIF ETE-10-12-T17
REG 350505747

Zatacznik Nr 9 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

LISTA PLATNICZA NR
Wyptaty - przekaz pocztowy
Swiadczenia rodzinne i fundusz

roku.

Spozgdzono dn.

Str.1zd

yiny (wyg wnioskodawcy)

Lp.

Nazwisko i imie / pesel

Adres

Przekaz pocztowy

Do wyptaty ‘

Zaliczka alimentacyjna

Fundusz alimentacyjny

pr.pod wzgl.meryt.

Diyrektor Wydziatu Spr.pod wzgl.form.-rach

ZUIL OTAGD Sp. z o.0., System RATUSE, SUWR - rap. swr_lista_wneplata
Taport wndonat:

Razem:
Stownie:

DO M PEATY:
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Zatacznik Nr 10 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu do
LISTY WYPELAT SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
STANOWIACA ZAYL.ACZNIK DLANR6,7,8,9

Cel i tryb sporzadzenia:

wyplata naleznych §wiadczen opracowana komputerowo w oparciu decyzje oraz o dokumentacje przewidziang
przepisami o ZUS

Wystawienie:
Wydziat Swiadczen Socjalnych sporzadza listy wyplat w ukladzie alfabetycznym za okres miesiaca

Ilo$¢ egzemplarzy:

Dwa/ jeden egzemplarz sktada si¢ z listy wyptat — wszystkie formy ptatnosci, zatgczniki: lista wyptat: konta
osobiste i /lub przekazy pocztowe i /lub gotowka

Rozdzielnik:

oryginal —-Wydziat Finansowy, kopia — Wydzial Swiadczen Socjalnych
Sporzadzit

Pracownik Wydziatu Swiadczen Socjalnych zgodnie z zakresem czynnos$ci

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Swiadczen Socjalnych lub inna osoba upowazniona

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zatwierdzenie do wyplaty:

Dyrektor Wydziatu Swiadczen Socjalnych

Podpisy:
Gltowny Ksiegowy i Dyrektor Wydziatu Finansowego lub osoby upowaznione, ktérych wzory podpisu znajduja
si¢ w banku

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -
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Zatacznik Nr 11 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

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

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydziat Finansowy ’
Krakow, pl. Wszystkich Swigtych 3/4

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

(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pdzn. zm.)

(nazwa Wydziatlu/Biura realizujacego)

uprzejmie prosi o uruchomienie Srodkow budzetowych ........cccevueeuneee roku niezbgdnych na pokrycie ptatnosci dla
zadania INWEStYCYJNEZ0 NIT ....cccveeereereecvrrvennnns NAZWA ZAANIA: ...ooveviiiiiieeiiecie et eereeereeie s e eseesseeeaesenesere e
nr zadania budzetowego: .........ccevvvennens klasyfikacja budzetowa: dz. ........... r0zdz. .....ceveuen. § e
KWOLA: oo kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne: ..........c.cuc..... *

Jednoczesnie o§wiadczamy, iz na powyzsze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenia ptatnosci w postaci nizej
wymienionych faktur/rachunkéw lub innych dowodéw ksiggowych oraz ze kwota powyzsza z wymagalnym
terminem platnoSci wynikajacym z zawartej umowy/zlecenia/aktu jest zabezpieczona w zatwierdzonym
harmonogramie realizacji dochodéw

i wydatkow Miasta Krakowa.

UmOWa NI ..vvveeeiiieeeieee e zdnia ....oooevveiiiee ;
faktura/rachunek/akt nr .......coceovvvveeveveeiiineenn. zdnia ...ooooeeeeeeeiee,
Wymagalny termin platnoSci faKtuIy: ..oooceeeeeeeeiiiiaiieeeeeeeneanens (doktadna data)

Uruchomienie dla sfinansowania wydatku z podstawowego rachunku wydatkéw Urzedu Miasta Krakowa

podpis pracownika podpis dyrektora

* - niewlaSciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
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Zatacznik Nr 12 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

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

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydziat Finansowy ’
Krakow, pl. Wszystkich Swigtych 3/4

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

(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z pdzn. zm.)

(nazwa jednostki realizujacej)

uprzejmie prosi o uruchomienie Srodkow budzetowych ........cccevueenneee roku niezbgdnych na pokrycie ptatnosci dla
zadania INWEStYCYJNEZ0 NIT ....cccveeereereecvrrvennnnns NAZWA ZAANIA: ...oovvviiiiiieciecie et eeae e eae s e s e sraeebesrnesene e
nr zadania budzetowego: .........ccevvvennene klasyfikacja budzetowa: dz. ........... rozdz. .....cevennen. § e

KWOLA: oooiiiiiiiieie e kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne: ...........c........... *

Jednoczes$nie o$wiadczamy, iz:
e - na powyzsze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenie ptatnosci w postaci nizej wymienionych faktur
lub rachunkow wykonawcéw oraz ze kwota powyzsza z wymagalnym terminem platnosci wynikajacym z
zawarte) umowy jest zabezpieczona w zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodow
1 wydatkow Miasta Krakowa
UmOWa NI .o zdnia ....cooeveeviien, ;
faktura/rachunek nr ..........c..cocoooniiinne. Zdnia ..o

e - Jednostka korzysta/ nie korzysta* z odliczen podatku VAT

kwota podatku VAT podlegajaca odliczeniu .........................
W przypadku odliczen kwota podatku VAT zostanie niezwlocznie zwrdocona na rachunek Urzedu Miasta
Krakowa
Wymagalny termin ptatno$ci faktury: ....ocooeeevviieeneiinnneee, (doktadna data)

Srodki o ktérych mowa wyzej nalezy przekazaé na rachunek:

glowny ksiegowy podpis dyrektora

- niewtasciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
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Zatacznik Nr 13 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Informacja
Zapotrzebowanie na srodki inwestycyjne budzetu Miasta ......... r. na zaptate zobowigzan wobec wykonawcow i dostawcow, dla
ktérych termin platnosci przypada na dzien:

L Klasyf. budz. Zadanie inwestveyine MIESIC vevvnienniiieniieniinnnes - kwoty:
p'dz.rozdz.§ tycyl 1]2]13[4]|5]6]|7[8]9]10]11{12]13]14]|15[{16]17]18]|19{20J21]22]|23[24]|25|26]|27{28]29|30|31

Razem:

Krakow, dnia .coooveeevveeeninniiinnnenns

Sporzadzit: ..oocveviiii e, tel. e piecze¢ nagtdwkowa Dyrektor
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Zalacznik Nr 14 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Informacja
Zapotrzebowanie na srodki inwestycyjne budzetu Miasta ......... r. na zaptate zobowigzan wobec wykonawcow i dostawcow, dla
ktérych termin platnosci przypada na dzien:

L Klasyf. budz. Zadanie inwestveyine MIESIGC vevvnienniiieniieniiennes - kwoty:
p'dz.rozdz.§ tycyl 1]2]13[4]|5]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 .coooveeevveeeninniiinnnenns

Sporzadzit: ..oocveviiii e, tel. e piecze¢ nagtdwkowa Gltoéwny ksiegowy Dyrektor
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Zatacznik Nr 15 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

POLECENIE WYPLATY - PRZELEWU

Polecam wyptacié

przekazac

Kwote

podpis wystawiajgcego

Gtéwny Ksiegowy
Z-ca Gt, Ksiegowego

Dyrektor
Z-ca Dyrektora
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LISTA WYPLAT - ZFSS

Zatacznik Nr 16 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Nr Potwierdzenie odbioru
kolejny Nazwisko i imie naleznos¢ podatek Do wyptaty
data podpis
Klasyfikacja
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym budzetowa
ZFSS
Aata oo
podpis sprawdzajgcego
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Razem
Aata .o Potragcenia podatek
podpis sprawdzajgcego
Do wyptaty
Zatwierdzono na sume zt ... Wyptacono

stownie zt:

do wyptaty z sum ...... Zakt. Fund. Swiad. Socjal.

gtéwny ksiegowy kierownik jednostki

Krakéw, dnia..............ccocevvvennee
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LISTA WYPLAT ZFSS - ZESTAWIENIE

Zatacznik Nr 17 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Zbiorowka
Wypoczynek organizowany we wlasnym zakresie
Lista Wyptat Nr str. 1
) Naleznos¢ Razem Podatek Do wyptaty Potwierdzenie odbioru
| Numer listy,
p. .
wydziat ) ) )
pracownik rodzina konto kasa podpis
Klasyfikacja
budzetowa
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym L
podpis sprawdzajacego
ZFSS
data.....ccooneiineenee
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym ...
podpis sprawdzajacego
Razem
podatek
data ....ccooeeviieriene .
Potracenia
przelewy
Do wyptaty
Zatwierdzono do wyptaty sume zt Wyplacono
stownie zt.:

do wyplaty z sum .Zakt. Fund. Swiad. Socjal.

Gloéwny Ksiegowy

Krakow, dnia ......

Dyrektor Magistratu
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Zatacznik Nr 18 do Instrukcji dot. Wydziatu Finansowego

Karta obiegu dokumentu
MIESIECZNE ROZLICZENIE ZAKUPIONYCH MATERIALOW PEDNYCH

Cel i tryb sporzadzenia:

kontrola zakupu materiatow pgdnych (paliwo olej)
Wystawienie:
Wydziat Obstugi Urzedu - paliwo do samochodow Urzgdu Miasta Krakowa

Wydziat zatacznik do instrukcji magazynowej
Wydziat Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego — paliwo dla jednostek OSP

Ilo$¢ egzemplarzy:

dwa
Rozdzielnik:

oryginat - Wydziat Finansowy,

kopia — wlasciwa komorka organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa
Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu

Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie w miejsce dotychczasowej Instrukcji nowej regulacji podyktowane jest
konieczno$cig dostosowania uregulowan do zmienionych szczegélowych instrukcji 1 zarzadzen
wewnetrznych. Wplyw na zmiang instrukcji majg rowniez usprawnienia polegajagce na
zinformatyzowaniu obiegu niektorych dokumentéw finansowych.

Ponadto zmiany obowigzujacych przepisow z zakresu podatkéw oraz ubezpieczen spotecznych

spowodowaly koniecznos$¢ zaktualizowania niniejszej instrukcji .

Ocena skutkow regulacji

1. Powyzsza regulacja nie wplynie na zwigkszenie ani tez zmniejszenie dochodow
Miasta

2. Powyzsza regulacja nie wplynie na zwigkszenie ani tez zmniejszenie wydatkow
Miasta

3. Powyzsza regulacja nie wymaga zwigkszenia zatrudnienia przy obshudze realizacji
zadania (takze w latach nastgpnych)

4. Powyzsza regulacja nie wymaga poniesienia dodatkowych wydatkéw na
funkcjonowanie Urzgdu Miasta Krakowa

5. Powyzsza regulacja nie bedzie powodowaé¢ w przyszilosci innych dodatkowych
kosztow niz ponoszone przed jej wprowadzeniem.

34



