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Rozdzial I. Definicje i zasady ogolne.

§1

Definicje.

Przez ,wydzial” nalezy rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu.

Przez Wydzial Finansowy rozumie si¢ wydzial zajmujacy si¢ sprawami regulowania
zobowiazan zgodnie z uchwalonym planem finansowym, prowadzenia ksiag
rachunkowych w zakresie wykonania tego planu oraz sprawozdawczo$ci z jego realizacji.
Szczegdlowy zakres dziatania 1 podzial na wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu
Finansowego reguluje odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

Dokumentem finansowo—ksiggowym (dowodem ksiggowym) jest kazdy dokument
stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i1 podlegajacy ewidencji ksiggowe;.

Dokumenty te stanowia podstawe dokonywania zapisow ksiggowych.

Dokumentacje  ksiggowa

stanowi zbior

dowodow  ksiggowych,

1 zaewidencjonowanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozréznia sig trzy grupy dowodow ksiggowych:

1) zewngtrzne obce — dokumenty otrzymywane przez UMK,
2) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
3) zewngtrzne wlasne — dokumenty przekazywane w oryginale przez UMK.

Rodzaje dowodow ksiggowych wystepujacych w UMK

RODZAJ DOKUMENTU ZAYL.ACZNIK
Dowody zewnetrzne obce

1 |Faktura VAT (zakup) Zasady ogdlne
2 |Rachunek Zasady ogolne
3 |Rachunek do umowy zlecenia/odzieto Zasady ogdlne
4 | Akt notarialny Zasady ogdlne
5 |Decyzja Zasady ogolne
6 |Postanowienie Zasady ogolne
7 |Wyciag bankowy Zasady ogolne
8 |Wniosek o uruchomienie $rodkéw budzetowych Zasady ogolne
9 |Nota obciazeniowa Zasady ogolne
10 [Paragon fiskalny Zasady ogdlne
11 |Zajecie wierzytelno$ci Zasady ogdlne
12 |Bilety jednorazowe uprawniajace do przejazdu Zasady ogdlne
13 |Dowody zaplaty za przejazdy autostradami ptatnymi Zasady ogdlne
14 |Pozostate

Rodzaje dowodow ksiggowych wystepujacych w UMK c.d.

sporzadzonych




RODZAJ DOKUMENTU ZAYL.ACZNIK
Dowody wewnetrzne
1 |Faktura wewnetrzna Zasady ogdlne
2 |Zestawienie dowodow ksiegowych Zasady ogoélne
3 |Dowod wewnetrzny Zasady ogoblne
4 |Raport kasowy-RK Zatacznik do instrukcji kasowej
5 |Zestawienie podjecia gotowki z banku Zatacznik do instrukcji kasowej
6 |Magazyn przyjmie - PZ Zatacznik do instrukcji gospodarki magazynowej
7 |Rozchéd wewnetrzny - RW Zatacznik do instrukcji gospodarki magazynowej
8 Przyjgcie $rodka trwalego, warto$ci niematerialnych i Zalacznik do instrukcji ewidencjonowania
prawnych - OT skladnikéw majatku
9 Protoko6t zdawczo - odbiorczy srodka twatego, wartosci Zatacznik do instrukcji ewidencjonowania
niematerialnych i prawnych - PT skladnikéw majatku
10 Likwidacja srodka trwalego, wartosci niematerialnych i Zatacznik do instrukcji ewidencjonowania
prawnych - LT skladnikéw majatku
Zagraniczna delegacja stuzbowa Prezydenta Miasta Zatacznik do zarzafdzema PFezydenta MlaSt,a
11 Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdow
Krakowa .
stuzbowych
Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta
12 |Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdow
stuzbowych
Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta
13 |Zlecenie platnicze Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdow
stuzbowych
Zalacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta
14 |Potwierdzenie odbioru dewiz Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdoéw
stuzbowych
Zataczniki do zarzadzenia Prezydenta Miasta
15 |Rachunki kosztow podrézy Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdoéw
stuzbowych
Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta
16 |Delegacja stuzbowa Krakowa w sprawie krajowych wyjazdow
stuzbowych
Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta
17 |Polecenie wyjazdu stuzbowego Krakowa w sprawie krajowych wyjazdow
stuzbowych
Zataczniki do zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie okreslenia zasad
Rozliczenie wydatkéw kwalifikowalnych do projektu- ewidencjonowania Czas?‘ P racy. oraz rol%czama
18 kosztu pracy wykonanej przez jednostki

koszty pracy

realizujace projekty GMK wspotfinansowane z
Programoéw i Funduszy UE i innych,
pozaunijnych zrodetl finansowania

Rodzaje dowodow ksiggowych wystepujacych w UMK c. d.




Dowody wewnetrzne

19

Polecenie ksiggowania (generowane z systemu WYBUD

lub sporzadzane rgcznie)

Zatacznik nr 1

20 |Polecenie ksiegowania-PK Zalacznik nr 2
21 |Polecenie ksiegowania (generowane z systemu) Zatacznik nr 18
22 |Polecenie wyplaty-przelewu Zatacznik nr 4
23 |Rozliczenie zakupionych materiatéw pednych Zatacznik nr 5
24 [Rozliczenie dotacji Zatacznik nr 6
25 Listy wyptat §wiadczen rodzinnych i funduszu Zalacznik nr 7

alimentacyjnego

26

Whiosek o zaliczke

Zatacznik nr 8

27

Rozliczenie zaliczki

Zatacznik nr 10

28

Zapotrzebowanie na $rodki inwestycyjne

Zatacznik nr 11

29

Whiosek o uruchomienie $rodkéw budzetowych dla
zadania inwestycyjnego

Zatacznik nr 13

30 |Lista ptac Zatacznik nr 14
31 |Lista wyptat ZFSS Zatacznik nr 17
32 |Pozostate

Dowody zewnetrzne wlasne

1 |Czek gotowkowy Zatacznik do instrukcji kasowej

2 [Czek gotowkowy wystawiany dla kontrahentow Zalacznik do instrukcji kasowej

3 |Dowdd przyjecia gotowki Zalacznik do instrukcji kasowej

4 |Bankowy dowod wplaty Zalacznik do instrukcji kasowej

5 |Umowy/zlecenia Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie prowadzenia GRUiZ

6 [Wezwanie do zaplaty Zasady ogolne

7 _|Sprawozdania Zasady ogdlne

8 [Deklaracje podatkowe Zasady ogdlne

9 [Deklaracje ZUS Zasady ogolne

10 [Faktura VAT (sprzedaz) Zasady ogdlne

11 [Decyzja Zasady ogdlne

12 |Nota ksiggowa Zatacznik nr 3

13 [Pozostate

Klasyfikacja budzetowa — klasyfikacja zgodna z rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzqcych ze Zrodet zagranicznych.

Klasyfikacja zadaniowa — klasyfikacja zgodna z zasadami budzetu zadaniowego,
uwzgledniajaca sposob ewidencji finansowo — ksiggowej budzetu zadaniowego w Gminie
Miejskiej Krakow — Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadzonego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa nr 3975/2012 z 31.12.2012 r. oraz nr 333/2013 z 08.02.2013r.

Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych — klasyfikacja okre§lona w rozporzadzeniu

Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

§2

Zasady ogolne.




Niniejsza instrukcje dostosowano do zatozen projektu ,,Monitorowanie jako$ci ustug
publicznych jako element zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami samorzadu
terytorialnego” w zakresie dziatan pilotazowych prowadzonych w Wydziale Skarbu Miasta
1 Wydziale Spraw Spotecznych (zgodnie z zarzadzeniem Nr 3975/2012 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie dzialan pilotazowych w zakresie obslugi
finansowej proceséw planowania zadan budzetowych, obstugi zmian w budzecie,
ewidencji finansowo — ksiggowej oraz rozliczania wydatkéw zwiazanych z realizacja
zadan biezacych z uwzglednieniem szczegdélowosci dziatan zadan budzetowych w
systemie informatycznym Urzedu Miasta Krakowa oraz zarzadzeniem Nr 333/2013
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad ewidencji
ksiggowej budzetu zadaniowego w Gminie Miejskiej Krakow).

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okres$la ustawa o rachunkowosci.

Prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
aw odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
wydziatow,

3) date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rdzni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

4) okre$lenie przedmiotu oraz iloSciowe 1 wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej,

5) dekretacje i oznaczenie numerem okreslajacym powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetnia¢ nastgpujace warunki:

1) wszystkie rubryki wypetnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob trwaty,
gwarantujacy integralno$¢ tresci dokumentu; niektére informacje — jak nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu — moga by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorami;

2) tres¢ dowodu powinna by¢ petna 1 zrozumiata; formulujac tres¢ dokumentu mozna
uzywac symboli i skrotéw powszechnie obowiazujacych.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym
—jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
przypadku powinno by¢ do niego dolaczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski).
Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowiazujacego 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.

Btedy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez przekreslenie
btednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnoSci, wpisanie zapisOw
poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata
poprawki. Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiad
pojedynczych liter lub cyfr.

Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych moga by¢ poprawiane
wylacznie poprzez wystawienie 1 przesltanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie.



W przypadku stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku lub jakiejkolwiek
innej pozycji faktury — wystawca faktury wystawia fakture korygujaca.

Wydzial, ktory otrzymat fakturg lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki dotyczace
informacji wiazacej si¢ z nabywca oraz oznaczeniem towaru lub ustugi, wystawia notg
korygujaca. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej
wraz z kopia. Jezeli wystawca akceptuje tres¢ noty, potwierdza ja podpisem osoby
uprawnionej do wystawania faktury lub faktury korygujace;.

Faktury, faktury korygujace (w tym noty korygujace) 1 rachunki moga by¢ przesylane
w formie elektronicznej w dowolnym formacie elektronicznym (PDF, doc. i inne,
udostepniane na serwerze wystawcy, jak réwniez przesylane mailem), pod warunkiem
akceptacji tego sposobu przesylania dokumentéw przez odbiorcg dokumentu.
Faktury 1 rachunki moga by¢ przesytane w formie elektronicznej pod warunkiem
zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci dokumentu,
przy czym:
1) autentyczno$¢ pochodzenia — oznacza pewno$¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towarow lub ustugodawcy albo wystawcy dokumentu,
2) integralno$¢ tresci — oznacza, ze w dowodzie ksiggowym nie zmieniono danych,
ktore powinien on zawierac.
W przypadku otrzymania dowodu ksiggowego w wersji elektronicznej, wydzial
zobowiazany jest do jego wydrukowania. Wydrukowany dokument traktowany jest w
sposob réwnoznaczny z dowodem ksiggowym wplywajacym do UMK w sposéb
tradycyjny 1 powinien spetnia¢ wszystkie wymogi okreslone w niniejszej instrukcji.
Szczegdlowe warunki przesytania faktur w formie elektronicznej reguluje odpowiednie
rozporzadzenie Ministra Finansow.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych stanowia element
standardow kontroli zarzadczej, stanowiacej ogédt dziatah podejmowanych przez jednostke
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczg¢dny 1 terminowy. Powinny istnie¢ przynajmniej nastg¢pujace mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkow,
4) weryfikacja operacji finansowych 1 gospodarczych przed i po realizacji.

Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dowodach.
W celu ustalenia, czy dowdd ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna
z obowiazujacymi przepisami prawa.
Kontroli merytorycznej 1 zatwierdzenia do wyptaty dokonuje dyrektor wydzialu
odpowiedzialny za operacjg gospodarcza lub osoba upowazniona.
2) Kontrola formalna polega na zbadaniu, czy dowodd ksiggowy posiada cechy
wymagane w ustawie o rachunkowosci i przepisach podatkowych.
3) Kontrola rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:



10.

1.

12.

13.

14.

15.

a) czy dowdd ksiggowy jest wolny od bteddéw rachunkowych,
b) czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska—jezeli opiewa na walute
obca oraz czy przeliczenie zostato dokonane prawidiowo.
Kontrola formalna oraz rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu
Finansowego.

Dokonanie kontroli dowodu ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca
daty i1 podpisu osoby sprawdzajace;j.

Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.
Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze srodki na realizacjg
okreslonej operacji gospodarczej zabezpieczone sa w planie finansowym wydziahu.
Dyrektor wydziatu odpowiada za dokonanie wydatku nie majacego pokrycia w planie
finansowym.

Pracownik wydziatu odpowiedzialny za przeprowadzenie operacji gospodarczej,
odpowiedzialny jest roéwniez za przygotowanie kompletu dokumentacji finansowej
niezbednej do jej rozliczenia zgodnie z przepisami prawa.

Dowody ksiggowe zatwierdzone do wyplaty, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym stanowia podstawe ztozenia podpisu Gléwnego Ksiggowego
oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego lub os6éb upowaznionych w celu dokonania ich
zaplaty.

Glowny Ksiggowy w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ztozonych dokumentach
zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nie usunigcia
nieprawidlowosci odmawia ich podpisania.

Dekretacja dowodow ksiggowych polega na stwierdzeniu sprawdzenia i1 zakwalifikowania
dowodow do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie miesiaca oraz sposobu
ujecia w ksiggach rachunkowych. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dowodow ksiggowych,
a) kontrola kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac,
kwartat),
b) wylaczenie z ogdtu dowoddow ksiggowych dokumentow, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu,
¢) podziat dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegdlnymi
dziennikami.
2) sprawdzenie prawidtowosci dowoddow polegajace na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
1 rachunkowym.
3) wilasciwa dekretacja,
a) umieszczenie na dowodach  prawidlowych kont syntetycznych
1 analitycznych, klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej oraz klasyfikacji
wydatkow strukturalnych,
b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych,
¢) umieszczenie podpiséw osob odpowiedzialnych za dekretacje.

Dekretacje wykonuja w zakresie wskazania:
1) kont syntetycznych i analitycznych — pracownicy Wydziatu Finansowego,
2) klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz klasyfikacji wydatkow strukturalnych —
pracownicy wiasciwych wydzialow realizujacych plan finansowy Urzedu Miasta
Krakowa.



16.

17.

18.

19.

Na podstawie dowodow ksiggowych dokonywane sa zapisy w ksiggach rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w systemie OTAGO.

Ewidencja dochodéw budzetowych z tytulu optat geodezyjnych prowadzona jest za
pomoca systemu V-Biuro oraz podsystemu WPBUD i FKJB .

Ewidencja dochodow budzetowych z tytutu zwrotu funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu
zaliczek alimentacyjnych prowadzona jest za pomoca podsystemow SWR, OFA, FKIJB.

Zmiana nazwy referatu lub wydziatu przy zachowaniu jego zakresu zadan merytorycznych
nie rodzi obowigzku zmiany niniejszej Instrukcji. Uzyte w niniejszej Instrukcji nazwy
komorek organizacyjnych nalezy odczytywaé odpowiednio do wprowadzonych zmian.



Rozdzial I1. Obieg dokumentow finansowo—ksiggowych dokumentujacych wydatki
budzetowe UMK.

§1

Zasady ogodlne opracowania merytorycznego dokumentow.

Dokumenty finansowo—ksiggowe zewnetrzne obce moga wptywaé¢ do Urzedu Miasta
Krakowa w nastgpujacy sposob:
1) dokument wptywa bezposrednio do wydziatlu (zostaje opatrzony pieczecia wptywu
danej komorki z wyszczegdlniona data),
2) dokument wplywa do Kancelarii Magistratu (zostaje opatrzony pieczecia wptywu
Kancelarii a nastgpnie przekazany do odpowiedniego wydziahu),
3) dokument jest odbierany bezposrednio przez pracownika UMK od kontrahenta
(zostaje opatrzony pieczgcia wplywu danego wydzialu z wyszczegdlniona data).
W przypadku wplywu dokumentu do niewlasciwego rzeczowo wydzialu, jest on
zobowiazany do potwierdzenia wplywu dokumentu, a nast¢gpnie do niezwlocznego
przekazania do odpowiedniej komorki.

Dokumenty finansowo—ksiggowe poddane kontroli merytorycznej w wydziale powinny
zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, poswiadczone wiasciwym opisem dokumentu oraz podpisem osoby
upowaznionej,

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w dokumencie za
zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenie
kompletnos$ci zataczonej dokumentacji (protokotu czeSciowego lub koncowego
odbioru wykonanych robdt, protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych lub innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umownych),

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

4) klasyfikacj¢ budzetowa 1 zadaniowa z uwzglednieniem Kkategorii zadania
(GWSMK, PWSMK, itd.) oraz rodzaju kosztu,

5) klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegotowej klasytikacji wydatkéw strukturalnych,

6) opis faktur w zakresie podatku naliczonego:

a) zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana,

b) zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona,

c) zakup zwiazany ze sprzedaza zwolniona,

d) zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu,
e) zakup nie zwigzany ze sprzedaza.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, ujgcie we wiasciwej klasyfikacji budzetowej
i zadaniowe] oraz zatwierdzenie do wyplaty powinno by¢ potwierdzone pieczecia lub
w formie wydruku komputerowego na odwrocie dokumentu w brzmieniu jak ponizej,
starannie wypetnione i podpisane w miejscach do tego wskazanych.

pieczg¢ naglowkowa

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowa / zleceniem
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Nie wnosz¢ uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania.
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym.

Zatwierdzam do wyptaty fakturg/rachunek na Kwotg ...........coooiiiiiiiiiiiiiiii, zt
STOWIIIE ..o

IF ZAAAINIA « .ot e e *
kategoria zadania ..o ok

dz ..o 10ZdZe § i rodzaj kosztu .................... HAK

— zakup zwiqzany ze sprzedazq opodatkowanq****

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

— zakup zwiqzany ze sprzedazq zwolniong****

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

Wydatek strukturalny: obszar................. kod....coovvvviiinnn kwota......oovvinieenne,

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

Pracownik odpowiedzialny Dyrektor

*) z uwzglednieniem zatozen projektu ,,Monitorowanie jakosci ushug publicznych jako element
zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego”

**) nalezy okres$li¢ nazwe i kategori¢ zadania (GWSMK, PWSMK, itd.)

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

**%*%*) nalezy zaznaczy¢ wlasciwe

Jezeli do rozliczenia dotacji lub przekazanych srodkéw budzetowych na wydatki
inwestycyjne przedktadane sa kserokopie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentow,
przy pieczgci wymienionej] w ust. 3 powinna by¢ umieszczona adnotacja lub pieczeé
o tresci:

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

Oryginaty dokumentéw przyjetych do rozliczenia w ramach udzielonej dotacji lub
w ramach przekazanych $rodkéw budzetowych na wydatki inwestycyjne powinny
zawiera¢ w miejscu widocznym piecz¢é w brzmieniu jak ponize;j:

Niniejsza faktura (rachunek) zostata przyjeta do rozliczenia

ze $rodkow za tok .......ooeieinanlnl. W WYSOKOSCI. ..., zk.
(STOWNIE . e e )
1) 7214 1 1V *
dz. .o rozdz. .....oooiiiiiiiii § i

Krakow, dnia. ... ..o

piecze¢ wydzialu podpis pracownika

*) z uwzglednieniem zatozen projektu ,,Monitorowanie jakosci ushug publicznych jako element
zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego”

W przypadku realizacji zakupdéw, dostaw i uslug nie wymagajacych pisemnego zlecenia,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, przy pieczeci
wymienionej w ust. 3 powinna by¢ umieszczona adnotacja lub pieczg¢ o tresci:
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Do udzielenia zamdwienia nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. 22010 r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.) na podstawie art. 4 pkt 8 tejze ustawy.

10.

11.

12.

13.

11

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada kierujacy wtasciwym wydziatem.

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji
pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej, dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi
pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw i wytycznych obowiazujacych przy
realizacji tych projektow. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ujmowania w ewidencji
pozabilansowej wydatkow poniesionych przez miejskie jednostki organizacyjne w zwiazku
z realizacja projektow.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej pracownik wydziatu wprowadza do systemu
WYBUD wszystkie dokumenty finansowo—ksiggowe przedktadane do Wydziatu
Finansowego w celu dokonania zaptaty.

Pracownik wprowadzajacy dokumenty do systemu WYBUD odpowiedzialny jest za
poprawnos¢ wprowadzanych danych, m.in. nazwe kontrahenta oraz jego numer rachunku
bankowego, klasyfikacj¢ budzetowa i zadaniowa, klasyfikacje wydatkow strukturalnych,
kwotg operacji gospodarcze;j.

Wyplaty diet radnych Rady Miasta Krakowa oraz radnych Rad Dzielnic realizowane sa na
podstawie list wyplat sporzadzonych przez pracownika Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic
Krakowa. Do podsystemu WYBUD listy wprowadzane sa przez pracownika Wydziatu
Finansowego.

Wyptaty diet dokonywane sa w terminach okreslonych odrgbnym pismem dla Rad
Dzielnic oraz uchwata Rady Miasta dla radnych Rady Miasta Krakowa.

Wszystkie dokumenty finansowo—ksiggowe nalezy niezwlocznie przedklada¢ do
Wydzialu Finansowego przed terminem zaptaty. Brak uregulowania lub nieterminowa
realizacja zobowiazan UMK, ktorej skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub opftat, stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podlegajace ustawowej odpowiedzialnosci.
W przypadku sktadania dokumentow do Wydziatu Finansowego po uplywie terminu
zaplaty, wlasciwy wydzial zobowiazany jest do zalaczenia do tych dokumentéw zgody
kontrahenta na przesunigcie terminu ptatnosci.

Obowiazkiem wlasciwego wydzialu jest monitowanie o natychmiastowe dostarczenie
dokumentow ksiggowych w przypadku nieotrzymania, w wyznaczonym terminie,
dokumentow od kontrahenta za wykonana ustugg lub dostarczony towar.

Niespelienie wymagan kontroli merytorycznej, brak jej potwierdzenia, brak wskazania
odpowiedniej  klasyfikacji lub jakiegokolwiek innego elementu opracowania
merytorycznego dokumentu skutkuje zwrotem dokumentacji w celu wilasciwego jej
uzupehienia bez realizacji finansowej. Dodatkowy czas, niezbedny do otrzymania
starannie wypetnionej dokumentacji obciaza wlasciwy rzeczowo wydzial.

Wszystkie dokumenty finansowo—ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzone do =zaptaty, nalezy przedklada¢ do Wydzialu Finansowego, w celu
zaksiggowania do okresu sprawozdawczego jako zobowiazania, do 3-go dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym je wystawiono.

Wydziat Finansowy potwierdza odbior przekazanych dokumentoéw ksiggowych. Wszystkie
otrzymane dokumenty sa rejestrowane w dzienniku korespondencji wedlug daty ich
otrzymania.




12

§2
Prowadzenie ewidencji ksiggowej i sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-WSa
w zakresie wydatkow strukturalnych.

Zakwalifikowanie wydatku na dowodach ksiggowych zewngtrznych wedhug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych dokonuje si¢ przez podanie obszaru i kodu. W przypadku, gdy
wydatek nie dotyczy wydatkéw strukturalnych, w tresci pieczgci lub na wydruku
zatwierdzenia merytorycznego umieszcza sig ,,0”.

Wydatki strukturalne to krajowe wydatki publiczne poniesione w obszarach interwencji
funduszy strukturalnych w zwiazku z realizacja operacji 1 celow (np. projektu, dziatania,
zadania), okres$lonych i opisanych w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Wydatki strukturalne obejmuja
wylacznie wydatki poniesione na cele strukturalne z krajowych §rodkéw publicznych.
Krajowe $rodki publiczne bedace w dyspozycji jednostki to: $srodki budzetowe, srodki
wlasne, dotacje, pozyczki, kredyty i inne (np. $rodki uzyskane z emisji papieroOw
wartosciowych, przychody z prywatyzacji majatku samorzadu terytorialnego, darowizny,
srodki zgromadzone na odregbnych rachunkach).

Do krajowych $rodkéw publicznych nie zalicza si¢ sSrodkow pochodzacych z ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze $rodkow Unii
Europejskie;j.

W przypadku realizacji zadan finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkow Unii
Europejskiej wydziat Urzedu Miasta Krakowa nie wykazuje wydatkéw, ktore podlegaja
refundacji ze srodkéow Unii Europejskiej, niezaleznie od tego, kiedy refundacja nastapi,
natomiast wykazuje wydatki poniesione w czg$ci stanowiacej wktad publiczny krajowy
(wspotfinansowanie krajowe).

Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowiazuje zasada, ze kwalifikuje sig
wylacznie wydatki tego podmiotu, ktory ponidst ostateczny koszt realizacji zadania.

Ewidencja ksiggowa wydatkow strukturalnych prowadzona jest w sposob umozliwiajacy
obliczenie wydatkow strukturalnych poprzez przyjecie wydatkow faktycznie poniesionych
w okresie sprawozdawczym, udokumentowanych optacona faktura lub innym
rownowaznym dowodem ksiggowym. Nie uwzglednia si¢ wszelkiego rodzaju Kkar,
grzywien, odsetek od zalegtosci oraz wydatkow, ktdére moga zosta¢ odzyskane (zwrdcone
jednostce zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami).

Sprawozdanie Rb-WSa z wydatkow poniesionych z krajowych S$rodkéw publicznych
sporzadza Wydziatl Finansowy na podstawie ewidencji ksiggowej, w terminie do dnia
31 marca po uplywie okresu sprawozdawczego 1 przekazuje do Wydzialu Budzetu Miasta.

§3
Scigganie naleznosci z tytulu naliczonych kar za nieterminowa realizacje¢ lub
niewlasciwe wykonanie przedmiotu umowy.
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Wydziat Urzedu Miasta Krakowa nadzorujacy i odpowiedzialny za wykonanie umowy
w przypadku nieterminowej realizacji lub niewtasciwego wykonania przez wykonawcg —
zleceniobiorcg (zwanego dalej zobowigzanym) przedmiotu umowy wzywa pisemnie
zobowiazanego do wywiazania si¢ z przedmiotu umowy informujac, ze przystgpuje do
naliczenia kar umownych zgodnie z zawarta umowa.

Wydziat Urzedu Miasta Krakowa nadzorujacy 1 odpowiedzialny za wykonanie umowy
wystepuje do Wydziatu Finansowego z pisemnym wnioskiem o obciazenie zobowiazanego
karami umownymi podajac ich wyliczenie.

Wydziat Finansowy na podstawie wniosku wilasciwego wydzialu UMK wystawia notg
obciazeniowa, ktora kieruje do zobowiazanego w zakresie zaplaty kary, okreslajac kwote,
termin i Sposob uiszczenia kary.

Kopia noty obciazeniowe] przekazywana jest niezwlocznie do Referatu Dochodow
1 Zbiorczej Sprawozdawczosci w Wydziale Finansowym w celu zaksiggowania na
rachunku dochodéw budzetowych.

W przypadku braku zaptaty noty w okreslonym terminie, Wydzial Finansowy wysyta do
zobowiazanego wezwanie do zaplaty. Wezwanie do zaplaty zawiera klauzule,
iz nieuregulowanie kary we wskazanym terminie spowoduje skierowanie sprawy na droge
postgpowania sadowego.

W przypadku dalszego braku zaplaty, Wydziat Finansowy przekazuje sprawg do Referatu
Windykacji Naleznos$ci Cywilnoprawnych w Biurze Skarbnika.

Kierujac si¢ zasada istotno$ci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami
publicznymi, wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe nie sa przesylane do
kontrahentéw, jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztéw przesylki pocztowej
poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Salda tych naleznosci podlegaja
odpisaniu  w pozostale koszty operacyjne na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.

§4

Udzielanie dotacji.

Wydziat Edukacji sktada w Wydziale Finansowym listy dotacji dla podleglych placéwek
publicznych oraz niepublicznych wraz z zalaczonym wykazem zawierajacym nazwg
placowki, adres, numer konta bankowego oraz nalezna kwotg dotacji. Wniosek powinien
zosta¢ ztozony do 20-go dnia kazdego miesiaca.

Do podsystemu WYBUD listy dotacji wprowadzane sa przez pracownika Wydziatu
Edukacji.

Whniosek wydziatu UMK o uruchomienie dotacji dla instytucji kultury powinien zosta¢
ztozony w Wydziale Finansowym do 28-go dnia kazdego miesiaca na miesiac nastgpny.
Uruchomienie $rodkéow powinno by¢ zgodne ze zlozonym przez jednostke i
zatwierdzonym przez wydzial harmonogramem wydatkéw na dany rok budzetowy.
Krakowskie Biuro Festiwalowe sktada wnioski o uruchomienie dotacji bezposrednio do
Wydziatu Finansowego. Finansowanie i1 rozliczanie inwestycji dla instytucji kultury
nastepuje wedlug zasad okreslonych w Rozdziale II1, § 3 niniejszej instrukcji.

Wydziaty UMK skladajace wnioski o uruchomienie dotacji dla placowek publicznych,
niepublicznych i instytucji kultury oraz Krakowskie Biuro Festiwalowe, zobowiazane sa



do przedkladania do Wydziatu Finansowego rozliczenia przekazanych dotacji w terminie
do 4-go dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni, zgodnie z zalacznikiem nr 6 do
niniejszej instrukcji.

Zarzad Cmentarzy Komunalnych w Krakowie sktada wnioski o uruchomienie dotacji
bezposrednio do Wydziatu Finansowego. Rozliczenia dotacji udzielonych na zadania
biezace nastepuje po przedlozeniu zestawienia dokumentow ksiggowych wraz
z zalaczonymi ich kserokopiami. Finansowanie realizacji inwestycji oraz ich rozliczanie
nastgpuje wedtug zasad okreslonych w Rozdziale III, § 3 niniejszej instrukcji.

Dotacje przekazywane placowkom realizujacym zadania z zakresu pomocy spotecznej
przekazywane sa w terminach okreslonych w zawartych umowach. Wydziat Spraw
Spotecznych przekazuje do Wydziatu Finansowego listy ptatnicze na 3 dni robocze przed
umownym terminem wyplaty naleznej transzy dotacji.

Rozliczenia udzielonych dotacji dokonywane sa w terminach okre§lonych w zawartych
umowach.

Dotacje udzielane na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
organizacjom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz dotacje udzielane na
renowacj¢ zabytkéw udzielane sa i rozliczane na zasadach okre$lonych w zawartych
umowach, na podstawie odr¢gbnych, obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

Wydziaty UMK przygotowujace i zawierajace umowy o dotacje sprawdzaja przediozone
sprawozdania z wykonania zadan publicznych. Potwierdzeniem przyjgcia rozliczenia sa
podpisy o0sob odpowiedzialnych za odbior sprawozdania pod wzglgdem merytorycznym i
finansowym, umieszczone na dokumencie.

W  przypadku dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wymienione komoérki kieruja pisma do
organizacji ustalajac kwotg zwrotu dotacji obejmujaca odsetki za zwlokg. W przypadku
braku dobrowolnego zwrotu przygotowuja dokumenty do egzekucji.

§5
Szczegolowe zasady dotyczace wyplaty Swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Na podstawie wydanych decyzji Wydziat Spraw Spotecznych sporzadza w podsystemie
SWR listy wyptat $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Za poprawno$¢ wprowadzanych danych (m.in. nazwg¢ kontrahenta oraz jego numer
rachunku bankowego, klasyfikacje budzetowa 1 zadaniowa, kwotg operacji gospodarczej)
— w tym przekazanie $wiadczen na rachunki bankowe osOb trzecich na podstawie
upowaznien — odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych
wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

Wydziat Finansowy przygotowuje wyplaty na podstawie przedlozonych przez Wydziat
Spraw Spolecznych list wyplat sporzadzanych w uktadzie miesigcznym. Wzory list wyptat
stanowia zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji. Wydziatl przygotowuje dodatkowo listy
wyrdwnan oraz listy ponownych wyplat nie podjetych §wiadczen.

Listy wyptat przedktadane sa do Wydziatu Finansowego co najmniej 7 dni roboczych
przed terminem wyplaty. Wyplaty $wiadczen dokonywane sa w terminach okreslonych
przepisami prawa.
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Wydziat Spraw Spotecznych przedktada do Wydzialu Finansowego sukcesywnie
nastgpujace decyzje, niezbedne do prowadzenia prawidtowej ewidencji ksiggowej oraz
ewidencji wymaganej przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu
zdrowotnym:

1) decyzje ustalajace nienaleznie pobrane $wiadczenia, okreslajace wysokosé
nienaleznie pobranych $wiadczen oraz zobowiazujace do zwrotu z podaniem
terminu sptaty wydane przez Wydzial Spraw Spotecznych, Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze lub Regionalny Osrodek Polityki Spoteczne;,

2) decyzje ustalajace nienaleznie pobrane $wiadczenia, okre$lajace wysokos¢
nienaleznie pobranych $§wiadczen 1 zobowiazujace do zwrotu w formie potracen
wraz ze szczegdtami potracen wydane przez Wydziat Spraw Spotecznych,
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze Ilub Regionalny Osrodek Polityki
Spotecznej,

3) decyzje zmieniajace wyzej wymienione decyzje (np. zmiana terminu , rozlozenie na
raty, uchylenie roztoZenia na raty, zmiana formy splaty na potracenia wraz ze
szczegoOtami potracen),

4) decyzje odstgpujace od zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen ze wzgledu na
dokonanie splaty przed wydaniem decyzji lub niepodjgcie naleznych $wiadczen
i zaliczenie ich na poczet zadluzenia wydane przez Wydzial Spraw Spotecznych,
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze Ilub Regionalny Osrodek Polityki
Spotecznej,

5) decyzje umarzajace zobowiazanie do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
wydane przez Wydzial Spraw Spotecznych, Samorzadowe Kolegium Odwolawcze
lub Regionalny Osrodek Polityki Spoteczne;,

6) decyzje wygaszajace:

a) w zwiazku ze zgonem $wiadczeniobiorcy,
b) wygaszajace prawo do $wiadczen w przypadku niepodjgtych $wiadczen za
zakonczony okres zasitkowy,

7) decyzje zwiazane z ubezpieczeniem spotecznym i/lub zdrowotnym zgodnie
z procedura wewngtrzna.

Na podstawie decyzji dokonywane sa potracenia na listach wyplat. W przypadku
otrzymania decyzji o zobowiazaniu do zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen, Wydziat
Finansowy wystawia polecenie ksiggowania—PK 1 na tej podstawie dokonuje przypisu
naleznosci.

Decyzje okreslajace wysoko$¢ nienaleznie pobranych $wiadczen i zobowigzujace do ich
zwrotu wystawione na koniec kazdego miesiaca sa dostarczone do Wydziatu Finansowego
do 3-go dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono w celu
zaksiggowania do okresu sprawozdawczego jako naleznosci.

Pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych przesyta listy wyptat droga elektroniczng do
podsystemu WYBUD. Pracownik Wydzialu Finansowego przygotowuje listy do wyplaty
w formie przelewoéw bankowych, przekazéw pocztowych lub wyptat gotdwkowych
w kasie urzedu.
Przekazy pocztowe wraz z zestawieniami wybranych przekazow do danej listy drukowane
sa z podsystemu WYBUD.
Wydziat Finansowy przekazuje na poczte:

1) przekazy pocztowe z danej listy,

2) 2 egzemplarze zestawien wybranych przekazow do danej listy,

3) zestawienie zawierajace numery list, ilo§¢ przekazow z danej listy, wysoko$¢ oplaty

pocztowej oraz ogdlna kwotg przekazow danej listy,



10.

I11.

12.
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4) potwierdzenie przekazania $rodkéw finansowych na rachunek bankowy poczty
wskazany w umowie.
Po dokonaniu weryfikacji przekazow, poczta potwierdza na zestawieniach wybranych
przekazéw do list pieczgcia ich przyjecie. Zestawienie wybranych przekazéw stanowi
dokument ksiggowy i znajduje si¢ w dzienniku ,,Wyciag bankowy” pod data przekazania
srodkow dla poczty.

Do 3-go dnia kazdego miesiaca Wydziat Spraw Spotecznych przedktada do Wydzialu
Finansowego zestawienie dotyczace zaangazowania srodkow budzetowych roku biezacego
i lat przysztych. Dokument zawiera dane w ujgciu klasyfikacji budzetowej wynikajace
z wydanych decyzji do konca poprzedniego miesiaca.

Do 5-go dnia miesiaca po zakonczeniu kwartatu Wydzial Spraw Spotecznych przedkiada
do Wydzialu Finansowego zestawienie zawierajace stan naleznos$ci oraz naliczenia odsetek
od nienaleznie pobranych $§wiadczen przez poszczegdlnych §wiadczeniobiorcoOw.

Do 5-go dnia kazdego miesiaca Wydziat Spraw Spolecznych przedktada do Wydziatu
Finansowego listy dtuznikow alimentacyjnych wraz z kwota przypisow i odpisow za
poprzedni miesiac.

Zwroty dlugu alimentacyjnego oraz nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych wraz
z odsetkami nast¢puja na wyodrgbnione rachunki dochodow $wiadczen rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a nastgpnie zostaja przekazane na rachunek
bankowy Wydziatu Budzetu Miasta.

§6

Szczegolowe zasady dotyczace wyplaty dodatkéw mieszkaniowych.

Na podstawie wydanych decyzji Wydzial Spraw Spotecznych sporzadza w podsystemie
DOCZ imienne listy wyplat ryczaltow oraz listy wyptat dodatkow mieszkaniowych dla
zarzadcé6w budynkow w czesci dotyczacej zabezpieczenia naleznosci czynszowych.

Za poprawnos¢ wprowadzanych danych, w szczeg6lnosci kwot oraz numeréw rachunkow
bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych wprowadzajacy
dane do systemu informatycznego.

Listy wyplat sporzadzane sa raz w miesigcu 1 dostarczane do Wydzialu Finansowego
w terminie do ostatniego dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac wyplaty.

Zgodnie z ustawa o dodatkach mieszkaniowych wyptaty powinny nastapi¢ do dnia 10-go
kazdego miesiaca z gory.

Listy wyptat dodatkow mieszkaniowych na podstawie decyzji wydawanych na biezaco
sporzadzane sa w cyklach tygodniowych.

Wydzial Spraw Spotecznych przekazuje listy wyptat droga elektroniczng do podsystemu
WYBUD.

Pracownik Wydzialu Finansowego przygotowuje listy wyptat do wyptaty sporzadzajac
zbiorcze zestawienie ,,polecenie ksiggowania”. Dodatki mieszkaniowe wyplacane sa
w formie przelewéw — w przypadku wskazania we wniosku numeru rachunku
bankowego, przekazow pocztowych lub wyplat gotowkowych w kasie urzedu.
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§7

Szczegolowe zasady dotyczace wyplaty i rozliczen zaliczek.

Pracownikowi moze by¢ wyptacona jednorazowa =zaliczka na pokrycie wydatkoéw
stuzbowych, zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym. Wyptata zaliczki nastgpuje na
podstawie ztozonego wniosku, ktéorego wzor stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej
instrukcji, zatwierdzonego pod wzgledem merytorycznym przez kierujacego wydziatem
UMK. Do wniosku powinno by¢ dotaczone oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
pracownika, wedtug wzoru ustalonego w zataczniki nr 9.

Na wniosku o zaliczke nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowa i zadaniowa, w ramach
ktorej bedzie realizowany wydatek.

Zaliczka podlega rozliczeniu do 14 dni od daty pobrania z kasy zgodnie z zatacznikiem
nr 10 niniejszej instrukcji. Do rozliczenia zaliczki zalacza si¢ dokumenty potwierdzajace
jej wydatkowanie. Za nieterminowe rozliczenie odpowiada osoba pobierajaca zaliczke.
Nierozliczone w terminie zaliczki potracane sa z wynagrodzenia pracownika.

Zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
krajowych oraz zagranicznych podrézy shluzbowych, pracownikowi UMK lub radnemu
moze zosta¢ udzielona zaliczka na pokrycie wydatkow zwigzanych z podroza stuzbowa.
W przypadku podrézy krajowych udzielona pracownikowi UMK zaliczka podlega
rozliczeniu (przedtozenie dokumentéw do Wydziatu Finansowego) do 14 dni od dnia
powrotu z podrozy stuzbowe;.

W przypadku podrézy krajowych Radnych — zaliczka podlega rozliczeniu (przedtozenie
dokumentéw do Wydziatu Finansowego) do 7 dni od dnia powrotu z podrozy stuzbowe;.
Osoba delegowana zobowiazana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej
(przekazania do Kancelarii Prezydenta wszystkich faktur, rachunkow, biletow itp.)
w terminie do 7 dni od dnia powrotu z delegacji. Rozliczenia podrézy shuzbowych
zagranicznych przedktadane sa do Wydziatu Finansowego w terminie do 14 dni od dnia
powrotu z podrézy stuzbowe;.

Nierozliczone w terminie zaliczki potracane sa z wynagrodzenia lub diety.

Udzielanie zaliczek kontrahentom mozliwe jest w szczegoOlnie uzasadnionych
przypadkach, obejmujacych: przedptaty na szkolenia, rezerwacj¢ noclegdéw, prenumeratg,
abonamenty 1 inne optaty o podobnym charakterze.

Wyplata zaliczek dla kontrahentoéw zagranicznych (zwiagzanych m.in. z organizacja targow,
promocja 1 reklama) nastgpuje na podstawie uprzednio zawartej umowy oraz na podstawie
przedlozonego do Wydzialu Finansowego wniosku o uruchomienie zaliczki.

Wprowadza si¢ mozliwos¢ dokonywania przez Wydzial Informatyki oraz Wydziat Obstugi
Urzedu zakupoéw internetowych do kwoty 5 000,00 Euro netto. Zaciaganie zobowigzah
w drodze zakupoéw internetowych podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub
0soby przez niego upowaznionej.

W przypadku koniecznosci dokonania przedptaty, wydzial przedktada do Wydzialu
Finansowego wniosek o przekazanie zaliczki na konto kontrahenta. We wniosku nalezy
wskaza¢ klasyfikacje budzetowa i zadaniowa zuwzglednieniem kategorii zadania
(GWSMK, PWSMK, itd.) oraz rodzaju kosztu. Rozliczenie zaliczki nastgpuje na
podstawie dokumentu ksiggowego wystawionego przez kontrahenta w terminie do 7 dni od
daty otrzymania zaliczki.”



§8
Szczegolowe zasady dotyczace wyplaty Swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Zasady przyznawania $wiadczen socjalnych z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

Wydziat Finansowy otrzymuje do realizacji faktury i1 inne dokumenty ksiggowe
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i wprowadzone do podsystemu WYBUD przez
wlasciwy wydzial. Wiasciwy wydzial jest odpowiedzialny za przekazywanie do Wydziatu
Finansowego zestawienia przyznanych $wiadczen z funduszu socjalnego wykazujace
przychod $wiadczeniobiorcow.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego oraz zatwierdzenie do wyplaty jest potwierdzone
pieczecia lub w formie wydruku komputerowego na odwrocie dokumentu w brzmieniu jak
ponizej, starannie wypelnione i1 podpisane przez osoby upowaznione.

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i merytorycznym.
Zadanie ujgte w planie wydatkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych UMK narok ..........................
W WYSOKOSCT vttt
SIOWNIE ...
Platnos$¢ posiada zabezpieczenie finansowe zgodne

z Planem Rzeczowo-Finansowym ZFSS.

W  zakresie funkcjonowania Wydzialu Finansowego wykonywane sa nastepujace
czynnosci zwiazane z wyplata §wiadczen finansowanych z ZFSS:
1) naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych od przyznanych $wiadczen
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) prowadzenie  kartotek = wyptaconych  §wiadczen oraz  potracen  dla
Swiadczeniobiorcow,
3) dokonywanie wyptat $wiadczen z ZFSS,
4) odprowadzanie podatku dochodowego do urz¢du skarbowego,
5) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu socjalnego i jej uzgadnianie.

Wyplata przyznanych $wiadczen z ZFSS nastepuje w terminie do 7 dni roboczych od daty
wplywu dokumentéw do Wydzialu Finansowego, w zalezno$ci od posiadanych $rodkow
na rachunku bankowym.

§9
Postepowanie przy wyplacie naleznosci, jezeli uiszczenie naleznej sumy osobie
uprawnionej natrafilo na przeszkody prawne.
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Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy stanowi dyspozycje dla Wydziatu Finansowego
do wyptaty naleznoSci.

W przypadku, gdy dyspozycja wyptaty naleznosci nie moze by¢ spetniona i uiszczenie
sumy naleznej natrafia na przeszkody prawne, stanowi to przestanke do ztozenia sumy
naleznosci do depozytu sadowego. Zgodnie z art. 467 Kodeksu Cywilnego
(Dz. U.z 1964 1., nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.), poza wypadkami przewidzianymi w innych
przepisach dtuznik moze ztozy¢ przedmiot §wiadczenia do depozytu sadowego:
1) jezeli wskutek okoliczno$ci, za ktére nie ponosi odpowiedzialnosci, nie wie, kto
jest wierzycielem, albo nie zna miejsca zamieszkania lub siedziby wierzyciela,
2) jezeli wierzyciel nie ma petnej zdolnoSci do czynnosSci prawnych ani
przedstawiciela uprawnionego do przyjecia swiadczenia,
3) jezeli powstal spdr, kto jest wierzycielem,
4) jezeli z powodu innych okolicznosci dotyczacych osoby wierzyciela swiadczenie
nie moze by¢ spetnione.

Wydzial merytoryczny prowadzacy spraweg — stosownie do zapisOw procedury
wewngtrznej w zakresie przekazywania przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa spraw do Zespotu Radcow Prawnych — kieruje do Zespotu Radcoéw Prawnych
stosowny wniosek o wystapienie do wiasciwego sadu o wydanie zezwolenia na zlozenie
przedmiotu $wiadczenia do depozytu sadowego.

Zespot Radcow Prawnych po zakonczeniu postgpowania przedktada do wydziatu
merytorycznego postanowienie sadu zezwalajace na zlozenie nalezno$ci do depozytu
sadowego.

Wydziatl merytoryczny po otrzymaniu z Zespolu Radcéw Prawnych postanowienia sadu
o zezwoleniu na ztozenie naleznosci do depozytu sadowego zwraca si¢ do Wydziatu
Finansowego o przekazanie nalezno$ci na wilasciwy rachunek bankowy sadu, dotaczajac
opisane pod wzgledem merytorycznym prawomocne postanowienie wraz z dokumentacja
sprawy. Wydziat Finansowy przekazuje nalezno$¢ na wskazany rachunek bankowy sadu
zgodnie z otrzymana dyspozycja.

§10
Refundacja poniesionych kosztow.

Instytucje zewngtrzne moga refundowa¢ Urzedowi Miasta Krakowa koszty poniesione
w zwiazku z realizacja zadan.

W przypadku, gdy refundacja dotyczy wydatkow poniesionych w biezacym roku
budzetowym, kwota refundacji wplywa na rachunek podstawowy Wydzialu Finansowego
1 nastgpuje zmniejszenie wykonania 1zaangazowania wydatkow w danym roku
budzetowym.

Jezeli refundacja dotyczy wydatkow poniesionych w latach ubieglych, to otrzymana kwota
przekazywana jest na rachunek dochodéw w Wydziale Finansowym.

Jezeli warunkiem uzyskania refundacji poniesionych kosztow jest przekazanie instytucji
zewngetrzne] oryginalow dokumentéow ksiggowych, woéwcezas dyrektor wiasciwego
wydzialu zwraca si¢ do Wydzialu Finansowego z pisemnym wnioskiem o ich wydanie.
W ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa znajduja si¢ uwierzytelnione
kserokopie dokumentéw ksiggowych z adnotacja o przekazaniu oryginalow dokumentow
instytucji refundujacej poniesione koszty.



Rozdzial I11. Obieg dokumentéow finansowo—ksi¢gowych dokumentujacych
finansowanie inwestycji.

§1
Zasady ogolne.

Procedura finansowania inwestycji realizowana jest na podstawie uchwaly dotyczacej

Wieloletniej Prognozy Finansowej, budzetu Miasta oraz zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Planowanie 1 monitorowanie inwestycji reguluja odrgbne procedury.

§2

Finansowanie inwestycji strategicznych, programowych oraz realizowanych w ramach
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zadan uznanych przez dzielnice za priorytetowe.

Finansowanie inwestycji nastgpuje ze srodkéw budzetu Miasta w ramach zabezpieczonych
przez wydziaty §rodkéw na ten cel.

W przypadku zawarcia umowy (zlecenia) na realizacj¢ inwestycji z podatnikiem podatku
VAT, w umowach przedktadanych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby
przez niego upowaznionej] powinna zosta¢ bezwzglednie okreslona wysokos$¢
wynagrodzenia brutto za wykonanie przedmiotu umowy (zlecenia) z wyszczegdlnieniem
stawki podatku VAT.

Wydziaty realizujace zadania inwestycyjne przekazuja do Wydzialu Finansowego
miesigczng informacje o dziennym zapotrzebowaniu na $rodki budzetowe, zgodnie z
zatwierdzonym harmonogramem, w terminie do 28-go dnia miesiaca poprzedzajacego
miesigc realizacji platnosci (wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 11 do niniejszej
instrukcji).

Uruchomienie $rodkéw budzetowych niezbednych na pokrycie ptatnosci zadania
inwestycyjnego nastgpuje na podstawie ztozonych dokumentéw ksiggowych przez wydzial
merytoryczny w Wydziale Finansowym: oryginatu faktury VAT, decyzji, aktu
notarialnego lub innego dokumentu ksiggowego, stanowiacego podstawg wyptaty srodkow
budzetowych. W przypadku decyzji lub aktu notarialnego powinny by¢ zalaczone do nich
listy wyptat ze wskazaniem terminu ptatnosci.
Wszystkie otrzymywane dokumenty ksiggowe powinny by¢ poddane szczegdtowej
kontroli merytorycznej przez wydzialy merytoryczne. Faktury powinny by¢
w szczegblnosci opisane w zakresie podatku naliczonego:

a) zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana,

b) zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana 1 zwolniona,

c) zakup zwiazany ze sprzedaza zwolniona,

d) zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu,

e) zakup nie zwiazany ze sprzedaza.
Wszystkie dokumenty ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzone
do wyptaty 1 opisane zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale II niniejszej instrukcji
powinny by¢ niezwlocznie przekazywane do Wydzialu Finansowego w celu dokonania
zaplaty.

Pracownik witasciwego wydziatu wprowadza do systemu WYBUD wszystkie dokumenty
finansowo—ksiggowe przedkladane do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zaplaty.
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Pracownik wprowadzajacy dokumenty do systemu informatycznego jest odpowiedzialny
za poprawnos¢ wprowadzanych danych, m.in. nazwe¢ kontrahenta oraz jego numer
rachunku bankowego, klasyfikacj¢ budzetowa i1 zadaniowa, klasyfikacje wydatkow
strukturalnych, kwotg¢ operacji gospodarcze;.

Niezwlocznie po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego, jednostka je realizujaca
zobowiazana jest do przedtozenia do wlasciwego wydzialu prowadzacego ewidencj¢
analityczng skladnikow majatku, dokumentacji rozliczajacej poniesione naktady
inwestycyjne — celem wprowadzenia na ewidencj¢ majatkowa miasta nowo wytworzony,
badz zakupiony $rodek trwaty lub warto§¢ niematerialng i prawna, czy tez wprowadzenia
zwigkszenia dotychczasowe] wartosci $rodka trwatego w wyniku jego ulepszenia
/przebudowy, rozbudowy, odtworzenia, adaptacji, modernizacji/ zgodnie z odrgbnymi
wewngtrznymi uregulowaniami.

W przypadku, gdy zostana spelnione okreslone przepisami warunki, tzn. podatnik podatku
od towaréw 1 ustug nabywa towary 1 ustugi wykorzystywane do czynnosci
opodatkowanych, wowczas przystluguje mu prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego.

Warunkiem koniecznym, umozliwiajacym skorzystanie z prawa do odliczenia podatku
naliczonego jest bezposredni 1 bezsporny zwiazek zakupdéw z wykonanymi czynno$ciami
opodatkowanymi, ktérych nastgpstwem jest powstanie obowiazku podatkowego.

Prawo do odliczania podatku VAT od wydatkow ponoszonych na realizacje inwestycji
przystuguje Gminie Miejskiej Krakéw — Urzgdowi Miasta Krakowa w przypadku,
gdy zakonczona inwestycja jest wykorzystywana do wykonywania czynnosci
opodatkowanych przez okres co najmniej 10 lat, liczac od roku, w ktérym Srodek trwaty
zostal oddany do uzytkowania.

Przez okres 10 lat, poczawszy od roku, w ktéorym inwestycja zostala oddana do
uzytkowania, $rodki trwale danej inwestycji musza by¢ ewidencjonowane w ujeciu
analitycznym przez wlasciwe komorki organizacyjne UMK oraz w ujgciu syntetycznym
przez Wydziat Finansowy.

W przypadku otrzymania zwrotu podatku VAT dotyczacego odliczenia w biezacym roku
budzetowym, kwota zwrotu wplywa bezposrednio na zmniejszenie wykonania
1 zaangazowania wydatkow w danym roku budzetowym.

Jezeli zwrot dotyczy odliczenia podatku VAT w latach ubieglych, to otrzymana kwota
przekazywana jest na rachunek dochodéw w Wydziale Finansowym.

W przypadku otrzymania zwrotu podatku VAT Wydziat Finansowy przygotowuje pismo
na podpis Skarbnika Miasta skierowane do Prezydenta Miasta Krakowa, informujace
o kwocie zwrotu podatku.

W sytuacji zmniejszenia wydatkéw budzetowych — Wydzial Finansowy przekazuje
pisemna informacj¢ do wtasciwego rzeczowo wydzialu w celu zlozenia przez t¢ komoérke
do Wydziatu Budzetu Miasta wniosku dotyczacego zmian w planie wydatkow zwiazanych
z programami inwestycyjnymi w danym roku budzetowym. Informacj¢ o zmniejszeniu
wydatkow budzetowych Wydziat Finansowy przekazuje rowniez do Biura Skarbnika.

§3
Dotacje celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji
przekazywane dla instytucji kultury lub samorzadowego zakladu budzetowego.
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Ze srodkow budzetu Miasta moga by¢ udzielane dotacje celowe na finansowanie lub
dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji, przekazywane dla instytucji kultury lub
samorzadowego zaktadu budzetowego.

Warunki uzyskania dotacji oraz wysoko$¢ kwot dofinansowania okre$lone sa w zawartych
umowach.

Instytucje kultury i samorzadowy zaktad budzetowy realizujace zadania inwestycyjne
przekazuja do Wydziatu Finansowego miesigczna informacj¢ o dziennym zapotrzebowaniu
na $rodki budzetowe, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem, w terminie do 28-go
dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac realizacji ptatnosci (wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 12 do niniejszej instrukcji).

Uruchomienie s$rodkéw budzetowych niezbednych na pokrycie ptatnosci dla zadania
inwestycyjnego nastgpuje poprzez zlozenie przez instytucje kultury lub samorzadowy
zaktad budzetowy w Wydziale Finansowym wypekionego wniosku, wedlug ustalonego
wzoru, stanowiacego zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji.

Uruchomienie z budzetu Miasta S$rodkow na rachunek instytucji kultury lub
samorzadowego zakladu budzetowego nie oznacza wykorzystania dotacji. Wykorzystanie
dotacji nastgpuje poprzez zaptate przez dotowanego za zrealizowane zadania, na ktore
dotacja byta udzielona.
Niewykorzystane $rodki finansowe przyznane w ramach dotacji celowej powinny by¢
zwrdcone przez instytucj¢ kultury lub samorzadowy zaklad budzetowy na rachunek
bankowy Wydzialu Finansowego w terminie 7 dni od dnia uregulowania ostatniej
platnosci zwigzanej z finansowaniem inwestycji, nie pozniej jednak niz w terminie:

1) 50 dni od dnia odbioru koncowego inwestycji budowlanej albo

2) 30 dni od dnia zakonczenia inwestycji innej niz inwestycja budowlana.
Jezeli zwrot dotyczy dotacji udzielonej w roku biezacym, to przekazywany jest na
rachunek podstawowy wydatkéw Wydziatu Finansowego.
Jezeli zwrot dotyczy dotacji z lat ubieglych, to przekazywany jest na rachunek dochodow
Wydziatu Finansowego.

Po zakonczeniu 1 przekazaniu do uzytku inwestycji, instytucja kultury lub samorzadowy
zaklad budzetowy sporzadza rozliczenie, zgodnie z zasadami okre§lonymi w zawartej
umowie.

Zwrot czg$ci dotacji z tytulu odliczenia podatku VAT naliczonego od zakupow
sfinansowanych dotacja nastepuje wedlug ponizszych zasad:

1) w terminie do 7 dni od dnia zlozenia deklaracji VAT-7, w ktérej dokonano
obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony, nie pdzniej jednak niz do 7 dni
od uplywu terminu na zlozenie tej deklaracji,

2) w przypadku, gdy w deklaracji VAT-7 zostanie wykazana kwota ,,do przeniesienia
na nastgpny okres rozliczeniowy”, zwrot odliczonego podatku VAT zwiazanego
z otrzymana dotacja nastgpuje w terminie okreslonym powyzej,

3) w przypadku, gdy w deklaracji VAT-7 zostanie wykazana kwota ,,do zwrotu na
rachunek bankowy wskazany przez podatnika”, zwrot odliczonego podatku VAT
zwigzanego z otrzymana dotacja nast¢puje w terminie do 3 dni od daty otrzymania
zwrotu podatku z Urzedu Skarbowego,

4) jezeli dotacja zostala otrzymana po dokonaniu odliczenia podatku w deklaracji
VAT-7, zwrot czesci dotacji nastgpuje w terminie do 3 dni od dnia otrzymania
transzy dotacji,
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5) zwrot cze$ci dotacji z tytutu odliczenia podatku VAT nastepuje na rachunek
bankowy Wydziatu Finansowego,

6) w przypadku, gdy zwrot dotyczy odliczenia podatku VAT w biezacym roku
budzetowym, to kwota zwrotu wplywa na rachunek podstawowy Wydziatu
Finansowego 1 nastgpuje zmniejszenie wykonania i zaangazowania wydatkow
budzetowych,

7) jezeli zwrot dotyczy odliczenia podatku VAT z lat ubieglych, to przekazywany jest
na rachunek dochodoéw w Wydziale Finansowym.

W przypadku otrzymania zwrotu podatku VAT Wydziat Finansowy przygotowuje pismo
na podpis Skarbnika Miasta skierowane do Prezydenta Miasta Krakowa, informujace
o kwocie zwrotu podatku. Wydziat Finansowy przekazuje pisemna informacj¢ do Biura
Skarbnika w sytuacji zmniejszenia wykonania wydatkow budzetowych.
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Rozdzial IV. Obowiazek wystawiania faktur VAT oraz prowadzenia ewidencji
zakupu i sprzedazy dla celow podatku VAT.

§1
Wystawianie faktur VAT.

Podatek nalezny

W zakresie podatku naleznego:

1) odptatnej dostawy towarow i1 odptatnego Swiadczenia ustug na terytorium kraju,

2) eksportu towarow,

3) importu towaréw,

4) wewnatrzwspolnotowego nabycia towar6w za wynagrodzeniem na terytorium

kraju,

5) wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw,

6) importu ustug, z tytutu wykonania ktorych podatnikiem jest ustugobiorca,
— wlasciwe wydzialy wykonujace czynno$ci okre§lone w pkt 1-5 wystawiaja faktury,
natomiast za zuzycie mediow wystawiaja refaktury, zgodnie z zawartymi umowami. Na
podstawie wystawionych faktur i refaktur komodrki merytoryczne sporzadzaja odpowiedni
wykaz tych dokumentow.

Na podstawie faktur wystawionych przez operatoréw telefonicznych oraz podpisanych
umoéw, Wydziat Informatyki sporzadza wykaz pracownikow, ktorzy przekroczyli
wyznaczony limit telefonicznych rozmow stuzbowych. Kwoty z wykazu przesylane sa do
Referatu Plac oraz do Wydziatu Podatkéw 1 Optat. Kopia wykazu przedktadana jest do
Wydzialu Finansowego. Na wniosek pracownika Wydziat Informatyki moze wystawi¢
refakture.

Kopie faktur i refaktur wraz z wykazami nalezy w terminie do 5-go dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy przekazaé¢ do
Wydzialu Podatkow 1 Optat — Referatu ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych
1 Innych Dochodéw Gminy.

W przypadku nieudokumentowanej sprzedazy dla osob fizycznych, nalezy przeditozy¢ do
Wydziatu Podatkéw 1 Optat — Referatu ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych
1 Innych Dochodéw Gminy wykaz kwot naleznych z wyszczegolnieniem:

1) stawki podatku VAT,

2) kwoty netto,

3) kwoty VAT,

4) kwoty brutto.

W przypadku zakupu ustug, dla ktorych podatnikiem podatku od towarow 1 uslug zgodnie
z przepisami ustawy jest nabywca ushugi, wlasciwy wydziat wystawia faktur¢ wewngtrzna
oraz sporzadza deklaracj¢ VAT-7 w zakresie wystepujacego importu ustug. Oryginaty
wymienionych dokumentow przesyta si¢ do Wydziatu Podatkow 1 Opfat.

W zakresie wystepujacego importu ustug wydziat merytoryczny przedktada do Wydzialu
Finansowego pismo z wyliczeniem kwoty podatku podlegajacego wplacie do urzedu
skarbowego oraz ze wskazaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej i zadaniowej
(zalaczajac kopi¢ faktury wewngtrznej oraz kopi¢ deklaracji VAT-7 przestanej do
Wydziatu Podatkéw i1 Optat). Pismo z wyliczeniem podatku VAT skladane jest do
Wydziatu Finansowego réwnoczesnie z faktura otrzymana od kontrahenta, dokumentujaca
wykonanie ushugi.
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Wiasciwe wydzialy sktadaja ww. dokumenty z uwzglednieniem terminu odprowadzenia
podatku VAT na rachunek bankowy urze¢du skarbowego.

Zgodnie z zapisami ustawy o podatku od towarow i uslug, przeliczenia walut obcych dla
potrzeb podatku VAT dokonuje si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania
obowiazku podatkowego.

Podatek naliczony

W zakresie podatku naliczonego faktury powinny by¢ w szczegdlnos$ci opisane:
a) zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana,
b) zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona,
c) zakup zwiazany ze sprzedaza zwolniona,
d) zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu,
e) zakup nie zwiazany ze sprzedaza.

Na podstawie otrzymanych faktur, w przypadku odsprzedazy poniesionych kosztow,
wlasciwy wydziat wystawia refaktury (np. energia elektryczna, gaz, sprzatanie
pomieszczen).
Otrzymane faktury powinny posiada¢ na odwrocie lub w zatacznikach do nich doktadny
opis zgodny z informacjami zawartymi w wystawionych na ich podstawie refakturach:

1) nazwe kontrahenta,

2) adres,

3) stawke podatku VAT,

4) kwotg netto,

5) kwoteg podatku VAT,

6) kwote brutto.

Oryginaty faktur zakupu przedktadane sa do Wydzialu Finansowego — Referatu Obstugi
Finansowej UMK.

Kopie refaktur przesytane sa do Wydzialu Podatkéw 1 Optat — Referatu ds. Ksiggowosci
Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych Dochodéw Gminy.

§2

Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy.

Rejestr sprzedazy VAT w zakresie:

1) sprzedazy nieruchomosci,

2) oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

3) ustug naymu i dzierzawy,

4) innych tytutdow prawnych
— prowadzi Wydziat Podatkéw 1 Optat — Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci
Cywilnoprawnych i1 Innych Dochodéw Gminy oraz Referat ds. Ksiggowosci NaleznoS$ci
Skarbu Panstwa i Powiatu — na podstawie wystawionych faktur VAT oraz przekazanych
przez wlasciwe wydziaty wykazdw wraz z kopiami faktur.

Rejestr zakupu prowadzi Wydziat Finansowy — Referat Ksiggowos$ci Wydatkow — na
podstawie przedtozonych do realizacji faktur.

Deklaracja VAT-7 w cze$ci dotyczacej podatku naleznego sporzadzana jest za kazdy
miesiac zgodnie z obowiazujacymi przepisami przez Wydziat Podatkéw i Optat — Referat
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ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych Dochodéw Gminy oraz Referat
ds. Ksiggowosci Naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu.

Do 20-go dnia kazdego miesiaca deklaracja VAT-7 za miesiac poprzedni przekazywana
jest do Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Wydatkéw celem uzupetnienia
w czesci dotyczacej podatku naliczonego.

Referat Ksiggowosci Wydatkéw Wydziatlu Finansowego sporzadza zbiorcza deklaracjg
VAT-7 na podstawie rejestru zakupow oraz danych z rejestru sprzedazy prowadzonego
przez Wydziat Podatkow i1 Optat.

Kwota podatku naleznego pomniejszona o kwote podatku naliczonego zostaje przekazana
przelewem na konto Matlopolskiego Urzedu Skarbowego wraz ze zbiorcza deklaracja
VAT-7 w terminie do 25-go dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.

W przypadku, gdy kwota podatku naliczonego jest w okresie rozliczeniowym wyzsza od
kwoty podatku naleznego, Gmina Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa ma prawo
do obnizenia o t¢ réznice kwoty podatku naleznego za nastgpne okresy lub do zwrotu
r6znicy na rachunek bankowy. Obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego mozna dokona¢ w rozliczeniu za okres, w ktorym otrzymano fakture albo
dokument celny. Jezeli nie zostato dokonane obnizenie podatku naleznego w tym terminie,
mozna obnizy¢ kwotg¢ podatku naleznego w deklaracji podatkowej za jeden z dwodch
nastgpnych okresow rozliczeniowych.

Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
w wyzej wymienionych terminach, mozna obnizy¢ kwotg podatku naleznego przez
dokonanie korekty deklaracji podatkowej za okres, w ktorym wystapito prawo do
obnizenia podatku naleznego, nie pdzniej jednak niz w ciagu 5 lat, liczac od poczatku
roku, w ktorym wystapito prawo do obnizenia podatku naleznego.

W przypadku wystapienia okolicznosci, z ktorych wynika obowiazek sporzadzenia korekty

deklaracji VAT-7, wlasciwy wydzial zwraca si¢ w tej sprawie do Wydzialu Finansowego
podajac pisemne uzasadnienie przyczyn korekty.

Deklaracje VAT-7 podpisywane sa przez Prezydenta Miasta Krakowa Iub osobg
upowazniona.
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Rozdzial V. Obieg dokumentow finansowo—ksiegowych zwigzanych z rozliczeniami
z urzedami skarbowymi oraz Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

§1
Obieg dokumentow finansowo—ksiegowych zwigzanych z rozliczeniami z urzedami
skarbowymi.

Referat Ptac Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru dokonuje naliczenia i pobrania zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytutu uméw o prace.

Referat Plac przesyla comiesi¢czna informacj¢ o wysokosci podlegajacej odprowadzeniu
do urzedu skarbowego zaliczki na podatek dochodowy do Referatu Obstugi Finansowe;j
UMK w Wydziale Finansowym. Informacja o wysokos$ci zaliczki na podatek dochodowy
naliczonej na podstawie odrgbnych list ptac dotyczacych projektéw finansowanych ze
zrodet zagranicznych przekazywana jest do Referatu Ksiggowosci Projektow
Europejskich, Zadan Inwestycyjnych i ZFSS. Informacja przesytana jest w formie
papierowej oraz w formie elektronicznej w systemie WYBUD.

Wyliczone zaliczki przekazywane sa na rachunek bankowy Matopolskiego Urzgdu
Skarbowego w terminie do 20-go dnia miesigca nast¢pujacego po miesiacu, w ktorym
pobrano zaliczki.

Wiasciwe referaty Wydzialu Finansowego dokonuja wyliczenia 1 pobrania zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz jej odprowadzenia w zakresie
funkcjonowania danego referatu.

Zaliczki na podatek dochodowy z tytutu uméw zlecef, o dzieto oraz innych tytutow
podlegajacych opodatkowaniu przekazywane sa na rachunek bankowy Matopolskiego
Urzgdu Skarbowego w terminach okre§lonych przepisami prawa.

Wydzial Finansowy sporzadza po zakonczeniu roku podatkowego deklaracj¢ roczna
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R dotyczaca Gminy Miejskiej
Krakow — Urzedu Miasta Krakowa.

Wydziat Finansowy sporzadza deklaracjg roczna o zryczattowanym podatku dochodowym
PIT-8AR oraz przygotowuje inne deklaracje zgodnie z przepisami prawa (m.in. PIT-11,
PIT-R, PIT-8C, IFT-1/ IFT-1R).

§2

Obieg dokumentow finansowo—ksi¢gowych zwigzanych z rozliczeniami z ZUS.

Urzad Miasta Krakowa korzysta z aplikacji ,,Platnik” do rozliczen z tytutu ubezpieczen
spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego 1 Funduszu Pracy.

Przesytanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz realizacja przelewow na
rachunki bankowe Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytulu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy odbywa si¢ w terminie do 5-go dnia
miesiagca nast¢pujacego po miesiacu, w ktorym naliczono sktadki.

Referat Plac Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru dokonuje naliczenia skladek na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe i Fundusz Pracy
z tytulu wynagrodzen wynikajacych z uméw o pracg.
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Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych do ubezpieczenia spolecznego oraz
zdrowotnego nalezy zglasza¢ pracownikow zatrudnionych na umowe zlecenie w terminie
do 7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia (zawarcia umowy).

Wydzialy merytoryczne zobowiazane sa do dostarczenia do Wydzialu Finansowego
wypelnionej, odpowiedniej dokumentacji ubezpieczeniowej w terminie umozliwiajacym
dokonanie terminowego zgtoszenia.

W przypadku niedostarczenia wymaganej dokumentacji do Wydziatu Finansowego, za
brak zgloszenia do ubezpieczen lub zgloszenie po okres§lonym ustawowo terminie
odpowiedzialno$¢ ponosi osoba odpowiedzialna za realizacjg umowy.

Niedopetienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

Swiadczeniobiorcy $wiadczen rodzinnych zglaszani sa do ubezpieczen w terminie 7 dni od
daty uprawomocnienia si¢ decyzji przyznajacej prawo do $wiadczenia, na podstawie
decyzji 1 kserokopii dokumentéw ubezpieczeniowych. W/w dokumenty przedklada
Wydzial Spraw Spotecznych w Wydziale Finansowym.

Naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne Referat Ksiggowosci
Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego dokonuje po wyptaceniu list wyptat
przyznanych $wiadczen.

Wydzial Finansowy nalicza 1 potraca skladki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
1 Fundusz Pracy od uméw zlecen i o dzielo podpisanych z pracownikami UMK oraz od
umow zlecen zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami urzedu.

Na podstawie potraconych skladek Wydziat Finansowy sporzadza cze$ciowa deklaracje
DRA, ktéra przesylana jest w formie elektronicznej i papierowej do Referatu Plac
Wydziatu Organizacji i Nadzoru w celu ujgcia wysoko$ci wyliczonych sktadek w zbiorczej
deklaracji DRA Urzgdu Miasta Krakowa.

Na podstawie zawartych umow zlecen 1 zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych Wydziat Finansowy przekazuje ubezpieczonym miesigczne raporty RMUA
lub raporty roczne. Raport roczny obejmuje informacje zawarte w imiennych raportach
miesigcznych (w podziale na poszczegodlne miesiace) 1 wysylany jest ubezpieczonemu
w terminie do konca lutego za rok ubiegly.

Deklaracje DRA sporzadzaja i wysytaja do ZUS:
1) Referat Plac Wydziatu Organizacji i Nadzoru (w zakresie umow o pracg oraz umow
zlecen),
2) Referat Ksiggowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
(w zakresie §wiadczen rodzinnych).

Przelewy do ZUS realizuja:

1) Referat Obstugi Finansowej] UMK (z tytutu wynagrodzen wynikajacych z umow
o0 pracg oraz uméw zlecen),

2) Referat Ksiegowosci Projektow Europejskich, Zadan Inwestycyjnych i ZFSS
(z tytutu  wynagrodzen wyplacanych ze S$rodkdw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkéw
Unii Europejskiej oraz z tytulu uméw zlecen zawieranych w ramach zadan
inwestycyjnych),

3) Referat Ksiggowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (z tytutu
wyplat przyznanych $wiadczen rodzinnych).
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Rozdzial VI. Wynagrodzenia pracownikow.

Referat Ptac Wydzialu Organizacji i Nadzoru sporzadza list¢ ptac w uktadzie wydziatow
za okres jednego miesiagca w oparciu o dokumenty ptacowe (angaze i pisma polecenia
wyplat, absencje), ktore sa przekazywane do Referatu Plac do dnia 10-go kazdego
miesigca. Karta obiegu dokumentu — lista ptac stanowi zatacznik nr 14 do niniejszej
instrukcji.
Referat Plac po sporzadzeniu listy wynagrodzen dokonuje:
1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe i Fundusz Pracy,
3) naliczenia innych potracen udokumentowanych tytulem wykonawczym lub
o$wiadczeniem pracownika.

Obowiazuja nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:
1) do dnia 26-go kazdego miesiaca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,
2) do dnia 10-go kazdego miesiaca dla dodatkowych wyptat i wyréwnan.

Referat Plac Wydzialu Organizacji i Nadzoru przedklada do Wydziatu Finansowego
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zatwierdzone do
wyplaty listy ptac. Przekazem elektronicznym przesyta do podsystemu WYBUD imienny
wykaz kwot wynagrodzen wraz z numerami rachunkow bankowych poszczegdlnych
pracownikow oraz kwoty i numery rachunkoéw bankowych wierzycieli innych potracen.
Za poprawno$¢ wprowadzonych danych — kwoty oraz numeréw rachunkow bankowych
— odpowiedzialny jest pracownik Referatu Plac Wydziatu Organizacji i Nadzoru, ktory
jest w posiadaniu dokumentéw w formie papierowe;.

Listy plac przekazywane sa do zatwierdzenia do wyptaty Gléwnemu Ksiggowemu oraz
Prezydentowi Miasta Krakowa lub osobom upowaznionym.

Po zatwierdzeniu list ptac do wyptaty Wydzial Finansowy na podstawie przestanych
danych dokonuje przelewéow na indywidualne rachunki bankowe pracownikow.
W przypadku pracownikdw otrzymujacych wynagrodzenie w formie gotéwkowe;j,
sporzadzane sa imienne podjecia gotowki, na podstawie ktorych kasjer dokonuje wyptaty
wynagrodzenia.

Pracownik potwierdza odbidr gotéwki na druku KW, ktory zostaje wygenerowany
z podsystemu ,,Kasa” w trzech egzemplarzach:

1) 1 egz. otrzymuje pracownik,

2) 1 egz. zalaczany jest do raportu kasowego,

3) 1 egz. zalaczany jest do listy plac.

Po dokonaniu wyptaty lista plac zostaje przekazana gldéwnemu ksiggowemu w celu jej
archiwizacji.

Zasady rozliczania wynagrodzen pracownikéw realizujacych projekty finansowane lub
dofinansowane ze $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych reguluje odrebne
zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.
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Rozdzial VII. Wydawanie kart i rozliczanie transakcji dokonywanych bankowymi
kartami platniczymi.

Urzad Miasta Krakowa w uzasadnionych przypadkach wydaje pracownikowi karte
ptatnicza shuzaca do finansowania wydatkow zwiazanych z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych.

Karta platnicza stuzy do dokonywania wyptaty gotéwki lub zaptaty za towary i1 ustugi
w kraju 1 zagranica.

Platnosci realizowane przy pomocy karty ptatniczej moga by¢ dokonywane przez
Skarbnika Miasta Krakowa lub osobeg przez niego upowazniona.

Skarbnik Miasta Krakowa udziela upowaznienia do dysponowania $rodkami finansowymi
pracownikowi wskazanemu przez kierujacego wiasciwym wydziatem.

Posiadaczem karty jest Gmina Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa,
a uzytkownikiem karty ptlatniczej jest pracownik posiadajacy stosowne upowaznienie
Skarbnika Miasta Krakowa do dysponowania §rodkami finansowymi, zgromadzonymi na
odrebnym rachunku bankowym przypisanym do karty. Wzdér upowaznienia stanowi
zalacznik nr 15 do niniejszej instrukc;ji.

Uzytkownik karty ponosi petna odpowiedzialno$¢ materialng za postawione do jego
dyspozycji srodki pienigzne. Wzor o§wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej stanowi
zalacznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

Operacje przy uzyciu karty moga by¢ dokonywane tylko do wysokosci przyznanego
limitu.

Karta moze dysponowa¢ wyltacznie osoba wskazana z imienia i nazwiska na karcie
ptatniczej. Uzytkownik karty zobowiazany jest do wlasciwego zabezpieczenia karty przed
zgubieniem, kradzieza 1 zniszczeniem oraz przestrzegania postanowien otrzymanego
z Banku wraz z karta ,,Regulaminu”. W przypadku utraty, zgubienia karty — fakt ten
nalezy niezwlocznie zglosi¢ do Banku w celu zabezpieczenia $rodkéw na rachunku
bankowym.

W celu uzyskania karty ptatniczej, kierujacy wydzialem zwraca si¢ pisemnie do Wydziatu
Finansowego z prosba o wystapienie do Banku z,wnioskiem o wydanie karty” dla
imiennie wskazanego pracownika, upowaznionego do dysponowania karta, okreslajac limit
srodkow dostgpnych na karcie oraz wskazujac klasyfikacje budzetowa, w ktorej
zabezpieczone bgda $rodki na dokonywanie ptatnosci przy uzyciu karty. Pismo, o ktorym
mowa nalezy zlozy¢ w Wydziale Finansowym co najmniej 30 dni przed terminem odbioru
karty. Wraz z pismem nalezy przedlozy¢ upowaznienie Skarbnika Miasta Krakowa do
dysponowania $rodkami finansowymi.

Rozliczenie karty przez osobg dysponujaca karta bedzie dokonywane po przedlozeniu
zatwierdzonych merytorycznie dowodow ksiegowych dokumentujacych operacje
dokonane karta ptatnicza. Pracownik dysponujacy karta jest zobowiazany przedlozy¢
dokumenty do rozliczenia w terminie do 14 dni po dokonaniu wydatkow. W przypadku
transakcji zagranicznych termin rozliczenia wynosi 21 dni po dokonaniu wydatkow.

Uzupehienie $rodkéw na koncie bankowym, do ktéorego przypisana jest karta,
dokonywane jest na podstawie przedtozonych dokumentéw do wysokos$ci limitu karty.
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Rozdzial VIII. Obsluga bankowego systemu elektronicznego.

Dokonywanie przelewoé6w odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych przedktadanych
przez wydzialy, po uprzednim wprowadzeniu danych do podsystemu WYBUD przez
pracownikow witasciwych wydziatow.

Za poprawnos¢ wprowadzanych danych odpowiedzialny jest pracownik wydziatu
wprowadzajacy dane do systemu informatycznego. Pracownik Wydzialu Finansowego
odpowiedzialny jest za sprawdzenie wprowadzonych danych, w szczegdlnosci nazwy
kontrahenta, numeru rachunku bankowego oraz kwoty.

Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym stanowia podstawe ztozenia podpisu Dyrektora Wydzialu Finansowego oraz
Gtownego Ksiggowego lub osoéb upowaznionych. Zlozenie podpisu réwnoznaczne jest
z zaakceptowaniem dowodu ksiggowego do zaptaty.

Dokonanie zaptaty dowodu ksiggowego mozliwe jest wyltacznie po uzyskaniu akceptacji
Dyrektora Wydzialu Finansowego oraz Gtoéwnego Ksiggowego lub 0s6b upowaznionych.

Jezeli ptatnos¢ dokonywana jest bezposrednio poprzez bankowy system elektroniczny,
za poprawno$¢ wprowadzanych danych odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu
Finansowego realizujacy transakcj¢ ptatnicza.

Kazdy pracownik Wydzialu Finansowego ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez
siebie zlecenia platnicze.

Na wydruku poprzedzajacym dokonanie platno$ci, pracownik Wydzialu Finansowego
potwierdza wtlasnorgcznym podpisem oswiadczenie ,,Oswiadczam, ze Srodki pienig¢zne
przekazatem do wlasciwego kontrahenta i na jego rachunek bankowy”.

W przypadku list wyplat swiadczen rodzinnych i1 §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
na zalaczniku ,lista wyplat — wyptaty na konta osobiste” (zalacznik nr 6) oraz
w przypadku list wyptat dodatkbw mieszkaniowych, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie: ,,O$wiadczam, ze $rodki pienigzne przekazatem
na rachunek bankowy wskazany na liScie wyptat sporzadzonej przez Wydziat Spraw
Spotecznych”.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego — transakcje ptlatnicze, pobieranie
wyciagow 1 potwierdzen sald dokonywane jest przez upowaznionych do tego pracownikow
Wydzialu Finansowego, posiadajacych nadane przez bank identyfikatory uzytkownika
(CIF), hasta logowania, wygenerowane i zapisane na nosnikach zewngtrznych ,,Klucze
podpisu” oraz hasta do kluczy umozliwiajace dokonywanie operacji bankowych.

Pracownik Wydzialu Finansowego jest odpowiedzialny za odpowiednie zabezpieczenie
oraz nieudostg¢pnianie haset, identyfikatorow 1 kluczy.

Ptatno$ci w systemie bankowosci elektronicznej realizowane sa po podpisaniu ich
odpowiednimi hastami przez dwoch pracownikow Wydziatu Finansowego.

Druga podpisujaca osoba ma obowiazek wyrywkowego sprawdzania poprawnos$ci
wprowadzonych danych do systemu.

Jezeli ptatno$¢ dokonywana jest bezposrednio poprzez bankowy system elektroniczny,
druga podpisujaca osoba ma obowiazek sprawdzenia wszystkich danych wprowadzonych
do systemu.

Po dokonaniu ptatnosci, pracownik obstugujacy bankowy system elektroniczny
zobowiazany jest do sporzadzenia wydruku potwierdzajacego zrealizowanie operacji.
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Wydruki powinny by¢ podpisane przez osoby dokonujace transakcji platniczych
w bankowym systemie elektronicznym.

Wydruki potwierdzajace zrealizowanie operacji stanowia rejestr dokonanych wyptat
1 przechowywane sa odrebnie dla poszczegolnych rachunkow bankowych.

W przypadku $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego sporzadza si¢
wydruki potwierdzajace realizacje operacji na nastepny dzien, ktore stanowia dokument
ksiggowy zaewidencjonowany w dzienniku ,,wyciagi bankowe”.

Pracownicy uprawnieni do dokonywania operacji w systemie bankowym upowaznieni sa
do negocjacji kursu waluty w przypadku transakcji dokonywanych w walutach obcych.

W drodze odrgbnego zarzadzenia Dyrektora Wydziatu Finansowego wyznaczeni sa:
1) pracownicy uprawnieni do dokonywania operacji w systemie bankowosci
elektroniczne;,
2) pracownicy uprawnieni do kontroli wydrukow zlecen platniczych.

W przypadku awarii bankowego systemu elektronicznego lub systemu informatycznego
UMK, uniemozliwiajacej dokonanie ptatnosci droga elektroniczna, dopuszcza sig
mozliwos¢ sporzadzenia papierowej formy przelewu.
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Rozdzial IX. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

Dowody ksiggowe w Wydziale Finansowym opisywane sa zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Wydziat Finansowy przechowuje ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe w sposoéb wymagany przepisami ustawy,
chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ochrona danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Ksiggi rachunkowe
Urzgdu Miasta Krakowa archiwizowane sa jako kopie zbiordw danych zapisane na
informatycznych nos$nikach danych. Trwato$¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci
zapewniona jest m.in. poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych
1 organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dost¢pem lub zniszczeniem.

W uzasadnionych przypadkach Wydzial Finansowy moze udostgpni¢ do wgladu dowody
ksiggowe upowaznionym pracownikom wydzialbw merytorycznych dla celow
stuzbowych.

Przez udostepnianie dowodow ksiggowych nalezy rozumie¢ rowniez wydawanie odpisow,
zaswiadczen na podstawie posiadanej dokumentacji oraz wykonywanie kserokopii.
Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego moze potwierdza¢ wykonane kserokopie
pieczatka ,.,Za zgodno$¢ z oryginatem”.

Dowody ksiggowe moga by¢ rowniez udostgpniane jednostkom kontrolnym, organom
uprawnionym lub innym jednostkom organizacyjnym.

Zgodnie z zapisami ustawy, udostepnienie osobie trzeciej dowoddéw ksiggowych moze
mie¢ miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody jej kierownika (lub osoby
upowaznionej) lub poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika (lub
osoby upowaznionej) oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejgtych
dokumentow.

W miejsce udostgpnionych dowodow ksiggowych wklada si¢ zaktadke do akt, na ktorej
umieszcza si¢ sygnaturg, nazwisko osoby wypozyczajacej oraz date wypozyczenia.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za stan dowodow
ksiggowych.

Dokumenty ksiggowe zwigzane ze sprawami ostatecznie zalatwionymi przechowuje sig
w Wydziale Finansowym przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po
zakonczeniu sprawy. Po tym terminie akta mozna przekaza¢ do archiwum.

Ogoélne zasady porzadkowania akt przed ich przekazaniem do archiwum oraz samo ich
przekazywanie reguluje instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo
— odbiorczego.

Archiwizacja dokumentow ksiggowych zwiazanych z realizacja zadan finansowanych ze
srodkow zagranicznych odbywa si¢ w terminach i na zasadach okreslonych w umowach na
dofinansowanie lub wytycznych do realizacji programow.
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Rozdzial X. Odrebne procedury.

Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw nie objgte niniejsza instrukcja okreslone sa
odrebnymi  instrukcjami,  zarzadzeniami lub  procedurami  wprowadzonymi
np. zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa, poleceniami stuzbowymi Dyrektora
Magistratu. Szczegdtowe zasady zawarte sa miedzy innymi w ponizszych uregulowaniach.

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa:

1) w sprawie Zaktadowego Planu Kont,

2) w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencjonowania sktadnikoéw majatku
trwalego (z wyjatkiem gruntdw), wartosci niematerialnych i prawnych Urzedu
Miasta Krakowa oraz $rodkow trwatych Gminy Miejskiej Krakow, miasta Krakowa
— miasta na prawach powiatu 1 Skarbu Panstwa, nalezacych do grupy 3 do 9 wedlug
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

3) w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej 1 syntetycznej gruntdw stanowiacych wlasnos¢, wspotwlasnose
(z wylaczeniem gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych osob
prawnych lub fizycznych) oraz bedacych w uzytkowaniu wieczystym Gminy
Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa—miasta na prawach powiatu,

4) w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta
Krakowa,

5) w sprawie instrukcji ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego zarachowania
stosowanych w Urzedzie Miasta Krakowa,

6) w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta Krakowa,

7) w sprawie wprowadzenia instrukcji okres$lajacej zasady wnoszenia 1 zwrotu
wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postgpowaniach o
udzielenie zamdwienia publicznego,

8) w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej 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 Wydzial Skarbu Miasta Urzedu Miasta
Krakowa,

9) w sprawie dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji
informatycznych w zakresie obstugi finansowej,

10) w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa,

11)w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych 1 wydatkow
niewygasajacych w Urzedzie Miasta Krakowa,

12) w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow,

13) w sprawie krajowych wyjazdow stuzbowych,

14) w sprawie zagranicznych wyjazdow stuzbowych,

15) w sprawie ewidencji kosztoéw rodzajowych w Urzgdzie Miasta Krakowa,

16) w sprawie gospodarowania zbgdnymi sktadnikami majatku ruchomego Urzedu
Miasta Krakowa,

17) w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen,

18) w sprawie wprowadzenia ,,Procedury realizacji zadan priorytetowych Dzielnicy”,

19) w sprawie powolania sktadu osobowego Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta
Krakowa i okre$lenia zakresu jej dziatania,

20)w sprawie dziatan pilotazowych w zakresie obstugi finansowej procesow
planowania zadan budzetowych, obstugi zmian w budzecie, ewidencji
finansowo—ksiggowej oraz rozliczania wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan



biezacych zuwzglednieniem szczegotowosci dziatan zadan budzetowych w
systemie informatycznym Urzedu Miasta Krakowa,

21)w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiggowej budzetu zadaniowego w Gminie

Miejskiej Krakow,

22)w sprawie ustalenia zasad ewidencjonowania majatku trwatego stanowiacego

wlasnos$¢ badz wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakow — miasta
na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa (z wyjatkiem gruntéw, prawa
uzytkowania wieczystego oraz mienia ruchomego).

3. Polecenia stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa:

1y

2)

w sprawie zasad weryfikowania przez zlecajacego wyjazd lub delegujacego
wydatkéw pracownikow Urzedu Miasta Krakowa z tytulu krajowego wyjazdu
stuzbowego,

w sprawie warunkoéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, bedacych wiasno$cia
pracownikow Urzedu Miasta Krakowa,

4.  Polecenia stuzbowe Dyrektora Magistratu:

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

w sprawie okre$lenia zasad wnoszenia optat sadowych w postgpowaniach
sadowych prowadzonych przez Zespdt Radcéw Prawnych,

w sprawie instrukcji postgpowania/procedury wewngtrznej dotyczacej obiegu
dokumentow ksiggowych, zwiazanych z zakupem wartosci niematerialnych
i prawnych, w tym licencji 1 praw autorskich na programy komputerowe,

w sprawie instrukcji  postgpowania/procedury  wewnetrznej  dotyczacej
przemieszczania $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego,

w sprawie instrukcji postgpowania/procedury wewngtrznej dotyczacej likwidacji
srodkéw trwatych, pozostatych $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych,

w sprawie zasad postgpowania w przypadku uzytkowania przez komorki
organizacyjne UMK obcych sktadnikow majatkowych,

w sprawie zasad wyznaczania i zakresu obowiazkéw o0sdb odpowiedzialnych za
zarzadzanie mieniem komorek organizacyjnych UMK 1 Rad Dzielnic Miasta
Krakowa,

w sprawie instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej dotyczacej obiegu
niektérych dokumentéw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu
swiadczen rodzinnych,

w sprawie instrukcji postgpowania/procedury wewngtrznej dotyczacej zwrotu
kosztow za zakup okularow lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok dla
0s0b obstugujacych monitory ekranowe.

5. Zasady obiegu dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow finansowanych ze srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji
pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej uregulowane sa m.in.:

1)

2)

35

instrukcjami obiegu dokumentow poszczegdlnych projektow 1 programow
realizowanych ze $rodkéw funduszy pomocowych, regulowanych zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa,

procedurami wdrazania Funduszu Spdjnosci w Polsce okreslonymi przez
Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
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3)

4)

5)

zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie okreslenia zasad
ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu pracy wykonanej przez
jednostki realizujace projekty Gminy Miejskiej Krakéw wspoétfinansowane
z Programow 1 Funduszy Unii Europejskiej i innych poza unijnych Zzrodet
finansowania w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa,

poleceniem stuzbowym Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie okreslenia zasad
rozliczania czasu pracy pracownikow Urzedu Miasta Krakowa bioracych udzial
w szkoleniach z zasad Polityki Bezpieczenstwa Informacji stanowiacego
wymagany wklad wilasny do projektu pod nazwa ,,Rozwdj systemu zarzadzania
Urzedem” dofinansowanego w ramach Poddziatania 5.2.1 Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki,

poleceniem  stuzbowym  Dyrektora  Magistratu w  sprawie  instrukcji
postgpowania/procedury wewnetrznej dotyczacej Procedury obstlugi
finansowo—ksiggowej projektu ,,Centrum Kongresowe (Rondo Grunwaldzkie)”
Umowa nr IXA/B14/PR/2494/08, Priorytet 5, Dzialanie 5.2 Rozwdj funkcji
metropolitarnych Krakowskiego Obszaru Metropolitarnego w Urzedzie Miasta
Krakowa.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

Karta obiegu dokumentu
POLECENIE KSIEGOWANIA

Cel i tryb sporzadzenia:

Dokument generowany w SI przez pracownika Wydziatu Finansowego, kazdorazowo
dotaczany do dokumentéw finansowo—ksiggowych zewnetrznych obcych
(w niektérych  przypadkach do  dokumentow  wewngtrznych).  Podpisany
1 zatwierdzony przez pracownika Wydziatu Finansowego, Glownego Ksiggowego
oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego stanowi podstaw¢ do wyptaty nalezno$ci oraz
do ujecia dowoddéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych UMK.

W zalezno$ci od potrzeb dopuszcza si¢ reczne sporzadzenie dokumentu ,,Polecenie
ksiggowania” przez pracownika Wydzialu Finansowego.

Wystawianie:
Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za kontrolg¢ formalna

1 rachunkowa dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe do wyptaty naleznosci.

Ilos¢:
Jeden, (dwa — w przypadku ksiggowania do okresu sprawozdawczego jako
zobowiazania)

Rozdzielnik:
Wydziat Finansowy

Sprawdzenie formalno—rachunkowe
pracownik Wydzialu Finansowego

Zatwierdzenie do wyplaty:
Glowny Ksiggowy oraz Dyrektor Wydzialu Finansowego lub osoby upowaznione

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

Zalacznik zawiera zakres informacji zawartych w dokumencie ,,Polecenie
ksiggowania”. Modyfikacja dokumentu ,,Polecenie ksiggowania” wynikajaca ze zmian
w systemie informatycznym (bez istotnych zmian merytorycznych) nie rodzi obowiazku
zmiany niniejszej Instrukc;ji.



URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydzial Finansowy

Data sporzadzenia: ............
Nr ksiggowy

POLECENIE KSIEGOWANIA

Z rachunku bankowego:

Strona: 1/n

Zaptata dotyczy: /oznaczenie czego dotyczy wyplata w
Dla (Firmy, Pana, Pani): powotaniu na rodzaj dowodu
ksiggowego/

/nazwa firmy, osoby na rzecz
ktorej nastepuje wyplata/

Forma zaptaty:

Opis dokumentu:
Data sprawdzenia:

/oznaczenie sposobu dokonania wyplaty/

/tre$¢ zawarta w tytule przelewu/
Id_dokument:

Zatwierdzono na sume: /kwota DEKRETACJA
brutto/
/odliczenia od kwoty brutto w zaleznosci od rodzaju
dowodu ksiggowego—podatek dochodowy, sktadki | /kwota
. . - . Konto
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, zasitki, odliczen/
. . Kwota
inne potracenia/
/kwota do
D laty: MA
o wyplaty wyplaty/ WN
Stownie: /kwota do wyplaty stownie/
/sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy ptacone
przez urzad—w przypadku uméw zlecen i o dzieto/
Platne ze srodkow:
Jednostka realizujaca Swiadczenie
Dz. | Rozdz. Par. S.f. Kat.zad. Wyd. str. Zadanie Kwota
/oznaczenie komorki organizacyjnej UMK/ /rodzaj $wiadczenia—opis/
. /GWSMK,
dziat | rozdziat | paragraf fi Sposéb . PWSMK, fwydatek /numf:r /kwota/
inansowania inne/ strukturalny/ zadania/
Nr umowy me? Do realizacji
calkowita
/kwota L
. . /kwota pozostata do realizacji na
/w przypadku, gdy wyptata zwiazana catkowita . . . ..
. umowie po zatwierdzeniu biezacego
z umowa, zleceniem/ umowy lub
. dokumentu/
zlecenia/
Sprawdzono pod wzglgdem formalno—rachunkowym: Kwalifikuje¢ do ujecia w ksiggach
Krakéw, dnia ........ooooevenn.n. Rachunkowych w miesiacu .......................
(podpis) (data) (podpis)
Glowny Ksiggowy Dyrektor
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

GMINA MIEJSKA KRAKOW — URZAD MIASTA KRAKOWA

WYDZIAL FINANSOWY
PK Numer Data wystawienia Zaksiggowac pod data
POLECENIE
Pieczed KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Lp. | Dowdd TRESC Wn Ma pojedyncze-czastkowe ogoblne-kontrolne
Zalacznikow Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit Razem:
Data Dziennik | Strona Podpis
Zaksiggowano
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

ORYGINAL/KOPIA
/odbiorca noty/
NOTA KSIEGOWA Nr
z dnia
OBCIAZYLISMY TRESC UZNALISMY
Stownie:
e R T

40




Zatacznik nr 4

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

POLECENIE WYPLATY — PRZELEWU

Polecam Wyplaci€ ... ... e

PIZEKAZAC ...t

1T 37411 Ty ) R
Kwote

2l e, N2 (010 1V (S

Glowny Ksiggowy Dyrektor
Z-ca Dyrektora

podpis wystawiajacego podpis podpis
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Zatacznik nr 5

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

Karta obiegu dokumentu
MIESIECZNE ROZLICZENIE ZAKUPIONYCH MATERIALOW PEDNYCH

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

Wystawienie:
Wydzial Obstugi Urzedu - paliwo do samochodow Urzedu Miasta Krakowa

Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — paliwo dla jednostek OSP

Ilo$¢ egzemplarzy:
dwa

Rozdzielnik:
oryginat - Wydziat Finansowy,
kopia — wlasciwy wydziat Urzedu Miasta Krakowa

Sprawdzenie merytoryczne:
Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzgdu lub osoba upowazniona
Dyrektor Wydzialu Bezpieczefstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego lub osoba
upowazniona

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

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:



Zatacznik nr 6

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych, klasyfikacji budzetowej i zadaniowej),
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych
w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa.

Dotacje rozliczone w miesiacu.............

LP

Kontrahent

Adres

Klasyfikacja

$wiadczenia

budzetowa,zadaniowa,rodzaj

Kwota dotacji
przekazanej

Kwota dotacji
rozliczonej

O (0 (N (O O |~ [ W (N |-

—_
o
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Zatacznik nr 7

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego UMK.

Karta obiegu dokumentu do
LISTY WYPLAT SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO

Cel i tryb sporzadzenia:
wyptata naleznych $§wiadczen opracowana komputerowo w oparciu decyzje oraz
o dokumentacj¢ przewidziana przepisami o ZUS

Wystawienie:
Wydziat Spraw Spotecznych sporzadza listy wyptat w ukladzie alfabetycznym za

okres miesigca

Ilo$¢ egzemplarzy:
jeden/ jeden egzemplarz sklada sig¢ z listy wyptat — wszystkie formy ptatnosci,
zataczniki: lista wyplat: konta osobiste i1 /lub przekazy pocztowe i /lub gotowka

Rozdzielnik:
oryginat —-Wydziat Finansowy

Sporzadzit
pracownik Wydzialu Spraw Spotecznych zgodnie z zakresem czynno$ci

Sprawdzenie merytoryczne:
Dyrektor Wydziatu Spraw Spotecznych lub osoba upowazniona

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: -



Zakacznik nr 7

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego UMK.

Spaczydzons dn

Gmina Wigksia Kraktw Urzad Mizsta Krakowa

: s
ul Plac WarveBich Swighychi-4 e
#1004 Hrakow LISTA WYPLAT HR
MIP §TE-10-13-T17 Wyplaty na konta osobiste roku,
REG 351554353 Swiadceenia rodzinne i funduss alimentacygnyg ey wninskodawog
Lp. |Narpwisko i imig / pesel le Honto | bank Do wyplaty
1
Ewiadczenia rodzinne Razsm:
Fundusz alimentacyjny Bdpanie
..... Sp-quzﬂ Sprpndwzglmarﬂ
Diyrekion Wy dziahy Spr.pod wzgl form -rach
ZUL OTASD Sp. 2 o0 Syrem RATUST, SWR . rap. ser_lista_syplata DOWYPEATY. pamasa i
Fagor salicn gt PEMiA T prOaninrierag

Pimd 5 pEasikpanis
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Zakacznik nr 7

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego UMK.

Gmina Wigpsics Krakow Urzad Wizsts Krakows Spemyderas 4n
ul Plac Wervsliich Swistychi-4 LG,
M4 Krandw LISTA PLATHICZA HR
MIP 6761013717 Wyplaty gotéwka roku,
REG 351554353 Swiadczenia rodiinne | fundusz alimentacyiny fwy wiisskodawoy
Polowitowanin
Lp. |Harwisko i imig / pesel Audres Gotinaka Do wyplaty | Data  Podpis
i
Swiadczenia rodzinne Razem:
Fundusz alimentacyjny B nie
Spoezadzd Spr.pod wzgl mgeyt

Dryrektor Wydzissu Spr.pod wagl forn. -rach

ERWHPATE  sumasa s
ZUL OTASE Sp £ o.s., Syterm RATUSE, SWE - g, e _lists_vavol st suma £ psiaivala

Fap oot mapn 44 PRSPk T
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Zatacznik nr 7

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

o Spazgdzons dh
mina M rak o Urza et Krakowa LISTA WYPLAT NR bl
ul Fat Wazvebich Swtroni-4 .
100 Kraitw Swiadczenia rodzinne oraz Fundusz alimentacyjny (wg wnioskodawcy) wyplacone w miesiacu
MPETEARITIT Wszystkiw formy platnosci,
REG 351550353
Na  Na Hazem
Lp. | Nazwisko i imig /pesel Zasitki zarkme kwota Potracenia Ods KU kwota |Zus Do wyplaty
1
Razem éwiadczenie: Ub.zdr. Razem:
Ub.em,
Ub.re. Stownie:
Pdst.em/re.
Pdst. zdr,
Razem: Ods: KuU: KW
Kwalifikujg do wyplaty Swiadczenia rodzinne z listy nr— za miesiac
Na kwotg
Shownie:
I srodkaw budzetowych
Dzial  |Rozdzial |Paragraf |Kateg.zad. |Zadanie Roilzaj éwiadczenia Typwp.  [Kwota
mpgl " Sorpodwrglmeryl
Dyrektor Wydziatu Spr pod wzgl form rach
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Zakacznik nr 7

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,

klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego UMK.

Gmina Misfska Kraktw Urzad Missta Krakows $pamygizonc dn
ul. Plac Warvsiich Swistychi4 B
s e LISTA PLATHICEA HR
WP gT& 1013 T Wyplaty - przekaz pocziowy ok,
REG B Swiadczenia rodzinne | fundusz ali acyjny twg wnioskodawcy)
Lp. |Narwisko i imig/ pesel i res Preekar pocziowy Do weyplaty |
Ewiadczenia rodzinne FRazam:
Fundusz alimentacyjny Bpaniec
aasn Spmzaﬁl:ﬂ ........ Spr p-c-dwzgl mpm ......................

Dyrektor Wydziahy

ZIL OTAGO Sp. 2 &, Spbem RATUET, TWH - dip. fer_lils_saplals
Fapart wakign
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Zatacznik nr 8

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

Karta obiegu dokumentu
WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzenia:
na pokrycie planowanych wydatkow zwiazanych z realizacja zadan stuzbowych

Wystawienie:
pracownik sktadajacy wniosek

Ilos¢ egzemplarzy:
jeden

Rozdzielnik:
kasa

Sprawdzenie merytoryczne:
dyrektor wlasciwego wydziatu z réwnoczesnym okresleniem klasyfikacji budzetowe;j
1 zadaniowej

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

Podpisy:
Gtowny Ksiggowy 1 Dyrektor Wydziatu Finansowego lub osoby upowaznione

Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:
Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie do 14 dni od dnia pobrania z kasy;
w przypadku przeznaczenia na zakup materiatdbw maksymalna wysoko$¢ zaliczki
wynosi 5.000 zl. Zaliczka jednorazowa uzalezniona jest od wysokosci kosztow
realizowanego zadania finansowego.



Zalacznik nr 8
do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,

klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego UMK.

WNIOSEK O ZALICZKE

Imig Stanowisko
i nazwisko i e shuzbowe
Jednostka
organizacyjna Data 199 .
Prosz¢ o wyplacenic mi zaliczki we ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub uslugi os¢ | Kwota

Razem
Pu-K-113 Druk: STOLGRAF 58-141 Stanowice, tel (174) 55 02 &5, 55 30 00
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zl/gr Ma
stownie zf
Sprawdzono pod wzgledem | Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym
I rachunkowym
Gildwny ksiggowy Dyrektor
data podpis dats puxlpis data posdpls

E Powyzsza zaliczke otrzymalem i zobowigzuje sie
Zaliczkg wyplacono rozliczyé w terminie do dnia 199 1
upowaznmiajac jednoczesnie do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wyna-
grodzenia.
data i podpis kasjera

podpis zaliczkobiorcy
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Zatacznik nr 9

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

......................... Krakéw, dnia ..........oooevvvenne..

Wydziat UMK

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Os$wiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, iz ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mi pieniadze z tytulu udzielonej zaliczki .........................c.l. na zakup
........................................................................ W kwocie ...,
(STOWNIC: .o ). Rownoczesnie
zobowiazuje¢ si¢ do terminowego rozliczenia, zgodnie z terminem podanym na wniosku
o zaliczkg. W przypadku nie rozliczenia si¢ w podanym terminie, wyrazam zgodg na

potracenie naleznej kwoty z wynagrodzenia wynikajacego z umowy o prace.

Podpis pracownika pobierajacego zaliczke

Za zgodno$¢ podpisu



Zatacznik nr 10

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

Karta obiegu dokumentu
ROZLICZENIE ZALICZKI

Cel i tryb sporzadzenia:

dokument stanowi podstawg rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki

Wystawienie:
Pracownik, ktory pobrat zaliczk¢ w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania. Do

rozliczenia powinny by¢ zataczone dokumenty potwierdzajace wydatkowanie zaliczki.

Ilo$¢ egzemplarzy:

jeden

Rozdzielnik:
W przypadku doptaty — kasa, a nastgpnie pod raportem kasowym Referat Ksiggowosci
Wydatkéw Wydzialu Finansowego; w pozostatych przypadkach — Referat
Ksiggowosci Wydatkow.

Sprawdzenie merytoryczne:

dyrektor wlasciwego wydziatu UMK

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

pracownik Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:
rozliczenie zaliczki jest rejestrowane w Wydziale Finansowym
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego UMK.

ROZLICZENIE
ZALICZKI nr dowodu
pobranejdnia.............iiiiii r.
przez
(imie i nazwisko)
Zaliczka zatgczone dowody sprawdzono
Wydatkowano wg pod wzgledem merytorycznym
(zestawienie na odwrocie) | |
do wyptaty (data) (podpis
do zwrotu* zestawienie i zataczone dowody spr.
pod wzg. formalnym i rachunkowym
(liczba zat) |(data i podpis pobierajacego) |@aay | (podpis)
Zatwierdzono do wyptaty........ ..o
Konto Wn Symbol. pod"z. Kwota Gtoéwny ksiegowy
Klasyfikacji
@awy (podpis)
RAZEM Dyrektor
K-to Ma Zaliczka
do wyptaty - do zwrotu* (data) --------------------- (-p-o-d-r;i-s-
stownie groszy jak
ztotych wyzej
Whptacono nie wydatkowang kwote Izi ........................ gr.....
stownie groszy jak
zlotych wyzej

(data i podpis kasjera)

(data i podpis pobierajacego)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego UMK.

—
©

.| Zestawienie wydatkéw (dokumentow)

Kwota

K-to Wn

O N O | |D W IN |~

11

12

13

14

15

16

17

18

RAZEM

K-to Ma




/Dotyczy wydziatow Urzedu Miasta Krakowa/

Zapotrzebowanie na srodki inwestycyjne budzetu Miasta

Informacja

Zatacznik nr 11
do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych, klasyfikacji budzetowe;j i zadaniowej),
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych
w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa.

r. na zaplate zobowiazan wobec wykonawcow i dostawcow, dla
ktorych termin ptatnosci przypada na dzien:

L Klasyf. budz. Zadanie inwestycyjne MIESIAC +uvvurrinieaeiereaeaennnns - kwoty
p'dz.rozdz.§ Y] 112]13]4|5]6]7]|18]9]10J11]12]13]14]15|16]/17]18]19]|20]J21|22]|23]24|25]26]27]|28]29|30]31
Razem:
Krakéw, dnia .....ccoeveiiiieiieneienns
SPOFZAAZI: .o tel. ceerreeeeerenenen T  bieczed nagtowkowa ST Toyrektor
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/Dotyczy instytucji kultury oraz samorzadowych zaktadéw budzetowych/

Informacja

Zatacznik nr 12
do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych, klasyfikacji budzetowe;j i zadaniowej),
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych
w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa.

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

L Klasyf. budz. Zadanie inwestvcyine MIESIC teuvneeieinrniiiiireenns - kwoty:
p- dz.|rozdz.| § tycy] 1]12]13]14]5|16]7]8]9]10J11{12]13]14]15]16|17]18]19]20]21]|22(23]24]|25|26]/27|28]29]|30|31
Razem:
Krakow, dnia ....coceeveiiiiiniennennns
SPOFZAAZIK: .o tel oo piecze¢ nagtéwkowa Gtowny ksiegowy  Dyrektor
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Zatacznik nr 13

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

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

GMINA MIEJSKA KRAKOW—URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydzial Finansowy, Krakéw, pl. Wszystkich Swietych %

Stosownie do zapisow art. 44 i art. 254 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22009 r. nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.)

(nazwa jednostki realizujacej)

uprzejmie prosi o uruchomienie Srodkéw budzetowych ........ccoceeeuee roku niezbednych na
pokrycie ptatnosci dla zadania INWESLYCYJNEZO NI ....ccuevvevereeeieeieeieeieeieeeeete e eee e eeeeeeseresereenees
NAZWA ZAAAIIAT ..ueeiiiiiiiete ettt ettt ettt et eat e e abeea e e et e ea et e st e eateea bt eabeeab e et e eneeenteeateeaee
ZGOANIC Z UMOWA NIT . ttetettitteteeteene et eneeneeteeneeneeneaneaneaneaneanenns zdnia ...
nr zad. budzetowego: .........cceeeneeeee. klasyfikacja budzetowa: dz. ........... rozdz. ............... § e
KWOTa: oooiiiiiieieeeeeceee e kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne: ...........c........... *

Jednoczes$nie oswiadczamy, iZ:
e na powyzsze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenia ptatnoSci w postaci nizej
wymienionych faktur lub rachunkéw wykonawcoéw oraz ze kwota powyzsza
z wymagalnym terminem platno$ci wynikajacym z zawartej umowy jest zabezpieczona
w zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodow i wydatkéw Miasta Krakowa.
UMOWR NI ..ttt zdnia ..o
Faktura/rachunek/akt nr ..........ccoocvvviiniiiniiiiieeeee, zdnia ....coooeeiieiine
e Jednostka korzysta/nie korzysta* z odliczen podatku VAT
Kwota podatku VAT podlegajaca odliczeniu .............cccevvvvriviiininiinninnnnnn
W przypadku odliczen kwota podatku VAT zostanie niezwlocznie zwrocona na rachunek
Urzedu Miasta Krakowa Wydzialu Finansowego.
Wymagalny termin ptatnos$ci: ..oeeeeeeiieiieiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiiieesese (doktadna data)

Srodki o ktérych mowa wyzej nalezy przekazaé na rachunek:

glowny ksiggowy dyrektor

* - niewlasciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. Adresat

2.ala
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Zatacznik nr 14

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

Karta obiegu dokumentu
LISTA PLAC

Cel i tryb sporzadzania:

Dokument generowany w SI w Wydziale Organizacji i Nadzoru — Referat Plac.
Wyptata wynagrodzen, nagréd i innych $§wiadczen dla pracownikéw przygotowywana
jest komputerowo na podstawie umédw, pism, polecen wyplat, oraz w oparciu
o dokumentacj¢ przewidziang przepisami ZUS.

Wystawienie:
Referat Plac Wydziatlu Organizacji 1 Nadzoru sporzadza list¢ plac w ukladzie
wydziatow UMK za okres miesiaca. Wydzial Finansowy dokonuje wyptaty
wynagrodzenia do 26 dnia danego miesiaca (w przypadku wyrdéwnan lub
wynagrodzen dodatkowych do dnia 10 nastgpnego miesiaca).

Ilo$¢ egzemplarzy:
dwa

Rozdzielnik:
oryginal — gtéwny ksiegowy, odcinki ptac — pracownicy

Sprawdzenie merytoryczne:
Zastegpca Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru lub osoba upowazniona

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
pracownik Referatu Plac Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru zgodnie z zakresem
czynnosci

Zatwierdzenie do wyptaty:
Prezydent Miasta Krakowa lub osoba upowazniona
Gloéwny Ksiggowy lub osoba upowazniona

Ksiggowanie:
pracownik Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci

Uwagi:
wyplata gotowkowa — podpis odbiorcy gotowki z kasy na druku KW
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Zatacznik nr 15

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

UPOWAZNIENIE NR
SKARBNIKA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA

do dokonywania transakcji przy pomocy karty platniczej.

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z po6zn. zm.) w zwiazku z art. 59 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r.,

Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) postanawia si¢ co nastgpuje:

Upowaznia sig

.
.
Pana/Pamifg: .cccoveeiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ei et ettt e et ee e s e e e aeaaes

do dokonywania wydatkow stuzbowych zapewniajacych realizacj¢ zadan zwiazanych z:

za pomoca stuzbowej karty ptatniczej, do wysokos$ci limitu okre§lonego dla karty oraz w

ramach  $rodkéw  zabezpieczonych na ten cel w  planie finansowym

(nazwa wydziah)

Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania.
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Zatacznik nr 16

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

/wydzial/

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W  zwiazku z otrzymaniem 2z Urzgdu Miasta Krakowa bankowej karty
platniczej:.....cccooevveeevieeiennne, N o e
data WaznosSci .......ccceeeevvueeeennn. , lImit STOAKOW ...vvveeeeiiiieieeeeieee e, , stuzacej do
regulowania platnosci zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych,
zobowiazuj¢ si¢ do korzystania z karty zgodnie z procedura oraz zasadami okre§lonymi
przez Bank w ,,Regulaminie”.

Zobowiazuj¢ si¢ do przedktadania opisanych zgodnie z procedura oryginatéw rachunkow,
faktur lub innych dowodow ksiggowych do Wydziatu Finansowego w terminie do 14 dni
po dokonaniu operacji przy uzyciu karty, a w przypadku transakcji zagranicznych
w terminie do 21 dni.

W przypadku nie przedtozenia w okreslonym terminie rachunku, faktury lub innego
dowodu ksiggowego potwierdzajacego dokonanie wydatku przy uzyciu karty, wyrazam

zgode na potracenie powstalych zobowiazan w catos$ci z mojego wynagrodzenia.

/podpis posiadacza karty/



Zatacznik nr 17

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych, klasyfikacji budzetowej i zadaniowej),
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych
w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa.

Urzad Miasta Krakowa LISTA POZYCJI DOKUMENTU DOFINANS.GRUSZY nr: Data : RRRR-MM-DD

Wydzial Finansowy z dnia : RRRR-MM-DD Strona :

Lp | Nazwisko i imig Adres Kwota brutto Kwota wolna Podstawa Zaliczka  na | Kwota potracenia Do wyptaty Forma Podpis
NIP PESEL Koszty uzysk. podatku podatek Opis ptatnosci
Bank i konto

1 gotowka/

przelew

DOFINANS.GRUSZY

Razem:
sporzadzit spr.pod.wzgl.merytor. spr.pod wzgl.form-rach. Gl. Ksiggowy Dyrektor Magistratu
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Suma strony 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Narastajaca 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Z.U.IO0TAGO Sp. z 0.0., System OTAGO, WYBUD, rap:wybud_lista.rdf
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Zatacznik nr 18

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania dokumentow (z uwzglednieniem kont ksiggowych,
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej), obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego UMK.

Wykonat: ................
JEDNOSTKA: ...

................. sdata: ..o
RACHUNEK: ... .o

| i LG 1| R AL § ) 11 £ L

........................ waluta: ...
/dziennik/
1) Klasyfikacja budzetowa (S. Dz. Roz. Par. Kat.
Poz Zad.) / Jednostka realizujaca Nr wlasny Konto Wn Kwota
* | 2) Rodzaj §wiadczenia 3) Zadanie 4) Kontrahent Konto Ma
5) Tres¢ zapisu (opis)
D) e
2)
...... 3)
4)
D) e
Razem obroty
W tym strona wn
strona ma
sporzadzit: sprawdzit zatwierdzit:
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