Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1617/2024
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 29 maja 2024 r.

Instrukcja okre§lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzialania
Wydzialu Budzetu Miasta i Biura ds. Podatku VAT.

§ 1. Zasady ogolne.

1.

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120).

Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéow (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tresci operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Powinien on zawiera¢ okreslone
elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej.

Ewidencjonowane dowody ksiegowe zawierajace niezbgdne elementy okreslone
przepisami prawa uporzadkowane sg odpowiednio:
1) w przypadku dokumentéw Wydziatu Budzetu w dziennikach:

a) inny,

b) ogotem,

C) sprawozdanie,
d) wyciag,

e) pozabilansowe,
2) w przypadku dokumentoéw Biura ds. Podatku VAT jako:
a) polecenia ksiggowania,

b) wyciag.

Za dowdd ksiegowy bedacy podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, uwaza sig:

1) polecenie ksiegowania z dziennika ,,inny” dla zaewidencjonowania niektorych
operacji i zdarzen gospodarczych,

2) polecenie ksiggowania z dziennika ,sprawozdanie” dla zaewidencjonowania
sprawozdan jednostkowych z wykonania dochoddéw i wydatkow — Rb-27S
i Rb-28S z jednostek budzetowych oraz wykonania dochodéw z urzedow
skarbowych na podstawie informacji zamieszczonej na stronie Ministerstwa
Finansow,

3) wycigg bankowy z rachunku bankowego (wraz z zalgczonymi dowodami obrotu
pienigznego w przypadku obcigzen z rachunkéw bankowych obstugiwanych przez
Wydzial Budzetu Miasta i Biuro ds. Podatku VAT w zakresie rozliczen podatku
VAT),



4)

polecenie ksiggowania z dziennika ,,pozabilansowe” dla zaewidencjonowania
zwigkszen 1 zmniejszen dochodow i wydatkéw jednostek budzetowych ujetych w
planie finansowym oraz-udzielanych porgczen i gwarancji

5. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetnia¢ nastepujace warunki:

1)

2)

3)

4)

rubryki w dokumencie wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem w sposéb trwaty,
gwarantujacy integralno$¢ treSci dokumentu; niektore informacje — jak nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer dowodu w
przypadku rachunkéw bankowych otwartych przed 01.01.2024 r. naniesione
pieczeciami lub numeratorami, natomiast w przypadku rachunkéw bankowych
otwartych po 01.01.2024 r. prowadzonych w systemie EZD PUW wylacznie w
postaci dokumentéw elektronicznych zamieszczane w nazwie pliku zawierajgcego
dokument (dowod ksiggowy),

dokumenty wymienione w ust. 4 pkt 1, 2 i 4 akceptowane sg poprzez umieszczenie
pieczatki wraz z podpisem osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej dokument,
Ksiggowego Budzetu/Kierownika Referatu Ksiggowo-Rozliczeniowego Podatku
VAT (lub osoby zastepujacej na podstawie upowaznienia) oraz zatwierdzone przez
Dyrektora Wydziatu/Biura (lub osobg¢ zastgpujaca na podstawie upowaznienia) W
przypadku rachunkow bankowych otwartych przed 01.01.2024 r. natomiast w
przypadku rachunkéw bankowych otwartych po 01.01.2024 r. prowadzonych w
systemie EZD PUW wyltacznie w postaci dokumentow elektronicznych pracownik
sporzadzajacy dokument oraz Ksiggowy Budzetu (lub osoba zastgpujaca na
podstawie upowaznienia) dokonuje jego akceptacji w systemie EZD PUW,
nastepnie Dyrektor Wydziatu (lub osoba zastepujaca na podstawie upowaznienia)
zatwierdza dokument podpisem elektronicznym,

dokumenty wymienione w ust. 4 pkt 3 ewidencjonowane przez Wydzial Budzetu
akceptowane s3 poprzez umieszczenie pieczatki wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za ujecie dokumentu w ksiegach rachunkowych w przypadku
rachunkow bankowych otwartych przed 01.01.2024 r., natomiast w przypadku
rachunkow bankowych otwartych po 01.01.2024 r. prowadzonych w systemie EZD
PUW  wylacznie w postaci dokumentow elektronicznych  pracownik
odpowiedzialny za ujecie dokumentu w ksiegach rachunkowych dokonuje jego
akceptacji w systemie EZD PUW za pomocg funkcji ,,Monit zatacznika”. Wyciagi
bankowe ewidencjonowane i zadekretowane przez Biuro ds. Podatku VAT
akceptowane s3 poprzez umieszczenie pieczatki wraz z podpisem o0soby
sporzadzajacej i1 sprawdzajacej dokument, Kierownika Referatu Ksiggowo-
Rozliczeniowego Podatku VAT (lub osoby zastgpujacej na podstawie
upowaznienia) oraz zatwierdzane sg przez Dyrektora Biura (lub osobe zastepujaca
na podstawie upowaznienia).

tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata - uzywaé¢ mozna wylacznie skrotow
powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujacych
indeksach.

6. W przypadku rachunkéw bankowych otwartych po 01.01.2024 r prowadzonych w
systemie EZD PUW wylacznie w postaci dokumentow elektronicznych, btedne zapisy
w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg by¢ korygowane poprzez zamieszczenie
poprawnego dokumentu za pomoca funkcji ,,Aktualizuj” w sposdb umozliwiajacy
zachowanie historii zmian dokumentow.



7. Bledy w pismach otrzymanych z jednostek organizacyjnych GMK na podstawie ktorych
tworzone sg dokumenty ksiegowe moga by¢ poprawiane wyltacznie przez wystawienie
I przestanie przez kontrahenta poprawnego pisma. W przypadku btgdnie sporzadzonych
pism na podstawie ktorych tworzone sg dokumenty ksiegowe rachunkéw bankowych
otwartych po 01.01.2024 r. i otrzymanych droga elektroniczng, poprawa mozliwa
poprzez jego zwrot do wystawcy z adnotacjg o btedzie oraz przestanie poprawnego
pisma droga elektroniczng.

8. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnos$ci, rzetelnos$ci oraz
prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, przeprowadza si¢:

1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu przez wyznaczonego
pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania (pracownik odpowiedzialny za
ujecie dokumentu w ksiggach rachunkowych), czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom 1 czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami. Celem kontroli
merytorycznej jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie
powstawania dokumentow.

Dokonanie kontroli dokumentu ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione
za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej (pracownik sporzadzajacy dokument) w
przypadku rachunkéw bankowych otwartych przed 01.01.2024 r. Natomiast w
przypadku rachunkéw bankowych otwartych po 01.01.2024 r prowadzonych w
systemie EZD PUW wylacznie w postaci dokumentoéw elektronicznych, dokonanie
kontroli merytorycznej dokumentu ksiegowego nastepuje poprzez dokonanie jego
akceptacji w systemie EZD PUW za pomocg funkcji ,,Monit zatgcznika”.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu czy

dokument zawiera:

1) okreslenie wystawcy, wydrukowane lub odcis$nigte pieczecia,

2) wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

3) datg wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy,

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilo$ci,

5) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez wyznaczonego pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania (pracownik odpowiedzialny za ujecie
dokumentu w ksiggach rachunkowych). Dokonanie kontroli dokumentu ksiegowego
musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej
(pracownik odpowiedzialny za ujecie dokumentu w ksiggach rachunkowych) w
przypadku rachunkéow bankowych otwartych przed 01.01.2024 r. Natomiast w



przypadku rachunkow bankowych otwartych po 01.01.2024 r. prowadzonych w
systemie EZD PUW wylacznie w postaci dokumentow elektronicznych, dokonanie
kontroli formalno-rachunkowej dokumentu ksiegowego nastepuje poprzez dokonanie
jego akceptacji w systemie EZD PUW za pomoca funkcji ,,Monit zalacznika”.

9. Dokumenty, ktore spetniaja powyzsze wymagania zatwierdzane sg do realizacji zgodnie
zust. 5pkt2i 3.

10. Zatwierdzone dokumenty stajg si¢ dowodami ksiegowymi stanowigCymi podstawe do
dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych.

11. Dekretacja sporzadzana jest przez wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
realizacj¢ zadania (pracownik odpowiedzialny za ujecie dokumentu w ksiggach
rachunkowych) i polega na:

1)
2)
3)

4)
5)

podziale dowodow ksiggowych na poszczegdlne rachunki bankowe,

kontroli kompletnos$ci dokumentow ksiegowych,

zastosowaniu odpowiednich zapisow kont, zgodnie z zasadami ustalonymi w
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie Zaktadowego Planu Kont,
okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

ztozeniu podpisu osoby dekretujacej w przypadku rachunkéw bankowych
otwartych przed 01.01.2024 r. / akceptacji dokumentu w systemie EZD PUW w
przypadku rachunkow bankowych otwartych po 01.01.2024 r.

12. Zadekretowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji ksiegowej analitycznej
I syntetycznej (oznaczone numerem, pod ktérym zostaly zarejestrowane).

13. W przypadku dekretowania nast¢pujacych dowodow ksiegowych dopuszcza si¢ aby:

1)

2)

3)

4)

5)

wyciaggi bankowe z rachunkow bankowych importowane byly z systemu
bankowosci elektronicznej do podsystemu FK_ORG za pomocg funkcji eWyciag
oraz do systemu SOVAT (w przypadku rachunku bankowego stuzacego do
scentralizowanych rozliczen VAT),

potwierdzeniem dekretacji dowodow ksiggowych dla wyciggu bankowego byto
wygenerowanie z podsystemu FK_ORG dokumentu ,,Zestawienie dowodow dla
wyciagu Nr... z dnia...”,

ewidencja pozabilansowa planowanych dochodéw i1 wydatkow budzetu —
dokonywana byta poprzez import z podsystemu FK_PLAN do podsystemu
FK_ORG,

potwierdzeniem dekretacji dowodow ksiegowych planowanych dochodow i
wydatkow budzetu byt zbiorczy wydruk dokumentéw z dziennika ,,pozabilansowe”
za dany okres,

potwierdzeniem dekretacji dowodow ksiggowych sprawozdan budzetowych Rb-
27S i Rb-28S z jednostek budzetowych byl zbiorczy wydruk dokumentéw PK z
dziennika ,,sprawozdania” za dany okres.

14. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzgdzeniach ksiegowych prowadzonych
w aplikacji systemu OTAGO — podsystem FK_ORG — Obstuga Finansowo-Ksi¢gowa



Organu oraz w systemie SOVAT w przypadku prowadzonej ewidencji analitycznej
w zakresie scentralizowanych rozliczen podatku VAT.

15. Po ujeciu w ewidencji ksiggowej wszystkich dowodow ksiegowych za dany miesigc
dokonuje si¢ uzgodnien zapisow , nast¢pnie sporzadza si¢:
1) na podstawie danych w podsystemie FK_ORG - sprawozdania budzetowe w
okresach miesigcznych i w zakresie operacji finansowych w okresach kwartalnych
w terminach okreslonych przepisami prawa;
2) na postawie danych w aplikacji SOVAT- sprawozdania w zakresie operacji
finansowych w okresach kwartalnych.

16. Po sporzadzeniu sprawozdan zamyka si¢ miesigc w celu zabezpieczenia danych przed ich
modyfikacja, a nast¢gpnie wydruki okre§lone przepisami prawa.

17. Szczegblowe zasady obiegu dokumentow nie objete niniejsza Instrukcja
W poszczegblnych zakresach regulowane sg zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa,
Poleceniami Stuzbowymi Dyrektora Magistratu oraz Zarzadzeniami Dyrektora Wydziatu
Budzetu Miasta.

18. Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetu Miasta/Ksiggowy Budzetu/Kierownik
Referatu Ksiggowo-Rozliczeniowego Podatku VAT lub osoba zastepujaca przeprowadza
okresowo kontrole dokumentow ksiggowych. Polega ona na zbadaniu stanu faktycznego
poszczegdlnych dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane, na zbadaniu
prawidtowos$ci poszczegdlnych czynnosci i operacji w toku ich realizacji, oraz ustaleniu
stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza. Na dowdd
kontroli umieszcza si¢ swoj podpis wraz z pieczatkg oraz dat¢ badania kontrolnego na
ostatnim dokumencie objetym kontrolag w przypadku rachunkéw bankowych otwartych
przed 01.01.2024 r. lub notatk¢ w systemie EZD PUW w ostatniej koszulce objetej
kontrolag dokumentéw w przypadku rachunkéw bankowych otwartych po 01.01.2024 r.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o
powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéory podejmie dziatania zgodnie z
przepisami.

§ 2. Rodzaje dokumentow ksiegowych stosowanych w Wydziale Budzetu Miasta
I w Biurze ds. Podatku VAT w zakresie rozliczen podatku VAT.

1. W Wydziale Budzetu Miasta Krakowa stosuje si¢ nastepujace dokumenty ksiggowe:
1) polecenie ksiggowania (PK), wedlug wzoru dostepnego w podsystemie FK_ ORG
m.in. dla operacji:

a) zamkniecia ksigg rachunkowych (nota BZ),

b) skorygowania btednego zapisu w ksiegach rachunkowych,

c) zaksiggowania wpltywu srodkow stanowigcych dochody przysztych okresow
(np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku
budzetowego),



d)

f)

9)

h)

innych zapisow w ksiggach rachunkowych np. wycena zobowigzan
finansowych, wycena $rodkow pienigznych w walucie obcej na koniec
kazdego kwartatu,

przeniesienie sald kont wynikowych pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego,

ewidencji ksiegowej sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-28S z jednostek
budzetowych za pomocag automatycznego importu plikow z aplikacji
CESARZ do podsystemu FK_ORG — dokument polecenie ksiggowania (PK)
w dzienniku ,,sprawozdania”,

polecenie ksiggowania z dziennika ,»pozabilansowe” dla
zaewidencjonowania zwigkszen 1 zmniejszen dochodow 1 wydatkéw
jednostek budzetowych ujetych w planie finansowym oraz udzielanych
poreczen i gwarancji,

ewidencja syntetyczna w zakresie scentralizowanych rozliczen z tyt. podatku
VAT,

wystapienie innych okolicznosci uzasadniajacych sporzadzenie dokumentu
PK zgodnie z zasadami ustalonymi w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie Zaktadowego Planu Kont.

W przypadku awarii podsystemu FK_ORG dopuszcza si¢ polecenie ksiggowania
wedlug wzoru stanowigcego druk nr 1 do niniejszej instrukcji.

2)

wycigg bankowy 2z rachunku bankowego, zadekretowany zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami. W przypadku rachunkéw bankowych otwartych przed
01.01.2024 r., potwierdzenie dekretacji dowodow ksiggowych dla wyciagu
bankowego zawiera pieczec¢ ,,zadekretowala” wraz z podpisem osoby dekretujace;j.
W przypadku rachunkéw bankowych otwartych po 01.01.2024 r., zamieszczone w
systemie EZD PUW wyciagi bankowe wraz z potwierdzeniem dekretacji zawieraja
akceptacje osoby dekretujacej za pomoca funkcji ,,Monit zatacznika”.

W przypadku obcigzen z rachunkéw bankowych obslugiwanych przez Wydziat
Budzetu Miasta dokumentem potwierdzajacym obcigzenie rachunku bankowego
w walucie PLN jest ,,zatwierdzenie do wyptaty” sporzadzane w podsystemie
WYBUD - Obstuga wydatkéw budzetowych, sporzadzane przez pracownika
Referatu Sprawozdawczosci i Analiz Budzetu Miasta lub Referatu Ksiggowosci
Budzetu Miasta wedtug wzoru dostgpnego w podsystemie WYBUD zawierajacego
m. in. nastgpujace dane:

a)
b)
c)
d)
e)

nazwa i numer obcigzanego rachunku bankowego,

kwote uruchamianych $rodkéw,

nazwa, adres i numer rachunku bankowego kontrahenta,

taczng kwote uruchamianych srodkow, w przypadku listy wyptat,

podpis wraz z pieczatkg wyznaczonego pracownika, ktory sporzadzit i
sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdzenie do wyptaty,
w przypadku rachunkéw bankowych otwartych przed 01.01.2024 r., oraz
akceptacj¢ zatwierdzenia do wyptaty zamieszczonego w systemie EZD PUW
za pomocg funkcji ,,Monit zatgcznika” w przypadku rachunkow bankowych
otwartych po 01.01.2024 r.,



f) na dokumencie ,,zatwierdzenie do wyplaty” pracownik Wydziatu Budzetu
Miasta potwierdza podpisem, ze uruchomione $rodki przekazat na wlasciwy
rachunek bankowy i do wiasciwego kontrahenta w przypadku rachunkow
bankowych otwartych przed 01.01.2024 r. lub adnotacj¢ ,,08wiadczam, ze
uruchomione $rodki przekazatam/em na witasciwy rachunek bankowy i do
wlasciwego kontrahenta” w systemie EZD PUW zamieszczong podczas
akceptacji dokumentu za pomocg funkcji ,,Monit zatacznika” w polu
,Uwagi” przypadku rachunkéw bankowych otwartych po 01.01.2024 r.,

g) akceptacje zatwierdzenia do wyptaty przez Dyrektora Wydzialu Budzetu
Miasta lub osobe upowazniong do dysponowania $rodkami pienieznymi
poprzez podpis wraz z pieczatka w przypadku rachunkow bankowych
otwartych przed 01.01.2024 r., oraz podpis elektroniczny zatwierdzenia do
wyplaty zamieszczonego w systemie EZD PUW w przypadku rachunkéw
bankowych otwartych po 01.01.2024 r.

Sporzadzone ,zatwierdzenie do wyplaty” w podsystemie WYBUD przez
wyznaczonego pracownika po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej, zaakceptowane przez Ksiggowego Budzetu/Kierownika
Referatu lub osobe zastepujaca oraz zatwierdzone przez Dyrektora Wydziatu lub
osob¢ zastepujaca posiadajaca upowaznienie do dysponowania S$rodkami
pieni¢znymi stanowi podstawe do importu pliku z podsystemu WYBUD i wykonania
przelewu w systemie bankowosci elektronicznej.

»Zatwierdzenie do wyptaty” $rodkéw w walucie obcej oraz split payment
sporzadzane jest przez wyznaczonego pracownika Referatu Ksiggowosci Budzetu
Miasta wedlug lub Referatu Sprawozdawczosci i Analiz Budzetu Miasta wedtug
wzoru stanowigcego druk nr 2 do niniejszej Instrukcji zawierajagcego m. in.
nastepujace dane:

a) nazwa i numer obcigzanego rachunku bankowego,

b) kwote uruchamianych srodkéw w walucie obcej,

C) nazwa, adres i numer rachunku bankowego kontrahenta,

d) podpis wraz z pieczatka wyznaczonego pracownika, ktory sporzadzit i
sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym zatwierdzenie do wyptaty,
w przypadku rachunkéw bankowych otwartych przed 01.01.2024 r. lub
akceptacj¢ zatwierdzenia do wyptaty zamieszczonego w systemie EZD PUW
za pomocg funkcji ,,Monit zatgcznika” przypadku rachunkéw bankowych
otwartych po 01.01.2024 r.,

e) na dokumencie ,,zatwierdzenie do wyptaty” pracownik Wydziatu Budzetu
Miasta potwierdza podpisem, ze uruchomione $rodki przekazat na wtasciwy
rachunek bankowy i do wiasciwego kontrahenta w przypadku rachunkow
bankowych otwartych przed 01.01.2024 r. lub adnotacj¢ ,,0éwiadczam, ze
uruchomione $rodki przekazatam/em na wtasciwy rachunek bankowy i do
wlasciwego kontrahenta” w systemie EZD PUW zamieszczong podczas
akceptacji dokumentu za pomocg funkcji ,,Monit zatgcznika” w polu
,Uwagi” przypadku rachunkow bankowych otwartych po 01.01.2024 r.,

f) akceptacje zatwierdzenia do wyptaty przez Dyrektora Wydzialu Budzetu
Miasta lub osob¢ upowazniong do dysponowania §rodkami pieni¢znymi



poprzez podpis wraz z pieczatka w przypadku rachunkéw bankowych
otwartych przed 01.01.2024 r. lub podpis elektroniczny zatwierdzenia do
wyplaty zamieszczonego w systemie EZD PUW przypadku rachunkéw
bankowych otwartych po 01.01.2024 r.

Sporzadzone zatwierdzenie do wyptaty $rodkow w walucie obcej/split payment
przez wyznaczonego pracownika po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej, zaakceptowane przez Ksiggowego Budzetu/Kierownika
Referatu Iub osobe zastepujacg oraz zatwierdzone przez Dyrektora Wydziatu lub
osobe zastepujacg posiadajagcg upowaznienie do dysponowania Srodkami
pienieznymi stanowi podstawe do wprowadzenia danych i wykonania przelewu w
systemie bankowosci elektroniczne;.

2. W przypadku awarii podsystemu WYBUD dokument ,zatwierdzenie do wyplaty”
sporzadza si¢ na druku wedlug wzoru stanowigcego druk nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

3. W Biurze ds. Podatku VAT(w ramach prowadzonej ewidencji analitycznej w zakresie
scentralizowanych rozliczen z tytutu podatku VAT) stosuje si¢ nastepujace dokumenty

ksiegowe:
1) polecenie ksiggowania (PK), wedtug wzoru dostepnego w systemie SOVAT m.in.
dla operacji:

a) przypisu czastkowych deklaracji VAT-7 przesylanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow i ich korekt,

b) przypisu zbiorczych deklaracjiVAT-7 Gminy Miejskiej Krakéw i ich korekt,

C) przypisu odsetek z tytutu zaleglosci podatkowych w zakresie przypisania ich
do jednostek organizacyjnych i Gminy Miejskiej Krakow,

d) przypisu roznic wynikajacych z zaokraglen kwot wykazanych w deklaracji
VAT-7 GMK (i jej korektach) oraz ich rozliczenie, w tym rozliczenie konta
pozabilansowego 900,

e) korekty obrotow na kontach,

f) skorygowania btgdnego zapisu w ewidencji analityczne;j;

2) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zestawieniem zadekretowanych
dowodow dla wyciggu bankowego, zadekretowany zgodnie z obowigzujacymi
zasadami. Potwierdzenie dekretacji dowodéw ksiegowych dla wyciggu bankowego
zawiera podpis osoby sporzadzajacej, sprawdzajacej, akceptujacej 1 osoby
zatwierdzajacej dekretacje.

Dokumentem potwierdzajgcym obcigzenie rachunku bankowego jest zatwierdzenie
polecenia przelewu do wypflaty sporzadzane przez pracownika Referatu Ksiggowo-
Rozliczeniowego Podatku VAT wg wzoru dostepnego w systemie SOVAT,
zawierajacy m.in. nastepujace dane:

a)
b)
c)
d)
e)

nazwa i numer obcigzanego rachunku bankowego,

taczna kwota obcigzenia,

data sporzadzenia,

dekretacja,

nazwa kontrahenta oraz numer rachunku bankowego kontrahenta, tytut
przelewu oraz kwota (w przypadku listy wyptat),



4.

f) podpisy wraz z pieczatkami wyznaczonych pracownikéw odpowiedzialnych
za sporzadzenie i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty.

W przypadku awarii systemu SOVAT dokument ,,zatwierdzenie do wyptaty” sporzadza
si¢ na druku wedtug wzoru stanowigcego druk nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 3. Obstuga systemu bankowosci elektronicznej.

1.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej (m. in. importowanie plikow zawierajacych
zatwierdzone do wyptaty zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdw bankowych i
potwierdzen sald) zajmujg si¢ pracownicy Wydziatu Budzetu Miasta w zakresie rachunku
biezacego budzetu oraz rachunkéw bankowych otwartych do realizacji
programow/projektow, a takze pracownicy Biura ds. Podatku VAT w zakresie rachunkow
bankowych dotyczacych rozliczen VAT w Gminie, ktorzy posiadaja nadane przez bank
identyfikatory uzytkownika, hasta logowania oraz wygenerowane i zapisane na no$niku
zewnetrznym ,,Klucze podpisu” i hasta do klucza, umozliwiajgce dokonywanie operacji
bankowych.

Dokonywanie przelewow w walucie PLN odbywa si¢ poprzez import pliku z podsystemu
WYBUD lub systemu SOVAT do systemu bankowosci elektronicznej wytacznie na
podstawie podpisanych papierowo lub elektronicznie dokumentu ,,zatwierdzenie do
wyplaty” przez Dyrektora Wydziatu/Biura lub osoby zastepujace na podstawie
upowaznienia. Natomiast przelewy w walutach obcych/split payment realizowane sg
przez wprowadzenie danych bezposrednio w  Systemie bankowosci elektronicznej
wylacznie po podpisaniu dokumentu ,zatwierdzenie do wyptaty” papierowo lub
elektronicznie przez Dyrektora Wydzialu lub osoby zastgpujace na podstawie
upowaznienia.

Za poprawnos¢ wprowadzonych przelewow odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu
Budzetu Miasta oraz Biura ds. Podatku VAT (zakresie rozliczen podatku VAT). Kazdy
pracownik Wydziatu Budzetu Miasta oraz Biura ds. Podatku VAT (w zakresie rozliczen
podatku VAT) ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.
Platnosci w systemie bankowos$ci elektronicznej realizowane s3 po podpisaniu ich
odpowiednimi hastami zawsze przez dwoch pracownikow Wydziatu Budzetu Miasta lub
przez dwoch pracownikoéw Biura ds. Podatku VAT (w przypadku rozliczen podatku
VAT). Druga podpisujgca osoba ma obowigzek sprawdzania poprawnosSci
wprowadzonych danych do systemu.

Pracownicy Wydzialu Budzetu Miasta oraz Biura ds. Podatku VAT sg odpowiedzialni za
odpowiednie zabezpieczenie danych, poprzez nieudostepnianie haset, identyfikatorow i
kluczy osobom nieupowaznionym.

W przypadku awarii systemu bankowosci elektronicznej lub systemu informatycznego
UMK, uniemozliwiajagcej dokonanie platnosci droga elektroniczng, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ sporzadzenia papierowej formy przelewu na formularzu obowigzujacym w
banku obstugujacym i ztozenia go w oddziale banku.



§ 4. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

1.

W przypadku rachunkéw bankowych otwartych przed 01.01.2024 r., dokumenty
ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac dostep do
nich wylacznie upowaznionym 0sobom oraz uniemozliwiajac dostep niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do
przechowywania  dokumentacji.  Przechowywanie = dokumentéw  polega na
kompletowaniu zbioréw dokumentow z poszczegdlnych okresow. Dokumenty
przechowuje si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng. Zbiory dokumentoéw powinny by¢ oznaczone nazwg komorki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii
archiwalne;j.

W przypadku rachunkéw bankowych otwartych po 01.01.2024 r., dokumenty ksiggowe
przechowywane sag w systemie EZD PUW Przechowywanie dokumentoéw polega na
kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegdlnych okresow. Dokumenty w postaci
plikow przechowuje si¢ w koszulkach, pogrupowanych za pomoca atrybutow i etykiet.
Do kazdego rachunku bankowego zakladana jest jedna sprawa, z ktora powigzuje si¢
koszulki z dokumentami.

W przypadku rachunkéw bankowych otwartych przed 01.01.2024 r., przekazywanie
dokumentow ksiegowych do Archiwum Urzedu Miasta Krakowa odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w czterech egzemplarzach
dla materiatéw archiwalnych (kat. A) oraz w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnych (kat. B), z ktorych jeden pozostaje w Wydziale Budzetu Miasta/ Biurze
ds. Podatku VAT, a pozostale w Archiwum. Wydanie poszczeg6lnych akt ksiegowych z
Archiwum moze nastgpi¢ na wniosek Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta/Biura ds.
Podatku VAT lub innych os6b upowaznionych.

W przypadku rachunkéow bankowych otwartych po 01.01.2024 r., archiwizowanie
dokumentéw odbywa si¢ w systemie EZD PUW poprzez zamknigcie sprawy oraz
powigzanych z nig koszulek zawierajacych dokumenty po zakonczeniu realizacji
programu/projektu przekazanie do archiwum za pomoca funkcji ,,Archiwizuj”.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla wilasciwe
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych komputerowo podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowos$ci, ktéra umozliwia
przechowywanie danych na nosnikach elektronicznych i okreslona jest we wlasciwym
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dopuszczenia do eksploatacji w
Urzedzie Miasta Krakowa programéw komputerowych w zakresie obstugi finansowej
oraz instrukcji obstugi poszczegdlnych podsystemow.



