Zarzadzenie nr 329 /2018
Dyrektora
Miejskiego Centrum Obslugi O$wiaty w Krakowie
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpicczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych
w Miejskim Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie i w jednostkach obshigiwanych
przez Miejskie Centrum Obslugi O$wiaty w Krakowie

na podstawie § 5 ust. 1 i § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie okreslonego
w zatgczniku nr 1 do Uchwaty Nr XC/2369/17 z dnia 6 grudnia 2017 r. zmieniajacej uchwale Rady Miasta
Krakowa nr LVIII/1232/16 w sprawie wspoélnej obstugi jednostek o$wiatowych oraz zmiany statutu Zespotu
Ekonomiki Oswiaty w Krakowie (Dz. Urz. Wojew6dztwa Matopolskiego z 2017 poz. 8849) w zwigzku z art. 10
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 395 z pozZn. zm.) i art. 53
ust. 1 ustawy z dnia 10 listopada 2017 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z poZn. zm.),
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych
w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie i w jednostkach obstugiwanych przez
Miejskie Centrum Obstugi Os$wiaty w Krakowie w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Tracl moc zarzgdzenie nr 22/2018 Dyrektora Miejskiego Centrum Obslugi Oswiaty
w Krakowie z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej
zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksigg rachunkowych w Miejskim Centrum Obshugi Oswiaty w Krakowie

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 329/2018
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi

Oswiaty w Krakowie

Instrukeja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiggowych
i ksigg rachunkowych
W Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie i w jednostkach

obstugiwanych przez MCOO.

§1

Podstawa prawna.

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395

Z pozn. zm).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 z pézn. zm).

. Statut Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie w brzmieniu okreslonym w

zatgezniku nr 1 do Uchwaty Nr XC/2369/17 Rady Miasta Krakowa z dnia 6.12.2017 r.
zmieniajqcej uchwale Rady Miasta Krakowa nr LVIII/1232/] 6 w sprawie wspélnej
obstugi jednostek oswiatowych oraz zmiany statutu Zespotu Ekonomiki Oswiaty

w Krakowie. ( Dz. Urz. Woj. Matop. z 2017 r. poz. 8849)

. Inne akty prawne, na ktére powotuje sie ,Instrukcja” w zakresie omawianych

zagadnien.



§2
Stownik pojeé. Definicje i zasady ogolne
1. Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o :

1) MCOO nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty z siedzibg
w Krakowie, jednostke obstugujaca dla jednostek o$wiatowych wymienionych w
zalaczniku nr 2 do Uchwaly Nr XC/2369/17 Rady Miasta Krakowa z dnia
6.12.2017 r. zmieniajgcej uchwate Rady Miasta Krakowa nr LVIII/1232/16 w
sprawie wspdlnej obstugi jednostek oSwiatowych oraz zmiany statutu Zespotu
Ekonomiki Oswiaty w Krakowie. (Dz. Urz. Wojewddztwa Matopolskiego z 2017
1. poz.8849)

2) Dyrektorze MCOQO, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty z siedzibg w Krakowie,

3) Kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
os$wiatowej,

4) Gléwnym Ksiegowym, nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiegowego MCOO,

5) Zastgpcy Glownego Ksiegowego, nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Gtownego
Ksiggowego MCOO w okre$lonym dla niego zakresie,

6) Jednostce, nalezy rozumie¢ przez to odpowiednio jednostke o$wiatowg lub
MCOO,

7) ZSZO nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Zarzgdzania O$wiatg.

2. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okre$la ustawa o rachunkowosci.

3. Dokumentem ksiggowym (dowodem ksiggowym) jest kazdy dokument stwierdzajgcy
dokonanie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te
stanowig podstawe dokonywania zapisow ksiegowych.

4. Dokumenty ksiggowe (dowody ksiegowe) powinny spelniaé¢ nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki powinny byé wypelnione w sposéb trwaly gwarantujacy
integralnos$¢ tresci dokumentu;

2) niektdre informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komérki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczatkami
Iub numeratorami;

3) tre$¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiala; formulujgc tres¢ dokumentu mozna

uzywac symboli i skrotow powszechnie obowigzujacych.



5. Dokument ksiggowy powinien byé sporzadzony w Jezyku polskim lub w jezyku obcym -
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowod
ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamiescié bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system komputerowy, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

6. Rozréznia sig trzy grupy dokumentéw finansowo — ksiegowych:

1) zewngtrzne obce — dokumenty otrzymywane przez MCOO od kontrahentéw:

- faktura VAT,

- faktura

- rachunek,

- faktura korygujaca,

- decyzja,

- polisa ubezpieczeniowa,

- umowa,

- postanowienie,

- wyciag bankowy,

- nota obcigzeniowa,

- nota korygujaca,

- wniosek o pobranie zaliczki,

- wniosek rozliczenia zaliczki,

- dopuszcza si¢ inne niz wymienione rodzaje dokumentéw ksiegowych
spetniajgcych wymogi przewidziane w ustawie o rachunkowosci i w
przepisach wykonawczych do tej ustawy;

2) zewngtrzne wlasne — dokumenty przekazywane kontrahentom w oryginale przez
MCOO:

- umowa/zlecenie,

- umowa o dzieto

- rachunek do umowy zlecenia/o dzieto

- faktura VAT,

- faktura korygujaca,

- wezwanie do zapfaty,

- sprawozdanie,



deklaracja podatkowa,

deklaracja ZUS,

nota ksiegowa,

nota odsetkowa,

nota korygujaca,

wniosek o przyznanie pozyczki z ZFSS,

wniosek o przyznanie $wiadczen socjalnych,

whniosek o przyznanie zapomogi losowej i socjalnej ZFSS,

wniosek o przyznanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

decyzja.

dopuszcza si¢ inne niz wymienione rodzaje dokumentéw ksiegowych
spetniajagcych wymogi przewidziane w ustawie o rachunkowosci i w

przepisach wykonawczych do tej ustawy

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki:

polecenie wyjazdu stuzbowego (zatgcznik nr 4)

zestawienie rachunkéw dotyczacych rozliczen faktur platnych gotéwka
(zalagcznik nr 5)

druki w zakresie majatku trwatego okresla instrukcja inwentaryzacyjna
i kasacyjna,

rozliczenie ryczattu za uzytkowanie wtasnego samochodu osobowego do celéw
stuzbowych (zalacznik nr 6),

rachunek rodzica/opiekuna/opiekuna prawnego za przejazdy ucznia (zalgcznik
nr 7),

polecenie ksiggowania — PK (zatgcznik nr 8),

polecenie wptlaty, wyplaty, przelewu - PW/PP (zatgcznik nr 9)

lista wyptat ZFSS (zatacznik nr 10),

lista wyptat swiadczen zdrowotnych (zatgcznik nr 11),

umowa zlecenie/o dzielo (zatacznik nr 12)

rachunek do umowy zlecenie/o dzieto (zalacznik nr 13)

whiosek o zaliczke (okresla procedura sporzadzania czeku elektronicznego)
rozliczenie zaliczki (okre$la procedura sporzgdzania czeku elektronicznego)
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej (okresla procedura sporzadzania
czeku elektronicznego)

nota ksiegowa (zalgcznik nr 14),



- nota korygujgca (okreslona i generowana w systemie ZSZO),

- zestawienie zakupionych materialéw i eksploatacji pojazdéw stuzbowych
(zalacznik nr 15),

- oswiadczenie jednostki dotyczace podatku VAT naliczonego za
zakup/ustuge/remont (zatgcznik nr 16),

- W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ inne niz wymienione rodzaje
dokumentéw ksiegowych spelniajace wymogi przewidziane w ustawie
o rachunkowosci i w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

7. Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dokumenty ksiggowe nie mogg byé
zamazywane, przerabiane lub usuwane.

1) Bedy w dokumentach ksiggowych wewnetrznych - o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej - moga by¢ korygowane przez:

a) przekreslenie blednych zapiséw z zachowaniem ich czytelnosci oraz

b) wpisanie zapiséw poprawnych oraz

¢) wpisanie daty dokonania korekty i zlozenie podpisu przez osobg, ktéra dokonata
poprawki,

przy czym nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

2) Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
Jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze przepisy stanowig inaczej.

8. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych stanowig element
standardow kontroli zarzadczej, stanowigcej ogét dziatan podejmowanych przez
jednostke dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. W odniesieniu do operacji finansowych

i gospodarczych wymagane jest:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,
2) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkéw,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
9. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci oraz

prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.



W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie ksiggowym odpowiadajg rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dokumencie ksiggowym operacja gospodarcza byla celowa
i zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa.
2) Kontrola formalna polega na zbadaniu czy dokument ksiggowy posiada cechy
wymagane w ustawie o rachunkowosci i przepisach podatkowych.
3) Kontrola rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:
a) czy dokument ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych,
b) czy dokument ksiggowy posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa
na walute obcg oraz czy przeliczenie zostalo dokonane prawidtowo.

10. Dekretacja dokumentéw ksiggowych (dowodéw ksiggowych) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiggowania oraz zaksiggowanie zgodnie z zasadami ustalonymi
w zarzgdzeniu w sprawie Polityki Rachunkowosci Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty
w Krakowie i obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentow, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogoétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych
dokumentow, ktdre nie podlegaja ksiggowaniu,

b) kontroli kompletnosci dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokument6éw, polegajace na ustaleniu, ze sg one:

a) podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym, a w przypadku dowodow kasowych, czy sg
akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego
osobe

b) Pod wzgledem merytorycznym dokument sprawdzany jest przez
Kierownika jednostki, co potwierdza podpisem,

¢) w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy
je zwréci¢ do wilasciwej jednostki obstugiwanej przez MCOO lub
odpowiedniego dziatu MCOO w celu uzupetnienia,

3) dekretacje, oznaczajgcg sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia

w ksiegach rachunkowych poprzez:



a) sprawdzenie klasyfikacji budzetowej wraz z analitykg wskazang przez
Kierownika jednostki, jej zgodnosci z Rozporzadzeniem Ministra
Finans6éw oraz wskazanie miesigca, pod ktérym dowéd ma byé ujety w
ksiggach rachunkowych,

4) dekretacje dokumentéw w systemie ZSZO, ktéra polega na  wpisaniu przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksiegi rachunkowej, kont
syntetycznych i analitycznych , klasyfikacji budzetowej i zadaniowej, na dowéd
czego pracownik sporzadza wydruk dekretu z programu ZSZO, podpisuje go i
podpina pod dokument Zrodtowy.

§3

Obieg dokumentéw finansowo—ksiggowych dokumentujacych wydatki jednostek

oswiatowych bedacych w obstudze MCOO.

I

II.

Wszelkie umowy, umowy - zlecenia, zlecenia przed ich podpisaniem kierownicy
jednostek obslugiwanych zobowiazani s3 do przedlozenia ich w MCOO w
Krakowie celem kontrasygnowania ich przez Gléwnego Ksi¢ggowego lub
pracownika upowaznionego przez Skarbnika Miasta Krakowa.

Zasady ogélne opracowania merytorycznego dokumentéw

1. Faktury i rachunki sg poddawane szczegélowej kontroli merytorycznej przez

Kierownika jednostki lub osobg upowaznions, polegajacej na :
1) opisie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym podpisem osoby upowaznionej,
2) sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
jednostki lub osobg upowazniona i ztozenie podpisu
3) sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji w postaci:
- umowy (wartos¢ umowy powyzej 3 000 zt, lacznie z tym samym kontrahentem
w roku budzetowym)
- Zlecenia (warto$¢ ponizej lub réwna 3 000 zt)
- protokolu czgsciowego lub koricowego odbioru wykonanych robét lub protokotu
zdawczo — odbiorczego
- kosztorysow ofertowych
- kosztoryséw powykonawczych
- innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisbw umownych

(umieszcza si¢ na dokumencie ksiggowym numer umowy)



4)

5)

6)

7)
8)

w przypadku faktur/rachunkéw dokumentujacych zakup $rodkéw trwatych,
niskocennych $rodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych przekazywanie w zalaczeniu do dokumentacji w dwoch
egzemplarzach odpowiedniego dokumentu z aplikacji Majatek potwierdzajgcego
przyjecie przez Kierownika jednostki zakupionego skladnika do majatku jednostki.
(przyktadowo: OTSN; OTWPS; OTW; OTWN),

wpisaniu prawidlowej klasyfikacji budzetowej i Zrédia finansowania oraz zadania
ZSZO0,

przyporzgdkowaniu do okreslonej dziatalnosci jednostki i powigzania z ewentualng
sprzedazg, zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
centralizacji podatku od towar6éw i ustug VAT w Gminie Miejskiej Krakow,
wskazaniu formy zaptlaty przelewem ,,zatwierdzam do zaptaty przelewem”
potwierdzeniu przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniong dokonania
sprawdzenia merytorycznego wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenia do wyplaty poprzez umieszczanie odpowiedniej
adnotacji z uwzglednieniem wskazania Zrédla finasowania, pelnej klasyfikacji

budzetowej, daty zatwierdzenia do wyplaty i ujecia w ksiggach rachunkowych.

10) potwierdzeniu dokonania zakupu zgodnie z przepisami ustawy dnia 27 sierpnia

2009 roku o finansach publicznych - poprzez umieszczenie adnotacji lub pieczeci o

tresci,

""zakupu dokonano zgodnie z art. 44 ust. 1-4

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych"

. W przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup na kwote nie

przekraczajaca kwoty 30 000 EURO wymagana jest pieczatka lub adnotacja o tresci :

Zamowienie do 30 000 EURO, na podstawie art. 4
pkt. 8 nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamé6wien publicznych

. W przypadku przedkladania do realizacji faktur dotyczacych zakupu energii

elektrycznej dla jednostek, ktdre przystapily do grupy zakupowej wymagany jest opis:

Zakupu dokonano zgodnie z zawarta

Umowg Nr...ccovvvvnenes Zzdnia.....oooiiiiniinnennen.



III.

4. W przypadku przedkladania do realizacji faktur dotyczacych zakupu medidow, przez

ktére rozumie si¢ dostawg wody i odprowadzenie $ciekow, gazu, energii cieplnej,
dostaweg energii elektrycznej dla jednostek spoza grupy zakupowej wymagana jest

adnotacja o tresci:

Zamoéwienie zgodnie z art. 67 ust . 1 pkt.1 lit. a ustawy

z dnia 29 styczna 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

W przypadku przedkladania do realizacji faktur dotyczacych zakupu medidow na

podstawie art. 39 ustawy PZP wymagana jest adnotacja:

Zamowienie zgodnie z art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r. Prawo zamé6wien publicznych

wraz z potwierdzeniem i podpisem : "Potwierdzam zgodno$¢ odczytu ze stanem

licznika”

5. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie

ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada Kierownik jednostki.

. W celu ujednolicenia opisu wszystkich faktur /rachunkéw jednostek obshigiwanych

przez Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie zobowiazuje sie kierownikéw
jednostek o stosowanie opiséw zgodnych z zatacznikiem nr 1a,1 b,1 ¢ do niniejszego

zarzadzenia.

Obieg dokumentéw finansowo ksiggowych platnych przelewem przedstawia sie

nast¢pujaco:

- Dostarczony przez jednostke obstugiwana dokument wptywa na Dziennik Podaweczy i

zostaje opatrzony pieczgcia wplywu wraz z potwierdzeniem dostarczenia
umieszczonym na zestawieniu dokumentéw sporzadzonych przez ta jednostke.

(zal. nr 3a, 3b)

Jednostki obstugiwane s3 zobowigzane do niezwlocznego — do 5 dni od ich

otrzymania, nie pézZniej jednak niz 4 dni przed terminem zaptaty - dostarczania



wszelkich dokumentéw ksiggowych (faktur/rachunkéw) do Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty w Krakowie.

. Pracownik Dziennika Podawczego Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie
sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym (pieczatki, podpisy wedtug zasad
obiegu dokumentéw, kompletnosé, w przypadku faktur majatkowych — wymagany
wydruk dokumentu z systemu ZSZO z aplikacji Majatek).

. Dokumenty z Dziennik6w Podawczych MCOO przewozi si¢ samochodem stuzbowym
(za dokumenty w czasie przewozu odpowiada kierowca) i przekazuje ~ sie
pracownikowi Dziatu Ksiggowosci obstugujacego dang jednostke celem sprawdzenia
pod katem poprawno$ci okreslenia klasyfikacji budzetowej i zgodnosci z planem
finansowym.

. Weryfikacje¢ dokumentéw pracownik Dzialu Ksiegowosci potwierdza czytelnym

podpisem i imienna pieczgtka:

Dokument zweryfikowano i sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
Ujeto w ksiggach rachunkowych jednostki w miesigcu........cocoeuenennens

podpis i pieczatka osoby odpowiedzialnej

Z wyjatkiem zakupéw artykuléw spozywezych, w przypadku ktérych sprawdzenia
formalno — rachunkowego dokonujg pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za

tworzenie dokumentow zobowigzan.

. W przypadku faktur/rachunkéw dokumentujacych zakup $rodkéw trwalych,
niskocennych $rodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych powinny by¢ do dokumentéw zatagczone w dwoch egzemplarzach
dokumenty z aplikacji Majatek (przyktadowo: OTSN; OTS;OTWPS ;OTW;0TWN),
ktére pracownik Dzialu Ksiegowosci przekazuje pracownikowi Dziatu Inwentaryzacji
celem weryfikacji i potwierdzenia ujgcia w ksiggach rachunkowych. Jeden egzemplarz
dokumentu pozostaje pod faktura/rachunkiem, a drugi jest zwracany do jednostki.

. Nastepnie dokumenty sg przekazywane za potwierdzeniem pracownikowi Dziatu
Ksiggowosci odpowiedzialnemu za tworzenie dokumentéw zobowigzan, polecenia

przelewu oraz finalnie zaptaty za fakture/rachunek.



Pracownik ten potwierdza otrzymanie dokumentu i weryfikuje, czy dokument posiada
wszystkie niezbedne informacje. Jezeli pracownik stwierdzi poprawno$¢ dokonania

wszystkich poprzednich kontroli, na potwierdzenie dokonanej przez siebie weryfikacji

wypelnia :

Do zaplaty przelewem zgodnie z dyspozycjg Dyrektora jednostki budzetowej:

11 £ 1 7 TR

sprawdzono dnia.......cccoeiviiiiiiiiiiiinnen

podpis osoby odpowiedzialnej

11. Sprawdzony dokument pracownik Dziatu Ksiegowosci wprowadza do rejestru

zobowigzan w systemie ZSZO, sporzadza wydruk ZOB z dekretami i przekazuje
komplet dokumentéw do akceptacji Glownego Ksiggowego MCOO/Zastepcy
Gléwnego Ksiggowego MCOO/Kierownika Dzialu Ksiegowosci lub osoby

upowaznionej.

10. Gtéwny Ksiegowy MCOO/Zastgpca Glownego Ksiggowego MCOO/ Kierownik

11.

Dzialu Ksiggowosci dokonuje sprawdzenia zalgczonych dokumentéw akceptujac do
wyplaty przez zlozenie podpisu.

Pracownik ksiggowosci generuje polecenie przelewu do systemu bankowego zgodnie
z terminem platnosci, nastgpnie zasila konto jednostki obstugiwanej z wiasciwego
konta podstawowego w wysokosci rownej warto$ci realizowanej/go rachunku/faktury,
a po wykonaniu tych czynnosci sporzadza wydruk przelewu i zasilenia konta

przybijajac pieczatke bankowa:

»Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie”
i umieszcza adnotacje o tresci:

Zaplacono dnia.......coceeeviniainnnnnnnns

podpis osoby odpowiedzialnej

11



IV.

12. W przypadku dokumentéw dotyczagcych MCOO po akceptacji przez Gléwnego

13.

14.

Ksiggowego MCOO/Zastgpce Glownego Ksiegowego MCOO/Kierownika Dziatu
Ksiggowosci lub osobe upowazniona dokumenty przekazywane sa do Dyrektora
MCOO/Zastgpcy Dyrektora MCOO lub do osoby upowaznionej dokonujacej
ostatecznego zatwierdzenia do wyptaty sktadajac podpis na wydruku przelewu oraz w
systemie bankowym za pomoca indywidualnego klucza elektronicznego.

Podpisane elektronicznie przelewy zostaja wystane do realizacji drogg elektroniczna
w systemie bankowym.

Zaakceptowane dokumenty po potwierdzeniu przez bank przyjecia przelewu do
realizacji zostaja pogrupowane w rozbiciu na jednostki i przekazywane do
wlasciwego pracownika Dziatu Ksiggowosci.
Obieg dokumentéw finansowo ksiggowych platnych gotéwkg przedstawia sie

nastepujaco:

. Kazda wyplata gotéwkowa odbywa si¢ za pomocg czeku elektronicznego,

realizowanego w banku zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 208/2017 z dnia 31.08.2017
Dyrektora MCOO w Krakowie w sprawie sporzadzania czeku elektronicznego oraz
obiegu dokumentéw w tym zakresie.

Kazde rozliczenie gotéwkowe winno by¢é poprzedzone pobraniem zaliczki
jednorazowej w przypadku braku mozliwosci otrzymania faktury/rachunku ptatnej/go
przelewem.

Zaliczki jednorazowe nalezy rozliczyé w ciagu 14 dni od jej pobrania a w przypadku
delegacji 14 dni od jej zakonczenia.

Dokumenty gotéwkowe dotyczace rozliczenia pobranej zaliczki, winny byé
prawidlowo opisane, sprawdzone merytorycznie przez jednostke.

W przypadku faktur/rachunkéw dokumentujgcych zakup $rodkéw trwatych,
niskocennych sSrodkéw trwalych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych
i prawnych powinny by¢ do nich zalaczone w dwoch egzemplarzach odpowiednie
dokumenty odzwierciedlajace zapisy w aplikacji Majatek (przyktadowo: OTSN;
OTS;OTWPS ;OTW;0TWN.)

Pracownik Dzialu Ksiggowosci weryfikuje dokumenty rozliczajgce zaliczke,
odnotowuje fakt rozliczenia zaliczki w rejestrze zaliczek (w przypadku przedlozenia
dokumentéw potwierdzajacych zakup niezgodny z klasyfikacjg okreslong na druku
zaliczki, weryfikuje z pracownikiem Dzialu Ksiegowosci odpowiedzialnym za

prowadzenie ksigg rachunkowych mozliwos¢ rozliczenia zatwierdzonych przez
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Kierownika jednostki wydatkéw (zgodno$¢ z planem finansowym jednostki).

. Pracownik Dziatu Ksiegowosci do kazdego rozliczenia zaliczki sporzadza w systemie

finansowo ksiggowym odpowiedni dokument ksiggowy rozliczajacy zaliczke,

sprawdzajgc wezesniej poprawnosé dekretéw, drukuje raport z dekretami.

. W przypadku faktur/rachunkow dokumentujgcych  zakup  $rodkéw trwatych,

niskocennych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych pracownik
Dzialu Ksiegowosci przekazuje dokumenty z aplikacji Majatek pracownikowi Dziatu
Inwentaryzacji celem weryfikacji i potwierdzenia ujecia w ksiggach rachunkowych.
Jeden egzemplarz dokumentu pozostaje pod fakturg/rachunkiem, a drugi jest zwracany

jednostce.

§4

Obieg dokumentéw finansowo—ksiegowych dokumentujacych wydatki realizowane

irozliczane w ramach planu finansowego MCOO dotyczace zadan okolooswiatowych.

II.

Zasady ogélne opracowania dokumentdéw dotyczacych zadan okolooswiatowych.

. Faktury i rachunki dotyczace remontéw i inwestycji sg poddawane szczegltowej

kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej przez osoby upowaznione z Zespolu
ds. Awarii i Kontroli Stanu Technicznego, ktére obowigzuje odrgbna procedura

zawierajaca szczegdtowe zasady opracowania i weryfikacji dokumentow.

. Faktury zwigzane z badaniami lekarskimi pracownikéw jednostek pod wzgledem

merytorycznym zatwierdza Kierownik jednostki,

. Faktury zwigzane z rozliczeniem telefonii komorkowe;j oraz biezacej i sgdowej obstugi

prawnej, szkoleniem BHP i inne okreslone w planie finansowym merytorycznie
podpisuje  Kierownik Dziah Organizacyjnego, a pod wzgledem formalno-

rachunkowym pracownik Dziatu Zadan Okotoswiatowych i Ksiggowosci Centrum.

Zasady rozliczenia zlecenia lub umowy za roboty remontowe lub budowlane.
Do rozliczenia zlecenia lub umowy za roboty remontowe lub budowlane wymagane
sa:
1) Faktura/rachunek (opisana/y wiasciwie przez odpowiedniego pracownika Dziatu

Przygotowania i Rozliczeri Remontéw i Inwestycji lub Zespotu ds. Awarii i



Kontroli Stanu Technicznego,

2) zlecenie lub umowa,

3) protokdt odbioru sporzadzony przez Inspektora po wykonaniu prac i podpisany
przez osoby wchodzace w sktad Komisji powotanej do odbioru prac,

4) kosztorys powykonawczy lub ofertowy -  sporzgdzony przez wykonawce
i sprawdzony przez Inspektora nadzoru, ktéry na potwierdzenie sprawdzenia sktada
na nim czytelny podpis lub parafke i imienng pieczatke.

5) O$wiadczenie  jednostki  dotyczace podatku VAT  naliczonego =za
zakup/ushuge/remont (zatacznik nr 16)

. Faktura/rachunek wraz z kompletem dokumentdéw skladana jest do Dziatu Zadan

Okotoswiatowych i Ksiggowosci Centrum w celu zarejestrowania w ewidencji

dokumentéw przychodzacych.

. Na fakturze/rachunku umieszcza si¢ pieczatke wptywu zawierajacg numer kolejny

z ksigzki podawczej i datg.

. Pracownik Dzialu Zadan Okoloswiatowych i Ksiegowosci Centrum wprowadza

fakturg/rachunek do systemu ZSZO do rejestru zobowigzan, sporzadza wydruk

»ZOB”.

. Pracownik Dzialu Zadan Okotos§wiatowych i  Ksiegowosci Centrum sprawdza

zgodno$¢ wydatku z planem finansowym odnotowujac wydatek w odpowiedniej

tabeli (dodatkowa pozaksigegowa ewidencja w programie Excel) .

. Pracownik Dziatu Zadan Okoloswiatowych i Ksiggowosci Centrum:

1) Weryfikuje dokumenty i czynno$é t¢ potwierdza dokonujac adnotacji o tresci:

Weryfikacja dnia ............. To e enees

Potracenia Zh.........cooceeeciiiiinniiiicine
Do wyplaty- zwrotu Zl.........ccccovverevrrniiannnn.
Stownie Zh......c.coociveniiiecinnreece e

..................................

............................................................

Gléwny Ksiegowy Dyrektor MCOO

2) przekazuje dokumenty do Sekretariatu MCOO w celu zatwierdzenia ujecia

operacji gospodarczej w ksigdze rachunkowe;j MCOO
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i akceptacji wyptaty przez Glownego Ksiggowego MCOO /Zastepce Gldwnego
Ksiggowego MCOO oraz Dyrektora MCOO lub Zastgpce Dyrektora MCOO.
7. Wlasciwy pracownik Dziatu Zadan Okoto$wiatowych i Ksiggowosci Centrum:
1)  generuje przelew w systemie bankowym
2)  umieszcza pieczgtke bankowsg o tresci:
»Miejskie Centrum Obshugi O$wiaty
w Krakowie”
3) Potwierdza zaplate przelewem

Zaptacono przelewem

8. Zaplata faktury/rachunku nastgpuje zgodnie z terminem wynikajagcym z umowy lub
zlecenia.

9. Ostateczne zatwierdzenie do wyplaty nastepuje na wydruku przelewu
1 zasileniu konta w systemie bankowym.

10. Akceptacja do wyplaty nastepuje przez zlozenie podpisu zgodnego z kartg wzoréw
podpisdw oraz poprzez podpisanie platnosci w systemie bankowym za pomoca
indywidualnego klucza elektronicznego.

11. Podpisane elektronicznie przelewy zostaja wystane do realizacji drogg elektroniczng
w systemie bankowym.

12. Zaakceptowane dokumenty, po potwierdzeniu przez bank przyjecia przelewu do
realizacji przekazywane sa do wlasciwego pracownika Dzialu Zadan
Okotoswiatowych i Ksiegowosci Centrum

13. W celu ujednolicenia opisu wszystkich faktur /rachunkéw Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty w Krakowie zobowigzuje sie pracownikow MCOO o stosowanie

opiséw zgodnych z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia

IIl.  Zasady ogélne obiegu dokumentéw dotyczgcych zadan realizowanych na
podstawie decyzji/postanowien Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Krakowa
zwanego dalej WE.

1. Dokumenty otrzymane z WE wplywaja do sekretariatu MCOO w Krakowie w celu
opatrzenia ich pieczatka wptywu zawierajacg numer kolejny z ksigzki podawczej i
date.

2. Otrzymane dokumenty pod wzgledem merytorycznym podpisuje osoba realizujaca
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dane zadanie w WE, jezeli otrzymane dokumenty nie zostaly podpisane zostaja
zwrocone do WE celem ich uzupetnienia w powyzszym zakresie.

. Zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym dokumenty przekazuje si¢ do
pracownika Dzialu Zadan Okoloswiatowych i  Ksiegowosci Centrum celem
sprawdzenia ich zgodnosci z planem finansowym oraz sprawdzenia pod wzgledem
formalno- rachunkowym.

. W wyniku kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej pracownik Dziatu Zadan
Okotoswiatowych i Ksiegowosci Centrum umieszcza na dokumentach adnotacje
zgodne z zalgcznikiem nr 2 niniejszego zarzadzenia,

. Pracownik Dzialu Zadan Okoloswiatowych i Ksiegowosci Centrum wprowadza
dokumenty do systemu ZSZO w rejestrze zobowigzan ZOB oraz weryfikuje dokument
umieszczajgc odpowiednia adnotacje zgodng z zalgcznikiem nr 2,

. Po dokonaniu powyzszych czynno$ci pracownik Dzialu Zadafi Okolo§wiatowych i
Ksiggowosci Centrum generuje polecenie przelewu i przybija pieczatke bankowa

o tresei:

»Miejskie Centrum Obshlugi Oswiaty w Krakowie”
Zaplacono przelewem

Dnia...coveeernnirennennne.

. Nastepnie przekazuje komplet dokumentéw do akceptacji Glownego Ksiegowego
MCOO /Zastgpcy Gltownego Ksiegowego MCOO oraz Dyrektora MCOO /Zastepcy
Dyrektora MCOO lub osoby upowaznione;j.

. Po zatwierdzeniu i wystaniu przelewéw w banku dokumenty sa ujete w ksiegach

rachunkowych przez pracownika Dzialu Zadan Okoloswiatowych i Ksiegowosci

Centrum.
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IV.  Zasady obiegu dokumentéw dotyczacych wydatkéw dokonywanych w ramach
planu finansowego MCOO
1. Faktury/rachunki dotyczgce wydatkow MCOO pod wzgledem merytorycznym
zatwierdza kierownik merytorycznie wlasciwej komérki organizacyjnej MCOO lub
osoba wskazana przez kierownika dziatu.
2. Za kontrol¢ formalno-rachunkows wydatkéw MCOO odpowiada:

1) pracownik Dzialu Zadan Okoto$wiatowych i Ksiggowosci Centrum - za wydatki
zwigzane z biezacg dziatalnoscig Centrum (zakup paliwa, bilety jednorazowe,
okresowe, pieczatki, materiaty biurowe itp.) na podstawie pism pracownikow
zatwierdzonych przez Dyrektora MCOO i przy kontrasygnacie Gtéwnego
Ksiggowego MCOO, a takze za wydatki zwigzane z obshugg tele -informatyczna,
zakup toneréw, naprawa drukarek, kserokopiarek oraz wydatki statutowe,

2) kierownik Dzialu Zadain Okoloswiatowych i Ksiegowosci Centrum lub osoba
zastepujaca - za listy ptac MCOO,

3) pracownik Dzialu ZFSS lub osoba upowazniona przez kierownika Dziatlu - za
wyplate $wiadczen z ZFSS MCOO.

§5
Prowadzenie ewidencji sprzedazy dokonywanej przez jednostki o§wiatowe bedgce
w obstludze MCOO.

1. Faktury/noty s wystawiane przez pracownika jednostki obstugiwane]j na podstawie
harmonograméw i zawartych uméw.

2. Faktury/noty podpisywane sa przez pracownika i Kierownika jednostki
obstugiwane;j.

3. Podpisane dokumenty w oryginale jednostka przekazuje do kontrahenta natomiast
kopig do wiasciwego Dziatu Ksiggowosci celem ujecia w ksiegach.

4. Wszystkie faktury sprzedazowe ujmowane sg w rejestrze VAT.

5. Na podstawie prowadzonego rejestru sprzedazy VAT sporzadzana jest informacja
czastkowa w programie ZSZO, skad jest importowana przez pracownika Dzialu
Ksiegowosci do systemu SOVAT.

6. W systemie SOVAT deklaracje czgstkowe weryfikowane sg przez Kierownika

Dziatu Ksiggowosci, a nastgpnie zatwierdzane i wysylane w systemie SOVAT przez
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Gtoéwnego Ksiggowego MCOO lub osoby upowaznione.

7. Termin przestania informacji czastkowych do Urzedu Miasta Krakowa zawarty jest
w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji podatku od
towardw i ustug VAT w Gminie Miejskiej Krakow,

8. Zgodnie z informacja czastkowa w SOVAT sporzadzane jest polecenie przelewu
przez pracownika Dzialu Ksiggowosci i przekazywane odpowiedniemu
pracownikowi wykonania.

9. Przelew podpisywany jest przez dwie osoby uprawnione do zatwierdzania ptatnosci

elektronicznych zgodnie z karta wzoréw podpisow.

§6
Prowadzenie ewidencji zakupéw podlegajacych odliczeniu podatku VAT przez jednostki

oSwiatowe bedace w obsludze MCOO.

1. W ramach faktur zakupéw podlegajacych odliczeniu podatku VAT prowadzony jest
rejestr zakupu VAT. Dokumenty te powinny by¢ wlasciwie opisane z zaznaczeniem
wiasciwego wariantu, zgodnie z zatacznikiem numer 13 do niniejszej instrukeji:

a) Zakup zwigzany ze sprzedazg opodatkowana,
b) Zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona,
c) Zakup zwigzany ze sprzedazg zwolniona,
d) Zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajgcej opodatkowaniu,
€) Zakup dotyczy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu, sprzedazy
zwolnionej i opodatkowanej
f) Zakup niezwigzany ze sprzedaza,
2. Na podstawie rejestru ujmuje si¢ w informacji czgstkowej w systemie ZSZO kwote

podatku do odliczenia.

§7
Wydawanie Kkart i rozliczanie transakcji dokonywanych sluzbowymi kartami
platniczymi
1. W szczegbélnych przypadkach zwigzanych z realizacja okreslonych wydatkow
stuzbowych w ramach rachunku biezacego, wydawana jest pracownikowi
jednostki oswiatowe]j obstugiwanej przez MCOQ stuzbowa karta platnicza.

2. Przyznanie karty platniczej okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w
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sprawie okreslenia szczegbélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z
budzetu Gminy Miejskiej Krakéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych i
0s0b prawnych a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

3. Zasady, sposdb, tryb przyznawania stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych, jak réwniez
zasady bezpieczenstwa i przechowywania shuzbowych kart platniczych okresla
takze Zarzadzenie Dyrektora ZEO (MCOO) w sprawie okre$lenia szczeg6towych
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych
przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek i ZEO (MCOO) w Krakowie a
takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

4. Do wydania karty platniczej niezbedne jest upowaznienie Skarbnika Miasta
Krakowa z wyszczegblniong klasyfikacja budzetowa w ramach, ktérej moga by¢
dokonywane zakupy kartg platnicz.

5. Przed zaptaty kartg nalezy potwierdzi¢ z pracownikiem obstugujacym jednostke
wysoko$¢ planu na odpowiednim paragrafie pozwalajaca na dokonanie wydatku.

6. Kazdy wydatek ptacony za pomocg karty ptatniczej musi zostaé udokumentowany
fakturg lub innym dokumentem ksiegowym.

7. Dokument ten nalezy w ciagu 3 dni od dokonania transakcji ztozyé do MCOO w

celu rozliczenia.

§8

Dokumentowanie rozliczenia wykorzystania samochodéw shuzbowych MCOO.

1. Bezposredni nadzér stuzbowy nad praca kierowcéw samochodéw osobowych
sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

2. Upowazniony pracownik Dzialu Organizacyjnego wystawia w jednym egzemplarzu
dokument ,,Karta drogowa pojazdu sluzbowego” zwany dalej Kartg i przekazuje go
za potwierdzeniem kierowcy pojazdu.

3. Karta wydawana jest dla kazdego pojazdu odrebnie na kazdy dzien pracy i musi
zawieraé nastgpujace informacje:

D kolejny numer karty,
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10.

2) date wydania,

3) rodzaj i marke¢ pojazdu,

4) stan licznika poczatkowego i koncowego,

5) ilo$¢ przebytych kilometrow,

6) podpis osoby korzystajacej z pojazdu,

7 stan paliwa przed i po wyjezdzie,

8) zuzycie paliwa wedlug normy i rzeczywiste zuzycie paliwa,

9) informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr dowodu obrotu materiatowego
»WZ” otrzymanego podczas tankowania paliwa, ilo$¢ zakupionego paliwa oraz podpis
kierowcy dokonujgcego zakupu.

Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do
rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa oraz do zwrotu
uzupelnionych Kart najpézniej w ciagu dwéch dni roboczych od daty ich wydania.
Do 3-tego dnia nastgpnego miesiaca, pracownik Dziatu Organizacyjnego weryfikuje
Karty zardwno pod wzgledem merytorycznym jak i formalno-rachunkowym.
Materialty bedace w dyspozycji stacji paliw obstugujacej MCOO s3 wydawane
kazdorazowo za wystawieniem z tego tytulu przez pracownikow stacji paliw dowodu
obrotu materialowego ,,WZ” w cenach obowigzujgcych danego dnia na stacji paliw
(po uwzglednieniu ewentualnych upustéw i rabatéw), na podstawie rzeczywistego
zapotrzebowania.

Udokumentowanie sprzedazy faktura nastepuje dwa razy w miesigcu w cyklach
dwutygodniowych tj. wg stanu na dzien 15 i 30/31 ostatni dzien danego miesigca
kalendarzowego.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdlowo opisane i skontrolowane przez
pracownika Dziatu Organizacyjnego prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa.
Normy zuzycia paliwa sg ustalone na okres letni lub zimowy dla kazdego pojazdu
oddzielnie. W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone
jest postepowanie wyjasniajgce. Kierowca pojazdu zobowigzany jest do zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa. W oparciu
o wyjasnienia nadmierne zuzycie moze by¢ uznane jako niewynikajace z winy
kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca jest obcigzony kosztem zakupu
ponadnormatywnie zuzytego paliWa.

Pracownik Dzialu Organizacyjnego sporzadza zestawienie zakupionych materiatéw

eksploatacyjnych, czesci zamiennych oraz innych rachunkéw jak np. przeglady,
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naprawy, myjnia, parking itd. w dokumencie ,,Zestawienie zakupionych materiatéw i

eksploatacji pojazdow stuzbowych”( zatacznik nr 12).

§9

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
. Dokumentami poprzedzajagcymi wyptate wynagrodzenia sg:
1) umowa o prace,
2) umowa zlecenia,
3) umowa o dzielo,
4) rozwigzanie umowy o prace,
5) PIT 2
6) ZUA, ZCNA, ZWUA
7) decyzje, postanowienia podpisane przez Kierownika jednostki lub Dyrektora

MCOO lub Prezydenta Miasta Krakowa (w przypadku umoéw dotyczacych

Kierownikéw jednostek).
. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace dla
pracownikow MCOO sporzadzane sg przez Stanowiska ds. Kadr i zatwierdzane przez
Dyrektora MCOO. W przypadku pracownikéw jednostek w obstudze MCOO wyzej
wymienione dokumenty s3 sporzadzane przez upowaznionych pracownikow w
jednostkach i zatwierdzane przez Kierownika jednostki.
. Po otrzymaniu dokumentéow zrédtowych pracownik Dzialu Wynagrodzen MCOO
weryfikuje dane wprowadzone do systemu ZSZO przez upowaznionego pracownika
jednostki i sporzadza Listg ptac.
. Do 20-dnia kazdego miesigca wszystkie dokumenty zrédlowe poprzedzajace wyplate
wynagrodzen winny by¢ dostarczone do pracownika Dzialu Wynagrodzen MCOO.
. Dopuszcza si¢ inny termin skladania dokumentéw wynikajacy z decyzji Urzgdu
Miasta Krakowa.
. Listy ptac sporzadzane sg dla kazdej jednostki oddzielnie za okres jednego miesigca
w rozbiciu na pedagogéw, administracje i obstuge, godziny.
. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:
1) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko 1 imi¢ pracownika,
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8.

10.

b)

3) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu ptac,
4) sumg potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,
5) 1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania
irozliczania zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od
os6b fizycznych reguluja wiasciwe przepisy.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa pracy.
Lista plac powinna byé podpisana przez:
1) osob¢ sporzadzajaca — tj. wyznaczonego pracownika Dzialu Wynagrodzen
MCOO, sprawdzajacego list¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym,
2) osobg sprawdzajgcg zabezpieczenie $rodkéw w planie finansowym przez
pracownika z Dzialu Planowania,
3) pracownika Stanowiska ds. Kadr — pod wzgledem merytorycznym (dotyczy listy
ptac MCOO ),
4) Kierownika jednostki, ( dotyczy listy ptac jednostki),
5) Dyrektora MCOO (jako dysponenta $rodkéw na rachunku bankowym) badz osobe
upowazniong,

6) Gloéwnego Ksiegowego MCOO badz osobe upowazniong.

Listy Ptac podpisane przez wymagalne podpisy w MCOO w dalszej kolejnosci sg
przekazywane na Placowki w celu uzupelnienia podpisu pod wzgledem
merytorycznym przez osobg upowazniong przez  Dyrektora Placéwki oraz

podpisanie przez Dyrektora Placéwki.

Na podstawie prawidlowo podpisanych list wynagrodzen, pracownik Dzialu
Wynagrodzen sporzadza:

Zestawienie wynagrodzen netto: Z systemu ZSZO pracownik MCOO generuje
przelewy wraz z potraceniami i zapisuje do pliku (kazda jednostka osobno)
sprawdzajac z wydrukowanym na Placéwki wykazem zbiorowym. wraz z wykazem
imiennym, kwotg, numerem rachunku bankowego pracownikéw oraz kwot i numeréw
rachunkéw bankowych wierzycieli innych potracen i zacigga do systemu bankowego,
po wprowadzeniu do systemu bankowego i zatwierdzeniu pliku przez pracownika

MCOO dokonuje si¢ podpisu elektronicznego przelewdéw na indywidualne konta przez
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d)

10.

Giéwnego Ksiegowego MCOO/Zastepce i Dyrektora MCOO/Zastepce.

wyplaty dla pracownikéw, ktérzy nie posiadajg rachunkow oszczgdnosciowo —

rozliczeniowych dokonywane sa na podstawie czekéw elektronicznych

sporzadzanych zgodnie z Zarzadzeniem nr 208/2017 Dyrektora Zespolu Ekonomiki

Oswiaty w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2017 r.,

po dokonaniu wyplaty oraz zebraniu wszystkich wymagalnych podpiséw na liscie ptac

- lista ptac zostaje przekazana do Dziatu Wynagrodzen w celu jej archiwizacji,

pracownik Dzialu Wynagrodzen zobowigzany jest do sprawdzenia prawidtowego

przekazania srodkow dla pracownikéw oraz wiasciwego przekazania potracen.

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy

jednostki.

Obowiazujg nastepujace terminy wyplat zwigzanych z wynagrodzeniami:

1) pierwszy dzien kazdego miesigca dla wynagrodzen nauczycieli, jezeli pierwszy
dziefi miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu nastepnym.

2) do 28 dnia miesigca, nie pozniej niz do ostatniego dnia miesigca, za ktéry nalezne
jest wynagrodzenie dla pracownikéw administracji i obstugi, pracownikéw MCOO
( dni wyplat okresla harmonogram),

3) do ostatniego dnia miesigca, wynagrodzenie z tytutu godzin ponadwymiarowych i z
tytutu dodatkéw trudnych i ucigzliwych na podstawie wykazu sporzadzonego przez
Kierownika jednostki przekazanego do 2 dni po okresie rozliczeniowym zgodnie z
harmonogramem ustalonym przez Wydzial Edukacji Urzedu Miasta Krakowa na
kazdy rok szkolny,

4) dla dodatkowych wyplat i wyrownan w zaleznodci od rodzaju $wiadczenia w
terminach zgodnych z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz uregulowaniami
pkt.1-3 powyzej, a w braku stosownych uregulowan w najwczesniejszym
uzgodnionym mozliwym terminie.

5) dla dodatkowych wyptat i wyrdwnan w zaleznoséci od rodzaju $wiadczenia w
terminach zgodnych z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz uregulowaniami
pkt.1-3 powyzej, a w braku stosownych uregulowan w najwczesniejszym
mozliwym terminie.

6) nagrody jubileuszowe oraz odprawy emerytalno-rentowe, w dniu nabycia
uprawnien

7) dopuszcza si¢ wyplate wynagrodzen w innych niz wyZej wymienionych terminach
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wylacznie na polecenie Kierownika jednostki/Dyrektora MCOO.

8) w przypadku, gdy termin wyplaty wynagrodzenia dla innych osob anizeli
nauczyciele przypada na dziefi ustawowo wolny od pracy, wyplaty dokonuje si¢ w
dniu poprzedzajacym ten dzien.

11.Druk ZUS ZLA pracownikéw:

Druki ZUS ZLA dostarczane sg w formie elektronicznej. Odpowiedzialny pracownik

Jednostki sprawdza i nastepnie drukuje z systemu ZUS PUE i w formie papierowej

niezwlocznie nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego wystawienia dostarcza do

pracownika MCOO w Krakowie. W przypadku pracownikéw MCOO druki ZUS

ZLA w systemie ZUS PUE drukuje a nastgpnie archiwizuje pracownik Dziatu Kadr —

a po wydrukowaniu i potwierdzeniu przekazuje do wlasciwego pracownika Dziatu

Wynagrodzen.

12. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach dla pracownikéw.

1) Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach osobie odpowiedzialnej za
sprawy kadrowe w jednostce, ktéra wypelnia informacje zwigzane z zawarta
umows.

2) Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Dzialu Wynagrodzen, gdzie
wypehiane sg informacje dotyczgce wynagrodzenia.

3) W przypadku zaswiadczefi o wynagrodzeniach nie wymagajgcych specjalnego
druku, pracownik generuje odpowiednie zaswiadczenie z systemu ZSZO.

4) Wszelkie zaswiadczenia dotyczace wynagrodzen powinny by¢ potwierdzone przez
osobe wystawiajacg 1 odpowiednio Kierownika jednostki Jub Dyrektora ZEO oraz
Gléwnego Ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

5) Pracownik Dzialu Wynagrodzen dla potrzeb Zakladu Ubezpieczen Spotecznych

przekazuje zaswiadczenia o dochodach emerytow i rencistow.

§ 10
Obieg dokument6w zwiazanych z rozliczeniami Urz¢dem Skarbowym oraz Zakladem

Ubezpieczen Spolecznych
1. Pracownik Dziatu Wynagrodzen dokonuje naliczenia zaliczki na podatek dochodowy

od oséb fizycznych w zakresie oraz w sposdéb zgodny z przepisami prawa

podatkowego w tym w szczegdlnosei zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca
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1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych oraz ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa.

o

Wyliczona zaliczka przekazywana jest na rachunek bankowy do odpowiedniego
Urzedu Skarbowego w terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w
ktérym pobrano zaliczki.

3. Pracownicy Dzialu Wynagrodzen do konca stycznia kazdego roku sporzadzaja
deklaracje roczng z pobranych zaliczek na podatek dochodowy PIT 4R i przekazujg
elektronicznie do odpowiedniego Urzgdu Skarbowego.

4. Pracownicy Dzialu Wynagrodzen sporzadzaja deklaracje roczng o podatku
dochodowym dla poszczegdlnych pracownikéw jednostek zgodnie z przepisami prawa
(tj. PIT 11 o uzyskanych dochodach oraz PIT 8C —przychody z innych Zrodet.)

5. Pracownicy Dzialu Wynagrodzen korzystaja z programu ,Platnik” do rozliczen
z tytulu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy.

6. Przesyltanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz realizacja przelewdéw na
rachunek bankowy Zakladu Ubezpieczen Spotecznych z tytulu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy odbywa sie w terminie do 5-go dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym naliczono sktadki.

7. Dzial Wynagrodzen dokonuje naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe i Fundusz Pracy zgodnie z Ustawa dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych. (tj. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1778 z p6Zn. zm.).

8. Zgloszenia pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego oraz zdrowotnego dokonuje
si¢ zgodnie z Ustawa dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych. (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1778 z p6zn. zm.).

9. Upowaznieni pracownicy jednostek zobowigzani sg do dostarczenia do MCOO
w Krakowie wypelionej, odpowiedniej dokumentacji ubezpieczeniowej w terminie
umozliwiajagcym dokonanie terminowego zgloszenia. W przypadku nie dostarczenia
wymaganej dokumentacji do Dziatu Wynagrodzen, za brak zgloszenia do ubezpieczen
lub zgloszenie po okre§lonym ustawowo terminie odpowiedzialno$é ponosi osoba
odpowiedzialna za realizacje umowy. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych osob
skutkuje sankcjami okre§lonymi w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych.

10. Pracownicy Dzialu Wynagrodzen sporzadzajg zestaw rozliczeniowy do ZUS — DRA

(RCA, RSA, RZA) i przesylajg w formie elektronicznej w terminie do 5 dnia miesigca

nastepujgcego po miesigcu w ktérym pobrano zaliczki.
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11. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w MCOO, jak réwniez zatrudnieni w jednostkach
obstugiwanych, ktdérzy nabywaja uprawnienia do $wiadczen
z ZUS-u / renta inwalidzka, renta rodzinna zobowigzani sg niezwlocznie
poinformowac¢ o tym fakcie Dziat Kadr oraz Dziat Wynagrodzen.

12. Pracownicy Dzialu Wynagrodzen generujg przelewy do US, ZUS z systemu ZSZO
do systemu bankowego oraz przekazuja do Dziatu Ksiegowosci dokumenty niezbedne
do zasilenia poszczegdlnych rachunk6w bankowych jednostek.

13.Po zasileniu kont jednostek wprowadzone do systemu bankowego przelewy sg
zatwierdzane i podpisywane elektronicznie przez Gtéwnego Ksiggowego MCOO

/Zastgpce oraz Dyrektora MCOO /Zastepee lub osoby upowaznione.

§11
Szczegolowe zasady dotyczace wyplaty $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

1. Dziat ZFSS realizuje wyplate srodkéw w ramach:

1) Srodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli oraz
bytych nauczycieli szkét i innych placéwek prowadzonych przez Gming Miejska
Krakow- niezaleznie od tego czy placowki te nadal istniejg oraz czy stanowia
aktualnie jednostki o§wiatowe w obstudze MCOO,

2) Umowy o prowadzeniu wspélnej dzialalnosci socjalnej podpisanej przez szkoty i inne
placéwki prowadzone przez Gmin¢ Miejska Krakéw, niezaleznie od tego czy
placowki te stanowia aktualnie jednostki os§wiatowe w obstudze MCOO,

3) Srodkéw finansowych z ZFSS MCOO oraz jednostek o$wiatowych pozostajagcych w
obstudze MCOQO, ktére nie podpisaly umowy o prowadzeniu wspdlnej dziatalnosci
socjalnej, odrebnie gospodarujacych funduszem socjalnym.

2. W ramach $rodkéw przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli:
1) Informacj¢ o planowanych $rodkach finansowych na dany rok budzetowy Dzial
ZFSS otrzymuje z Dzialu Zadan Okolo$wiatowych i Ksiegowosci Centrum.
Wyplata $wiadczen przyznanych przez Komisje (powotang przez Dyrektora
MCOO w sklad, ktérej wchodza przedstawiciele zwigzkéw zawodowych
i przedstawiciel Dyrektora MCOQ) realizowana jest przelewem na rachunki
bankowe lub gotéwka (czek elektroniczny) w wybranym oddziale banku — zgodnie

z dyspozycja $wiadczeniobiorcy.

26



2) ,Listy wyplat” przekazywane sa do Dzialu Zadan Okotoswiatowych i
Ksiegowosci Centrum.

3) Corocznie przygotowywane jest w Dziale ZFSS rozliczenie zrealizowanego
funduszu w podziale na poszczeg6lne placowki.

3. Zasady przyznawania $wiadczen socjalnych jednostek os$wiatowych pozostajacych w
obstudze MCOO, lecz odrgbnie gospodarujacych funduszem socjalnym okreslajg odrebne
zarzadzenia (regulaminy) Kierownikéw tych jednostek .

1) Dziat ZFSS otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty ksiegowe
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i wprowadzone do rejestru wydatkow
przez Kierownika jednostki.

2) Dla poszczegélnych jednostek w ramach funduszu socjalnego prowadzone sg
odrebne rachunki bankowe,

3) Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ZFSS dla jednostek prowadzone s
w systemie ZSZO,

4) Dziat ZFSS realizuje wyplate Srodkéw z funduszu zgodnie z ,,poleceniem
wyplaty” Kierownikéw jednostek.

4. W ramach Umowy o prowadzeniu wspdlnej dzialalnosci socjalnej podpisanej przez
szkoly i inne placéwki prowadzone przez Gmine Miejskg Krakéw realizowane sa:

1) zadania socjalne

2) zadania mieszkaniowe

3) fundusz emerytéw i rencistow bytych nauczycieli

zasady przyznawania $wiadczen w powyzszym zakresie okreslajg Regulaminy okreslone w
zalgcznikach do umowy o prowadzeniu wspdlnej dziatalnosci socjalnej podpisanej przez
szkoly i inne placéwki prowadzone przez Gmine Miejska Krakéw.

5. Ksiggowo$¢ funduszu w ramach umowy prowadzona jest:

1) zadania socjalne: prowadzone sg ksiegi w systemie ZSZO,

2) zadania mieszkaniowe: analityka funduszu prowadzona w  systemie
komputerowym ,,Cogisoft”

3) fundusz emerytéw i rencistow bylych nauczycieli: prowadzony w systemie
komputerowym ,,Cogisoft”

6. W zakresie funkcjonowania Dziatu ZFSS wykonywane sa nastgpujace czynnosci

zwiazane z wyplatg $wiadczen socjalnych:
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1) Po weryfikacji i ujeciu w rejestrze wydatkéw pracownik ZFSS przekazuje
dokumenty do pracownika Dziatu Wynagrodzen celem naliczenia i dokonania
wyplaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) W przypadku przyznania $wiadczenia socjalnego dla oséb bedgcych emerytem lub
rencista - bylym nauczycielem, pracownik ZFSS nalicza, wyplaca $wiadczenia
oraz odprowadza podatek do odpowiedniego Urzedu Skarbowego.

3) Pracownik Dziatu ZFSS nalicza i odprowadza zaliczki podatku do wlasciwego
Urzedu Skarbowego (dotyczace emerytow i rencistow), oraz wystawia druk PIT
8AR po zakonczeniu roku kalendarzowego. PIT 8AR - przekazywany jest przez
pracownika Dzialu Socjalnego do dzialu wynagrodzen - do pracownika, ktdry jest
upowazniony do wysylania PIT-6w elektronicznych do Urzedu Skarbowego - w
celu wystawienia rozliczenia rocznego.

4) Sporzadzone Listy wyplat ZFSS (zatacznik nr 10) sg zatwierdzane przez
Gtéwnego Ksiegowego MCOO/Zastgpce Glownego Ksiegowego MCOO lub
osob¢ upowazniong iDyrektora MCOO/Zastepce Dyrektora MCOO celem
dokonania wyptaty gotdéwkowej w banku Iub sporzadzenia przelewu i przestaniu
do banku.

5) Kwoty naliczonego odpisu podstawowego na dany rok kalendarzowy wraz ze
zwiekszeniami (o ktérych mowa w regulaminie ZFSS) przekazywane sa
w formie przelewu z rachunkéw odpowiednio jednostek o$wiatowych lub MCOO
w dwoch ratach :

75 % do 31 maja kazdego roku,

25% do 30 wrzesnia kazdego roku.
7.  Na koniec kazdego roku budzetowego dokonuje si¢ ponownego przeliczenia odpisu
zgodnie z przepisami i dokonuje si¢ zwigkszenia lub zmniejszenia srodkéw finansowych. 8.
8. Srodki pochodzace ze zmniejszenia przekazuje sie na dochody Gminy.

9. Srodki wydatkowane sa zgodnie z odpowiednimi regulaminami ZFSS .

§12
Szczegélowe zasady prowadzenia ewidencji dochodéw z tytulu odplatnosci za pobyt

dziecka w przedszkolu i innych jednostkach o$wiatowych.

1. Jednostka oswiatowa po zakonczeniu miesigca dostarcza wykaz dzieci wraz z

naliczeniem przypisu za dany miesigc (osobiscie lub email) do pracownika Dziatu
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Dochodéw obstugujacego dang jednostke.
2. Pracownik Dziatu Dochodéw na podstawie dostarczonego wykazu rozlicza ilo$é dni,
godzin platnych wykorzystanych w danym miesigcu.
3.Po zamknigciu i rozliczeniu miesigca pracownik Dzialu Dochodéw wystawia dokument
PK (zalgcznik nr 8) i przekazuje do pracownika Dziatu Ksiegowosci obstugujacego dang
jednostke oswiatowa w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.
4.Na podstawie rozliczenia miesigcznego pracownik Dzialu Dochodéw wystawia
zestawienia obcigzajace za pobyt dzieci w przedszkolu do ,,MOPS” zgodne
z posiadanymi decyzjami.
5. Nastepnie pracownik Dzialu Dochodéw po rozliczeniu miesigca wysyla do jednostek
oSwiatowych kwoty do zaptaty.
6. Na koniec miesigca pracownik Dziatu Dochodéw nalicza kwote przypisu za pobyt dziecka
w jednostce oswiatowej za dany miesiac.
7.Na prosbe rodzica sg sporzadzane Polecenia Wyplaty z tytutu nadptaty za korzystanie z
jednostki oswiatowej. Polecenie jest przekazywane do Dziatu Ksiegowosci w celu
przekazania kwoty nadptaty na konta rodzicow.
8. Pracownik Dziatu Dochodéw weryfikuje wyciagi bankowe i ksieguje dokonane wptaty na
konta poszczegdlnych dzieci.
9. Jednostka po zamknigciu okresu sprawozdawczego dostarcza do Dziatu Ksiegowosci
wykazy do naliczenia dochoddw podpisane przez osobe odpowiedzialng
i zatwierdzone przez Kierownika jednostki, ktére powinny zawieraé:
1) wykaz odptatnosci za korzystanie dzieci ze stoléwek szkolnych w podziale na
odplatnosé dzieci i refundacje MOPS/GOPS,
2) imienny wykaz uczniéw zakwalifikowanych do korzystania z obiadow
finansowanych przez MOPS/GOPS,
3) wykaz odptatnosci za zywienie personelu zawierajacy:
- 1lo$¢ positkow,
- stawke zywieniows,
- ewentualng stawke za media,
- kwotg.
10.  Jednostka po zamknieciu miesigca dostarcza réwniez do Dzialu Ksiegowosci
(Dziennik Podawczy) nastgpujace dokumenty podpisane przez osobe odpowiedzialng
i zatwierdzone przez Kierownika jednostki:

1) Zestawienie osobodni za dany miesigc zawierajace:
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a) datg raportu,
b) ilos¢ positkéw wydanych dzieciom wg raportu dziennego,
c) ilos¢ positkéw wydanych dla personelu wg raportu dziennego,
d) ilos¢ positkow wydanych dla dzieci refundowanych (MOPS/GOPS) — dotyczy
stotéwek szkolnych,
e) wartosciowe zuzycie z raportéw dziennych
2) Zestawienie przychodow i rozchod6éw artykuléw zywnosciowych za dany miesiac,
ktére powinno zawieraé nastepujgce dane:
a) liczbe porzadkowa,
b) nazwg towaru,
c) cenc jednostkowa,
d) stan poczatkowy — ilo$é, wartos¢,
e) przychod —ilosé, wartosé,
f) rozchod — ilos¢, wartosé,
g) stan koncowy — ilos¢, wartosc.
11. Pracownik Ksigegowosci wraz z pracownikiem Dochodéw po zakoriczonym miesigcu
dokonuje sprawdzenia zgodnosci danych wykazanych na zestawieniu osobodni i

kosztéw zywienia z danymi na wykazach do naliczenn dochodow.

§13
Szczegoblowe zasady sporzadzania projektéw i planow finansowych oraz dokonywanie
ich zmian dla jednostek o§wiatowych obslugiwanych przez MCOO w Krakowie
1. Pracownik Dziatu Planowania w oparciu o dane pochodzace z jednostki oswiatowej
i zatwierdzone przez Kierownika jednostki sporzadza projekt budzetu WRD oraz
projekt dochodéw na obowigzujacych drukach P zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w podziale na rozdzialy, paragrafy klasyfikacji budzetowe;.
2. Sporzadzone druki sg podpisywane przez Gtownego Ksiegowego/Zastepce Gltéwnego
Ksiegowego i Dyrektora jednostki lub osoby upowaznione.
3. Pracownik Dziatu Planowania przekazuje komplet drukéw do Wydziatu Edukacji
Urzedu Miasta Krakowa.
4. Pracownik dzialu Planowania w oparciu o Uchwale Rady Miasta Krakowa dotyczaca

przyjecia projektu budzetu sporzadza:

30



10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

a) projekt planu finansowego obstugiwanej jednostki o$wiatowej oraz
b) plan WRD na obowigzujacych drukach P w podziale na rozdzialy, paragrafy
zgodnie klasyfikacja budzetowa.
Sporzadzone druki s podpisywane przez Kierownika jednostki, Gléwnego
Ksiggowego/Zastgpce Glownego Ksiegowego i Dyrektora MCOO lub osoby
upowaznione.
Pracownik Dzialu Planowania przekazuje komplet drukéw do zatwierdzenia przez
Wydzial Edukacji Urzgdu Miasta Krakowa .
Nastepnie na podstawie Uchwaly Rady Miasta Krakowa dotyczacej przyjecia budzetu
na dany rok pracownik Dziatu Planowania sporzadza:
a) plan finansowy jednostki budzetowej na obowigzujgcych drukach P w podziale
na rozdzialy,
b) plan WRD na obowiazujacych drukach P w podziale na rozdziaty,

Sporzadzone druki sa podpisywane przez Kierownika jednostki, Gtéwnego
Ksiggowego/Zastepce Glownego Ksiegowego i Dyrektora MCOO lub osoby
upowaznione.
Pracownik dziatu Planowania przekazuje komplet drukéw do zatwierdzenia przez
Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.
Po zatwierdzeniu planéw finansowych przez Wydzial Budzetu Urzedu Miasta
Krakowa dokumenty sa przekazywane w jednym egzemplarzu do obstugiwanej
jednostki o$wiatowej, a jeden pozostaje w dokumentacji MCOO w Dziale
Planowania.
Dzial Planowania wprowadza do systemu ZSZO plany obowigzujgce w danym roku
budzetowym oraz drukuje dokumenty PK (PKPB) z dekretami.
Podpisany dokument jest przekazany do witasciwego Dzialu Ksiegowosci.
Jednostka dostarcza na Dziennik Podawczy podpisane przez Kierownika jednostki
powiadomienie o dokonanych zmianach w planie finansowym oraz zmianach w
planie WRD.
W/w druki otrzymuje za potwierdzeniem Dzial Planowania.
Dziat Planowania sprawdza otrzymane druki pod wzgledem poprawnosci wypelnienia
Zmiany w planie finansowym dotyczace paragrafow rzeczowych sprawdza pod katem
mozliwosci ich dokonania wilasciwy dla danej jednostki pracownik Dziatu
Ksiggowosci. Na dowod tego sprawdzenia sklada czytelny podpis i przekazuje do

Dzialu Planowania.

31



19.

20.

21.

22,

23.

24.
25.

Z otrzymanych powiadomien w Dziale Planowania sporzadzane sa zbiorcze
zestawienia powiadomien, ktére sg podpisywane przez Gléwnego Ksiegowego/
Zastepce Glownego Ksiegowego i Dyrektora MCOO lub osoby upowaznione.
Zbiorcze zestawienie powiadomien przekazuje si¢ do Wydzialu Edukacji Urzedu
Miasta Krakowa i Wydziatu Budzetu Urzedu Miasta Krakowa.

Na podstawie biezacej analizy realizacji plandéw, przy wspotpracy Dziatu Ksiegowosci
i Dzialu Wynagrodzen lub/i na wniosek Kierownika jednostki Dzial Planowania
sporzadza wnioski dotyczace zmian w planie budzetu oraz wnioski dotyczgce zmian w
planie WRD,

Sporzadzone wnioski sa podpisywane przez Gtéwnego Ksiggowego/Zastgpce
Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora MCOO lub osoby upowaznione, a nastepnie
przekazywane do Wydziatu Edukacji UMK.

Dziat Planowania na podstawie otrzymanych z Wydzialu Budzetu Zarzadzen PMK,
Uchwal RMK wraz zalgcznikami lub przyjetych przez Wydzial Edukacji i Wydzial
Budzetu Urzedu Miasta Krakowa powiadomien zbiorczych wprowadza do systemu
72570 oraz drukuje dokumenty PK (PKPZ) wraz z dekretami.

Podpisane dokumenty przekazuje do Dziatu Ksiggowosci.

Sporzadzone przez Dzial Wynagrodzen listy plac muszg byé parafowane przez
pracownika Dzialu Planowania w celu potwierdzenia sprawdzenia przez niego

zabezpieczenia $rodkdw na ten wydatek w planie finansowym danej jednostki.

§ 14

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgtku trwalego

Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne

. Do szczegolowej ewidencji srodkéw trwatych stuzy ksiega inwentarzowa, stanowigca

wykaz $rodkow trwalych z podziatem na poszczegdlne grupy rodzajowe.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w systemie ZSZO.

. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.

Numer pozycji przychodu srodka trwalego staje sie numerem inwentarzowym obiektu,
ktérym kazdy obiekt powinien by¢ trwale oznakowany.

Przy ewidencji rozchodu $rodka trwalego system ZSZO narzuca numer pozycji
wewngtrzne;j.

Zapisbw w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z
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II.

II1.

podaniem co najmniej nastepujacych danych:
1) data wpisu,
2) numer inwentarzowy,
3) nazwa $rodka trwalego,
4) numer fabryczny lub inna cecha umozliwiajgca jego
identyfikacje,
5) wartos$¢ poczatkowa,
6) symbol klasyfikacji srodkow trwalych,
7) miesi¢czna stawka amortyzacji,
8) rok budowy lub produkcji,
9) data przyjecia do uzytkowania,
10) miejsce uzytkowania / pole spisowe/
11) numer pozycji ksiggowania rozchodu- narzucany przez ZSZO
12) data rozchodu,
13) wartos¢ rozchodowanego srodka trwatego,

14) przyczyna rozchodu.

. Srodki trwate sa umarzane miesi¢cznie na ostatni dzief miesigca lub z chwilg

przekazania, sprzedazy i likwidacji srodka trwatego, zgodnie z tabelg amortyzacyjna.

. Ujecie odpisow amortyzacyjnych w ksiggach nastgpuje na koniec kazdego miesigca

dokumentami KZA lub z chwila przekazania, sprzedazy i likwidacji srodka trwatego,

zgodnie z tabelg amortyzacyjng.

Pozostatle srodki trwale

. Zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci w Miejskim Centrum

Obstugi Oswiaty w Krakowie pozostate §rodki trwale ewidencjonowane s
wartosciowo 1 ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do

uzytkowania.

. Ewidencje pozostatych srodkow trwatych stanowia:

1) ksiggi pozostalych $rodkéw trwatych (inwentarzowych) prowadzone
w systemie ZSZO modut Majatek przez Dzial Inwentaryzacji,
2) imienne kartoteki w postaci wydruku sporzadzane przez Dziat Inwentaryzacji.
Postanowienia ogolne
1. Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji $rodkéw trwalych,

pozostalych $rodkéw trwatych powinny =zawieraé dane o numerach
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IV.

inwentarzowych oraz o miejscach ich uzytkowania.

Srodki trwate oraz pozostate rodki trwate podlegaja oznakowaniu numerami
inwentarzowymi.

Kazda osoba odpowiedzialna za przydzielone $rodki trwale, pozostate $rodki
trwatle jest odpowiedzialna za informowanie Dzialu Inwentaryzacii,
prowadzacego ewidencje inwentarzowg o przeniesieniach, zniszczeniach
posiadanych srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz $rodkéw

ewidencjonowanych ilosciowo.

4. Jednorazowo przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania

1
2)
3)
4)
3)

umarza si¢ bez wzgledu na warto$¢:
ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
srodki dydaktyczne ( dotyczy jednostek obstugiwanych),
odziez i umundurowanie,
meble i dywany,

inwentarz zywy.

Dokumentowanie obiegu s$rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych.

1. Rodzaje dokumentéw wystepujace w jednostkach:

LTZ - likwidacja $rodka trwatego,

LTC — korekta warto$ciowa $rodka trwalego,

LTKR - likwidacja sktadnika majatku po umorzeniu zgtoszonej kradziezy,
LTW- likwidacja sktadnika majatku na wyposazeniu (ewidencja ilo$ciowa),
LTWC — korekta warto$ciowa srodka (ewidencja iloSciowa),

OTS — zakup $rodka trwalego,

OTSN - zakup pozostatych srodkéw trwatych,

OTW — zakup warto$ci niematerialnych i prawnych powyzej 10 000 z1,
OTWN - zakup wartosci niematerialnych i prawnych ponizej 10 000 zi,
OTWPS — zakup wartosci niematerialnych i prawnych ewidencja ilosciowa,
OTWPS — zakup ewidencji ilosciowej,

PTSN - otrzymana rzeczowa darowizna pozostatych srodkéw trwatych,

PT — nieodptatnie przekazanie srodka trwatego,

PTC - czgsciowe nieodptatne przekazanie srodka trwalego,

PTNP — nadwyzka inwentaryzacyjna — darowizna,

PTS — nieodplatnie otrzymany srodek trwatly,
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- PTWPS - darowizna rzeczowa ewidencji iloSciowej,
- PTW —darowizna warto$ci niematerialnych i prawnych wysokocennych,
- PTWN - darowizna warto$ci niematerialnych i prawnych niskocennych,
- PTWNP —nadwyzka inwentaryzacyjna wyposazenia- darowizna
- PWPS - nieodplatne przekazanie skladnika majatku na wyposazeniu
(ewidencja ilos$ciowa),
- WN - ujawnione niedobory,
- WN + ujawnione nadwyzki,
- ZGLKR - zgloszenie kradziezy,
- ZTC — zwigkszenie wartosci srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych.
. Do korekty danych w zakresie ewidencji majatku stosuje sie dokumenty:
- KRP —korekta danych,
- KRI —korekta danych informacyjnych,
-  KRWI - korekta danych dla wyposazenia.
. W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik jednostki zajmujgcy sie
ewidencja srodkéw trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza:

1) dowdd przyjgcia srodka trwalego w systemie ZSZO w momencie przyjecia
tego srodka trwatego do uzywania,

2) dowody przyjecia sporzadzone w systemie ZSZO sg drukowane w 2
egzemplarzach, i powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajacy
1 zatwierdzone przez Kierownika jednostki, a w odniesieniu do zakupu
dokonywanego przez MCOO - przez Glownego Ksiegowego/Zastepce
Gléwnego ksiggowego lub osobe upowazniona,

3) zatwierdzone dokumenty sa zalaczane pod oryginat faktury/rachunku, ktéry
jednostka sklada na Dziennik Podawczy MCOO. Nastepnie przyjete
dokumenty podlegaja obiegowi zgodnie z instrukcjg dla obiegu dokumentow
finansowo ksiggowych ptatnych przelewem lub gotowka.

. Ten sam sposéb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego
z inwestycji, przy czym przed sporzgdzeniem druku OTS nalezy uzgodnié to z
ksiggowoscia.

. Dowody przyjecia srodka trwatego powinny zawierag:

1)  symbol dowodu,

2) nrkolejny i rok,

3) wartosé,
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4)  charakterystyke Srodka trwatego, m.in. datg lub rok produkcji, stanowisko
kosztow, miejsce uzywania, nazwe dostawcy i numer faktury/rachunku oraz
inne niezbgdne informacje.

6. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub
osob¢ fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentow:

1) decyzja o przekazaniu,

2) akt darowizny,

3) protokot przekazania,

4) dowdd PT,

5) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania §rodka trwatego
oraz okreslajacy wartos$¢ i podstawowe cechy srodka trwatego.

7. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) charakterystyke srodka trwatego,

2) okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka
trwalego,

3) numer inwentarzowy,

4) okreslenie stron operacji.

8. Dowod PT wystawia strona przekazujgca srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych
dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji
ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

9. Podstawa przyjecia / wyksiegowania $rodka trwalego do ewidencji / z ewidencji
w  wyniku stwierdzenia nadwyzki/niedoboru $rodkéw trwaltych w drodze
inwentaryzacji jest protoko6l (zal. nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej) sporzgdzony
przez komisj¢ inwentaryzacyjng lub odpowiednio polecenie Kierownika jednostki lub
Dyrektora MCOO.

1) Jednostka dostarcza wyjasnienie rdéznic ‘inwentaryzacyjnych w  dwbch
egzemplarzach do Dzialu Inwentaryzacji, gdzie jest on sprawdzany pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

2) Nastepnie dokumenty sg sktadane do Gloéwnego Ksiggowego/Z-cy Gléwnego
Ksiggowego lub osoby upowaznionej, celem polecenia ujecia wyniku
inwentaryzacji w ksiedze rachunkowej poprzez ztozenie podpisow.

3) Jeden egzemplarz pozostaje w Dziale Inwentaryzacji, drugi zostaje przekazany

do jednostki.
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VL

4) Pracownik jednostki zajmujacy sie ewidencja srodkow trwatych po otrzymaniu
zatwierdzonego protokotu sporzadza odpowiednie dokumenty w systemie
ZS7Z0 (WN-, WN+, PTNP). Na dowdd tego drukuje odpowiednie dokumenty
w 2 egzemplarzach, ktére podpisane przez osobg sporzadzajacg i zatwierdzone
przez Kierownika jednostki przekazuje do Dzialu Inwentaryzacji,

5) Pracownik Dziatu Inwentaryzacji weryfikuje otrzymane dokumenty sktadajac
na nich podpis, a nastgpnie pracownik Dziatlu Ksiegowosci potwierdza ujecie
dokumentu w ksiggach rachunkowych. Jeden egzemplarz pozostaje we

wlasciwym Dziale Ksiggowosci, drugi zostaje przekazany do jednostki.

11. W przypadku, gdy jednostka otrzymuje $rodki trwate w trwaly zarzad dokumentem

stanowigcym podstawe przyjecia tych srodkow jest;
1) sporzadzony Dokument PT sporzadzony w 4 egzemplarzach przez Wydzial
Skarbu Urzedu Miasta Krakowa i przekazany do jednostki,
2) Podpisany przez kierownika jednostki dokument oraz sporzadzony na jego
podstawie dokument PTS (po wczesniejszej weryfikacji z Dz. Inwentaryzacji)
z systemu ZSZO jednostka przekazuje do Dziatlu Inwentaryzacji.
Pracownik Dzialu Inwentaryzacji wypelnia i podpisuje formularz dla strony
przejmujacej, a nastgpnie zostaje on przekazany do odpowiedniego Dziatu
Ksiggowosci w celu potwierdzenia ich ujecia w ksiegach rachunkowych.
Nastepnie zostaje on zatwierdzony przez Glownego Ksiggowego/Z-ce
Gloéwnego Ksiggowego lub przez osob¢ upowazniona.
3) Trzy egzemplarze zostajg zwrocone do jednostki , a dwa egzemplarze sg
przekazywane do Wydziatu Skarbu Urz¢du Miasta Krakowa.
Likwidacja §rodka trwalego dokonywana jest zgodnie z odrebng procedurs.
Postgpowanie w przypadku otrzymania przez Jednostke darowizny rzeczowe;j.
Pracownik jednostki sporzadza w systemie ZSZO dokument, ktéry drukuje w 2

egzemplarzach.

. Dokument ten powinien by¢ podpisany przez osobe sporzadzajgca oraz zatwierdzony

przez Kierownika jednostki.

. Zatwierdzony dokument powinien =zostaé przekazany wraz z dokumentami

potwierdzajacymi otrzymana darowizng do Dziatu Inwentaryzacji celem weryfikacji a
nastepnie pracownik Dzialu Ksiggowosci obshugujacy jednostke potwierdza jego

ujecie w ksiegach rachunkowych.

. Jeden egzemplarz pozostaje w odpowiednim Dziale Ksiggowosci , drugi zostaje
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przekazany do jednostki.

5. Jednostka, ktéra otrzymata darowizng rzeczowg w postaci ksigzek sporzadza:

1) pismo wraz z dolaczong faktura/rachunkiem lub wykazem ksigzek

2) dostarcza ww. dokumenty do Dziatu Inwentaryzacji,

3) pracownik Dzialu Inwentaryzacji sprawdza dokumenty pod wzgledem
formalno-rachunkowym. i sporzadza dokument PK wraz z dekretami, ktéry
zostaje zatwierdzony przez Giéwna Ksiegowa/Z-ce Gloéwnego Ksiegowego
MCOO lub przez osobe upowazniong,

4) komplet dokumentéw przekazywany jest do odpowiedniego Dziatu
Ksiggowosci celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

VII. W przypadku kradziezy dokonanej w jednostce lub MCOO odpowiednio Kierownik
jednostki lub Dyrektor MCOO:

1) zglasza zaistnialg sytuacje do Policji

2) Pracownik jednostki tworzy dokument w ZSZO o nazwie ZGLKR,

3) po otrzymaniu umorzenia z Policji pracownik jednostki wprowadza w ZSZO
dokument LTKR

4) oba te dokumenty (ZGLKR, LTKR) drukowane w 2 egzemplarzach, podpisane
przez osobe sporzadzajgcg oraz zatwierdzone przez Kierownika jednostki
powinny by¢ przekazane do Dziatu Inwentaryzacji celem weryfikacji, a
nastgpnie do wilasciwego Dzialu Ksiegowosci celem ujecia w ksiegach
rachunkowych. Jeden egzemplarz pozostaje w ww. Dziale Ksiegowosci, drugi

zostaje przekazany jednostce.

§15

Sprawozdawczes¢
1. Sprawozdawczos¢ budzetowa 1 finansowa prowadzona w oparciu o0 ustaweg

o rachunkowosci, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej oraz w oparciu o inne akty prawnych.
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2. Po zakonczonym okresie sprawozdawczym Dzial Ksiegowosci sporzadza jednostkowe
sprawozdania budzetowe na podstawie ksigg rachunkowych, ewidencji ksiggowej
jednostki oraz innych dokumentéw dotyczacych tej jednostki.

3. Kierownicy poszczegdlnych Dzialdw Ksiggowosci sporzadzajg sprawozdania zbiorcze
dla danego dziatu, a pracownicy obstugujacy dang jednostke eksportuja sprawozdania
z systemu ZSZO do systemu sprawozdawczosci Budzet JST.

4. Nastgpnie pracownicy Dzialu Sprawozdawczosci Zbiorczej i Rozliczen Programéw
Zewnetrznych  sporzadzaja zbiorcze sprawozdania budzetowe w  systemie
sprawozdawczosci Budzet JST.

5. Uzgodnione sprawozdania zbiorcze wszystkich jednostek podpisane sg podpisem
elektronicznym przez Gtéwng Ksiggowa/Z-ce Gloéwnego Ksiggowego MCOO lub
osob¢ upowazniong oraz przez Dyrektora MCOO /Z-ce Dyrektora MCOO sg
przesylane w wersji elektronicznej ipapierowej (2 egzemplarze-miesieczne, 3
egzemplarze-kwartalne i roczne) do Wydzialu Budzetu Urzedu Miasta Krakowa.
Jeden egzemplarz sprawozdania potwierdzony przez Wydziat Budzetu UMK wraca do
MCOO.

6. Poza zbiorczym sprawozdaniem przesylane sg sprawozdania czastkowe z kazdego
projektu unijnego.

7. Sprawozdania jednostkowe poszczegoélnych jednostek sg sporzadzane sg w formie
elektronicznej podpisem kwalifikowanym w systemie JST przez Glownego
Ksiegowego i Dyrektora MCOO lub w formie papierowej, w 3 egzemplarzach
1 podpisywane przez osob¢ sporzadzajaca, Glownego Ksiegowego MCOO oraz
Dyrektora MCOO lub osoby upowaznione. Nastgpnie sg przekazywane w formie
elektronicznej ( np.: ptyta DVD) wraz z wykazem wszystkich sprawozdan do
Wydzialu Budzetu Urzgdu Miasta Krakowa. Jeden wykaz sprawozdan potwierdzony
przez Wydziat Budzetu UMK wraca do MCOO .

§ 16
Szczegélowe zapisy
1. Rachunki bankowe
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1) Osoby uprawnione do otwierania i zamykania wszystkich rachunkéw bankowych
MCOO w Krakowie oraz dysponowania nimi z pionu Dyrektora MCOO i Gléwnego
Ksiggowego MCOO okreslaja ztozone w banku karty wzoréw podpiséw.

2) W MCOO funkcjonujg rachunki bankowe w systemie bankowym w czterech
kontekstach pod nazwa:

i. ,Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie”- zawierajacy
rachunki biezgce poszczegélnych jednostek, oraz rachunki dotyczace
projektéw unijnych podlegajacych konsolidacji,

ii. ,,WRD” —zawierajacy pomocnicze, wyodrebnione rachunki dochodow,

iii. ,,Dochody”-zawierajacy rachunki pomocnicze dochodéw budzetowych
poszczegblnych jednostek,

iv. ,ZFSS 1 nieskonsolidowane”-zawierajacy rachunki pomocnicze
Zaktadowego Funduszu Swiadczen socjalnych oraz inne rachunki
jednostek, nie podlegajace konsolidacji.

3) Wykaz aktualnych numeréw rachunkéw bankowych stanowi zalgcznik do umowy
bankowej w raz z aneksami.

4) Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych
przekladanych przez poszczegdlne komodrki organizacyjne MCOO po uprzednim
wprowadzeniu danych do systemu ZSZO przez pracownikéw Dzialu Ksiegowosci i
Dzialu Wynagrodzen. Za poprawno$¢ wprowadzanych danych odpowiedzialny jest
pracownik wprowadzajacy dane.

5) Platnosci w systemie bankowosci internetowej realizowane sg po podpisaniu ich
odpowiednimi  hastami, przez osoby uprawnione, posiadajagce unikatowe
identyfikatory uzytkownika, hasta logowania wygenerowane i zapisane na nosnikach

zewngetrznych, klucze podpisu oraz hasta do kluczy.

§17
Kontrola dowodoéw ksiegowych
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1. Upowazniony pracownik sporzadzajacy dokument lub otrzymujacy go z zewngtrz
podejmuje czynnosci sprawdzajace sktadajace si¢ na procedure kontroli zgodnie ze
swoim zakresem czynnosci.

2. Czynnosci sprawdzajace:

1) W ramach kontroli pierwszego stopnia nalezy zbadaé, czy dokument jest
wystawiony prawidlowo, nie zawiera bledow, czy jest sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodny z planem finansowym.

2) W ramach kontroli drugiego stopnia kontrolujacy sprawdza metodg pelna, czy
dokument jest wystawiony poprawnie pod wzgl¢dem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym, a takze czy nie ma innych wad ( np. zniszczenia, poplamienia,
podarcia itp.).

3) Ostateczna kontrola obejmuje ponowna kontrole dokumentéw w pelnym zakresie
oraz ich weryfikacje.

4) Pracownicy wykonujacy kontrole pelng drugiego stopnia potwierdzajg fakt
przeprowadzonej kontroli podpisujac si¢ i odciskajgc imienng pieczatke przy
pieczatce potwierdzajacej weryfikacje.

5) Po zakonczonych czynnosciach kontrolno — weryfikacyjnych w ramach kontroli
trzeciego stopnia dowdd jest akceptowany i kwalifikowany do ksiggowania
w formie pisemnej bezposrednio na dowodzie i przekazany do realizacji lub
dekretacji i ksiggowania.

3. Stosowne do wynikéw kontroli podejmowane sg nastepujace dzialania.

1) Jezeli wynik kontroli jest pozytywny:

a) Pracownik dokonujgcy kontroli odpowiednio — podpisuje sporzadzony
przez siebie dokument, parafuje dokument przyjety z zewnatrz, a
nastepnie przekazuje dokument,
b) w przypadku dokumentéw wewnetrznych do odpowiedniej komorki
organizacyjnej,
¢) w przypadku rachunkéw i faktur VAT do Dzialu Ksiegowosci
2) Jezeli wynik kontroli jest negatywny:
a) jezeli w trakcie kontroli pierwszego stopnia stwierdzono bledy w
dowodach wtasnych, dowéd anuluje si¢ i sporzgdza ponownie w

sposob prawidlowy,
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4.

b) w pozostalych przypadkach podejmuje si¢ odpowiednie czynnosci
korygujace w celu usunigcia stwierdzonych usterek w trybie
przewidzianym w przepisach prawa,

¢) jezeli stwierdzone w dokumentach nieprawidlowosci noszg znamiona
przestepstwa — kontrolujacy podejmuje czynnosci zgodnie =z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Weryfikacja dokumentéw ksiegowych.

1) Procedurze weryfikacji podlegaja wszystkie dokumenty,

2) Za czynnosci weryfikacyjne uwaza si¢ wszelkie, zgodne z prawem, czynnosci
dajgce weryfikatorowi wystarczajaca  pewnosé, ze dany dokument po
zakonczeniu procesu weryfikacji posiada wszystkie cechy prawidtowego
dowodu.

3) Do podstawowych czynnosci procedury weryfikacyjnej zalicza si¢:

- poréwnanie danych miedzy dowodami Zzrédtowymi a sporzgdzonymi na
ich podstawie dowodami zbiorczymi,

- konfrontowanie danych pomiedzy r6znymi dowodami,

- sprawdzanie uzgodnien miedzy poszczegblnymi  komorkami
organizacyjnymi,  warunkujagcych  prawidlowosé¢  merytoryczng
dokumentu,

- sporzadzenie zestawienia ewentualnych nieprawidiowosci,

- wszczgeie procedury korygujace] majacej na celu usuniecie
stwierdzonych wad,

- podjecie decyzji o przejeciu dowodu lub jego odrzuceniu.

4) Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym

dowodzie objetym kontrolg

§18

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie MCOO , zapewniajgc dostep do

nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep
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niepowolanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie
pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.
. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszczegblnych okreséw. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwg
jednostki , datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna itd.) oraz symbolem
kwalifikujagcym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalne;.
. Przekazywanie akt do Archiwum MCOO odbywa si¢ na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w archiwum, drugi w dziale przekazujgcym akta.
. Udostgpnianie dowoddw ksiegowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce :

1) wsiedzibie MCOO po uzyskaniu zgody Dyrektora MCOO w Krakowie,

2) poza siedziba MCOO po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora MCOO

1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.

. Zarzadzenia dotyczace powierzenia MCOO obstugi finansowej przez jednostki oraz
zarzadzenia otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych nie podlegajg kasacji
i nalezy je przechowywac¢ jak dokumentacje ptacowa.
. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla Zarzgdzenie Nr
109/2015 Dyrektora Zespolu Ekonomiki Oswiaty w Krakowie z dnia 30.12.2015 1. z
pozn. zm,
. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera
podlega szczegdlnym wymogom okreSlonym w ustawie o rachunkowosci
1 przechowywane sg dane na nosnikach komputerowych. W zwigzku z powyzszym
ksiggi rachunkowe MCOO oraz obstugiwanych jednostek (dzienniki, ksiegi glowne
oraz ksiegi pomocnicze) archiwizowane sa jako kopie danych na nosnikach
komputerowych.
. Zasady likwidacji akt kategorii ,,B” po uplywie okresu ich przechowywania, a takze
zasady przekazywania akt kategorii ,,A” do archiwum pafistwowego okre$la ustawa
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 217 z pdin. zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie w tym

Rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
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instrukeji kancelaryjnej, jednolitych akt rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz. U. nr 14, poz. 67

Z pézn. zm.).

§19

Postanowienia konicowe

Obieg dokument6w nie uwzglednionych w instrukeji ustala Gtéwny Ksiegowy MCOO

przyjmujgc zasady ustalone dla dokumentéw o podobnym przeznaczeniu.

1.

§20
Zalaczniki

Wz6r opisu dokumentow ksiggowych jednostek obstugiwanych

1 a) zakup zywnosci

1 b) zakup towaru/ustugi

1 ¢) zakup mediow

2.

Wzér opisu dokumentdw ksiegowych MCOO

2 a) zakup towaréw/ushug

2 b) zakup mediow

3.

Zestawienie faktur przekazanych do MCOO przez jednostki obstugiwane

3 a) faktury zywieniowe

3 b) pozostale faktury

4,
5.
6.

polecenie wyjazdu stuzbowego,

zestawienie rachunkéw dotyczacych rozliczen faktur ptatnych gotéwka,
rozliczenie ryczattu za uzywanie wlasnego samochodu osobowego do celow
shuzbowych,

rachunek rodzica/opiekuna/opiekuna prawnego za przejazdy ucznia,

. PK-polecenie ksiegowania,

PP- Polecenie przelewu,
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10. umowa zlecenia

10 a) umowa o dzieto

10 b) rachunek do umowy

10 ¢) potwierdzenie przyj gcia prac zgodnie z umowsa

10 d) ewidencja godzin

10 e) oswiadczenie Zleceniobiorcy/Przyjmujqcego zamdwienie

11. nota ksiegowa,

12. zestawienie zakupionych materialéw i eksploatacji pojazdow stuzbowych,

13. o$wiadczenie jednostki dotyczace podatku VAT naliczonego za zakup/ustuge/remont.
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zatacznik nr 1a do Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

OPIS DO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

DOTYCZACEGO ZAKUPU ZYWNOSCI

Nr faktury:

numer dokumentuw ZSZO

Dokument zweryfikowanoi sprawdzono pod wzgledem formalnym i

rachunkowym

data wptywu dokumentu do jednostki

data

Dokonano wstepnej kqntroli’igodng
finansowych ze stanem $ro
jednostki budzetdwej zeod

........................................... podpstyrektora echostki lub osoby
upowaznionej

publicznych. .
Konwalidacja. -,

Zakupu dokonano zgodnie z art. 44 ust. 1-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o
finansach publicznych.

Zamowienie do 30.000 Euro nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004
Prawo zamowien Publicznych (art. 4. pkt 8)

data
pieczatka i podpis Gtéwnego Ksiegowego lub oscby
upowaznionej

Zakup zgodny Z Umowa/ ZICENIEM NI ...cccvvirrermienirerenseecorasreees

Do zaptaty przelewem zgodnie z dyspozycja Dyrektora jednostki
budzetowej:

Artykuty zywnosciowe przyjeto do magazynu i wprowadzono do
kartoteki magazynowej:

W dniY e podpis .....
zotych:........ Dziat rozdziat § zadanie kwota
stownie:

Zaptacono dnid......ccvccncen  SPrawdzono dnia. e vccnviniennns

Zatwierdzam do wyptaty przelewem (rozliczenia) zgodnie z podana

data podpis Dyrektora jednostki

podpis osoby odpowiedzialnej

Uwagi:

podpis osoby odpowiedzialnej

o zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowang

o zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong

0 zakup zwigzany ze sprzedaza zwolniong

0 zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu

0 zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu,
sprzedazy zwolnionej i opodatkowanej

0 zakup niezwigzany ze sprzedazg

pieczatka jednostki







zatgeznik nr 1b do Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCQOO w Krakowie

Wypetnia Miejskie Cenitr tugl Oswilaty w

numer dokumentu w ZSZO

OPIS DO DOKUMENTU KSIEGOWEGO DOTYCZACEGO ZAKUPU TOWARGW / USLUG

e

Nr faktury: zdn /20

data wptywu dokumentu do jednostki

Dokument zweryfikowano i sprawdzono pod wzgledem formalhym i
rachunkowym

Ujeto w ksiegach rachunkowych w miesiacu......................co

Konwalidacja,

data podpis osoby odpowiedzialnej

Zakupu dokonano zgodnie z art. 44 ust. 1-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o
finansach publicznych.

Zamoéwienie do 30.000 Euro nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 Prawo
zamowien Publicznych (art. 4. pkt 8)

data podpis Gtéwnego ksiegowege lub ososby

upowaznionej Zakup zgodny z umowa / zleceniem nr z

dnia..

Dziat rozdziat § zadanie kwota

Do zaptaty przelewem {roziiczenia) zgodnie z dyspozycja Dyrektora jednostki
budZetowej:
ztotych:.
stownie:
data. s
Zaptacono dnia.....e. SPrawdzono dnia........oeeeececo e

Zatwierdzam do wyplaty przelewem (rozliczenia) zgodnie z podana

klasyfikacjg budzetowa 7€ $rodkOW: ....c.ovvveeevcvreervecrieereeeeeereeeneene

dpis osoby odpowiedzialnej dpis osoby odpowiedzialne]
pocpis osoby adpowledziainel poapis oseby adpowedziaine Zatwierdzam do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.
data podpis Dyrektora jednostki

kwota VAT naliczonego:..

Kwota

Ujeto w rejestrze VAT nr...

Uwagi:

1. jesli zakup dotyczy przyjecia skiadnika majgtku prosze wpisac
numer dokumentu z ZSZO

Majgtek:... ... e
2. ujeto w ksiggozbiorze na kwote

podlega wzajemnemu wyfgczeniu.

zakup zwiazany ze sprzedaZza opodatkowang
zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona
zakup zwiazany ze sprzedaza zwolniona

zakup dotyczy sprzedaZzy nieopodlegajacej opodatkowaniu
zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu,
sprzedazy zwolnionej i opodatkowanej

u zakup niezwigzany ze sprzedaza

O onoa o

pieczatka jednostki pieczatka i podpis Dyrektora jednostki







zatgcznik nr 1c do Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

OPIS DO DOKUM

numer dokumentu w ZSZO

ENTU KSIEGOWEGO DOTYCZACEGO ZAKUPU MEDIOW

5 u m o

jednostki budzet

Dokument zweryfikowano i sprawdzono pod wzgledem formalnym i

rachunkowym

Ujgto w ksiegach rachunkowych jednostki w miesigcu..................... |

odpis osoby odpowiedzialnej

publicznyeh. . ‘
Konwalidacja, ‘;
data pieczatka i podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby

upowaznionej

data podpis osoby odpowiedzialne]
Zakupu dokonano zgodnie z art. 67 ust.1 pkt. 11it. a / art. 39 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 Prawo Zamowier Publicznych*

*{prosze zaznaczy¢ wiasciwy artykut)

Zakup zgodny zZ UMOWa NI ...c.cvvevviveieercnereveene ZdANiZe i

Do zaptaty przelewem zgodnie z dyspozycja Dyrektora jednostki

Potwierdzam zgodno$¢ odczytu ze stanem licznika

budZzetowej:
ZHOEY ORI et ettt ee e reeeeer e s w dniu POAPIS...cuerrrvereaeeeeeeenn.
SHOWNI@ ... oerseecctterersse s sennsts st seeresas s st s oot s sesmssenasse s s eeeesne Dziat | rozdziat § zadanie kwota
data..........

Zaptacono dnia.......c..cceverennnn. sprawdzono dnia........cceevveeerii e

podpis osoby odpowiedzialnej pedpis osoby odpowiedzialne]
kwota VAT naliczonegor................o...... Zatv.werdzam d’o wy[:itaty przelewem zgodnie z podang klasyfikacja

budzetowa ze Srodkdw........ueeevcorvrceeenrne..

Ujeto wrejestrze VAT Nl Zatwierdzam do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki

Uwagic e e

data podpis Dyrektora jednostki

podlega wzajemnemu wytaczeniu.

0 zakup zwigzany ze sprzedazg opodatkowang

o zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong

0 zakup zwiazany ze sprzedaza zwolniong

o zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu

o zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajace] opodatkowaniu,
sprzedazy zwolnionej i opodatkowane;

o zakup niezwigzany ze sprzedaza

pieczatka jednostki pieczatka i podpis Dyrektora jednostki







zal. nr 2a Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

OPIs DO DOKUMENTU KSIEGOWEGO DOTYCZACEGO ZAKUPU TOWAROW / UStUG

.................................................................................................... Nr faktury: zdn /20........;
numer dokumentu w 2520

data wptywu dokumentu do jednostki

Dokument zweryfikowano i sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym o

Ujeto w ksiegach rachunkowych w miesigou........................c...o.o,

data podpis osoby odpowiedzialnej
JZakupu dokonano zgodnie z art. 44 ust. 1-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o
finansach publicznych.

budzetowej zg0¢h

Konwalidacja,' 1

Zaméwienie do 30,000 Euro nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 Prawo
zamowien Publicznych (art. 4. pkt 8)

data pieczatka i podpis Giéwnego Ksiegowego lub osoby

Hpowaznionej Zakup zgodny z umowa / zleceniem nr z
dnia..
Dziat rozdziat § zadanie kwota
Do zaptaty przelewem (rozliczenia) zgodnie z dyspozycja Dyrektora jednostki
budzetowej:
ztotych:
stownie:
datAu e
Zaptacono dnia.............. SPrawdzono dnia... ..o
Zatwierdzam do wyptaty przelewem (rozliczenia) zgodnie z podana
klasyfikacja budzetows ze srodkdéw:
, o . o Zatwierdzam do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki.
podpis osoby odpowiedzialne] podpis osoby odpowiedzialnej
data podpis Dyrektora MCOO
Kwota podlega wzajemnemu wytaczeniu.

Uwagi:
1. jesli zakup dotyczy przyjecia sktadnika majatku prosze . . . .
wpisac numer dokumentu z 2520 zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona

o zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowang
o

Majatek:............. e o zakup zwigzany ze sprzedaza zwolniona
a]
o

2. ujgto w ksiegozbiorze na kwote zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu

(014): zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu,
sprzedazy zwolnionej i opodatkowanej
0 zakup niezwigzany ze sprzedaza

pieczatka jednostki pieczatka i podpis Dyrektora MCOO







zat. nr 2b Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

XSy

OPIS DO DOKUMENTU KSIEGOWEGO DOTYCZACEGO ZAKUPU MEDIOW

numer dokumentu w ZSZ0O

data wptywu dokumentu do jednostki

Dokument zweryfikowano i sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

Dokonano wstepne]
finansowych ze stal
jednostki-budzetowe
publicznych, ‘
Konwalidacja.

pieczatka i podpis Giéwnego Ksiegowego lub osoby
upowaznionej

Ujeto w ksiggach rachunkowych jednostki w miesigeu......................

data

podpis osoby odpowiedzialne]

Zakupu dokonano zgodnie z art. 67 ust.1 pkt. 1 lit. a / art. 39 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 Prawo Zamowien Publicznych”
*(prosze zaznaczy¢ wtasciwy artykut)

Zakup zgodny z umowa nr

Do zaptaty przelewem zgodnie z dyspozycja Dyrektora jednostki
budzetowej:

Potwierdzam zgodno$¢ odczytu ze stanem licznika

Jwdniu ... podpis

A Dziat | rozdziat zadanie kwota

sprawdzono dnia........c..coeeeiverveenn.

podpis osoby odpowiedzialnej podpis osoby odpowiedzialnej

Uwagi:

Zatwierdzam do wyptaty przelewem zgodnie z podana klasyfikacja
budzetowa ze $rodkdW.......ceveeeveeerreer oo

Zatwierdzam do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki

podpis Dyrektora MCOO

podlega wzajemnemu wytaczeniu.

0 zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana

0 zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona

o zakup zwigzany ze sprzedaza zwolniona

o zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu

o zakup dotyczy sprzedazy nieopodlegajacej opodatkowaniu,
sprzedazy zwolnionej i opodatkowane;j

o zakup niezwiazany ze sprzedaza

pieczatka jednostki

pieczgtka i podpis Dyrektora MCOO







zat. nr 3a do Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Nazwa jednostki pieczeé dziennika MCOO
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podpis pracownika MCOO w Krakowie






zat. nr 3b do Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCQOO w Krakowie

Nazwa jednostki Pieczec¢ dziennika MCOO

ZESTAWIENIE FAKTUR ODDANYCH DO MCOO w KRAKOWIE
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Podpis pracownika MCOO w Krakowie






Zat. nr 4 do Instrukcji Obiegu dokumentow MCOO w Krakowie

Oswiadczenie delegowanego o wykonaniu polecenia
wyjazdu stuzbowego z danymi majacymi wplyw na
rozliczenie finansowe

Pieczatka jednostki organiz.

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
Nr........

DELEGACJA

dla.. ..
(imig i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
4o L
naczasod................ do........ ... . ...,
weelu. ...

$rodki lokomogii:

data podpis wysylajacego Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej znajduje sie na
odrebnym dokumencie

Prosze o wyptacenie zaliczkiw kwocie zt. . ... .. ... .. stowniezt*). . ... ...
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................
' Podpis delegowanego
Zatwierdzononazby .. ... ... . .. .. stowniezt. ...
dowyptatyzsum................. ... Konto
Nr dowodu
Wn Ma

Cze$¢ | Dziat | Rozdziat § Poz.

e T podpisy zatwierdzajacych

*) wiasciwa waluta

str. |



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY KRAJOWEJ

Koszty W tym VAT
WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomogji*’ przejazdu
miejscowos$é data godz. miejscowo$é data godz. ztigr

Ryczalty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem

Dojazdy udokumentowane

Razem przejazdy, dojazdy

Merytorycznym oraz stwierdzono Formalnym Diet
wykonanie polecenia stuzbowego i rachunkowym ety
Noclegi wg rachunkow
Noclegi - ryczatt
Inne wydatki wg zatacznikéw
Data podpis | Data  podpis

stownie ... . ]
g
dowyplaty Z SUML......ooiiii e s §
c
S
2
@
data podpisy zatwierdzajacych
Zatgczam Pobrano zaliczk
Kwituje odbiérzt ........... ... ... ... stowniezt ....... €
<eee-oe e oo Do wyplaty - zwrotu
............................................... dowodow
Niniejszy rachunek przedkiadam
""" data 0 podpis
data podpis
Zaliczkewkwociezt.............. SIOWNIE Zt . . e otrzymatem

i zobowiagzuje sie rozliczyé z niej w terminie 7 dni po zakoriczeniu podrézy, upowazniajgac rownoczesnie zaktad
pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

“ Wymienié $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezpiatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wiasnych $rodkow
lokomocji (samochéd, motocykl, motorower) podac réwniez ilo§¢ km i stawke za 1 km. Przy podrozach pieszych furmanka oraz
przy uzyciu wiasnych srodkéw lokomociji (rower, samochod, motocykl) podac réwniez ilo$¢ km i stawke za 1 km

str. 2




Zatgcznik nr 5 Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Pieczed firmowa jednostki

ZESTAWIENIE RACHUNKOW

Imie i nazwisko zaliczkobiorcy lub
rozliczajgcego na podstawie

upowaznienia

Lp Rodzaj zakupu kwota rozdziaf

§4210

§4240

§ 4300

§ 4350

OGoOLEM

Rachunki sprawdzono pod wzgledem :
Merytorycznym, formalnym i rachunkowym
Rozliczono ze $rodkdw pobranej zaliczki:

Kierownik jednostki

72 Rozdziat.................. 8 4 FRUORUEOT

Wypetnia MCOO w Krakowie:

Potrgcenia zh.....ccco v zt

Do wyptaty/zwrotu........ccooeecenrcreecnnenn 2t

Gtowny Ksiegowy MCOO Dyrektor MCOO

O NI ettt cev et re et e eeranesaeaseseeenanees







Zat. nr 6 do instrukcji Obiegu dokumentéw MCOO w Krakowie

1

Jednostka
ROZLICZENIE RYCZALTU ZA UZYWANIE
WLASNEGO SAMOCHODU OSOBOWEGO DO CELOW StUZBOWYCH
W miesigeu vvnvvvevveer FOKU e, uzywatem (lam) do celdw stuzbowych samochdd osobowy marki

. 0 poj. silnika....cccccocvreenen. cm® oraz o numerze rejestracyjnym ......vvveecevevennnens
Przedk’(adam ponizsze wyliczenie:

1. Przyznany ryczatt pieniezny na przejazdy lokalne:
HoSE KMo X stawka za 1 km......ccccuveene. zt = kwota...ceeevcr ezt

2. Potracenia z kwoty ryczattu z tytutu:

* Urlopu od dnid....ecceeeeecrrerinen, dodnia.....cververnnnn, iflos¢ dni................

»  Delegacji stuzbowej oddnia ....ccceoecnvvvivereee. d0 ANi@aenneriiieeen 11086 AN,

= ZwolnieA chorobowych oddnia ...cccrvvevenrneneee. d0 dniaeeeceecene.. ilos¢ dni...u...........

* Innej nieobecnosci w pracy oddnia ., do dnia......cccceenen.. itos¢ dniveeeene..
Razem nieobecnosci W pracy......cecvveriveeeseeenne. dni roboczych.

* Potracenia... W dNi X 1/22 Xeevercenen, zt = kwota... 2

(1/22 z przyznanej kwoty miesiecznej x ilo$¢ dni roboczych meobecnoscn w pracy)
3. Naleznos¢ z tytutu ryczattu: (1-2) WYNOSii e e eecoeeereeeeece e eveeeeeereeeennna 2

SHOWNIE ettt ettt ees e are et asnsesstesessesssssennessessessessess oo ZE

Podpis pracownika

Potwierdzenie poz. 2

Podpis pracownika KD

Zatwierdzam

podpis Dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej






Zatgeznik nr 7 Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Krakdw, dnia oooeveeeeeeeeeen..

Nazwisko | imig rodzica, opiekuna, opickuna prawnego
e
S

RACHUNEK

rodzica/opiekuna/opiekuna prawnego
Przedktadam rachunek za przejazdy UCZIIaA .......c.oeeevveiereeeeeeeeeeeeeeeeee oo w okresie
O, do i, z miejsca zamieszkania do........ccoooeevievrivienereciii e
Podpis rodzica/opiekuna/opiekuna prawnego
OPINIA DYREKTORA PLACOWKI

Liczba dni obecnosci dziecka w szkole ..........coeeveerrernnn, W wyzej wymienionym okresie.
(SHOWNIE: L. e )
Podpis i piecz¢¢ dyrektora szkoly i pieczgé nagtéwkowa jednostki

ROZLICZENIE
Odlegtos¢ domu od placéwki oSwiatowej ........................ km * stawka ....ccoooeveivrericiinnn zHkm *
liczba dni......ccovereverennnnn B T e ettt e, zt
Zatwierdzam do WyPIaty KWOTE ..........euivieieeieeeeeeeeeeee e e zt
(STOWIIE. ..ottt )

..........................................................................................

podpis osoby dziatajgcej z upowaznienia zleceniodawcey






zat. nr 8 do Instrukceji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

JEDNOSTKI BUDZETOWE

PK/ /DD/P -XX /20....
P Numer Data wystawienia Zaksiggowaé pod datg
K
POLECENIE
KSIEGOWANIA
pieczec KONTO SUMY

Lp. | Dowodd Tresc Winien Ma pojedyncze-czastkowe ogdlne-kontrolne

1

2

3

4
Zacznikow Sporzadzit Sprawdzil Zatwierdzit Razem

Zaksiegowano

Data

Dziennik

Strona

Podpis







Zatacznik nr 9 Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOO w K rakowie

Krakéw, dnia ...........

POLECENIE PRZELEWUPP NR.............ccoi

Prosze przela¢ zkonta nr...............oooooo

Na kontonr .................

..................................................................................................






zak. nr 10 Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOQ w Krakowie

Umowa zlecenia

Zawarta W dnil ..c.ooccovevenmninnnereccre e w Krakowie,

pomiedzy

Gming Miejska Krakéw NIP 676 101 37 17, REGON 351554353 z siedziba w Krakowie
31-004, Pl. Wszystkich Swietych 3-4, zwana w dalszej tresci

»Zleceniodawcea”

FEPIEZENTOWANYIMI PIZEZ. .\ttt ittt et et et et e ee e e e e e e e e et
(imi¢ i nazwisko Dyrektora Jednostki)

dziatajgcego na podstawie Petnomocnictwa Nr..........ocovvvveinniiin.. Prezydenta Miasta

Krakowa z dnia .............................

Przy KONtraSygnacie. ... ......c.uiiuniiniii et

a

Zleceniobiorcegy:

NazWisKO.....cvecirerrieirereieceeee e IMIONA. .oiiiiiie e

IMig 0JCa tvevveriieeeeeee e Imig Matki ......oovveveeiriieeeeeec e

Data urodzenia ........cccoevecvveierenreeecrene. Miejsce Urodzenia ..........oveveeeueeeeereveineccnicsreeeceeene

Nr PESEL....cvoiniiiiieeceeece e, NeNIP.

Zamieszkaty: Gmina/Dzielnica @ ...cccvvuieieivicieieeereeceeeeee e, Kod -

MiejSCOWOSE: e, Ulica:......oooviiiiiiiiie i, NIt M

§ 1.

Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do wykonania nastepujacej
czynnosci:

..................................................................................................................................................

§2.
Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ wymienione w pkt.l czynnosci wykonaé w terminie
Od AN .o do dnia ..o
-3
§ 3.
Za wykonanie wymienionych w pkt.1 czynnosci Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie
brutto W wysoko$ci tueeeieieiiiiiiiec zl/gr
Ogotem:. ..o, z¥gr,



zat. nr 10 Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

SHOWIIE ...t et b e et et ere e ee et e e e st et e s et e et eseeraeeoen zl/ gr

§ 4.
Wyplata wynagrodzenia nastapi na rachunek bankowy
........................................................................................................ W ciagu

§6
1. W razie opoznienia w wykonaniu umowy przez Zleceniobiorcg, Zleceniodawca ma prawo
wypowiedzie¢ niniejsza umowe bez potrzeby udzielania dodatkowych termindw i domagac sie
zaplaty kary umownej w wysokosci ..........oooiiiil % wynagrodzenia umownego brutto.
2. Zleceniodawcy przystuguje na zasadach ogdlnych prawo dochodzenia odszkodowania za
straty spowodowane niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem umowy, jezeli ta strata
przewyzsza wysokos¢ zastrzezonej kary.

§7
Jakiekolwiek zmiany w umowie moga by¢ dokonane tylko za pisemna zgoda stron. Strony nie
moga powotywac sie na ustalenia pozaumowne.

§ 8.
W sprawach nie objetych tekstem niniejszej umowy maja zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§9.

Umoweg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis Zleceniodawcy Podpis Zleceniobiorcy



zat, nr 10 a Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOQ w Krakowie

Umowa o dzielo

Zawarta W dnitl c..o.cocoeecvevicnieneeie e w Krakowie,

pomiedzy

Gming Miejskg Krakéw NIP 676 101 37 17, REGON 351554353 z siedziba w Krakowie

31-004, PI. Wszystkich Swietych 3-4, zwana w dalszej tresci

~Zamawiajgcym”

FEPLEZENOWANYITI PIZEZ. ..\ ienttri ittt et ettt et et e e e e et e e e e e e e et eneeeeneeenes
(imig i nazwisko Dyrektora Jednostki)

dziatajgcego na podstawie Petnomocnictwa Nr............coooeneeuennan.. Prezydenta Miasta

Krakowazdnia ..........coooooiuneii .

a

Przyjmujacym zamoéwienie:

NazwisKO......oceevervrreireneereeie e IMIONA. ...ttt

IMi€ 0JCa .evvvviiieceie e e Imig MatKi .ec.ovirieiiierieiecte et

Data urodzenia .....c..ccooevreenccnreirenene, Mi€jsce UrOdZENIA ....c.cvveeeeerereiriereeeeer e

Nr PESEL....ccooiiiiiiiiiciree et v NrNIP.

Zamieszkaty: Gmina/Dzielnica : ..........oveviivviieeeieceeee e Kod -

MiejscOWOSE: v, Ulicar ..o, NI M.
§ 1.

Zamawiajgcy powierza, a Przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie do wykonania

nastepujacego dzieta:

..................................................................................................................

§2.
Przyjmujgcy zamdwienie zobowiazuje si¢ wymienione w pkt.1 dzieto wykonaé¢ w terminie
0d dNia . do dnia ...ccooeeeinie .
§ 3.
Za wykonanie wymienionego w pkt.1 dzieta Przyjmujacy zaméwienie otrzyma wynagrodzenie
brutto W WysoKOSCH tvvvevveeeeiiiieeceeiciee z¥gr.
Ogotem:. ..ot z¥gr,

STOWNIE ..o e et zt/gr



zat. nr 10 a Instrukcji Obiegu Dokumentow MCOO w Krakowie

§ 4.
Wyptata wynagrodzenia nastapi na rachunek bankowy

........................................................................................................ W ciagu

§6

1. Zamawiajacy naliczy Przyjmujagcemu zamoéwienie kar¢ umowng w razie opdznienia w
wykonaniu przedmiotu umowy w stosunku do terminu wskazanego w umowie, w wysokosci
.......................... % wartosci wynagrodzenia umownego brutto, za kazdy dzien opdZnienia.
2. W razie op6Znienia w wykonaniu dzieta powyzej ..... dni Zamawiajagcemu przystuguje
prawo do odstgpienia od umowy lub jej niewykonanej czgsci i zgdania zaplaty przez
Przyjmujgcego zaméwienie na rzecz Zamawiajacego kary umownej w wysokosci
..................... % wynagrodzenia umownego.

3. Zamawiajqcemu przystuguje na zasadach ogélnych prawo dochodzenia odszkodowania
za straty spowodowane niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem umowy, jezeli ta strata

przewyzsza wysoko$¢ zastrzezonej kary.

§7
Jakiekolwiek zmiany w umowie mogg by¢ dokonane tylko za pisemna zgoda stron. Strony nie
moga powolywac si¢ na ustalenia pozaumowne.

§ 8.
W sprawach nie objetych tekstem niniejszej umowy majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§9.

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis Zamawiajacego Podpis Przyjmujacego zamowienie



zak.nr 10 b Instrukgji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Oryginal/Kopia

RACHUNEK NUMER
do UMOWY .................... Nr.oooveviennnnn.

za wykonanie zgodnie z umows numer
NASIEPUJACYCH Prac: ..o
nakwote: ...
SIOWNIEL .o
Oswiadczam. ze prace wykonywatem/am osobiicie. Nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej
w zakresie wykonywania prac.
Przepisy o odpowiedzialnosci karnej
skarbowej za podanie danych niezgodnych
Z rzeczywisto$cia sg mi znane

Krakéw, dnia ............... r.

/podpis wystawcy rachunku/






zal. 10 ¢ Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Potwierdzam przyjecie w/w prac oraz wykonanie zgodnie z umowa.

Krakow, dnia ............oooii. L e e,
/podpis dyrektora placowki/

Sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym

Wynagrodzenie :
Skiadka na fundusz emerytalny :
Skiadka na fundusz rentowy :
Skiadka na fundusz chorobowy :
Kwota wynagrodzenia pomniejszona o sktadki:
Koszty uzyskania (20%):
Podstawa opodatkowania:

Zaliczkana PIT (18%) 1

Wynagrodzenie netto :
Skiadka na fundusz emerytalny pracodawca : L,
Skiadka na fundusz rentowy pracodawca : L,
Skladka na fundusz wypadkowy :

Stownie netto:

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

......................................

/podpis osoby sprawdzajacej/






Zak. nr 10 d Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Ewidencja godzin wykonywania umowy ..................._.. zawarte] wdniu ... r.

Miesige: ..., roK. ...

Liczba godzin
wykonywania
umowy zlecenia

Podpis
Zleceniobiorcy

Podpis

Uwagi Zleceniodawcy

O O | u (o |—

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
Liczba
godzin
ogdtem:







zab. 10 e Instrukcji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY/PRZYJMUJACEGO ZAMOWIENIE

Dane osobowe do celdw podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych:
NAZWISKO: ettt

Lmionar v,
. Nazwisko rodowe: ...
. Obywatelstwo: .........
. Data urodzenia; ..o e

PESEL: ...t trer et seteetenr e nr v vt s er e s st ne s
. Adres zamieszkania:
1) MIBJSCOWOSE: oottt e s e e

O NN S WM

B NEAOMU cttreeeetr e ettt ser st st ss s eraene
4) NP 10KAIUT e e
5) KOG POCZEOWY! .ccvvviririiinrireiinrir st cese v s
B) POCZEAL ivveicertirieet e cisiee et enstes et ees e e

7) WOJEWOUZIWO! ..oveiiveerceerercieiert e ceee e e is st

B) POWIAL! covveeiere s sttt sttt se o
9} BMINAL ottt rece i esess s e st ta s ssesas et abs e siesenn

10. Numer telefonu: ... e
11, Urzad skarbowy ......ccceeveeeeiicieeiieeteeccec e
UL et ettt e

Oswiadczam, ze méj dochéd miesieczny jest wyzszy 1/nizszy od minimalnego wynagrodzenia krajowego,

(nalezy poda¢ kwote wynagrodzenia, gdy jest nizsze od najnizszego krajowego Wynagrodzenia)..........coomeveeorsorsesereeneen.
i

mam/nie mam" odprowadzane do ZUS-u obowigzkowe sktadki na ubezpieczenie spoteczne (emerytalne, rentowe,
chorobowe).

Os$wiadczam, ze wyrazam , nie wyrazam® zgode na potracanie dobrowolnych sktadek spotecznych (emerytalnej, rentowej,
chorobowej).

Jestem:

1) pracownikiem tutejszego zakfadu pracy

2) emerytem {rencistg), nigdzie niezatrudnionym
3) bezrobotnym

4) WHASCICIElEM (WSPOINIKIEM) 1ottt ettt ettt st e s e vt e et es e e e e st e e e e en e e s

(nazwa firmy, rodzaj dziatalnosci)

ubezpieczonym w ZUS od....
5) uczniem (studentem) ...............

(nazwa szkoty, uczelini)
6) zatrudnionym w

(nazwa zaktadu pracy)

Oswiadczenie niniejsze sktadam ptatnikowi sktadek w celu ustalenia obowigzku ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych.

miejscowosé, data czytelny podpis Zleceniobiorcy

1
niewlasciwe skreslié






Zat. nr 11 do Instrukcji Obiegu Dokumentdéw MCOO w Krakowie

Gmina Miejska Krakéw Nabywca:
Plac Wszystkich Swietych 3 - 4

31-004 Krakow

Jednostka wystawiajgca: Odbiorca:

Obcigzamy (1) Tresé Uznajemy (zt)

Stownie ztotych:

Naleznosc nalezy wpltacié Na raChUNEK DANKOWY ........v.cvviiveeeecreceoece et ereeesees e see e eesees e s

dodnia ceeeecieeeeenn .

Wystawiajacy: Gtoéwny Ksiegowy: Dyrektor:







Zestawienie zakupionych

Zatacmik nr 12 Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

materialdw i eksploatacji pojazddéw shizbowych

S amochéd/
Nr rej.

Sprzedawca

Nr.
faktury

Nazwa
towaru/
ustugi

ilosé

Koszt
brutto

Koszt
brutto
razem

Data

Qdebral
towar

Uwagi

10

11

12

13

14

16

17

18

19

20







Zatacznik nr 13 Instrukeji Obiegu Dokumentéw MCOO w Krakowie

Oswiadczenie dotyczace podatku VAT naliczonego
za zakup/ustuge/remont

Na podstawie Zarzadzenia Nr 2062/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17.08.2018.
W sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej
Krakéw (GMK) o$wiadczam, Ze:

(proszg krotko opisa¢ wykonane prace oraz ewentualnie wskazaé czy dotyczyty one dziatalnosci
opodatkowanej (np. wynajem))

stanowia:

Zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana;

Zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona;

Zakup zwiazany ze sprzedazg zwolniona;

Zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu;

Zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu, sprzedazy zwolnionej i
opodatkowanej;

Zakup niezwigzany ze sprzedazg;

Ooogoo

O

Podpis Dyrektora placowki lub 0soby upowaznionej. ..o






