Zarzadzenie nr 146/2020
Dyrektora
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie
z dnia 21 pazdziernika 2020 .

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 329/2018 Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie z dnia 31.12.2018 r. - Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych.

Na podstawie § 8 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 5/2020 z dnia 31 stycznia 2020 r., w zwigzku
z art. 4 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2019 r.
poz. 351 z pézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W § 3 Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiegowych dodaje sie dziat IV w nastepujagcym brzmieniu:

»IV. Obieg dokumentéw dotyczacych sprzedazy z zastosowaniem kasy fiskalnej,

1. Raporty kasowe wprowadzane sg do systemu ZSZO przez pracownikéw jednostki
obstugiwane;j.
2. Faktury dokumentujace sprzedaz, zaréwno te dla firm jak i dla klientéw indywidualnych, w
tym faktury do paragondw fiskalnych wystawiajg w systemie ZSZO pracownicy jednostki
obstugiwanej,
3. Wozér instrukcji kasowej regulujgcej czynnosci dotyczace funkcjonowania kasy w jednostce
obstugiwanej stanowi zatacznik nr 14 do Instrukcji okreslajgcej zasady sporzqdzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty w Krakowie.
4. Kierownik jednostki obstugiwanej na biezaco aktualizuje instrukcje kasowg oraz wprowadza
wszelkie zmiany majace wptyw na obstuge ksiegowg do MCOO w Krakowie kopie
wprowadzonych zarzadzen
5. Pracownicy jednostki obstugiwanej s odpowiedzialni za zgodna z przepisami obstuge kasy
fiskalnej za wykonanie raportéw dobowych fiskalnych oraz raportéw miesiecznych,
6. Jednostka obstugiwana sktada raporty fiskalne dobowe i raporty miesieczne na Dzienniku
Podawczym MCOO w Krakowie. Raporty przekazywane sg do Dziatu Ksiegowosci. Jednostka
obstugiwana dostarcza dokumenty raz w tygodniu oraz do 2-go dnia nastepnego miesigca.
Jesli 2-gi wypada w dzien wolny od pracy, dokumenty dostarcza w najblizszy dzien roboczy.
Rodzaj dostarczanych dokumentéw sporzadzanych przez pracownikéw jednostki obstugiwanej:

a) KP, KW

b) raporty zmianowe

c) raporty fiskalne dobowe

d) potwierdzenia wptaty gotowkowej do banku na konto jednostki obstugiwanej

e) zestawienia wptat dokonanych przez klientéw przez terminal

f) raporty kasowe

g) fiskalne raporty okresowe miesieczne

h) inne dokumentujace operacje ujete w raporcie kasowym
7. Pracownik ksiegowosci dokonuje weryfikacji dokumentéw poprzez:

a) Sprawdzenie czy taczna naleznos$¢ z raportu fiskalnego dobowego jest réwna sumie

wptywow gotdwka i wptywdw z terminala wykazanych na raporcie zmianowym



b) Sprawdzenie czy kwota sprzedazy na zestawieniu wptat przez terminal jest rowna
kwocie wptywow (z terminala) wykazanej na raporcie zmian

c) Sprawdzenie czy kwota z dokumentéw KP jest zgodna z kwotami wptaty gotowka
wykazanymi na raporcie zmianowym (wptywy oraz wptaty administracyjne -
pogotowie kasowe)

d) Sprawdzenie czy kwota z dokumentéw KW jest zgodna z kwotami wykazanymi
na potwierdzeniach wptaty gotéwkowej do banku

e) Sprawdzenie czy kwota wykazana na dokumencie KW jest rowna sumie wptywéw
(gotdéwka) z raportéw zmianowych od ostatniego pobrania gotéwki w celu wptaty
do banku. Réznica moze wynikac ze zwrotu kwoty pogotowia kasowego do banku.

f) Sprawdzenie czy kwota KW jest zgodna z wptatg do banku wykazana na wyciagu
bankowym

g) Sprawdzenie czy kwota wykazana w zestawieniu wptat przez terminal jest zgodna
z kwotg wykazang na wyciggu bankowym

h) Sprawdzenie przed weryfikacja raportu kasowego czy wszystkie dokumenty KP i KW
sg zatwierdzone i zgodne z dokumentami KP i KW otrzymanymi z jednostki oraz czy
stan koncowy zgadza sie z kwotg $rodkéw nie wptaconych do banku (pogotowie
kasowe + wptywy gotowkowe od ostatniego pobrania)

i) Poréwnanie kwot z fiskalnego raportu okresowego miesiecznego z suma kwot
z raportow fiskalnych dobowych.

Wszystkie réznice muszg zostaé wyjasnione pisemnie i ujete w ewidencji oczywistych
pomytek lub protokole.

8. Raport fiskalny dobowy ksiegowany jest przez pracownika dziatu ksiegowosci MCOO
w module Naleznosci i Zobowigzania systemu ZSZO dokumentem N50 Nadawany jest mu
unikalny numer systemowy,

9. Dane z dokumentu N50 ewidencjonowane sg w rejestrze VAT,

10. Wptaty dokonywane przez klientow przez terminal jak i wptaty utargu do banku
dokonywane przez kasjerow jednostki obstugiwanej ksiegowane sg w dokumencie wyciag
bankowy WB na biezaco przez pracownika ksiegowosci.”

§2

W § 3. lll Instrukcji okres$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiegowych dodaje sie punkt 8 w nastepujagcym brzmieniu:

»1. Kazdy kontrahent przed wprowadzeniem do Centralnej Kartoteki Kontrahentéw ZSZO
podlega obowigzkowe] weryfikacji poprawnosci danych (np. NIP, nazwa, adres, konto
bankowe, status aktywny prowadzonej dziatalnosci)

2. Weryfikacji dokonuje sie za pomoca:

- Wykazu podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i przywréconych do rejestru -, Biata Lista”

- Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej CEDIG,

- Krajowego Rejestru Sagdowego KRS

3. weryfikacji kontrahentéw na Biatej Liscie dokonuje sie réwniez kazdorazowo wobec
kontrahentéw juz istniejgcych w bazie,

- w dniu przyjecia faktury,

- w dniu zaptaty zobowigzania,



odnotowujac fakt sprawdzenia na zatgczniku do faktury wraz z datg i podpisem pracownika
sprawdzajacego.”

§3

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.



