ZARZADZENIE NR 2262/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2012-08-21

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 2284/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
16 grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania izabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6zn.zm.).

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r., nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2001 r., nr 142, poz. 1592 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W zalaczniku do zarzadzenia Nr 3130/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 grudnia
2011 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 2284/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
16 grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu 1 kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentéw ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) RozdziatIl, § 5, ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,»Wydzial Spraw Spotecznych przedktada do Wydzialu Finansowego sukcesywnie
nastgpujace decyzje, niezbedne do prowadzenia prawidlowe] ewidencji ksiggowej oraz
ewidencji wymaganej przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu
zdrowotnym:

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

2) decyzje ustalajace nienaleznie pobrane $§wiadczenia, okre$lajace wysokos¢
nienaleznie pobranych §wiadczen i zobowiazujace do zwrotu w formie potracen
wraz ze szczegOtami potracen wydane przez Wydziat Spraw Spolecznych,
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze lub Regionalny Os$rodek Polityki
Spotecznej,

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

4) decyzje odstepujace od zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen ze wzgledu na
dokonanie splaty przed wydaniem decyzji lub niepodjecie naleznych $wiadczen
1 zaliczenie ich na poczet zadtuzenia wydane przez Wydziat Spraw Spolecznych,
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze lub Regionalny Os$rodek Polityki
Spotecznej,

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

6) decyzje wygaszajace:

a) w zwiazku ze zgonem $wiadczeniobiorcy,



b) wygaszajace prawo do $wiadczen w przypadku niepodjetych §wiadczen za
zakonczony okres zasitkowy,
7) decyzje zwiazane z ubezpieczeniem spotecznym i/lub zdrowotnym zgodnie
z procedura wewnetrzna.”

2) W Rozdziale II, § 7 dodaje si¢ ust. 5:
,Wprowadza si¢ mozliwo$¢ dokonywania przez Wydzial Informatyki oraz Wydziat
Obstugi Urzedu zakupow internetowych do kwoty 5 000,00 Euro netto. Zaciaganie
zobowiazan w drodze zakupow internetowych podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;j.
W przypadku koniecznosci dokonania przedplaty, komodrka organizacyjna UMK
przedktada do Wydzialu Finansowego wniosek o przekazanie zaliczki na konto
kontrahenta. We wniosku nalezy wskaza¢ klasyfikacj¢ budzetowa i1 zadaniowa
zuwzglednieniem kategorii zadania (GWSMK, PWSMK, itd.) oraz rodzaju kosztu.
Rozliczenie zaliczki nastgpuje na podstawie dokumentu ksiggowego wystawionego przez
kontrahenta w terminie do 7 dni od daty otrzymania zaliczki.”
3) Rozdziat I, § 8, ust.2 otrzymuje brzmienie:
,Wydzial Finansowy otrzymuje do realizacji faktury i1 inne dokumenty ksiggowe
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i wprowadzone do podsystemu WYBUD
przez wlasciwa komorke organizacyjna UMK. Wilasciwa komorka organizacyjna UMK
jest odpowiedzialna za przekazywanie do Wydzialu Finansowego zestawienia
przyznanych  $wiadczen z  funduszu  socjalnego  wykazujace  przychdd
$wiadczeniobiorcow.”
4) Rozdziat IV, § 1, ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»W przypadku zakupu ustug, dla ktorych podatnikiem podatku od towardéw i ustug
zgodnie z przepisami ustawy jest nabywca ustugi, wlasciwa komorka organizacyjna
UMK wystawia faktur¢ wewnegtrzng oraz sporzadza deklaracje VAT-7 w zakresie
wystgpujacego importu ustug. Oryginaty wymienionych dokumentéw przesyta si¢ do
Wydziatu Podatkow 1 Optat.
W zakresie wystgpujacego importu ushug komorka organizacyjna UMK przedktada do
Wydzialu Finansowego pismo z wyliczeniem kwoty podatku podlegajacego wptacie do
urzedu skarbowego oraz ze wskazaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
1 zadaniowej. Pismo z wyliczeniem podatku VAT skladane jest do Wydzialu
Finansowego réwnoczesnie z faktura otrzymana od kontrahenta, dokumentujaca
wykonanie ustugi.
Zgodnie z zapisami ustawy o podatku od towarow i ustug, przeliczenia walut obcych dla
potrzeb podatku VAT dokonuje si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ogloszonego
przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzieh roboczy poprzedzajacy dzien powstania
obowiazku podatkowego.”

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Finansowego.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



