ZARZADZENIE NR 2235/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2013-07-29

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 i zabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6zn.zm.)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594), art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t.j. Dz. U. z 2009 r., nr 153, poz. 1227) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 2284/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
16 grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw ksiggowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa (z pdzn.zm.) wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) Rozdziat II, §6, ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Listy wyplat sporzadzane sa raz w miesiacu.
Po sprawdzeniu list pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzeniu do wyptaty i opisaniu
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale II niniejszej instrukcji, Wydzial Spraw
Spotecznych przekazuje je niezwlocznie do Wydzialu Finansowego w celu dokonania
zaptaty. Zgodnie z ustawa o dodatkach mieszkaniowych wyplaty powinny nastapi¢ do
dnia 10-go kazdego miesiaca z gory”.

2) W Rozdziale II, §7, ust. 3 — dodaje si¢ kolejne zdania w brzmieniu: ,,W uzasadnionych
przypadkach wprowadza si¢ mozliwos$¢ udzielania zaliczek przy wykonywaniu zadan
powierzonych Miejskiemu Przedsigbiorstwu Oczyszczania Sp. z 0.0. przez Gming
Miejska Krakow z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku na terytorium Gminy. Zasady
udzielania i rozliczania zaliczek okresla zawarta umowa.”

3) Rozdziat II, §8 »Szczegotowe zasady dotyczace wyptaty $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych” otrzymuje brzmienie:

»l. Zasady 1 warunki przyznawania ulg i §wiadczen socjalnych reguluje Regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa.

2. W oparciu o protokét z posiedzenia Komisji Socjalnej Urzgdu Miasta Krakowa,
Wydzial Organizacji 1 Nadzoru przygotowuje dowody ksiggowe bedace podstawa
wyplaty §wiadczen.

3. Wydziat Finansowy otrzymuje do realizacji faktury, listy wyptat 1 inne dowody
ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i wprowadzone do
podsystemu WYBUD przez wilasciwy wydzial. Wydzial merytoryczny jest
odpowiedzialny za przekazywanie do Wydzialu Finansowego zestawien
przyznanych $wiadczen =z funduszu socjalnego wykazujacych przychod
$wiadczeniobiorcow.



4. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego oraz zatwierdzenie do wyplaty jest
potwierdzone pieczgcia lub w formie wydruku komputerowego na odwrocie
dokumentu w brzmieniu jak ponizej, starannie wypetnione i podpisane przez
pracownika Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru oraz Dyrektora Magistratu lub osobg
upowazniona.

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
Zadanie ujete w planie wydatkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych UMK narok ..........................
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Ptatnos$¢ posiada zabezpieczenie finansowe zgodne

z Planem Rzeczowo-Finansowym ZFSS.

pracownik odpowiedzialny Dyrektor Magistratu

5. Srodki z ZFSS przeznaczone sa dla 0séb uprawnionych do korzystania z funduszu
w roznych rodzajach i formach dziatalno$ci socjalnej okreslonych Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. W zakresie funkcjonowania Wydzialu Finansowego wykonywane sa nastgpujace
czynnoS$ci zwigzane z wyplata Swiadczen finansowanych z ZFSS:

a) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym przedtozonych faktur,
list wyptat i innych dowodoéw ksiggowych,

b) naliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych od przyznanych
swiadczen z uwzglednieniem ustawowych ulg 1 zwolnien, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

c) prowadzenie kartotek wyplaconych $wiadczen oraz potracen dla
swiadczeniobiorcow,

d) dokonywanie wyplat przyznanych $wiadczen z ZFSS w formie gotowkowej
1 bezgotdéwkowej, na podstawie przedtozonych faktur, list wyptat i innych
dowodow ksiegowych,

e) odprowadzanie naliczonego podatku dochodowego od 0sob fizycznych do
urzedu skarbowego,

f) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu socjalnego i jej uzgadnianie,
w tym kompletowanie 1 dekretowanie dowodow ksiggowych,

g) sporzadzanie czastkowej ,,deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy” PIT-4R oraz zbiorczej ,deklaracji rocznej
o zryczaltowanym podatku dochodowym” PIT-8AR,

h) sporzadzanie rocznego rozliczenia ZFSS,

1) przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie z poleceniem Dyrektora Wydziatu
Finansowego,

j) sporzadzanie zalacznikdéw do bilansu.

7. Wyplata przyznanych $wiadczen z ZFSS nastepuje w terminie do 15 dni
roboczych od daty posiedzenia Komisji Socjalnej UMK.”

4) W Rozdziale IX — dodaje si¢ ust. 13 o tresci:



»13. Dowody ksiggowe dotyczace rozliczen umoéw zlecen i1 o dzieto zawartych
z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnos$ci gospodarczej archiwizowane sa
odrgbnie, zgodnie z zasadami archiwizacji dokumentacji ptacowej.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Finansowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



