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DZIAL 1
Ogolne zasady

Rozdzial 1
Wstep

§1. 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowos$ci — oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330, poz. 613, z 2014 r. poz. 768, poz. 1100, z 2015 r.
poz. 4, poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844);

2) ustawie o podatku od towarow i ustug — oznacza to ustawe z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, zm.:
Dz. U. z 2009 r. Nr 201, poz. 1540, z 2010 r. Nr 238, poz. 1578 i Nr 247, poz. 1652,
z2011 r. Nr 64, poz. 332 i Nr 134, poz. 780, z 2012 r. poz. 1342, poz. 1448, poz. 1529,
poz. 1530, z 2013 r. poz. 35, poz. 1027 i poz. 1608, z 2014 r. poz. 312, poz. 1171 i poz.
1662 oraz z 2015 r. poz. 211, poz. 605, poz. 978, poz. 1223 i poz. 1649);

3) ustawie Prawo zamoéwien publicznych - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 2164);

4) ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych - oznacza to ustawe z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 121; zm.
Dz U. .z 2014 r. poz. 1831, z 2015 r. poz. 689, poz. 978, poz. 1037, poz. 1066, poz. 1240,
poz. 1268, poz. 1269, poz. 1506, poz. 1649, poz. 1830 i poz. 2281 oraz z 2016 r. poz. 34);

5) ustawie Ordynacja podatkowa - oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 613, poz. 699, poz. 978, poz. 1197, poz.
1269, poz. 1311);

6) ustawie o systemie o§wiaty - oznacza to ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 2156, zm.: Dz. U. z 2014 r. poz. 7, z 2015 r.
poz. 357, poz. 1045 i poz. 1418 oraz z 2016 r. poz. 35 i poz. 64);

7) ustawie Prawo energetyczne - oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 1059; zm.: Dz. U. z 2013 r. poz. 984
ipoz. 1238, z 2014 r. poz. 457, poz. 490, poz. 900, poz. 942, poz. 1101 i poz. 1662 oraz
z2015r. poz. 151, poz. 478, poz. 942, poz. 1618, poz. 1893, poz. 1960 i poz. 2365);

8) ustawie o ochronie zwierzat — oznacza to ustawe z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzqgt (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 856, zm.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1794 oraz
z2015 r. poz. 266.);

9) Kodeksie cywilnym — oznacza to ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 121; zm.: Dz. U. z 2014 r. poz. 827 oraz z 2015 r. poz. 4,
poz. 397, poz. 539, poz. 1137, poz. 1830 i poz. 1844);

10) Kodeksie postepowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 23);

11) ustawie o komornikach sagdowych i egzekucji — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia
1997 r. o komornikach sqdowych i egzekucji (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 790;
zm.: Dz. U. z 2015 r. poz. 624, poz. 1045, poz. 1224, poz. 1561, poz. 1670, poz. 1830
i poz. 1890),

12)  ustawie o szczeg6Olnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych — oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia 2013 r. o szczegolnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z2015r. poz. 2031);



13)ustawie o dodatkach mieszkaniowych — oznacza to ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 966, zm.: Dz. U.
z2013 r. poz. 984 oraz z 2015 r. poz. 693);

14) ustawie o $wiadczeniach rodzinnych — oznacza to ustawe z dnia 23 listopada 2003 r.
o swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 114; zm.: Dz. U. z 2014
r. poz. 559 oraz z 2015 r. poz. 693, poz. 995, poz. 1217, poz. 1238, poz. 1240, poz. 1268,
poz. 1302, poz. 1359 i poz. 1830, Dz. Uz 2016 r. poz. 195);

15)  ustawie o funduszu alimentacyjnym — oznacza to ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz.169,
Dz U.z2016r. poz. 195);

16)  ustawie o zasitkach dla opiekundéw — oznacza to ustawe z dnia 4 kwietnia 2014 r.
o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 162);

17)  rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji w sprawie udost¢pniania
materiatlow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wydawania licencji
oraz wzoru Dokumentu Obliczenia Optaty - oznacza to Rozporzqdzenie Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udostepniania materiatow

panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru
Dokumentu Obliczenia Optaty (Dz. U. z 2014 r. poz. 917);

18)  rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wzordéw tytuldéw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej - oznacza to Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2014 poz. 650);

19)  Klasyfikacji Srodkéw Trwatych - oznacza to Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia
10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 r.
Nr 242, poz. 1622);

20)  instrukcji kancelaryjnej — oznacza to Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140);

21) klasyfikacji budzetowej - oznacza to klasyfikacje zgodng z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. wsprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych

(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053; zm.: Dz. U. z 2010 r. Nr 235, poz. 1546,
22014 r. poz. 1382 i poz. 1952 oraz z 2015 r. poz. 931, poz. 1470 i poz. 1978);

22)  klasyfikacji zadaniowej - oznacza to klasyfikacj¢ zgodna z zasadami budzetu
zadaniowego, uwzgledniajaca sposob ewidencji finansowo — ksiegowej budzetu
zadaniowego w Gminie Miejskiej Krakow — Urze¢dzie Miasta Krakowa, wprowadzonego
odrebnymi zarzagdzeniami Prezydenta Miasta Krakowa;

23)  klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - oznacza to klasyfikacj¢ okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255);

24) UMK - oznacza to Urzad Miasta Krakowa;

25)  miejskiej jednostce organizacyjnej (mjo) — oznacza to jednostk¢ organizacyjna
utworzong przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzaca w sktad Urzedu
Miasta Krakowa i niebedaca spotka prawa handlowego;

26)  wydziale merytorycznym - oznacza to komoérke organizacyjng Urzedu Miasta
Krakowa, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa, ktora
odpowiada za dang operacj¢ gospodarcza;

27)  Wydziale Finansowym - oznacza to wydzial zajmujacy si¢ sprawami regulowania
zobowigzan zgodnie z uchwalonym planem finansowym oraz egzekwowania okreslonych



nalezno$ci, prowadzeniem ksigg rachunkowych w zakresie wykonania planu oraz
sporzadzaniem sprawozdan z jego realizacji. Szczegdélowy zakres dzialania i podzial na
wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu Finansowego reguluje odrgbne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa;

28)  Wydziale Organizacji i Nadzoru - oznacza to wydzial zajmujacy si¢ sprawami
organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta Krakowa, personalnymi pracownikéw Urzedu
Miasta Krakowa i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

29)  Wydziale Spraw Spotecznych - oznacza to wydzial zajmujacy si¢ sprawami z zakresu
pomocy spotecznej, §wiadczen o charakterze socjalnym, profilaktyki uzaleznien oraz
wspotpracg z organizacjami pozarzagdowymi;

30) Wydziale Kultury i Dziedzictwa Narodowego - oznacza to wydzial zajmujacy si¢
sprawami z zakresu kultury, sztuki, ochrony dobr kultury 1 dziedzictwa narodowego;

31) Wydziale Edukacji - oznacza to wydzial zajmujacy si¢ sprawami o$wiaty, w tym
szkot, przedszkoli i innych placéwek oswiatowo - wychowawczych,;

32)  dokumencie finansowo — ksiggowym - oznacza to kazdy dokument potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie;

33) dowodzie ksiggowym - oznacza to kazdy dokument finansowo-ksiggowy sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, zatwierdzony do wyptaty oraz
zadekretowany, podlegajacy ewidencji ksiggowej i bedacy podstawa dokonywania
zapisow ksiggowych, oznaczony numerem umozliwiajgcym powigzanie dokumentu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie,

34)  SKO - oznacza to Samorzagdowe Kolegium Odwotawcze.

2. Niniejszg instrukcje dostosowano do zatozen projektu ,,Monitorowanie jakos$ci ustug
publicznych jako element zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami samorzadu
terytorialnego” zgodnie z zarzadzeniem Nr 3975/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
31 grudnia 2012 r. w sprawie dziatan pilotazowych w zakresie obstugi finansowej procesow
planowania zadan budzetowych, obstugi zmian w budzecie, ewidencji finansowo — ksiggowe;j
oraz rozliczania wydatkow zwigzanych z realizacja zadan biezacych z uwzglednieniem
szczegbtowosci dzialan zadan budzetowych w systemie informatycznym Urzedu Miasta
Krakowa oraz zarzadzeniem Nr 3229/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27 listopada
2015 r. w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiegowej budzetu zadaniowego w Gminie
Miejskiej Krakow.

§ 2. Zasady sporzadzania, opisywania, obiegu ikontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow finansowo — ksiggowych stanowigcych dowody ksiggowe
1 prowadzenia ksigg rachunkowych nieobjete niniejszg instrukcja okre§lone s3 w zasadach
(polityce) rachunkowosci wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa.

Rozdzial 2
Dokumenty finansowo — ksiegowe.

§ 3.1 Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe powinny by¢ odpowiednio
udokumentowane poprzez dokumenty finansowo - ksiggowe.
2. Rozroznia si¢ trzy grupy dokumentéw finansowo - ksiegowych wystepujacych
w UMK:
1) zewngtrzne obce — dokumenty sporzadzane przez kontrahentdw 1 przekazywane
w oryginale do UMK
2) wewngtrzne — dokumenty sporzadzane przez UMK dotyczace wewngtrznych operacji;



3) zewnetrzne wiasne — dokumenty sporzadzane przez UMK i przekazywane w oryginale

kontrahentom.

Wykaz stosowanych w UMK dokumentéw finansowo - ksiggowych w podziale na rodzaje
dokumentow przedstawia ponizsza tabela.

Dokumenty finansowo-
ksiegowe zewnetrzne obce

Dokumenty finansowo-
ksiegowe wewnetrzne

Dokumenty finansowo-
ksiegowe zewnetrzne
wlasne

Faktura (zakup) Faktura wewngtrzna Wezwanie do zaptaty

Rachunek Dowdd wewnetrzny — pismo | Upomnienie
wydzialu merytorycznego

Rachunek do umowy Polecenie ksiggowania Decyzja

srodkdéw budzetowych

inwestycyjne

cywilnoprawnej generowane z aplikacji

(zlecenia/o dzieto) WYBUD

Akt notarialny Polecenie ksiggowania Deklaracje podatkowe
generowane z aplikacji
FK JB

Wyrok sadu Polecenie ksiggowania Deklaracje ZUS
sporzadzane w formie
papierowej

Decyzja Polecenie wyptaty — Nota ksiegowa
przelewu

Postanowienie Whiosek o zaliczke Sprawozdania budzetowe,

z operacji finansowych
Wyciag bankowy Rozliczenie zaliczki Faktura/refaktura
Whiosek o uruchomienie Zapotrzebowanie na $rodki | Rachunek

Nota ksiegowa Whniosek o uruchomienie Potwierdzenie salda
srodkow budzetowych dla
zadania inwestycyjnego
Paragon fiskalny Lista wyplat dotacji Wezwanie do uiszczenia
oplaty
Zajgcie wierzytelnos$ci Rozliczenie dotacji Postanowienie

o zarachowaniu nadpfaty

Bilety jednorazowe Lista wyplat $wiadczen

uprawniajgce do przejazdu rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego

Dowody zaptaty za przejazd | Lista ptac

autostradami platnymi

Whiosek o zwrot nadplaty Lista wyptat z ZFSS

Whiosek o zaliczenie Lista wyptat z ZESS —

nadptaty zestawienie

Zestawienie dotyczace kont
,,Zespotu 57

Uchwata Rady Miasta
Krakowa (np. w zakresie
wydatkéw niewygasajacych)

Dokument Obliczenia
Optaty




3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez dokumenty
finansowo - ksiggowe:

1) zbiorcze — stluzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dokumentéw finansowo -
ksiggowych, ktore musza by¢ pojedynczo wymienione w dokumencie zbiorczym
(np. zestawienia wyegzekwowanych zaleglosci, odsetek za zwloke oraz kosztow
upomnienia i kosztow egzekucyjnych);

2) korygujace — stuzace do korekt dokumentow finansowo - ksiggowych obcych
lub wlasnych zewnetrznych (np. faktura korygujaca, nota korygujaca) oraz poprawiania
btedow stwierdzonych w zapisach ksiggowych (,,polecenie ksiggowania” generowane
z aplikacji FK_JB);

3) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych;
4) zastgpcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dokumentu

finansowo - ksiggowego (np. kserokopie dokumentéw finansowo - ksiegowych).

Rozdzial 3
Szczegolne rodzaje wewnetrznych dokumentow finansowo — ksiggowych.

§ 4.1. Podstawowym dokumentem finansowo - ksiggowym wewnetrznym jest
"Polecenie ksiggowania" generowane z aplikacji WYBUD, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, w celu ujecia w ewidencji ksiegowej dokumentow
finansowo - ksiggowych zewnetrznych obcych oraz niektorych dokumentow finansowo -
ksiggowych wewnetrznych.

2. Szczeg6lnym rodzajem wewnetrznego dokumentu finansowo - ksiggowego jest
»polecenie ksiggowania” zwane PK, ktore jest generowane z aplikacji FK JB, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji w celu:

1) otwarcia lub zamknigcia ksiag rachunkowych;

2) sprostowania blednego zapisu w ksiggach rachunkowych;

3) zarachowania kosztow i przychodow, ujmowanych jako rozliczenia migdzyokresowe
kosztow lub przychodow, w czeséci przypadajacej na biezacy okres sprawozdawczy;

4) rozliczenia wyniku finansowego;

5) ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dokumentéw zrodtowych;

6) innych zapisow w ksiegach rachunkowych, jesli nie wyrazaja one operacji gospodarczej,
np. naliczenie odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych, sktadki na PFRON;

7) wystapienia innych okolicznosci uzasadniajacych wystawienie dokumentu w zwigzku
ze stosowang technika ksiegowosci.

3. ,,Polecenia ksiggowania”, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 s3 sporzadzane w jednym
egzemplarzu 1 s3 numerowane narastajgco od poczatku do konca roku. ,,Polecenie
ksiggowania” powinno zawierac:

1) nazwe¢ wydzialu wystawiajacego dokument;

2) date sporzadzenia;

3) tresc¢ 1 kwoty, ktére maja by¢ zaksiegowane;

4) okreslenie dokumentoéw zrodtowych, na podstawie ktorych dowdd zostal wystawiony;

5) numer pozycji ksiggowej, pod ktorym dowod zostat zaksiegowany w dzienniku;

6) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych;

7) podpis osoby wystawiajacej dowod;

8) podpis pracownika sprawdzajacego dowdd pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym;



9) zatwierdzenie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia ,,PK-polecenia ksiggowania” w formie
papierowej, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji w celu m.in.:
1) rozliczenia powstatych réznic kursowych;

2) skorygowania naliczonych sktadek na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne
lub Fundusz Pracy.

5. Innym wewnetrznym dokumentem finansowo - ksiggowym jest ,,polecenie wypftaty -
przelewu" stanowigce zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji, wystawiane m.in. w celu:

1) zwrotu mylnie przekazanych $srodkéw na rachunek bankowy UMK;
2) przekazania $srodkow na inne rachunki bankowe w ramach poszczegdlnych wydziatow.

Rozdzial 4
Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych.

§ 5.1. Dokument finansowo - ksiggowy zewnetrzny obcy (np. faktura, faktura
korygujaca, nota korygujaca, rachunek) moze wptywaé¢ do UMK w nastepujacy sposob:

1) bezposrednio do wydzialu merytorycznego - wowczas zostaje opatrzony pieczecia wptywu
danego wydzialu z wyszczego6lniong datg wpltywu;

2) bezposrednio do Kancelarii Magistratu - wowczas zostaje opatrzony pieczecig wptywu do
Kancelarii, a nastgpnie jest przekazany do odpowiedniego wydzialu merytorycznego
1 opatrzony pieczecig wptywu wydziatu merytorycznego;

3) jest odbierany bezposrednio przez pracownika UMK od kontrahenta i zostaje opatrzony
pieczecig wpltywu danego wydziatu z wyszczegolniong datg wplywu;

4) w formie elektronicznej w dowolnym formacie (PDF, doc i inne) udostgpniane na serwerze
wystawcy, jak rowniez przesylane mailem pod warunkiem akceptacji tego sposobu
przesytania dokumentow przez odpowiedni wydziatl merytoryczny.

2. Dokumenty finansowo - ksiegowe zewngtrzne obce (np. faktury, rachunki) moga by¢
przesytane do UMK w dowolnej formie elektronicznej pod warunkiem zapewnienia
autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci dokumentu, przy czym:

1) autentyczno$¢ pochodzenia — oznacza pewnos¢ co do tozsamosci dokonujacego dostawy

towarow lub ustugodawcy albo wystawcy dokumentu;

2) integralno$¢ tresci — oznacza, ze w dokumencie finansowo - ksiggowym nie zmieniono

danych, ktore powinien on zawierac;

3) czytelno$¢ faktury — oznacza, ze dokument jest czytelny jesli chodzi o forme, uklad

elementow, itp.

3. W przypadku otrzymania dokumentu stanowigcego dokument finansowo- ksiggowy
w formacie elektronicznym, wydziat merytoryczny zobowigzany jest do jego wydrukowania
oraz opatrzenia datg wplywu na skrzynke mailowa. Wydrukowany dokument traktowany jest
w sposOb rownoznaczny z dokumentem finansowo - ksieggowym wptywajacym do UMK
w formie papierowej i powinien spetnia¢ wszystkie wymogi okreslone w dziale I rozdziale 5
1 6 oraz dziale Il rozdziale 1 1 2 niniejszej Instrukcji.

4. W przypadku wplywu dokumentu do niewlasciwego rzeczowo wydzialu, jest on
zobowigzany do potwierdzenia wplywu dokumentu, a nastepnie do niezwltocznego
przekazania do odpowiedniego wydziatu.

§ 6.1 Ewidencja wydatkow budzetowych realizowanych przez wydzialy merytoryczne
oraz Wydzial Finansowy prowadzona jest w aplikacjach: WYBUD, FK_JB.

2. Ewidencja wydatkow budzetowych z tytulu wyplaty $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw prowadzona jest za pomoca
aplikacji: SWR, OFA, FK_JB, WYBUD.



3. Ewidencja wydatkéw budzetowych z tytulu wyplaty dodatkow mieszkaniowych
1 energetycznych prowadzona jest za pomocg aplikacji DOCZ, DOEN, WYBUD, FK JB.

4. Ewidencja dochodow budzetowych, w tym z tytulu nalezno$ci cywilnoprawnych,
niepodatkowych naleznosci budzetowych, z tytulu nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych oraz z tytulu zwrotu dotacji podmiotowych,
przedmiotowych i celowych, z wyjatkiem dochodow o ktéorych mowa w ust. 5, prowadzona
jest za pomoca aplikacji: WPBUD i FK_JB.

5. Ewidencja dochodéw budzetowych z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen funduszu alimentacyjnego i zasitkow dla opiekunow z lat ubiegtych
oraz zwrotu dlugu alimentacyjnego z tytulu wyptaconego funduszu alimentacyjnego oraz
zaliczek alimentacyjnych prowadzona jest za pomocg aplikacji: SWR, OFA, FK_JB.

Rozdzial 5
Ogolne zasady sporzadzania i opisywania dokumentow finansowo — ksiegowych.

§ 7.1. Ogoblne zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow finansowo -
ksiegowych stanowiagcych dowody ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okresla
ustawa o rachunkowosci.

2. Dokumenty finansowo - ksiegowe powinny spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki wypelnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob trwaly,
gwarantujacy integralno$¢ tresci dokumentu; niektore informacje — jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa wydzialu, data, numer porzadkowy dokumentu — moga by¢
nanoszone piecze¢ciami lub numeratorami;

2) tres¢ dokumentu finansowo — ksiegowego powinna by¢ pelna i zrozumiata, formulujac
tre$¢ dokumentu mozna uzywac symboli 1 skrotéw powszechnie obowigzujacych.

3. Dokument finansowo — ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub
w jezyku obcym - jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym (w takim przypadku powinno by¢ do niego dolaczone ttumaczenie na jezyk
polski). Dokument finansowo - ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé
przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dokumencie, chyba ze, przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4. Prawidlowo wystawiony dokument finansowo - ksiggowy stanowiacy dowdd
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP/PESEL) uczestniczacych w operacji gospodarcze;,
a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych wydziatow;

3) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu;

4) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe 1 warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej;

5) dekretacj¢ 1 oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dokumentu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie;

6) podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie kontroli merytorycznej, formalnej,
rachunkowej oraz podpis Gtownego Ksiegowego oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego
lub innych upowaznionych oséb.

5. Btedy w dokumentach finansowo - ksiegowych wewngtrznych moga by¢
korygowane przez przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich
czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu



przez osobe, ktora dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na
dokumenty finansowo - ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane
innymi $§rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Btedy w dokumentach finansowo-ksiegowych zewnetrznych obcych i1 wihasnych
moga by¢ poprawiane wylacznie poprzez wystawienie 1 przestanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie.

7. W przypadku stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku lub
jakiejkolwiek innej pozycji faktury, wydzial merytoryczny niezwlocznie kieruje prosbe do
jego wystawey o korekte dokumentu oraz ewentualne przesunigcie terminu ptatnosci.
Jednoczesnie wydziat merytoryczny kieruje do Wydziatu Finansowego oryginat dokumentu
ktory powinien by¢ skorygowany oraz kopi¢ pisma skierowanego do wystawcy dokumentu.
Na powyzszym dokumencie wydzial merytoryczny dokonuje kwalifikacji w zakresie
klasyfikacji budzetowej, zadaniowej, zawarte] umowy, natomiast nie zatwierdza dokumentu
do zaptaty.

Wydzial merytoryczny po otrzymaniu faktury korygujacej, dokonuje zatwierdzenia do zaptaty
oraz przekazuje jg niezwtocznie do Wydziatu Finansowego, celem uruchomienia §rodkéw do
kontrahenta.

8. Wydziat merytoryczny, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace informacji wigzacej si¢ z nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi,
wystawia note korygujaca. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury
korygujacej w dwoch egzemplarzach. Jezeli wystawca akceptuje tres¢ noty, potwierdza ja
podpisem osoby uprawnionej do wystawania faktury lub faktury korygujacej
ijeden egzemplarz odsyla wystawcy noty korygujacej. Jednoczesnie wydzial merytoryczny
kieruje do Wydziatu Finansowego oryginat dokumentu ktéry powinien by¢ skorygowany oraz
kopi¢ wystawionej noty korygujacej. Na oryginale dokumentu wydzial merytoryczny
dokonuje kwalifikacji w zakresie klasytikacji budzetowej, zadaniowej, zawartej umowy oraz
zatwierdza dokument do zaptaty.

Wydzial merytoryczny po otrzymaniu podpisane] noty korygujacej przekazuje ja
niezwtocznie do Wydziatu Finansowego.

9. W przypadku, gdy wydzial merytoryczny otrzyma dokument finansowo — ksiggowy
w postaci noty ksiegowej, ktorej dane s3 niezgodne ze stanem faktycznym lub zawieraja
btedy rachunkowe, a wystawca noty ksiegowej zada zwrotu oryginalu w celu dokonania
korekty, wowczas ww. wydzial niezwlocznie kieruje pismo do wystawcy wraz z oryginatem
noty ksiegowej z prosbg o korekte dokumentu.

Do Wydziatu Finansowego przedktadany jest poprawny oryginat noty ksiggowe;.

Rozdzial 6
Ogolne zasady kontroli dokumentow finansowo — ksi¢gowych.

§ 8.1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych stanowia
element standardow kontroli zarzadczej, stanowiacej ogél dziatanh podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych obejmuja:

1) rzetelne 1 petne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Dyrektora wydzialu
merytorycznego lub osoby upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i1 gospodarczych przed i po realizacji.
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§ 9.1. Dokumenty finansowo — ksiegowe podlegaja w UMK sprawdzeniu pod
wzgledem rzetelnosci oraz prawidlowosci zdarzen 1 operacji  gospodarczych,
odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada
stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

1) merytorycznym;

2) formalnym,;

3) rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie finansowo - ksiggowym odpowiadaja rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym,;

2) czy wyrazona w dokumencie finansowo - ksiggowym operacja gospodarcza byta celowa
1 zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) czy kwota na jaka opiewa dokument finansowo — ksiegowy znajduje zabezpieczenie
w planie finansowym wydziatu.

3. Kontrola formalna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, polega na zbadaniu, czy dokument
posiada cechy wymagane w ustawie o rachunkowosci 1 przepisach podatkowych.

4. Kontrola rachunkowa, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, polega w szczegdlnosci
na sprawdzeniu czy dokument:

1) jest wolny od btedéw rachunkowych;

2) posiada przeliczenie na walute polska - jezeli opiewa na walute obcg oraz czy przeliczenie

zostato dokonane prawidlowo.

5. Dokonanie kontroli dokumentu finansowo - ksiggowego musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

6. Na dokumencie finansowo — ksiggowym powinna by¢ umieszczona dekretacja.

7. Dekretacja dokumentéw finansowo-ksiegowych polega w szczegélno$ci na
stwierdzeniu sprawdzenia 1 zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych
poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych.

8. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

1) segregacja dokumentow finansowo-ksiggowych:

a) kontrola kompletnos$ci dokumentow finansowo-ksiggowych na oznaczony okres (np. dzien,
miesiac, kwartat),

b) wylaczenie z ogotu dokumentow, tych ktoére nie podlegaja ksiegowaniu,

¢) podziat dokumentéw finansowo-ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegdlnymi
dziennikami.

2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentéw finansowo-ksiegowych polegajace na ustaleniu,
czy s3 one podpisane na dowodd skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym;

3) wlasciwa dekretacja:

a) umieszczenie na dokumentach finansowo-ksiggowych prawidlowych kont syntetycznych
1 analitycznych, klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej oraz klasyfikacji wydatkoéw
strukturalnych,

b) wskazanie okresu sprawozdawczego - miesigca, w ktérym dokument ma by¢ ujety
w ksiggach rachunkowych,

¢) umieszczenie podpisow 0s6b odpowiedzialnych za dekretacje.

§ 10.1. Kontrola merytoryczna dokumentdw finansowo-ksiggowych w UMK
przeprowadzana jest przez wydziat merytoryczny odpowiedzialny za dang operacjg.

2. Pracownik wydzialu merytorycznego wprowadza na dokumencie finansowo -
ksiegowym dekretacje w zakresie klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej, klasyfikacji
wydatkow strukturalnych oraz zamieszcza opis merytoryczny okreslajacy przeznaczenie/cel
operacji gospodarczej lub finansowe;.
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3. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej oraz wprowadzeniu dekretacji, o ktorej
mowa w ust. 2, dokument jest zatwierdzany do wyptaty przez Dyrektora wydzialu
merytorycznego lub inng upowazniong osobg.

4. Podpis Dyrektora wydzialu merytorycznego lub innej upowaznionej osoby na
dokumencie finansowo-ksiggowym oznacza, ze dokument zostal sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym tj.:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym;

2) wyrazona w dokumencie operacja gospodarcza byta celowa 1 zgodna z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) kwota na jakg opiewa dokument znajduje zabezpieczenie w planie finansowym wydziatu;
oraz zostat zatwierdzony do wyplaty.

Za dokonanie wydatku nie majacego pokrycia w planie finansowym odpowiada Dyrektor
wydzialu merytorycznego.

5. Po otrzymaniu dokumentu od wydzialu merytorycznego Wydziat Finansowy
przeprowadza kontrol¢ formalng oraz rachunkowa dokumentu.

6. Po dokonaniu kontroli formalno - rachunkowej dokumentu pracownik Wydziatu
Finansowego generuje z aplikacji WYBUD dokument ,,polecenie ksiggowania”, o ktérym
mowaw § 4 ust. 1 niniejszej Instrukc;ji.

7. Pracownik Wydzialu Finansowego na ,,poleceniu ksiggowania" umieszcza dekretacje
tj. sposob ujecia operacji w ewidencji ksiggowej na kontach syntetycznych i analitycznych
oraz wskazuje okres sprawozdawczy — miesigc, w ktorym dokument ma by¢ ujety w ksiggach
rachunkowych.

8. ,,Polecenie ksiggowania” jest podpisywane przez pracownika Wydzialu Finansowego
oraz przez Glownego Ksiegowego UMK, ktorego podpis oznacza dokonanie wstepnej
kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentoéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych.

9. Glowny Ksiegowy w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zlozonych
dokumentach zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nie usuni¢cia
nieprawidlowosci odmawia ich podpisania.

10. Po skontrolowaniu dokumentu przez Gléwnego Ksiggowego UMK, dokument jest
przedktadany do podpisu do Dyrektora Wydzialu Finansowego. Podpis Dyrektora Wydziatu
Finansowego oznacza akceptacj¢ na uruchomienie srodkow w celu zaptaty.

11. Dokument finansowo-ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
zatwierdzony do wyplaty, sprawdzony pod wzgledem formalno - rachunkowym,
zadekretowany, skontrolowany przez Glownego Ksiggowego UMK oraz zaakceptowany
przez Dyrektora Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby stanowi dowod
ksiggowy, ktory jest podstawa do realizacji platnosci oraz do dokonania zapisow w ksiegach
rachunkowych.
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DZIAL 11
Dokumenty finansowo-ksiegowe w UMK w zakresie wydatkow biezacych.

Rozdzial 1
Szczegolowe zasady sporzadzania i opisywania dokumentow finansowo - ksiegowych.

§ 11.1. Dokumenty finansowo - ksiegowe poddane kontroli merytorycznej w wydziale
merytorycznym powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
poswiadczone whasciwym opisem dokumentu oraz podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w dokumencie za zgodnos¢
ze stanem faktycznym, z zawarta umowga lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczonej dokumentacji (protokotu czgsciowego lub koncowego odbioru wykonanych
robot, protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych lub innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych);

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) klasyfikacje budzetowa 1 zadaniowa z uwzglednieniem kategorii zadania (GWSMK,
PWSMK, itd.) oraz rodzaju kosztu;

5) klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych;

6) opis faktur w zakresie podatku naliczonego:

a) zakup zwigzany ze sprzedazg opodatkowana,

b) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona,

¢) zakup zwigzany ze sprzedazg zwolniong,

d) zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu,

e) zakup nie zwigzany ze sprzedazg.

2. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, ujecia we wilasciwej klasyfikacji
budzetowej, zadaniowej, w zakresie wydatkow strukturalnych oraz zatwierdzenie do wypftaty
powinno by¢ potwierdzone pieczecig lub w formie wydruku komputerowego na odwrocie
dokumentu w brzmieniu jak ponizej, starannie wypetnione 1 podpisane w miejscach do tego
wskazanych.

piecze¢ naglowkowa
Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowg / zleceniem /
Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania/

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Zatwierdzam do wyptaty fakturg/rachunek na kwotg ............coooiiiiiiiiiiiii i,

V21

] (0107 8
nr zadania
................................................................................................... *
kategoria zadania .............coiiiiiiiiiii e *x

dz ... 10ZAZ, § rodzaj  kosztu

— zakup zwigzany ze sprzedazq opodatkowang ™ ***
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— zakup zwiqzany ze sprzedazq opodatkowangq i zwolniong****

— zakup zwiqgzany ze sprzedazq zwolniong****

— zakup dotyczqcy sprzedazy niepodlegajqcej opodatkowaniu****
— zakup nie zwigzany ze sprzedazg****

Wydatek strukturalny: obszar................. kod.......ooovviiniiil kwota...........ccvvuenennns

Krakow, dnia..........coooviiiiiiiiiii

Pracownik odpowiedzialny Dyrektor

*) z uwzglednieniem zatozen projektu ,,Monitorowanie jakosci ustug publicznych jako element zintegrowanego
systemu zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego”
**) nalezy okresli¢ nazwe i kategori¢ zadania (GWSMK, PWSMK, itd.)
***)nalezy wskaza¢ rodzaj kosztu wedlug slownika rodzajowego do klasyfikacji kosztow 1 dotacji,
z uwzglednieniem kategorii zadan w systemie WYBUD
*#%%) nalezy zaznaczy¢ wlasciwe

3. Jezeli do rozliczenia dotacji lub przekazanych §rodkow budzetowych na wydatki
inwestycyjne przedktadane sg kserokopie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw, przy
pieczeci wymienionej w ust. 2 lub na wydruku komputerowym powinna by¢ umieszczona
adnotacja lub piecze¢ o tresci:

Akceptuje wszystkie poniesione wydatki dokonane na podstawie dolaczonych kserokopii
faktur lub rachunkéw.

4. Oryginaly dokumentéw przyjetych do rozliczenia w ramach udzielonej dotacji lub
w ramach przekazanych §rodkow budzetowych na wydatki inwestycyjne powinny zawierac
w miejscu widocznym piecze¢ lub wydruk komputerowy w brzmieniu jak ponize;j:

Niniejsza faktura (rachunek) zostata przyjeta do rozliczenia

ze Srodkow zarok ...l W WYSOKOSCIL...ouvviieeniinnnnn zt.
(STOWNIE ... e )
NT ZAdANTA ..o e *
dz. .cooiiiiiii 10zdz. ..o § v

Krakow, dnia.........oooviiii i

piecze¢ wydzialu podpis pracownika

*) z uwzglednieniem zatozen projektu ,,Monitorowanie jakos$ci ustug publicznych jako element zintegrowanego
systemu zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego”

5. W przypadku realizacji zakupdéw, dostaw i ustug nie wymagajacych pisemnego
zlecenia, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo zaméwien publicznych, przy
pieczeci wymienionej w ust. 2 powinna by¢ umieszczona adnotacja lub piecze o tresci:

Do udzielenia zamdwienia nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (). Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pozn. zm.) na podstawie art. 4 pkt 8
tejze ustawy.
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Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamodwienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych odpowiada Dyrektor wlasciwego wydzialu
merytorycznego.

6. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej
ze srodkéw Unii Europejskiej, dokumenty finansowo - ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi
pieczeciami 1adnotacjami wynikajacymi z uméw 1 wytycznych obowigzujacych przy
realizacji tych projektow. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ujmowania w ewidencji pozabilansowe;j
wydatkow poniesionych przez miejskie jednostki organizacyjne w zwigzku z realizacja
projektow.

7. W przypadku zwrotu dotacji celowej, uruchomionej z rezerw celowych budzetu
panstwa, wydzial merytoryczny kieruje do Wydzialu Finansowego pisemng dyspozycje
zwrotu wraz z informacja o klasyfikacji budzetowej, terminie zwrotu, naleznych odsetkach
oraz z numerem rezerwy wynikajacej z decyzji wydanej przez odpowiednie organy
administracji rzadowe;.

§ 12.1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej pracownik wydziatu merytorycznego
wprowadza do aplikacji WYBUD wszystkie dokumenty finansowo - ksiggowe przedktadane
do Wydziatu Finansowego.

2. Pracownik wprowadzajacy dokumenty finansowo - ksiggowe do aplikacji WYBUD
odpowiedzialny jest za poprawno$¢ wprowadzanych danych, m.in. nazw¢ kontrahenta oraz
jego numer rachunku bankowego, klasyfikacje budzetowa i1 zadaniowa, klasyfikacje
wydatkow strukturalnych, kwotg operacji gospodarcze;.

3. Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny jest za sprawdzenie poprawnosci
wprowadzonych danych wskazanych w ust. 2. z danymi wskazanymi na przedlozonym
dokumencie finansowo — ksiggowym.

4. Pracownik wydzialu merytorycznego odpowiedzialny za przeprowadzenie operacji
gospodarczej, odpowiedzialny jest rowniez za przygotowanie kompletu dokumentacji
finansowej niezbednej do jej rozliczenia zgodnie z przepisami prawa.

5. W przypadku dokonania zakupu pozostalych s$rodkéw trwalych lub warto$ci
niematerialnych 1 prawnych umarzanych jednorazowo, wydziat merytoryczny zobowigzany
jest do przestrzegania zasad zawartych w instrukcji gospodarki magazynowej w Urzedzie
Miasta Krakowa i/lub instrukcji gospodarowania sktadnikami majatkowymi, podlegajacymi
ewidencji analitycznej w Referacie Ewidencji Majatku Wydziatu Finansowego, ktore sa
okreslone w odrgbnych zarzadzeniach Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 13.1. Wszystkie dokumenty stanowigce dokumenty finansowo - ksiggowe nalezy
niezwlocznie przedktada¢ do Wydzialu Finansowego przed terminem =zaplaty. Brak
uregulowania lub nieterminowa realizacja zobowigzan UMK, ktorej skutkiem jest zaptata
odsetek, kar lub optat, stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podlegajace
ustawowej odpowiedzialnosci.

2. Obowigzkiem wilasciwego wydzialu merytorycznego jest monitowanie
o natychmiastowe dostarczenie dokumentéw finansowo - ksiggowych w przypadku ich
nieotrzymania od kontrahenta w wyznaczonym terminie.

3. W przypadku sktadania dokumentéw finansowo - ksiegowych do Wydziatu
Finansowego po uplywie terminu zaptaty, wlasciwy wydziat merytoryczny zobowigzany jest
do zataczenia zgody kontrahenta na przesunigcie terminu platnosci.

§ 14. Niespelnienie wymagan kontroli merytorycznej, brak jej potwierdzenia, brak
wskazania odpowiedniej klasyfikacji lub jakiegokolwiek innego elementu opracowania
merytorycznego dokumentu finansowo - ksiegowego skutkuje zwrotem dokumentu w celu
wlasciwego uzupelnienia bez realizacji finansowej. Dodatkowy czas, niezbedny do
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otrzymania prawidlowo wypetnionej dokumentacji obcigza wlasciwy rzeczowo wydziat
merytoryczny.

§ 15. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty, nalezy przedktada¢ do Wydzialu Finansowego,
w celu zaksiggowania do okresu sprawozdawczego jako zobowigzania, do 3-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono.

§ 16. Wydzial Finansowy potwierdza odbior przekazanych dokumentéw finansowo -
ksiegowych.

Rozdzial 2
Zasady sporzadzania i opisywania dokumentow finansowo - ksiegowych w zakresie
wydatkow strukturalnych - sporzgdzanie sprawozdan budzetowych Rb-WSa.

§ 17.1. Zakwalifikowanie wydatku na dokumentach finansowo - ksiggowych
zewnetrznych wedtlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych dokonuje si¢ przez podanie
obszaru i kodu. W przypadku, gdy wydatek nie dotyczy wydatkéw strukturalnych, w tresci
pieczeci lub na wydruku zatwierdzenia merytorycznego umieszcza si¢ ,,0”.

2. Wydatki strukturalne to krajowe wydatki publiczne poniesione w obszarach
interwencji funduszy strukturalnych w zwigzku z realizacjg operacji i celow (np. projektu,
dziatania, zadania), okreslonych i opisanych w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

3. Wydatki strukturalne obejmuja wytacznie wydatki poniesione na cele strukturalne
z krajowych §rodkéw publicznych.

4. Krajowe $rodki publiczne bedace w dyspozycji jednostki to: $rodki budzetowe,
srodki wtasne, dotacje, pozyczki, kredyty i inne (np. $rodki uzyskane z emisji papieréw
warto$ciowych, przychody z prywatyzacji majatku samorzadu terytorialnego, darowizny,
srodki zgromadzone na odrgbnych rachunkach). Do krajowych s$rodkow publicznych
nie zalicza si¢ Srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
lub z dotacji pochodzacej ze srodkow Unii Europejskie;.

5. W przypadku realizacji zadan finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych
ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkow
Unii Europejskiej wydziat nie wykazuje wydatkow, ktore podlegaja refundacji ze $rodkow
Unii Europejskiej, niezaleznie od tego, kiedy refundacja nastgpi, natomiast wykazuje wydatki
poniesione w czgsci stanowigcej wktad publiczny krajowy (wspétfinansowanie krajowe).

6. Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze kwalifikuje
si¢ wylacznie wydatki tego podmiotu, ktory poniost ostateczny koszt realizacji zadania.

7. Ewidencja ksiggowa wydatkéw strukturalnych prowadzona jest w sposéb
umozliwiajacy obliczenie wydatkéw strukturalnych poprzez przyjecie wydatkow faktycznie
poniesionych w okresie sprawozdawczym, udokumentowanych optacong fakturg lub innym
rownowaznym dokumentem finansowo - ksiggowym. Nie uwzglednia si¢ wszelkiego rodzaju
kar, grzywien, odsetek od zalegtosci oraz wydatkow, ktdére moga zosta¢ odzyskane (zwrocone
jednostce zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami).

8. Sprawozdanie Rb-WSa z wydatkéw poniesionych z krajowych §rodkow publicznych
sporzadza Wydzial Finansowy na podstawie ewidencji ksiggowej w terminie do dnia
31 marca po uptywie okresu sprawozdawczego 1 przekazuje do Wydziatu Budzetu Miasta.
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Rozdzial 3
Wynagrodzenia pracownikow.

§ 18. 1. W UMK obowigzuja nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:
1) do dnia 26-go kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu;
2) do dnia 10-go kazdego miesigca dla dodatkowych wyptat 1 wyréwnan.

2. Wydziat Organizacji i Nadzoru sporzadza liste plac w uktadzie wydzialow za okres
jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe (angaze i1 pisma polecenia wyptat,
absencje), ktore sg przekazywane przez wydzialy merytoryczne do ww. wydziatu do dnia 10-
go kazdego miesigca

3. Wydzial Organizacji i Nadzoru przy sporzadzaniu listy ptac dokonuje:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe 1 Fundusz Pracy;

3) naliczenia ~ innych  potragcen = udokumentowanych  tytulem  wykonawczym
lub o$wiadczeniem pracownika;

oraz ustala wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego do wyptaty pracownikowi.

4. Wynagrodzenie dla pracownikow UMK jest wyptacane:

1) przelewem na indywidualne rachunki bankowe;

2) w kasie UMK.

W uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze zosta¢ przekazane przekazem, po

potraceniu oplaty za przekaz z naleznego wynagrodzenia.

5. Wydzial Organizacji i Nadzoru sporzadza list¢ plac oraz przesyla w formie
elektronicznej do aplikacji WYBUD:

1) imienny wykaz kwot wynagrodzen wraz z numerami rachunkéw bankowych
poszczegdlnych pracownikow;

2) kwoty i numery rachunkéw bankowych wierzycieli innych potracen;

3) imienny wykaz kwot wynagrodzen wyptacanych w kasie UMK.

6. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, ktore sg przesytane do aplikacji WYBUD
— dokonanie naliczen, o ktorych mowa w ust. 3, wyliczenie kwoty wynagrodzenia
dla pracownika oraz poprawno$¢ numeréw rachunkéw bankowych — odpowiedzialny jest
pracownik Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru, ktéry jest w posiadaniu dokumentoéw
zrédtowych.

7. Listy plac sa podpisywane w celu potwierdzenia faktu sprawdzenia listy
pod wzgledem:

a) merytorycznym - przez Z-c¢ Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru,
b) rachunkowym - przez upowaznionego pracownika Wydziat Organizacji i Nadzoru.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i1 rachunkowym listy plac przekazywane
s3 do podpisu Glownemu Ksiggowemu UMK oraz w celu zatwierdzenia do wyptaty
Prezydentowi Miasta Krakowa lub innym upowaznionym osobom.

9. Na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list plac, sporzadzane jest przez
pracownika Wydziatu Finansowego "polecenie ksiggowania" zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszej Instrukcji. Po dokonaniu weryfikacji pod wzglgdem formalno - rachunkowym 1
podpisaniu przez pracownika Wydziatu Finansowego ,,polecenie ksiegowania” podpisywane
jest przez Glownego Ksiegowego oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego lub inne
upowaznione osoby.

10. Po zatwierdzeniu list ptac do wyptaty, Wydzial Finansowy na podstawie
przestanych danych dokonuje przelewow na indywidualne rachunki bankowe pracownikéw
oraz przesyla elektronicznie do aplikacji ,,KASA” wynagrodzenia wyptacane w formie
gotowkowej. W przypadku pracownikéw otrzymujacych wynagrodzenie w formie
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gotowkowej, sporzadzane jest imienne zestawienie podjecia gotowki, na podstawie ktdrego
kasjer dokonuje wyptaty wynagrodzenia wskazanym pracownikom.

11. Pracownik potwierdza odbior gotowki na druku ,,Kasa wyptaci” tzw. KW, ktory
zostaje wygenerowany w aplikacji ,,KASA” w trzech egzemplarzach:
1) 1 egz. otrzymuje pracownik;
2) 1 egz. zalaczany jest do raportu kasowego;
3) 1 egz. zalaczany jest do listy plac.

12. Po dokonaniu wyptlaty lista ptac zostaje przekazana Gtownemu Ksiggowemu UMK
w celu jej archiwizacji.

13. Wydzial Organizacji i Nadzoru przedktada do Wydziatu Finansowego w terminie
do 5-go dnia miesigca za miesigc poprzedni zestawienie kwot wynagrodzen z podziatem na
wydziaty merytoryczne i klasyfikacje budzetows, w celu ujecia na kontach ,,zespotu 5.

§ 19. Zasady rozliczania wynagrodzen pracownikéw realizujacych projekty

finansowane lub dofinansowane ze $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych reguluje
odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

Rozdzial 4
Diety radnych.

§ 20.1. Wyptaty diet radnych Rady Miasta Krakowa oraz radnych Rad Dzielnic
realizowane s3 na podstawie list wyptat sporzadzonych przez pracownika Kancelarii Rady
Miasta 1 Dzielnic Krakowa po przekazaniu ich do Wydzialu Finansowego. Do aplikacji
WYBUD listy wprowadzane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego.

2. Wyptlaty diet dokonywane sg w terminach okreslonych odrgbnym pismem dla
radnych Rad Dzielnic oraz uchwata Rady Miasta dla radnych Rady Miasta Krakowa.

3. Do listy wyptat z aplikacji WYBUD generowane jest przez pracownika Wydziatu
Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Finansowego, podpisywane przez Glownego Ksiggowego UMK oraz Dyrektora
Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

Rozdzial 5
Rozliczenia z urzedami skarbowymi.

§ 21.1. Wydzial Organizacji 1 Nadzoru dokonuje naliczenia i1 pobrania zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytutu umow o prace.

2. Wydziat Finansowy dokonuje naliczenia 1 pobrania zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych z tytulu umoéw cywilnoprawnych (umoéw zlecen, o dzieto) oraz innych
tytutow. Wiasciwe referaty Wydziatu Finansowego dokonuja wyliczenia i pobrania zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych w zakresie funkcjonowania danego referatu.
Informacja o kwotach zaliczek jest przesytana w formie elektronicznej z aplikacji WYBUD
do aplikacji PLACE.

3. Po zakonczeniu miesigca, Wydzial Organizacji i Nadzoru przesyta do Wydziatu
Finansowego wygenerowang z aplikacji PLACE list¢ sktadnikow obcych przestanych
z aplikacji WYBUD, celem uzgodnienia.

4. Na podstawie otrzymanej iuzgodnionej listy, Wydzial Finansowy przekazuje do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru miesigczng informacje¢ o prawidlowej kwocie zaliczki na
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podatek dochodowy przestanej z aplikacji WYBUD wraz z wskazaniem pozycji w ktorej ma
by¢ ujeta w deklaracji rocznej — PIT-4R.

5. Na podstawie otrzymanej informacji, z uwzglednieniem zaliczek pobranych z tytutu
uméw o prace, pracownik Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru sporzadza zbiorczg informacje
o kwocie zaliczki podlegajacej przekazaniu na rachunek bankowy Matopolskiego Urzedu
Skarbowego.

6. Zbiorcza informacja, o ktérej mowa w ust. 5 zatwierdzona przez Zastgpce Dyrektora
Wydzialu Organizacji i Nadzoru przekazywana jest do Wydziatu Finansowego w terminie do
15-go dnia danego miesigca za miesigc poprzedni.

7. Na podstawie otrzymanej zbiorczej miesiecznej informacji o wysokosci naleznej
zaliczki na podatek dochodowy oraz po potraceniu zaliczek dotyczacych projektow
finansowanych ze zrodet zagranicznych oraz z ZFSS, sporzadzane jest przez pracownika
Wydziatu Finansowego "polecenie ksiggowania" wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do
niniejszej Instrukcji, ktore po podpisaniu przez Glownego Ksiegowego oraz Dyrektora
Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby stanowi dyspozycje uruchomienia
srodkow z rachunku bankowego.

8. Zaliczki na podatek dochodowy dotyczace projektow finansowanych ze zrodet
zagranicznych oraz z ZFSS przekazywane sa z rachunkéw bankowych poszczegdlnych
projektow przez Referat Ksiggowosci Projektow Europejskich, Zadan Inwestycyjnych
i ZFSS w Wydziale Finansowym.

9. Zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych z tytutu umoéw o prace, zlecen,
o dzielo oraz innych tytutow podlegajacych opodatkowaniu przekazywane sg na rachunek
bankowy Matopolskiego Urzedu Skarbowego w terminie do 20-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym pobrano zaliczki.

10. Wydziat Organizacji i Nadzoru sporzadza po zakonczeniu roku podatkowego
deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R dotyczaca Gminy
Miejskiej Krakéw — Urzedu Miasta Krakowa.

11. Wydziat Finansowy sporzadza deklaracj¢ roczng o zryczattowanym podatku
dochodowym PIT-8AR dotyczacag Gminy Miejskiej Krakow — Urz¢du Miasta Krakowa oraz
przygotowuje inne deklaracje zgodnie z przepisami prawa (m.in. PIT-11, PIT-R, PIT-8C,
IFT-1/ IFT-1R).

Rozdzial 6
Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

§ 22.1. UMK korzysta z aplikacji ,,Platnik” do rozliczen z tytulu ubezpieczen
spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego 1 Funduszu Pracy.

2. Wydziat Organizacji i Nadzoru dokonuje naliczenia sktadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe 1 Fundusz Pracy z tytutlu
wynagrodzen wynikajacych z umoéw o prace.

3. Na podstawie otrzymanego w formie papierowej zestawienia naliczonych
1 potragconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy podpisanego
przez upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru, Z-c¢ Dyrektora Wydziatu
Organizacji 1 Nadzoru oraz Gléwnego Ksiegowego, sporzadzane jest przez pracownika
Wydzialu Finansowego "polecenie ksiggowania" wg wzoru okreslonego w zatagczniku nr 1 do
niniejszej Instrukcji, ktére po podpisaniu przez Gltownego Ksiggowego oraz Dyrektora
Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby stanowi dyspozycje uruchomienia
srodkéw z rachunku bankowego.
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4. Przesylanie zbiorczej deklaracji DRA oraz realizacja przelewow na rachunki
bankowe Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego i Funduszu Pracy odbywa si¢ w terminie do 5-go dnia miesigca nast¢pujacego
po miesigcu, w ktorym naliczono i pobrano sktadki.

§ 23.1. Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych do ubezpieczenia
spolecznego oraz zdrowotnego nalezy zglasza¢ osoby niebedace pracownikami UMK
zatrudnione na podstawie umowy zlecenia, w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia.

2. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do dostarczenia do Wydziatu Finansowego
wypetnionej, odpowiedniej dokumentacji ubezpieczeniowej w terminie umozliwiajagcym
dokonanie terminowego zgloszenia.

3. W przypadku niedostarczenia wymaganej dokumentacji do Wydziatu Finansowego,
za brak zgloszenia do ubezpieczen lub zgloszenie po okreslonym ustawowo terminie
odpowiedzialno$¢ ponosi osoba odpowiedzialna za realizacje umowy.

Niedopelienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okre§lonymi w ustawie
o systemie ubezpieczen spolecznych.

§ 24.1. Swiadczeniobiorcy $wiadczen rodzinnych zglaszani sa do ubezpieczen
w terminie 7 dni od daty uprawomocnienia si¢ decyzji przyznajgcej prawo do $wiadczenia,
na podstawie decyzji 1 kserokopii dokumentéw ubezpieczeniowych. W/w dokumenty
przedktada do Wydziatu Finansowego Wydziatl Spraw Spotecznych.

2. Referat Ksiggowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego Wydziatu
Finansowego nalicza sktadki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne po wyptaceniu list
wyplat przyznanych §wiadczen.

§ 25.1. Wydzial Finansowy nalicza i potragca skladki na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy od umow zlecen i o dzieto podpisanych z pracownikami UMK
oraz od umoéw zlecen zawartych z osobami niebedgcymi pracownikami UMK.

2. Na podstawie potragconych sktadek Wydzial Finansowy sporzadza cze$ciowa
deklaracje DRA, ktora przesylana jest w formie elektronicznej 1 papierowej do Wydziatu
Organizacji 1 Nadzoru w celu ujecia wysokosci wyliczonych sktadek w zbiorczej deklaracji
DRA UMK.

§ 26. Na podstawie zawartych uméw zlecen z osobami niebgdgcymi pracownikami
UMK, przyznanych i zrealizowanych $wiadczen rodzinnych, od ktérych optaca si¢ sktadki na
ubezpieczenie spoteczne i/lub zdrowotne - zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych Wydziat Finansowy przekazuje osobom ubezpieczonym miesigczne lub roczne
informacje o wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne. Informacja roczna
(w podziale na poszczegdlne miesigce) wysylana jest ubezpieczonemu w terminie do konca
lutego za rok ubiegly.

§ 27. Deklaracje DRA sporzadzaja i wysytaja do ZUS:
1) Referat Plac Wydzialu Organizacji i Nadzoru (w zakresie umoéw o prace oraz uméw
zlecen);
2) Referat Ksiegowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego Wydziatu
Finansowego (w zakresie $wiadczen rodzinnych).

§ 28. Przelewy do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych realizuja w Wydziale
Finansowym:
1) Referat Obstugi Finansowej UMK (z tytulu wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace
oraz umow zlecen);
2) Referat Ksiegowosci Projektow Europejskich, Zadan Inwestycyjnych i ZFSS (z tytutu
wynagrodzen wyptacanych ze $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
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niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
z tytulu umoéw zlecen zawieranych w ramach zadan inwestycyjnych);

3) Referat Ksiegowos$ci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (z tytutu wyptat
przyznanych $wiadczen rodzinnych).

Rozdzial 7
Wyplata §wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zwanego dalej
ZFSS.

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

2. W oparciu o protokét z posiedzenia Komisji Socjalnej Urzedu Miasta Krakowa,
Wydziat Organizacji i Nadzoru przygotowuje dokumenty finansowo-ksiegowe bedace
podstawg wyplaty $wiadczen oraz wprowadza dane do aplikacji WYBUD. Wydziat
Organizacji 1 Nadzoru przekazuje do Wydzialu Finansowego listy wyptat przyznanych
$wiadczen zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Wydzial Organizacji i Nadzoru jest odpowiedzialny za przekazywanie do Wydziatu
Finansowego zestawien przyznanych s$wiadczen z funduszu socjalnego wykazujacych
przychod $wiadczeniobiorcow (np. przychod z tytutu dofinansowania do karnetow
sportowych).

4. Wydzial Finansowy otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty finansowo -
ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Magistratu lub inng
upowazniong osobeg.

5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego faktur i innych dokumentéw finansowo -
ksiggowych jest potwierdzone pieczgcig lub w formie wydruku komputerowego na odwrocie
dokumentu w brzmieniu jak ponizej:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym.
Zatwierdzam do wyplaty faktur¢/inny dokument finansowo - ksiggowy na kwote
................................................. 7t

Zadanie ujete w planie wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
UMK narok ........cooeveviiinnnnn,

Platno$¢ posiada zabezpieczenie finansowe zgodne z Planem Rzeczowo -
Finansowym ZFSS.

pracownik odpowiedzialny Dyrektor Magistratu

6. Listy wyptlat/faktury i inne dokumenty finansowo - ksiegowe dotyczace ZFSS sa
zatwierdzane do wyptaty przez Dyrektora Magistratu lub inng upowazniong osobg.

7. Na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonych do
wyplaty list wyptat/faktur i innych dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych ZFSS,
generowane jest przez pracownika Wydziatu Finansowego z aplikacji WYBUD ,,polecenie
ksiggowania” wg wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 1 do niniejszej Instrukceji, ktére jest
sprawdzane pod wzgledem formalno — rachunkowym przez pracownika Wydziatu
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Finansowego, podpisywane przez Gtownego Ksiegowego UMK oraz Dyrektora Wydzialu

Finansowego lub inne upowaznione osoby.

8. Srodki z ZFSS przeznaczone sa dla 0s6b uprawnionych do korzystania z funduszu
w roznych rodzajach 1 formach dzialalnosci socjalnej okreslonych Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. W zakresie funkcjonowania Wydziatu Finansowego wykonywane s3 nastepujace
czynnosci zwigzane z wyplata $wiadczen finansowanych z ZFSS:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym przedtozonych faktur, list wyptat
1 innych dokumentow finansowo — ksiggowych;

2) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od przyznanych $wiadczen
z uwzglednieniem ustawowych ulg i zwolnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

3) prowadzenie kartotek wyplaconych §wiadczen oraz potracen dla §wiadczeniobiorcow;

4) dokonywanie wyptat przyznanych $wiadczen z ZFSS w formie gotowkowej
1 bezgotdéwkowej, na podstawie przedtozonych faktur, list wyplat i innych dokumentow
finansowo - ksiggowych;

5) odprowadzanie naliczonego podatku dochodowego od osoéb fizycznych do urzedu
skarbowego;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu socjalnego 1 jej uzgadnianie, w tym
kompletowanie i dekretowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych;

7) uzgadnianie czastkowej ,deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy” oraz sporzadzanie zbiorczej ,,deklaracji rocznej o zryczaltowanym podatku
dochodowym” PIT-8AR;

8) sporzadzanie rocznego rozliczenia ZFSS;

9) przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie z poleceniem Dyrektora Wydziatu
Finansowego;

10) sporzadzenie zalacznikow do bilansu.

10. Wyplata przyznanych $wiadczen z ZFSS nastepuje w terminie do 15 dni roboczych
od daty posiedzenia Komisji Socjalnej UMK na podstawie przedtozonych list wyptat. Wzor
listy wyplat z ZFSS stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

11. Wydzial Organizacji i Nadzoru przedktada do Wydziatu Finansowego w terminie
zgodnym z zasadami okreSlonymi w Instrukcji w sprawie ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych na rok biezacy oraz lata przyszte w Urzgdzie Miasta Krakowa,
zestawienie kwot odpisu dotyczacego ZFSS z podzialem na wydzialy merytoryczne
i klasyfikacje budzetowa, w celu ujecia na kontach ,,zespotu 5.

Rozdzial 8
Wyplata i rozliczanie zaliczek.

§ 30.1. Pracownikowi UMK moze by¢ wyptacona jednorazowa zaliczka na pokrycie
wydatkoéw stuzbowych w ramach zatwierdzonego planu finansowego.

2. Wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie zlozonego wniosku o zaliczke,
sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonego do wyplaty przez
Dyrektora wydziatu merytorycznego lub inng upowazniong osobe. Wzor wniosku o zaliczke
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Do wniosku o zaliczke powinno by¢ dotaczone o$wiadczenie o odpowiedzialnos$ci
materialnej pracownika. Wzor oswiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej stanowi
zalacznik nr 8 do niniejszej Instrukc;ji.
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4. Na wniosku o zaliczke nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowa i zadaniowa,
w ramach ktoérej bedzie realizowany wydatek. Wysoko$¢ zaliczki na realizacje wydatkow
stuzbowych wynosi maksymalnie 5.000,00 zi, z wyjatkiem zaliczek, o ktorych mowa w § 31
oraz § 33 niniejszej Instrukcji oraz zaliczek na zakup znakow optaty sadowe;.

5. Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie do 14 dni od daty pobrania gotowki z kasy.

6. Do rozliczenia zaliczki zatacza si¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzone do wyptaty dokumenty finansowo - ksiegowe potwierdzajace jej
wydatkowanie. Za nieterminowe rozliczenie zaliczki odpowiada pracownik pobierajacy
zaliczke. Nierozliczone w terminie zaliczki potracane sg z wynagrodzenia pracownika. Wzor
rozliczenia zaliczki stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej Instrukcji.

§ 31.1. Zgodnie z obowigzujagcymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie krajowych oraz zagranicznych podrézy stuzbowych, pracownikowi UMK
lub radnemu moze zosta¢ udzielona zaliczka na pokrycie wydatkow zwigzanych z podroza
stuzbowa.

2. W przypadku krajowych podrézy stuzbowych udzielona pracownikowi UMK
zaliczka podlega rozliczeniu tj. przedtozeniu dokumentow do Wydziatu Finansowego do
14 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowe;.

3. W przypadku krajowych podrézy stuzbowych radnych, zaliczka podlega rozliczeniu
tj. przedtozeniu dokumentéw do Wydziatu Finansowego do 7 dni od dnia powrotu z podrozy
stuzbowe;.

4. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej
(przekazania do Kancelarii Prezydenta wszystkich dokumentow tj. faktur, rachunkow, biletow
itp.) w terminie do 7 dni od dnia powrotu z delegacji. Rozliczenia podrézy stuzbowych
zagranicznych przedkladane sg do Wydziatu Finansowego w terminie do 14 dni od dnia
powrotu z podrozy stuzbowe;.

5. Nierozliczone w terminie zaliczki potrgcane sg z wynagrodzenia lub diety.

§ 32.1. Udzielanie zaliczek kontrahentom mozliwe jest w szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach, obejmujacych: przedplaty na szkolenia, rezerwacje¢ noclegow, prenumerate,
abonamenty i inne optaty o podobnym charakterze.

2. Ponadto, wprowadza si¢ mozliwo$¢ udzielania zaliczek:

1) przy wykonywaniu zadan powierzonych Miejskiemu Przedsigbiorstwu Oczyszczania
Sp. zo. o. przez Gmin¢ Miejskag Krakéw z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku
na terytorium Gminy;

2) przy wykonywaniu zadan wynikajacych z zawartych umow w zwigzku z utrzymaniem
schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze prowadzeniem i utrzymaniem ogrodu
zoologicznego, Kopca Niepodlegtosci im. Jozefa Pitsudskiego oraz cennych przyrodniczo
zbiorowisk niele$nych zlokalizowanych na gruntach Gminy Miejskiej Krakow wraz
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach komunalnych;

3) na poczet honorariow wyptacanych dla artystow w zwiazku z realizacja zadan, ktorych
przedmiotem sg dostawy lub wustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej, zwigzanej
z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych;

4) przy wykonywaniu zadan zwigzanych z wysytka korespondencji z uzyciem maszyn
frankujacych.

Zasady udzielania i rozliczania zaliczek okreslajg zawarte umowy.

3. Wypfata zaliczek dla kontrahentéw zagranicznych (zwigzanych m.in. z organizacja
targbw, promocja 1 reklamg) nastepuje na podstawie uprzednio zawarte] umowy oraz
na podstawie przedtozonego do Wydziatu Finansowego wniosku o uruchomienie zaliczki.

§ 33.1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ udzielenia zaliczki na rzecz pracownika Kancelarii
Prezydenta w celu zakupu towarow i uslug zwigzanych z prowadzeniem obslugi imprez
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i spotkan z udzialem wladz Miasta, na podstawie przedtozonych dokumentéw o ktérych
mowa w § 30 ust. 21 3.

2. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ dokonywania przez Wydzial Informatyki oraz Wydziat
Obstugi Urzedu zakupow internetowych do kwoty 5 000,00 Euro netto. Zacigganie
zobowigzan w drodze zakupdéw internetowych podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 34.1. W przypadku koniecznosci dokonania przedptaty, wydzial merytoryczny
przedktada do Wydziatu Finansowego wniosek o przekazanie zaliczki na konto kontrahenta.
We wniosku nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowq i zadaniowa z uwzglednieniem kategorii
zadania (GWSMK, PWSMK, itd.) oraz rodzaju kosztu.

2. Rozliczenie zaliczki nastgpuje na podstawie dokumentu wystawionego przez
kontrahenta nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu w ktoérym otrzymano
catos¢ lub czes¢ zaptaty od nabywecy.

§ 35. Udzielanie i rozliczanie zaliczek na cele inwestycyjne nastepuje wedtug zasad
okreslonych w dziale III rozdziale 3 niniejszej Instrukcji.

§ 36. Do wniosku o zaliczke, o ktorym mowa w § 30, § 32, § 33, § 35 oraz rozliczenia
zaliczki, o ktorym mowa w § 30, § 31, § 32, § 33, § 35 generowane jest przez pracownika
Wydzialu Finansowego z aplikacji WYBUD polecenie ksiggowania wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukeji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno -
rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego, podpisywane przez Glownego
Ksiggowego UMK oraz Dyrektora Wydziatu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

Rozdzial 9
Udzielanie i rozliczanie dotacji.

§ 37.1.Wydziat Edukacji sklada w Wydziale Finansowym sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty listy dotacji przekazywanych na rzecz publicznych
oraz niepublicznych placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby
prawne inne niz Gmina Miejska Krakow wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 10 do
niniejszej Instrukcji.

2. Lista wyptat dotacji powinna zosta¢ zlozona do 20-go dnia kazdego miesigca,
z wyjatkiem grudnia gdzie lista wyplat dotacji powinna by¢ ztoZzona na 3 dni przed terminem
wyptaty dotacji.

3. Do aplikacji WYBUD listy dotacji wprowadzane sa przez pracownika Wydziatu
Edukac;ji.

4. Lista wyplat dotacji podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Dyrektora Wydziatu
Edukacji lub inng upowazniong osobe.

5. Dotacje sa wuruchamiane przez Wydziat Finansowy, zgodnie z terminami
wynikajacymi z ustawy o systemie o§wiaty.

§ 38.1. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego skltada w Wydziale Finansowym
list¢ wyptat dotacji dla nadzorowanych przez ww. wydzial instytucji kultury w terminie
do 28-go dnia kazdego miesigca na miesigc nastgpny.

2. Wydziat Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego przedktada do Wydziatu Finansowego
sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym 1izatwierdzone do wyplaty przez osoby
upowaznione, listy dotacji wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 11 do niniejszej Instrukcji,
ktore sg sporzadzane na podstawie zloZzonych przez instytucje harmonogramow.
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3. Do aplikacji WYBUD listy wyptat dotacji dla instytucji kultury wprowadzane sa
przez pracownika Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

4. Lista wyptat dotacji dla nadzorowanych instytucji kultury podlega zatwierdzeniu do
wyptaty przez Dyrektora Wydziatu Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego lub inng upowazniong
osobg.

5. Dotacje s3 uruchamiane przez Wydziat Finansowy, w terminach miesi¢cznych do
10-go dnia danego miesiaca.

§ 39.1. Biuro ds. Ochrony Zdrowia sktada w Wydziale Finansowym sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptlaty listy dotacji udzielanych podmiotom
prowadzacym ztobki lub kluby dziecigce na obszarze Gminy Miejskiej Krakéw, wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 12 do niniejszej Instrukcji.

2. Wydzial merytoryczny przekazuje do Wydzialu Finansowego zatwierdzone do
wyplaty przez Dyrektora biura lub inng upowazniong osobg listy wyplat dotacji na co
najmniej 3 dni robocze przed umownym terminem wyptaty naleznej dotacji.

3. Dotacje sg uruchamiane przez Wydziat Finansowy zgodnie z terminami okreslonymi
w zawartych umowach.

4. Do aplikacji WYBUD listy dotacji wprowadzane sa przez pracownika Biura ds.
Ochrony Zdrowia.

§ 40.1. Krakowskie Biuro Festiwalowe sktada do Wydzialu Finansowego sprawdzona
pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzong do wyplaty przez Zastepce Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Polityki Spotecznej, Kultury i Promocji Miasta lub inng upowazniong osobe,
liste wyptat dotacji, w terminie do 28-go dnia kazdego miesigca na miesigc nastepny,
wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 11 do niniejszej Instrukcji.

2. Dotacja jest uruchamiana przez Wydzial Finansowy, w terminie miesigcznym do
10-go dnia danego miesigca.

§ 41. Finansowanie 1 rozliczanie dotacji na cele inwestycyjne przekazywanych dla
instytucji kultury nastgpuje wedlug zasad okreslonych w dziale III niniejszej Instrukcji.

§ 42.1. Wydziaty merytoryczne, o ktérych mowa w § 37, § 38 § 39 skladajace listy
dotacji, zobowigzane sg do przedktadania do Wydzialu Finansowego zatwierdzonej przez
Dyrektora tego wydziatu lub inng upowazniong osobe, miesigcznej informacji z przekazanych
dotacji, w terminie do 3-go dnia miesigca za miesigc poprzedni, wg wzoru okre§lonego
w zalaczniku nr 13 do niniejszej Instrukcji.

2. Wydziaty merytoryczne, o ktorych mowa w § 37, § 38, § 39 oraz Krakowskie Biuro
Festiwalowe sktadajace listy wyptat dotacji, zobowigzane sa do przedktadania do Wydziatu
Finansowego zatwierdzonych rozliczen przekazanych dotacji podmiotowych i celowych,
ktorych termin ostatecznego wykorzystania przypada na ostatni dzien roku budzetowego,
w terminie:

1) do 25-go stycznia roku nastgpnego, z wyjatkiem Wydzialu Edukacji, ktory przedktada
rozliczenie nie po6zniej niz do 28-go lutego roku nastgpnego - w przypadku dotacji
niewykorzystanych do 31 grudnia,

2) do 15 dni od stwierdzenia wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Rozliczenie przekazanych dotacji podmiotowych i1 celowych o ktorych mowa w § 37, § 38,
§ 39 zatwierdza Dyrektor wydzialu merytorycznego lub inna upowazniona osoba.

3. Rozliczenie przekazanych dotacji podmiotowych o ktérych mowa w § 40, zatwierdza
Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej, Kultury i Promocji Miasta lub
inna upowazniona osoba.
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4. Zatwierdzenie rozliczenia dotacji oznacza, ze rozliczana dotacja zostata sprawdzona
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym.

5. Wzér rozliczenia przekazanych dotacji stanowi zalacznik nr 14 do niniejszej
Instrukcji.

6. Szczegdlowe zasady rozliczania poszczego6lnych dotacji okreslaja odrgbne uchwaty
Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 43.1. Zarzad Cmentarzy Komunalnych w Krakowie sktada wnioski o uruchomienie
dotacji do Wydziatu Finansowego. Uruchomienie i rozliczenie dotacji udzielonych na zadania
biezace nastepuje po przedlozeniu zestawienia dokumentdéw finansowo - ksiggowych wraz
z zataczonymi ich kserokopiami.

2. Finansowanie i rozliczanie dotacji na cele inwestycyjne przekazywane na rzecz
Zarzadu Cmentarzy Komunalnych nastepuje wedtug zasad okreslonych w dziale III niniejsze;j
Instrukcji.

§ 44.1. Dotacje przekazywane podmiotom realizujagcym zadania z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, dziatalnosci charytatywnej,
zatrudnienia socjalnego, na finansowanie dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowe] oraz
okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii na dany rok, gdzie realizatorem zadania
jest miejska jednostka organizacyjna przekazywane sag w terminach okreslonych w zawartych
umowach, na podstawie listy wyptat dotacji, sporzadzonej wg wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 15 do niniejszej Instrukcji, zaakceptowanej pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z § 10 ust.4 pkt 1 1 2 przez Dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej lub inng
upowazniong osob¢ oraz zaakceptowanej zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3 i zatwierdzonej do
wyptaty przez Dyrektora Wydziatu Spraw Spotecznych lub inng upowazniong osobe.

2. Wydziat Spraw Spotecznych przekazuje do Wydzialu Finansowego listy wyptat
dotacji na 3 dni robocze przed umownym terminem wyplaty naleznej transzy dotacji.

3. Rozliczenia udzielonych dotacji dokonywane sg na zasadach oraz w terminach
okreslonych w zawartych umowach, na podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora Wydziatu
Spraw Spotecznych lub inng upowazniong osobg, informacji o wysokos$ci rozliczonej dotacji
sporzadzone] przez miejska jednostke organizacyjng, zaakceptowanej przez Dyrektora tej
jednostki lub inng upowazniong osobg, wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 16 do
niniejszej Instrukcji.

§ 45. Dotacje udzielane na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do
realizacji organizacjom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz dotacje udzielane
na renowacj¢ zabytkow udzielane sg i rozliczane na zasadach oraz w terminach okreslonych
w zawartych umowach, na podstawie odrebnych, obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

§ 46.1. Wydzialy merytoryczne, o ktérych mowa w § 45 przygotowujace i zawierajace
umowy o dotacje sprawdzaja przedtozone sprawozdania z wykonania zadan publicznych.

2. W przypadku dotacji o ktorych mowa w § 44, przedlozone sprawozdania
z wykonania zadan publicznych sprawdzajg miejskie jednostki organizacyjne.

3. Potwierdzeniem przyjecia rozliczenia s podpisy oséb odpowiedzialnych za odbior
sprawozdania pod wzgledem merytorycznym i finansowym, umieszczone na dokumencie.

§ 47. 1. Do listy wyptat dotacji/wniosku o dotacje, o ktorych mowa w § 37, § 38, § 39,
§40, § 43, § 44, § 45 oraz rozliczenia udzielonych dotacji, o ktérym mowa w § 45
generowane jest przez pracownika Wydziatu Finansowego z aplikacji WYBUD ,,polecenie
ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji, ktore jest
sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika Wydzialu
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Finansowego, podpisywane przez Gtownego Ksiegowego UMK oraz Dyrektora Wydzialu
Finansowego lub inne upowaznione osoby.

2. Do rozliczenia udzielonych dotacji, o ktérych mowa w § 37, § 38, § 39, §40, § 44
generowane jest przez pracownika Wydziatu Finansowego z aplikacji FK JB ,,polecenie
ksiggowania” wg wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 2 do niniejszej Instrukceji, ktére jest
sprawdzane przez pracownika Wydziatu Finansowego, podpisywane przez Gloéwnego
Ksiggowego UMK oraz Dyrektora Wydziatu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

§ 48.1. 8. Niewykorzystane $rodki finansowe przyznane w ramach dotacji powinny by¢
zwrocone na rachunek bankowy Wydzialu Finansowego. Jezeli zwrot dotyczy dotacji
udzielonej] w roku biezacym, to przekazywany jest na rachunek podstawowy wydatkow
Wydziatu Finansowego. Jezeli zwrot dotyczy dotacji z lat ubiegtych, to przekazywany jest na
rachunek podstawowy dochodéw Wydziatu Finansowego.

2. W przypadku dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci, wiasciwe wydzialy merytoryczne lub miejskie
jednostki organizacyjne w przypadku realizacji zadan o ktérych mowa w § 44 ust.1 kieruja
pisma do organizacji ustalajgc kwotge zwrotu dotacji obejmujaca odsetki za zwloke.
Informacja o kwocie zwrotu wraz z naleznymi odsetkami, liczonymi jak dla zalegtosci
podatkowych, przekazywana jest do Wydziatu Finansowego w celu ujecia ww. kwoty
w ewidencji ksiegowej. Pismo o wysokosci ustalonej kwoty dotacji do zwrotu kierowane
przez miejska jednostke organizacyjng w przypadku realizacji zadan o ktorych mowa w § 44
ust.1, przekazywane jest do Wydziatu Finansowego z powiadomieniem Wydziatu Spraw
Spotecznych. Kwoty dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci wraz z naliczonymi odsetkami przekazywane s3a na
rachunek podstawowy dochodéw Wydziatu Finansowego.

Procedura prowadzenia dziatan przedegzekucyjnych zostata okre§lona w rozdziale 4 dziatu
VII niniejszej Instrukcji oraz odrebnych Zarzadzeniach Prezydenta Miasta.

Rozdzial 10
Wyplata §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasitku dla
opiekunow.

§ 49.1. Na podstawie wydanych decyzji oraz w oparciu o ustawy: o §wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow
dla opiekundéw oraz w oparciu o dokumentacj¢ przewidziang przepisami ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Wydzial Spraw Spotecznych sporzadza w aplikacji SWR 1 OFA
listy wyptat $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasitkow dla
opiekundw wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 17 do niniejszej Instrukcji.

2. Za poprawno$¢ wprowadzanych danych (m.in. nazwe¢ kontrahenta oraz jego numer
rachunku bankowego, klasyfikacje budzetowg i1 zadaniowa, kwotg¢ operacji gospodarczej) —
w tym przekazanie $wiadczen na rachunki bankowe 0s6b trzecich na podstawie upowaznien -
odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Spraw Spotecznych wprowadzajacy dane do
aplikacji SWR oraz OFA.

3. Po sprawdzeniu list pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzeniu do wyptaty
1 opisaniu zgodnie z zasadami okreslonymi w dziale I rozdziale 5 i 6 oraz dziale II rozdziale
1 1 2 niniejszej Instrukcji, Wydziat Spraw Spolecznych przekazuje listy do Wydziatu
Finansowego w celu uruchomienia $rodkéw na wyptate S$wiadczen. Listy nalezy przedktadac
do Wydzialu Finansowego co najmniej 7 dni roboczych przed terminem wyplaty.
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4. Wyptaty $wiadczen dokonywane sa w terminach okreslonych przepisami prawa.
Wydzial Spraw Spotecznych przygotowuje dodatkowo listy wyrownan, listy na podstawie
biezaco wydawanych decyzji oraz listy ponownych wyptat niepodjetych swiadczen.

§ 50. 1. Wydzial Spraw Spotecznych przedktada do Wydziatu Finansowego decyzje,
niezbedne do prowadzenia prawidlowej ewidencji ksiggowej oraz ewidencji wymaganej
przepisami o systemie ubezpieczen spolecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym tj.:

1) decyzje ustalajace nienaleznie pobrane $wiadczenia okreslajace wysoko$¢ nienaleznie
pobranych $wiadczen oraz zobowigzujace do zwrotu z podaniem terminu sptaty, wydane
przez Wydziat Spraw Spolecznych, Samorzadowe Kolegium Odwotawcze lub Regionalny
Osrodek Polityki Spotecznej;

2) decyzje ustalajace nienaleznie pobrane $wiadczenia okre$lajace wysoko$¢ nienaleznie
pobranych $wiadczen 1 zobowigzujace do zwrotu w formie potragcen wraz ze szczegdtami
potracen, wydane przez Wydziat Spraw Spotecznych, Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze lub Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej;

3) decyzje zmieniajace wyzej wymienione decyzje (np. zmiana terminu, roztozenie na raty,
uchylenie roztozenia na raty, zmiana formy sptaty na potrgcenia wraz ze szczegoOlami
potracen);

4) decyzje odstepujace od zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen ze wzgledu na dokonanie
splaty przed wydaniem decyzji lub niepodjecie naleznych $wiadczen i zaliczenie ich
na poczet zadtuzenia, wydane przez Wydziat Spraw Spotecznych, Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze lub Regionalny Osrodek Polityki Spoteczne;j;

5) decyzje umarzajace zobowigzanie do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen wydane
przez Wydziat Spraw Spotecznych, Samorzadowe Kolegium Odwolawcze lub Regionalny
Osrodek Polityki Spotecznej;

6) decyzje wygaszajace:

a) w zwigzku ze zgonem §wiadczeniobiorcy,

b) wygaszajace prawo do $wiadczen w przypadku niepodjetych $wiadczen za zakonczony
okres zasitkowy,

7) decyzje zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym i/lub zdrowotnym zgodnie z procedurg
wewnetrzng.

2. Na podstawie decyzji dokonywane sa potracenia na listach wyptat. W przypadku
otrzymania decyzji dotyczacej zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen w latach ubieglych,
Wydziat Finansowy wystawia ,,polecenie ksiggowania” i na tej podstawie dokonuje przypisu
nalezno$ci na rachunku dochodéw. W przypadku otrzymania decyzji dotyczacej zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen w roku biezacym, nastepuje zmniejszenie kosztoOw na
rachunku wydatkow.

3. Decyzje okreslajace wysoko$¢ nienaleznie pobranych $§wiadczen i zobowiazujace do
ich zwrotu wystawione na koniec kazdego miesigca sa dostarczone do Wydziatu
Finansowego do 3-go dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono
w celu zaksiggowania do wtasciwego okresu sprawozdawczego.

§ S5I1.1. Pracownik Wydzialu Spraw Spolecznych przesyta listy wyptat droga
elektroniczng do aplikacji WYBUD.

2. Do kazdej listy wyplat, z aplikacji WYBUD generowane jest przez pracownika
Wydzialu Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do
niniejszej Instrukcji, ktdre jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez
pracownika Wydziatu Finansowego, podpisywane przez Gtownego Ksiggowego UMK oraz
Dyrektora Wydziatu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

3. Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz zasitki dla
opiekunéw wyptacane sg w formie:
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1) przelewow na rachunki bankowe;
2) przekazow;
3) wyptat gotowkowych w kasie UMK.

4. Koszty optaty za dokonane wyptaty swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw w formie przekazow — zabezpieczone sa w planie
finansowym Wydziatu Spraw Spotecznych.

§ 52.1. Do 5-go dnia miesigca po zakonczeniu kwartatu Wydzial Spraw Spotecznych
przedktada do Wydzialu Finansowego zestawienie zawierajgce stan naleznos$ci oraz
naliczenia odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen przez poszczegélnych
swiadczeniobiorcow.

2. Do 5-go dnia kazdego miesiagca Wydzial Spraw Spotecznych przedktada do
Wydzialu Finansowego listy dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotg przypisow i odpisow
za poprzedni miesigc.

3. Zwroty dlugu alimentacyjnego oraz nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasitkow dla opiekundéw z lat ubiegltych wraz
z odsetkami ustawowymi za opdznienie, nastgpuja na wyodrgbnione rachunki dochodow,
a nastgpnie zostajg przekazane na rachunek bankowy Wydziatu Budzetu Miasta.

Rozdzial 11
Wyplata dodatkéw mieszkaniowych.

§ 53.1. Na podstawie wydanych decyzji Wydziat Spraw Spotecznych sporzadza
w aplikacji DOCZ imienne listy wyptat ryczaltow oraz listy wyptat dodatkow
mieszkaniowych dla zarzadcow budynkow w czesci dotyczacej zabezpieczenia nalezno$ci
czynszowych.

2. Za poprawno$¢ wprowadzanych danych, w szczegdlnosci kwot oraz numerow
rachunkéw bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Spraw Spotecznych
wprowadzajacy dane do aplikacji DOCZ.

3. Listy wyptat sporzadzane sg raz w miesigcu. Po sprawdzeniu list pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzeniu do wyplaty 1 opisaniu zgodnie z zasadami okreslonymi
w dziale I rozdziale 5 i 6 oraz dziale II rozdziale 1 i 2 niniejszej Instrukeji, Wydziat Spraw
Spotecznych przekazuje je niezwlocznie do Wydziatu Finansowego w celu dokonania
zaplaty.

4. Dodatkowe listy wyptat dodatkow mieszkaniowych sporzadzane sa w cyklach
tygodniowych.

5. Wydzial Spraw Spotecznych przekazuje listy wyptat w formie papierowej oraz droga
elektroniczng do aplikacji WYBUD.

6. Do listy wyptat z aplikacji WYBUD, generowane jest przez pracownika Wydziatu
Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Finansowego, podpisywane przez Glownego Ksiggowego UMK oraz Dyrektora
Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

7. Wyptata dodatkéw mieszkaniowych powinna nastapi¢ do dnia 10-go kazdego
miesigca z gory, z wyjatkiem sytuacji o ktorej mowa w ust. 4.

8. Dodatki mieszkaniowe wyptacane sg w formie:

1) przelewow — w przypadku wskazania we wniosku numeru rachunku bankowego;
2) przekazdw;
3) wyptat gotowkowych w kasie UMK.

9. Koszty optaty za dokonane wyptaty dodatkéw mieszkaniowych w formie przekazow

zabezpieczone sa w planie finansowym Wydziatu Spraw Spotecznych.
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Rozdzial 12
Wyplata dodatkéw energetycznych.

§ 54.1. Na podstawie wydanych decyzji Wydziat Spraw Spotecznych sporzadza
w aplikacji DOEN imienne listy wyptat dodatkoéw energetycznych dla wnioskodawcow.

2. Za poprawno$¢ wprowadzanych danych, w szczegdlnosci kwot oraz numerow
rachunkéw bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Spraw Spotecznych
wprowadzajacy dane do aplikacji DOEN.

3. Listy wyptat sporzadzane sg raz w miesigcu. Po sprawdzeniu list pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzeniu do wyplaty 1 opisaniu zgodnie z zasadami okreslonymi
w dziale I rozdziale 5 i 6 oraz dziale II rozdziale 1 i 2 niniejszej Instrukeji, Wydziat Spraw
Spotecznych przekazuje je niezwlocznie do Wydziatu Finansowego w celu dokonania
zaplaty.

4. Dodatkowe listy wyptat dodatkow energetycznych sporzadzane sa w cyklach
tygodniowych.

5. Wydzial Spraw Spotecznych przekazuje listy wyptat w formie papierowej oraz droga
elektroniczng do aplikacji WYBUD.

6. Do listy wyptat z aplikacji WYBUD generowane jest przez pracownika Wydziatu
Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Finansowego, podpisywane przez Glownego Ksiggowego UMK oraz Dyrektora
Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

7. Zgodnie z ustawa Prawo energetyczne wyptaty powinny nastapi¢ do dnia 10-go
kazdego miesigca z gory, z wyjatkiem miesigca stycznia, w ktorym dodatek energetyczny
wyplaca si¢ do dnia 30 stycznia danego roku oraz sytuacji o ktérej mowa w ust. 4.

8. Dodatki energetyczne wyptacane sg w formie:

1) przelewow — w przypadku wskazania we wniosku numeru rachunku bankowego,
2) wyptat gotowkowych w kasie UMK.

Rozdzial 13
Uiszczanie oplaty za czynnoS$ci zwiazane z prowadzeniem panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

§ 55.1.W przypadku zlozenia przez wiasciwy wydzial wniosku o udostepnienie
materialow zasobu oraz za wykonanie czynnos$ci okreslonych ustawa Prawo Geodezyjne
1 Kartograficzne, Wydzial Geodezji przygotowuje i przekazuje wlasciwemu wydziatowi
Dokument Obliczenia Opfaty, w ktérym okreslona jest wysokos$¢ naleznej optaty. Wzor
Dokumentu Obliczenia Optaty zostat okreslony w rozporzadzeniu Ministra Administracji
1 Cyfryzacji w sprawie udostgpniania materialdw panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru Dokumentu Obliczenia Oplaty.

2. Dokument Obliczenia Oplaty podlega sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym
oraz zatwierdzeniu do wyptlaty oraz jest opisywany zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w dziale I rozdziale 5 1 6 oraz dziale II rozdziale 1 1 2 niniejszej Instrukc;ji.

3. Po opracowaniu merytorycznym Dokument Obliczenia Optaty przedkladany jest
przez wlasciwy wydzial merytoryczny do Wydziatu Finansowego celem dokonania zaptaty.
Ptatnos$¢ dokonywana jest przez Wydziat Finansowy w terminie do 3 dni roboczych od daty
wptywu dokumentu.

4. Do Dokumentu Obliczenia Oplaty z aplikacji WYBUD generowane jest przez
pracownika Wydzialu Finansowego ,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego
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w zalaczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno -
rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego, podpisywane przez Glownego
Ksiggowego UMK oraz Dyrektora Wydziatu Finansowego lub inne upowaznione osoby.

5. Po dokonaniu ptatnosci Wydzial Finansowy przekazuje droga elektroniczng do
wlasciwego wydziatu merytorycznego potwierdzenie dokonania przelewu.

Rozdzial 14
Postepowanie przy zaplacie zobowiazania, jezeli uiszczenie naleznej sumy osobie
uprawnionej natrafilo na przeszkody prawne.

§ 56.1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiegowy stanowi dyspozycje dla Wydziatu
Finansowego do zaptaty zobowigzania.

2. W przypadku, gdy dyspozycja zaptaty zobowigzania nie moze by¢ speiniona
1 uiszczenie sumy naleznej natrafia na przeszkody prawne, stanowi to przestanke do ztozenia
kwoty naleznej do zaptaty do depozytu sadowego.

Zgodnie z art. 467 ustawy Kodeks cywilny, poza wypadkami przewidzianymi w innych

przepisach dluznik moze ztozy¢ przedmiot $wiadczenia do depozytu sagdowego:

1) jezeli wskutek okolicznosci, za ktére nie ponosi odpowiedzialno$ci, nie wie, kto jest

wierzycielem, albo nie zna miejsca zamieszkania lub siedziby wierzyciela;

2) jezeli wierzyciel nie ma pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych ani przedstawiciela
uprawnionego do przyjecia §wiadczenia,

3) jezeli powstat spor, kto jest wierzycielem,;

4) jezeli z powodu innych okolicznos$ci dotyczacych osoby wierzyciela, swiadczenie nie
moze by¢ spelnione.

3. Wydziat merytoryczny prowadzacy sprawe — stosownie do zapiséw procedury
wewnetrznej w  zakresie przekazywania przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa spraw do Zespotu Radcow Prawnych — kieruje do Zespotu Radcow Prawnych
stosowny wniosek o wystapienie do wiasciwego sadu o wydanie zezwolenia na zlozenie
przedmiotu $wiadczenia do depozytu sagdowego.

4. Zespot Radcow Prawnych po zakonczeniu postgpowania przedklada do wydziatu
merytorycznego postanowienie sagdu zezwalajace na ztozenie naleznej kwoty do depozytu
sadowego.

5. Wydziat merytoryczny po otrzymaniu z Zespotu Radcéw Prawnych postanowienia
sadu o zezwoleniu na zlozenie kwoty zobowigzania do depozytu sadowego, zwraca si¢
do Wydzialu Finansowego o przekazanie naleznej kwoty na wilasciwy rachunek bankowy
sadu, dofaczajac opisane pod wzgledem merytorycznym prawomocne postanowienie wraz
z dokumentacjg sprawy.

6. Dyrektor wydziatu merytorycznego zatwierdza do wyptaty nalezng kwote, ktora jest
przekazywana przez Wydziat Finansowy na wskazany rachunek bankowy sadu.

Rozdzial 15
Zwrot poniesionych wydatkow/kosztow.

§ 57. 1. Instytucje/podmioty zewnetrzne mogg refundowaé¢ Urzgdowi Miasta Krakowa
koszty poniesione w zwigzku z realizacja zadan zleconych, zadan finansowanych lub
dofinansowanych ze srodkoéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych oraz wyplacanych
swiadczen rekompensujacych przewidzianych do zwrotu jednostce samorzadu terytorialnego.
W  przypadku, gdy refundacja dotyczy wydatkow poniesionych w biezacym roku
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budzetowym, kwota refundacji wplywa na rachunek podstawowy Wydzialu Finansowego
1 nastepuje zmniejszenie wykonania i zaangazowania wydatkéw w danym roku budzetowym.
Jezeli refundacja dotyczy wydatkow poniesionych w latach ubieglych, to otrzymana kwota
przekazywana jest na rachunek dochodéw w Wydziale Finansowym.

2. Sporzadzona, w zwigzku z przekroczeniem limitu podstawy sktadek na
ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe, korekta skladek, wplywa na zmniejszenie lub
zwigkszenie wysokosci wydatkow. Jezeli sporzadzona korekta dotyczy roku biezacego to
wpltywa na zmniejszenie wydatkoOw oraz zaangazowania w danym roku budzetowym. Jezeli
sporzadzona korekta dotyczy lat ubieglych to wptywa na rachunek podstawowy dochodow
w Wydziale Finansowym.

3. Jezeli warunkiem uzyskania refundacji poniesionych kosztow jest przekazanie
podmiotowi/instytucji zewnetrznej oryginaldéw dokumentoéw ksiegowych, wowczas Dyrektor
wlasciwego wydzialu merytorycznego zwraca si¢ do Wydziatu Finansowego z pisemnym
wnioskiem o ich wydanie. W ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa znajdujg si¢
uwierzytelnione kserokopie dokumentow ksiegowych z adnotacja o przekazaniu oryginalow
dokumentow podmiotowi/instytucji refundujacej poniesione koszty.

4. Kontrahenci/podmioty zewngtrzne moga przekazywaé do Urzedu Miasta Krakowa
dokumenty finansowo - ksiggowe korygujace, zmniejszajace lub zwickszajace wysokos¢
zobowigzania. W przypadku, gdy dokument finansowo - ksiegowy dotyczy zmniejszenia
wydatkéw poniesionych w biezagcym roku budzetowym, kwota zmniejszenia wplywa na
rachunek podstawowy Wydzialu Finansowego 1 nastgpuje zmniejszenie wykonania
1 zaangazowania wydatkow w danym roku budzetowym. Jezeli dokument finansowo -
ksiggowy korygujacy dotyczy zmniejszenia wydatkéw poniesionych w latach ubieglych, to
otrzymana kwota przekazywana jest na rachunek dochodow w Wydziale Finansowym.

Kwota wynikajaca z korekty dokumentu finansowo - ksiggowego zwickszajacego wysokosé
zobowigzania, pokrywana jest ze srodkow zabezpieczonych w biezagcym planie finansowym
wydziatu merytorycznego.

DZIAL 111
Dokumenty finansowo — ksieggowe UMK w zakresie wydatkow inwestycyjnych.

§ 58.1. Procedura finansowania inwestycji realizowana jest na podstawie uchwatly
dotyczacej Wieloletniej Prognozy Finansowej, budzetu Miasta oraz zgodnie z odrebnymi
przepisami.

2. Planowanie 1 monitorowanie inwestycji regulujg odrgbne procedury.

Rozdzial 1
Finansowanie inwestycji strategicznych, programowych oraz realizowanych w ramach
srodkow finansowych wydzielonych do dyspozycji Dzielnic.

§ 59.1. Finansowanie inwestycji nastepuje ze $Srodkéw budzetu Miasta w ramach
srodkow zabezpieczonych na ten cel przez wlasciwy wydzial.

2. W przypadku zawarcia umowy (zlecenia) na realizacj¢ inwestycji z podatnikiem
podatku VAT, w umowach przedktadanych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa
lub osoby przez niego upowaznionej powinna zosta¢ bezwzglednie okreslona wysoko$¢
wynagrodzenia brutto za wykonanie przedmiotu umowy (zlecenia) z wyszczegdlnieniem
stawki podatku VAT.
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3. Wydzialy merytoryczne realizujace zadania inwestycyjne przekazuja do Wydziatu
Finansowego w formie papierowej lub elektronicznej, miesigczng informacje o dziennym
zapotrzebowaniu na $rodki budzetowe, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem,
w terminie do 28-go dnia miesigca poprzedzajacego miesigc realizacji platnosci. Wzor
zapotrzebowania na $rodki inwestycyjne stanowi zalacznik nr 18 do niniejszej Instrukc;ji.

4. Uruchomienie srodkow budzetowych niezbednych na pokrycie ptatnosci zadania
inwestycyjnego nastgpuje na podstawie zlozonych dokumentdéw finansowo - ksiggowych
przez wydziat merytoryczny w Wydziale Finansowym: oryginatu faktury VAT, decyzji, aktu
notarialnego lub innego dokumentu finansowo - ksiggowego, stanowigcego podstawe wyplaty
srodkow budzetowych. W przypadku decyzji lub aktu notarialnego powinny by¢ zataczone do
nich listy wyptat ze wskazaniem terminu ptatnosci.

5. Wszystkie otrzymywane dokumenty finansowo - ksiggowe powinny by¢ poddane
szczegbtowej kontroli merytorycznej przez wydzialy merytoryczne. Faktury powinny by¢
w szczegolnosci opisane w zakresie podatku naliczonego:

1) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana;

2) zakup zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong;

3) zakup zwiazany ze sprzedaza zwolniona;

4) zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu;
5) zakup nie zwigzany ze sprzedazg.

6. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzone do wyplaty i opisane zgodnie z zasadami okre§lonymi
w dziale I rozdziale 5 16 oraz dziale II rozdziale 1 1 2 niniejszej Instrukcji powinny by¢
niezwlocznie przekazywane do Wydzialu Finansowego w celu uruchomienia $rodkéw do
dokonania zaptaty.

7. Pracownik wlasciwego wydziatu merytorycznego wprowadza do aplikacji WYBUD
wszystkie dokumenty finansowo - ksiggowe oraz przedktada ww. dokumenty do Wydzialu
Finansowego w celu dokonania zaptaty.

8. Pracownik wlasciwego wydzialu merytorycznego wprowadzajacy dokumenty
finansowo - ksiggowe do aplikacji WYBUD jest odpowiedzialny za poprawnos¢
wprowadzanych danych, m.in. nazw¢ kontrahenta oraz jego numer rachunku bankowego,
klasyfikacj¢ budzetowa i zadaniowa, klasyfikacje wydatkow strukturalnych, kwot¢ operacji
gospodarcze;.

§ 60. Niezwtocznie po wytworzeniu w ramach zadania inwestycyjnego kompletnego
1 zdatnego do uzytku srodka trwatego, jednostka realizujgca zobowigzana jest do przedtozenia
do wilasciwego wydzialu prowadzacego ewidencje analityczng skladnikow majatku,
dokumentacji rozliczajacej poniesione naktady inwestycyjne — celem wprowadzenia na
ewidencj¢ majatkowa Miasta nowo wytworzony, badz zakupiony $rodek trwaty lub wartos¢
niematerialng 1 prawna, czy tez wprowadzenia zwigkszenia dotychczasowej wartosci srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia /przebudowy, rozbudowy, odtworzenia, adaptacji,
modernizacji/ zgodnie z odrgbnymi wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 61.1. W przypadku, gdy zostang spetnione okreslone przepisami warunki, tzn.
podatnik podatku od towarow i ustlug nabywa towary 1 ustugi wykorzystywane do czynnosci
opodatkowanych, wéwczas przystuguje mu prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego.

2. Warunkiem koniecznym, umozliwiajagcym skorzystanie z prawa do odliczenia
podatku naliczonego jest bezpo$redni 1 bezsporny zwigzek zakupoéw z wykonanymi
czynno$ciami  opodatkowanymi, ktérych nastgpstwem jest powstanie obowigzku
podatkowego.

33



3. Prawo do odliczania podatku VAT od wydatkow ponoszonych na realizacje
inwestycji przystuguje Gminie Miejskiej Krakow — Urzedowi Miasta Krakowa
w przypadku, gdy zakonczona inwestycja jest wykorzystywana do wykonywania czynnosci
opodatkowanych w zaleznosci od rodzaju i grupy Srodka Trwatego ustalonej w Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych przez okres wynikajacy z ustawy o podatku od towaréw i ustug.
W zakresie $rodkéw trwatych przynalezacych do grupy 0-2 wg Klasyfikacji Srodkéow
Trwalych okres wykorzystywania do wykonywania czynno$ci opodatkowanych powinien
wynosi¢ co najmniej 10 lat, liczac od roku, w ktérym s$rodek trwaty zostal oddany do
uzytkowania.

Przez okres 10 lat, poczawszy od roku, w ktorym inwestycja zostata oddana do uzytkowania,
srodki trwate danej inwestycji (grupa 0-2) musza by¢ ewidencjonowane w ujeciu
analitycznym przez wlasciwe wydzialy merytoryczne oraz w ujeciu syntetycznym przez
Wydziat Finansowy.

Srodki trwate przynalezace do grupy 3-9 wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych musza by¢
ewidencjonowane w ujeciu analitycznym przez wilasciwe wydzialy merytoryczne oraz
w ujeciu syntetycznym przez Wydziat Finansowy, przez okres co najmniej 5 lat, liczac od
roku, w ktérym zostaty oddane do uzytkowania.

§ 62.1 W przypadku otrzymania zwrotu podatku VAT dotyczacego odliczenia
w biezagcym roku budzetowym, kwota zwrotu wpltywa bezposrednio na zmniejszenie
wykonania i1 zaangazowania wydatkow w danym roku budzetowym.

2. Jezeli zwrot dotyczy odliczenia podatku VAT w latach ubieglych, to otrzymana
kwota przekazywana jest na rachunek podstawowy dochodow w Wydziale Finansowym.

§ 63. Wydzial Finansowy przygotowuje pismo do Skarbnika Miasta (do wiadomosci
Wydzialu Budzetu Miasta) informujace o kwocie zwrotu podatku VAT.

Rozdzial 2
Dotacje celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji
przekazywane dla instytucji kultury lub samorzadowego zakladu budzetowego.

§ 64.1. Ze srodkow budzetu Miasta moga by¢ udzielane dotacje celowe na finansowanie
lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji, przekazywane dla instytucji kultury lub
samorzadowego zaktadu budzetowego.

2. Warunki uzyskania dotacji oraz wysoko$¢ kwot dofinansowania okreslone sg
w zawartych umowach.

3. Instytucje kultury realizujgce zadania inwestycyjne przekazuja do wydziatu
merytorycznego miesi¢czng informacj¢ o dziennym zapotrzebowaniu na $rodki budzetowe,
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem, w terminie do 27-go dnia miesigca
poprzedzajacego miesigc realizacji ptatnosci (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 18 do
niniejszej Instrukcji) a wydzial merytoryczny przekazuje ja do Wydziatu Finansowego w
terminie do 28-go dnia tego miesigca.

4. Samorzadowy zaklad budzetowy realizujacy zadania inwestycyjne przekazuje do
Wydziatu Finansowego miesigczng informacj¢ o dziennym zapotrzebowaniu na $rodki
budzetowe, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem, w terminie do 28-go dnia miesigca
poprzedzajacego miesigc realizacji ptatnosci (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 18 do
niniejszej Instrukcji).

5. Uruchomienie $srodkow budzetowych niezbednych na pokrycie ptatnosci dla zadania
inwestycyjnego nastepuje poprzez zlozenie przez instytucj¢ kultury lub samorzadowy zaktad
budzetowy w wydziale merytorycznym wypelnionego wniosku. Wzér wniosku
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o uruchomienie $rodkéw dla zadania inwestycyjnego stanowi zatacznik nr 19 do niniejszej
Instrukcji.

6. Przedlozony wniosek o udzielenie dotacji celowej jest zatwierdzany do wyplaty przez
Dyrektora wydzialu merytorycznego lub inng upowazniong osobe.

7. Wydzial merytoryczny na powyzszym wniosku dokonuje uruchomienia $rodkéw
budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez instytucje kultury i samorzadowy
zaktad budzetowy w zakresie inwestycji.

8. Uruchomienie z budzetu Miasta $rodkéw na rachunek instytucji kultury Ilub
samorzadowego zakladu budzetowego nie oznacza wykorzystania dotacji. Wykorzystanie
dotacji nastepuje poprzez zaptate przez dotowanego za zrealizowane zadania, na ktére dotacja
byta udzielona.

9. Niewykorzystane §rodki finansowe przyznane w ramach dotacji celowej powinny by¢
zwrdcone przez instytucj¢ kultury lub samorzadowy zaklad budzetowy na rachunek bankowy
Wydzialu Finansowego w terminie 7 dni od dnia uregulowania ostatniej ptatnosci zwigzane;j
z finansowaniem inwestycji, nie pozniej jednak niz w terminie:

1) 50 dni od dnia odbioru koncowego inwestycji budowlanej albo;

2) 30 dni od dnia zakonczenia inwestycji innej niz inwestycja budowlana.

Jezeli zwrot dotyczy dotacji udzielonej w roku biezacym, to przekazywany jest na rachunek
podstawowy wydatkow Wydziatu Finansowego.

Jezeli zwrot dotyczy dotacji z lat ubieglych, to przekazywany jest na rachunek podstawowy
dochodéw Wydziatu Finansowego.

10. Po zakonczeniu 1 przekazaniu do uzytku inwestycji, instytucja kultury
lub samorzadowy zaktad budzetowy sporzadza rozliczenie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w zawartej umowie, ktore nastepnie sktada do wydziatu merytorycznego.

11. Wydzial merytoryczny dokonuje sprawdzenia przedtozonej dokumentacji ksiggowej
a nastgpnie zatwierdza ja pod wzgledem merytorycznym.

12. Zatwierdzong dokumentacj¢ ksiegowa wydzial merytoryczny sktada do Wydziatu
Finansowego celem jej rozliczenia i ujecia w ksiggach rachunkowych UMK.

§ 65.1. Zwrot cze$ci dotacji z tytutu odliczenia podatku VAT naliczonego od zakupdéw
sfinansowanych dotacjg nastepuje wedlug ponizszych zasad:

1) w terminie do 7 dni od dnia zlozZenia deklaracji VAT-7, w ktorej dokonano obnizenia
podatku naleznego o podatek naliczony, nie p6zniej jednak niz do 7 dni od uptywu terminu
na ztozenie tej deklaracji;

2) w przypadku, gdy w deklaracji VAT-7 zostanie wykazana kwota ,,do przeniesienia na
nastepny okres rozliczeniowy”, zwrot odliczonego podatku VAT zwigzanego z otrzymang
dotacjg nast¢puje w terminie okreslonym powyzej;

3) w przypadku, gdy w deklaracji VAT-7 zostanie wykazana kwota ,,do zwrotu na rachunek
bankowy wskazany przez podatnika”, zwrot odliczonego podatku VAT zwigzanego
z otrzymang dotacja nast¢gpuje w terminie do 3 dni od daty otrzymania zwrotu podatku
z urzgdu skarbowego;

4) jezeli dotacja zostata otrzymana po dokonaniu odliczenia podatku w deklaracji VAT-7,
zwrot czesci dotacji nastgpuje w terminie do 3 dni od dnia otrzymania transzy dotacji;

5) odliczony podatek VAT jest przekazywany na rachunek dochodéw Budzetu Miasta.

2. Wydziat Finansowy przygotowuje pismo do Skarbnika Miasta (do wiadomosci

Wydzialu Budzetu) informujace o kwocie odliczonego podatku VAT, przekazanego na

rachunek dochodow Budzetu Miasta.

§ 66.1. Dotacja celowa na realizacj¢ zadania inwestycyjnego pn. Program Ograniczania
Niskiej Emis;ji dla Miasta Krakowa przyjety uchwata Rady Miasta Krakowa, udzielana jest na
wniosek beneficjenta tj. podmiotu ubiegajacego si¢ o przyznanie dotacji, legitymujacego si¢
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tytulem prawnym do nieruchomos$ci, wynikajacym z prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, ograniczonego prawa rzeczowego lub stosunku zobowigzaniowego.

2. Wydzial merytoryczny weryfikuje pod wzgledem formalnym wniosek, o ktorym
mowa w uchwale Rady Miasta Krakowa oraz dokonuje oceny merytorycznej zlozonego
wniosku.

3. W przypadku pozytywnej oceny wniosku wydziat merytoryczny zawiera
z beneficjentem umowe¢ wedlug wzoru ustalonego w uchwale, ktora podlega rejestracji
w Generalnym Rejestrze Umoéw 1 Zlecen.

4. Umowa okresla zakres rzeczowy, termin realizacji zadania, klasyfikacje budzetowa,
klasyfikacj¢ zadaniowg oraz kategori¢ zadania.

5. Beneficjent/petnomocnik beneficjenta sktada do wydziatu merytorycznego wniosek o
rozliczenie dotacji celowej zgodnie z wzorem ustalonym uchwatg Rady Miasta Krakowa wraz
z zalacznikami okre§lonymi w umowie.

6. Wniosek o rozliczenie dotacji celowej jest zatwierdzany przez wydzial merytoryczny
pod wzgledem formalnym oraz zatwierdzany do wypfaty.

7. Na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 6 wydziat merytoryczny przygotowuje
dyspozycj¢ do uruchomienia srodkéw dotacji i wraz z kompletem dokumentéow przekazuje do
Wydzialu Finansowego w celu realizacji ptatnosci, wskazujac termin ptatnosci.

Rozdzial 3
Wyplata i rozliczanie zaliczek na cele inwestycyjne.

§ 67.1. Wprowadza si¢ mozliwos$¢ wyptaty zaliczki w wysokosci 70% odszkodowania
ustalonego przez organ pierwszej instancji w decyzji ustalajacej wysokos¢ odszkodowania,
zgodnie z zapisami art. 12 ust. 5a ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych.

2. Zaliczke otrzymuje osoba uprawniona do otrzymania odszkodowania, na podstawie
ztozonego wniosku, zatwierdzonego do wyplaty przez Dyrektora Wydzial Skarbu Miasta
Urzedu Miasta Krakowa lub inng upowazniong osobe.

3. Rozliczenie zaliczki jest dokonywane na podstawie przedtozonej decyzji ustalajacej
wysokos$¢ odszkodowania za nieruchomos$¢, wydanej na podstawie ustawy o szczegolnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych przez organ,
ktory wydal decyzje o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;.

DZIAL 1V
Obowigzek wystawiania faktur oraz prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedazy dla
celow podatku VAT.

Rozdzial 1
Wystawianie faktur.

§ 68.1. W zakresie podatku naleznego:
1) odptatnej dostawy towarow i odptatnego $wiadczenia ustug na terytorium kraju;
2) eksportu towarow;
3) importu towaréw;
4) wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju;
5) wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow;
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6) importu ustug, z tytulu wykonania ktoérych podatnikiem jest ustugobiorca;

— wilasciwe wydzialy merytoryczne wykonujgce czynno$ci okreslone w pkt 1-5 wystawiajg
faktury, natomiast za zuzycie medidéw wystawiaja refaktury, zgodnie z zawartymi umowami.
Na podstawie wystawionych faktur i refaktur wydzialy merytoryczne sporzadzaja odpowiedni
wykaz tych dokumentow.

2. Na podstawie faktur wystawionych przez operatorow telefonicznych oraz
podpisanych umow, Wydziat Informatyki sporzadza wykaz pracownikow, ktorzy
przekroczyli wyznaczony limit telefonicznych rozméw stuzbowych. Kwoty z wykazu
przesytane sa do Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz do Wydziatu Podatkow i1 Optat. Kopia
wykazu przedktadana jest do Wydziatu Finansowego. Na wniosek pracownika, Wydziat
Informatyki moze wystawic¢ refakture.

3. Kopie faktur i refaktur wraz z wykazami nalezy w terminie do 5-go dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstal obowiazek podatkowy przekaza¢ do Wydzialu
Podatkéw 1 Optat — Referatu ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych 1 Innych
Dochodéw Gminy.

4. W przypadku nieudokumentowanej sprzedazy dla oséb fizycznych, nalezy
przedtozy¢ do Wydzialu Podatkow i1 Optat — Referatu ds. Ksiggowosci Naleznosci
Cywilnoprawnych i Innych Dochodéw Gminy wykaz kwot naleznych z wyszczeg6lnieniem:
1) stawki podatku VAT;

2) kwoty netto;
3) kwoty VAT;
4) kwoty brutto.

5. W przypadku zakupu ustug, dla ktérych podatnikiem podatku od towaréw i ustug
zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT jest nabywca ustugi, wilasciwy wydziat
merytoryczny wystawia faktur¢ wewnetrzng oraz sporzadza deklaracje VAT-7 w zakresie
wystepujacego importu ushlug. Oryginaty wymienionych dokumentow przesylane sa do
Wydziatu Podatkow i Optat.

W zakresie wystepujacego importu ustug wydzial merytoryczny przedktada do Wydziatu
Finansowego pismo z wyliczeniem kwoty podatku podlegajacego wptacie do urzedu
skarbowego oraz ze wskazaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej
(zalaczajac kopig faktury wewngtrznej oraz kopie deklaracji VAT-7 przestanej do Wydziatu
Podatkéw 1 Optat). Pismo z wyliczeniem podatku VAT sktadane jest do Wydzialu
Finansowego rownoczesnie z fakturg otrzymang od kontrahenta, dokumentujaca wykonanie
ushugi.

Wiasciwe wydzialy sktadaja ww. dokumenty z uwzglednieniem terminu odprowadzenia
podatku VAT na rachunek bankowy urzedu skarbowego.

6. Zgodnie z zapisami ustawy o podatku VAT, przeliczenia walut obcych dla potrzeb
podatku od towarow i ustlug dokonuje si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania
obowiazku podatkowego.

7.0dwrotne obcigzenie to mechanizm rozliczania VAT polegajacy na tym, ze dla
wybranych grup towarow, odpowiedzialno$¢ za podatek VAT z danej transakcji sprzedazy
przechodzi ze sprzedawcy na nabywce. W ramach mechanizmu odwrdconego obcigzenia
zobowigzany do rozliczenia podatku naleznego od dokonanej czynnosci podlegajacej
opodatkowaniu (dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug) jest nabywca (podmiot, na rzecz
ktorego dokonywana jest dostawa towarow lub §wiadczona jest ustuga) — zamiast sprzedawcy
(dokonujacego dostawy towardéw lub $wiadczacego usluge), jak ma to miejsce zgodnie
z zasadami og6lnymi. Nabywca ma obowigzek rozliczenia VAT od takiej transakcji.
W zakresie wystepujacego odwrotnego obciazenia, wydzial merytoryczny przekltada do
Wydzialu Finansowego pismo z wyliczeniem kwoty podatku podlegajacego wptacie do
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urzedu skarbowego wraz ze wskazaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej i zadaniowe;j
zalaczajac kopi¢ faktury wewnetrznej oraz kopi¢ deklaracji VAT-7 przestanej do Wydziatu
Podatkow 1 Opfat. Pismo z wyliczeniem podatku VAT skladane jest do Wydzialu
Finansowego réwnoczesnie z fakturg otrzymang od kontrahenta, dokumentujaca wykonanie
ustugi.

§ 69.1. W zakresie podatku naliczonego faktury powinny by¢ w szczegolnosci opisane:

1) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana;

2) zakup zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong;

3) zakup zwiagzany ze sprzedazg zwolniong;

4) zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu;
5) zakup nie zwigzany ze sprzedazg.

2. Na podstawie otrzymanych faktur, w przypadku odsprzedazy poniesionych kosztow,
wlasciwy wydziat merytoryczny wystawia refaktury (np. energia elektryczna, gaz, sprzatanie
pomieszczen).

Otrzymane faktury powinny posiada¢ na odwrocie lub w zalacznikach do nich doktadny opis
zgodny z informacjami zawartymi w wystawionych na ich podstawie refakturach:

1) nazwg kontrahenta;

2) adres;

3) stawke podatku VAT;

4) kwote netto;

5) kwote podatku VAT;

6) kwotg brutto.

3. Oryginaty faktur zakupu przedkladane s3 do Wydzialu Finansowego — Referatu
Obstugi Finansowej UMK z wydzialéw merytorycznych najpézniej w terminie do 20-tego
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktérym powstat obowigzek podatkowy, w celu
sporzadzenia i ztozenia terminowo deklaracji VAT-7 do Matopolskiego Urzgdu Skarbowego.

4. Kopie refaktur przesylane sa do Wydzialu Podatkébw i Optat — Referatu ds.
Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych 1 Innych Dochodow Gminy.

5. Zasady odliczania podatku VAT naliczonego w UMK okres$la odrgbna instrukcja
wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.

Rozdzial 2
Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy.

§ 70.1. Rejestr sprzedazy VAT w zakresie:
1) sprzedazy nieruchomosci;
2) oddania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste;
3) ushug najmu i dzierzawy;
4) innych tytutéw prawnych;
- prowadzi Wydziat Podatkow 1 Optat — Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci
Cywilnoprawnych i1 Innych Dochodow Gminy oraz Referat ds. Ksiegowosci Naleznos$ci
Skarbu Panstwa i Powiatu — na podstawie wystawionych faktur VAT oraz przekazanych
przez whasciwe wydzialy merytoryczne wykazow wraz z kopiami faktur.

2. Rejestr zakupu prowadzi Wydzial Finansowy - Referat Ksiegowosci Wydatkow - na
podstawie przedtozonych do realizacji faktur.

3. Zbiorcza deklaracja VAT-7 sporzadzana jest kwartalnie.

4. Deklaracja VAT-7 w czesci dotyczacej podatku naleznego sporzadzana jest za kazdy
kwartat, zgodnie z obowiazujacymi przepisami przez Wydzial Podatkéw i Oplat — Referat ds.
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Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych Dochodéw Gminy oraz Referat ds.
Ksiggowosci Naleznosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu.

5. Do 15-go dnia kazdego miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartatu, deklaracja
VAT-7 za kwartal, przekazywana jest do Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci
Wydatkow celem uzupetnienia w czegsci dotyczacej podatku naliczonego.

6. Referat Ksiegowosci Wydatkow Wydzialu Finansowego sporzadza zbiorcza
deklaracje VAT-7 na podstawie rejestru zakupdéw oraz danych z rejestru sprzedazy
prowadzonego przez Wydzial Podatkow i Optat.

7. Kwota podatku naleznego pomniejszona o kwote podatku naliczonego zostaje
przekazana przelewem na konto Malopolskiego Urzedu Skarbowego wraz ze zbiorczg
deklaracjag VAT-7 w terminie do 25-go dnia kazdego miesigca nast¢pujacego po zakonczeniu
kwartahu.

8. W przypadku, gdy kwota podatku naliczonego jest w okresie rozliczeniowym wyzsza

od kwoty podatku naleznego, Gmina Miejska Krakéw — Urzad Miasta Krakowa ma prawo
do obnizenia o t¢ réznice kwoty podatku naleznego za nastepne okresy lub do zwrotu réznicy
na rachunek bankowy. Obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego
mozna dokona¢ w rozliczeniu za okres, w ktorym otrzymano fakture albo dokument celny.
Jezeli nie zostato dokonane obnizenie podatku naleznego w tym terminie, mozna obnizy¢
kwote podatku naleznego w deklaracji podatkowej za jeden z dwoch nastepnych okresow
rozliczeniowych.
Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego
W wyzej wymienionych terminach, mozna obnizy¢ kwote podatku naleznego przez dokonanie
korekty deklaracji podatkowej za okres, w ktérym powstalo prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 lat, liczac od poczatku roku, w ktérym
powstato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

9. W przypadku wystgpienia okolicznosci, z ktorych wynika obowigzek sporzadzenia
korekty deklaracji VAT-7 po stronie podatku naleznego, wlasciwy wydziat zwraca si¢ w tej
sprawie do Wydziatu Podatkéw 1 Optat podajac pisemne uzasadnienie przyczyn korekty.
Korekta deklaracji VAT-7 przesytana jest do Wydziatu Finansowego w celu sporzadzenia
zbiorczej korekty deklaracji VAT-7. Korekta deklaracji VAT-7 po stronie podatku
naliczonego sporzadzana jest w Wydziale Finansowym.

10. Deklaracje VAT-7 podpisywane sg przez Prezydenta Miasta Krakowa lub osobe
upowazniona.

DZIAL V
Wydawanie kart i rozliczanie transakcji dokonywanych stuzbowymi kartami
platniczymi.

§ 71.1. W szczeg6lnych przypadkach zwigzanych z realizacja okreslonych wydatkow
stuzbowych wydawana jest pracownikowi UMK stuzbowa karta ptatnicza.

2. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej karty platniczej do dokonywania ptatnosci
niezwigzanych z okre$lonymi, uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a w szczegdlnosci
do dokonywania ptatnosci w celach prywatnych.

3. Nieuzasadnione wydatki zaplacone shizbowa karta platnicza sa potracane
z najblizszego wynagrodzenia za prac¢ pracownika.

4. Karta ptlatnicza stuzy do dokonywania wyptaty gotowki lub zaptaty za towary i ustugi
w kraju 1 zagranicg.

5. W celu uzyskania karty platniczej, Dyrektor wydzialu merytorycznego zwraca si¢
pisemnie do Wydzialu Finansowego z prosba o wystgpienie do Banku z,wnioskiem
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o wydanie karty” dla imiennie wskazanego pracownika, upowaznionego do dysponowania
karta, okreslajac limit sSrodkow dostgpnych na karcie oraz wskazujac klasyfikacje budzetowa,
w ktorej zabezpieczone beda srodki na dokonywanie ptatnosci przy uzyciu karty.

6. Pismo, o ktorym mowa w ust. 5, nalezy zlozy¢ w Wydziale Finansowym co najmnie;j
30 dni przed terminem odbioru karty. Do pisma nalezy przedlozy¢ ,,wniosek o przyznanie
stuzbowej karty platniczej” oraz  ,upowaznienie Skarbnika Miasta do dokonywania
dyspozycji $rodkami pienigznymi realizowanymi za posrednictwem stuzbowej karty
ptatniczej do wysokosci wskazanych limitow”.

7. Zasady, sposob, tryb przyznawania stuzbowych kart platniczych oraz rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych jak rowniez zasady
bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart platniczych okresla Zarzgdzenie
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow
z budzetu Gminy Miejskiej Krakow oraz miejskich jednostek organizacyjnych i 0sob
prawnych a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

DZIAL VI
Obsluga systemu bankowosci internetowej.

§ 72.1. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentéw finansowo -
ksiegowych przedkladanych przez wydzialy merytoryczne, po uprzednim wprowadzeniu
danych do aplikacji WYBUD przez pracownikow wiasciwych wydziatow.

2. Za poprawno$¢ wprowadzanych danych odpowiedzialny jest pracownik wydzialu
merytorycznego wprowadzajacy dane do aplikacji informatycznej. Pracownik Wydziatu
Finansowego odpowiedzialny jest za sprawdzenie wprowadzonych danych, w szczegolnosci
nazwy kontrahenta, numeru rachunku bankowego oraz kwoty.

3. Dokumenty finansowo - ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
zatwierdzone do wyplaty oraz sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym
stanowig podstawe do wstepnej kontroli przeprowadzanej przez Gléwnego Ksiggowego
UMK oraz akceptacji Dyrektora Wydziatu Finansowego lub innych upowaznionych oséb.
Ztozenie podpisu przez Dyrektora Wydziatu Finansowego lub innej upowaznionej osoby na
dowodzie ksiggowym jest rdwnoznaczne z akceptacja uruchomienia S$rodkéw w celu
dokonania zaptaty.

Dokonanie zaptaty dokumentu finansowo - ksiegowego mozliwe jest wylacznie po uzyskaniu
podpisu Gtownego Ksiegowego UMK oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego lub innych
0sOb upowaznionych.

4. Jezeli platnos¢ dokonywana jest bezposrednio poprzez system bankowosci
internetowej za poprawno$¢ wprowadzanych danych odpowiedzialny jest pracownik
Wydziatu Finansowego realizujacy transakcj¢ ptatnicza.

5. Kazdy pracownik Wydzialu Finansowego ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane
przez siebie zlecenia platnicze.

Na wydruku poprzedzajacym dokonanie ptatnosci, pracownik Wydzialu Finansowego
potwierdza wtlasnorecznym podpisem o$wiadczenie ,,O$wiadczam, ze S$rodki pieni¢zne
przekazatem do wtasciwego kontrahenta i na jego rachunek bankowy”.

W przypadku list wyptat §wiadczeh rodzinnych 1 §wiadczen z funduszu alimentacyjnego na
zalgczniku ,lista wyptat — wyplaty na konta osobiste” oraz w przypadku list wyptat
dodatkow  mieszkaniowych 1 dodatkdéw energetycznych, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie: ,,O$wiadczam, ze $rodki pieni¢zne przekazatem
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na rachunek bankowy wskazany na liscie wyptat sporzadzonej przez Wydziat Spraw
Spotecznych”.

6. Obstuga systemu bankowosci internetowej tj. transakcje platnicze, pobieranie
wyciaggow 1 potwierdzen sald dokonywane jest przez upowaznionych do tego pracownikow
Wydzialu Finansowego, posiadajacych nadane przez bank identyfikatory uzytkownika (CIF),
hasta logowania, wygenerowane i zapisane na no$nikach zewnetrznych ,,Klucze podpisu”
oraz hasta do kluczy umozliwiajace dokonywanie operacji bankowych.

7. Pracownik Wydziatu Finansowego jest odpowiedzialny za odpowiednie
zabezpieczenie oraz nieudostepnianie haset, identyfikatoréw i kluczy.

8. Platnosci w systemie bankowos$ci internetowej realizowane sg po podpisaniu ich
odpowiednimi hastami przez dwéch pracownikow Wydzialu Finansowego.

Druga podpisujaca osoba ma obowigzek wyrywkowego sprawdzania poprawnosci
wprowadzonych danych do systemu.

Jezeli platnos¢ dokonywana jest bezposrednio poprzez system bankowos$ci internetowej
druga podpisujaca osoba ma obowigzek sprawdzenia wszystkich danych wprowadzonych do
systemu.

9. W nastepnym dniu po dokonaniu ptatno$ci, pobierane sg poprzez system bankowosci
internetowe] wydruki potwierdzajace realizacj¢ operacji, ktore stanowig dowdd ksiegowy
zaewidencjonowany w dzienniku ,wyciagi bankowe”. Pobrane wydruki wyciaggow
bankowych zapisywane sg 1 przechowywane w sposob elektroniczny na folderze “wyciagi
bankowe”.

10. W przypadku braku obrotéw na rachunku bankowym na ostatni dzien miesigca,
bank przesyla dokument potwierdzajacy stan srodkdw na ten dzien.

11. Wyznaczeni pracownicy UMK s3 upowaznieni do negocjacji kursu waluty
w przypadku transakcji dokonywanych w walutach obcych.

12. W drodze odrgbnego zarzadzenia Dyrektora Wydzialu Finansowego wyznaczeni sg
pracownicy uprawnieni do dokonywania operacji w systemie bankowosci internetowe;.

13. W przypadku awarii systemu bankowo$ci internetowej lub systemu
informatycznego UMK, uniemozliwiajacej dokonanie platnosci droga elektroniczng,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia papierowej formy przelewu.

DZIAL VII
Dokumenty finansowo — ksieggowe UMK w zakresie dochodow publicznoprawnych.

Rozdzial 1
NaleznoSci z tytulu zwrotu dodatkéw mieszkaniowych.

§ 73.1 W przypadku stwierdzenia przez Wydzial Spraw Spotecznych, SKO lub Sad
koniecznosci zwrotu wyptaconego dodatku mieszkaniowego:
1) przez osobg, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy na podstawie nieprawdziwych
danych zawartych w deklaracji lub wniosku o ktorym mowa w art. 7 ust. 9 ustawy
o dodatkach mieszkaniowych,
2) przez zarzadcg¢ w przypadku niedopelnienia przez niego obowigzku, o ktérym mowa
w art. 8 ust. 4 ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
osoby o ktorych mowa w pkt. 1 i 2 zobowigzane sg do zwrotu nienaleznie pobranych kwot.

2. Wydziat Spraw Spotecznych w sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2
wystawia stosowna decyzje, ktorg niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego oraz
dokonuje przypisu kwoty naleznej w aplikacji WPBUD.
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3. Wydzial Finansowy po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 2 i jej
weryfikacji zatwierdza w aplikacji WPBUD wprowadzone dane.

4. W terminie do 3-go dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartalu pracownik
Wydzialu Finansowego przesyta do Wydziatu Spraw Spotecznych wydruk indywidualnych
kart kontowych, na ktore zostat dokonany przypis zwrotu dodatku mieszkaniowego, w celu
uzgodnienia kwot przypisow naleznosci. Wydziat Spraw Spotecznych przekazuje
potwierdzone kwoty do 7-go dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu.

5. Zwroty dodatkow mieszkaniowych przekazywane sg bezposrednio na rachunek
bankowy ,,dochody podstawowy” Urzedu Miasta Krakowa.

6. W przypadku braku zwrotu dodatku mieszkaniowego w okreslonym terminie
Wydziat Spraw Spotecznych podejmuje dziatania przedegzekucyjne zgodnie z odrgbnym
zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.

Rozdzial 2
Zwrot dotacji z l1at ubieglych.

§ 74.1 Wydziaty merytoryczne, ktore udzielajg dotacji obliguja podmioty korzystajace
z dotacji tzw. beneficjentow do rozliczenia dotacji w okreslonym terminie, zgodnie z jej
przeznaczeniem.

2. Udzielone dotacje:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;

2) pobrane w nadmiernej wysokosci;

3) nienaleznie pobrane;

4) niewykorzystane do konca roku budzetowego ( zwrdcone w roku nastepnym),

podlegaja zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami w wysokosci jak dla zalegtosci
podatkowych.

3. W przypadku skierowania do beneficjenta pisemnej informacji, o konieczno$ci
dokonania zwrotu dotacji/cze$ci dotacji w zwiagzku ze stwierdzeniem sytuacji, o ktérych
mowa w ust. 2 wydzial merytoryczny lub miejska jednostka organizacyjna w przypadku
zadan o ktérych mowa w § 44 ust. 1 niezwtocznie przekazuje ww. informacje/dokument do
Wydzialu Finansowego, nie pdzniej niz do 3-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
skierowania informacji/dokumentu do beneficjenta. Informacja kierowana przez miejska
jednostke organizacyjng przekazywana jest takze do Wydziatu Spraw Spotecznych.

4. Wydziat Finansowy po otrzymaniu informacji, o ktéorej mowa w ust. 3 i jej
weryfikacji dokonuje przypisu naleznos$ci w ksiggach rachunkowych Wydziatu Finansowego.

5. W przypadku braku zaptaty w wyznaczonym terminie wydziat merytoryczny wydaje
odpowiednig decyzje administracyjng okreslajacg kwotg zwrotu dotacji wraz z kwotg odsetek
oraz zawierajaca numer rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ dokonana wptata.

6. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 5 powinna by¢ sporzadzana w 3 egzemplarzach dla:

1) podmiotu, ktéory ma dokona¢ zwrotu wskazanej kwoty dotacji;

2) wydziatu merytorycznego, ktéry udziela dotacji;

3) Wydzialu Finansowego, ktory prowadzi ewidencj¢ ksiggowa w zakresie danej naleznosci.
Wydzial merytoryczny przekazuje decyzje do Wydziatu Finansowego niezwlocznie po
uzyskaniu potwierdzenia jej dorgczenia.

7. W przypadku gdy strona ztozy odwolanie od decyzji wydzial merytoryczny
przekazuje ww. informacj¢ do Wydziatu Finansowego.

8. W przypadku, gdy decyzja zostanie uchylona i wydzial merytoryczny nie wnioskuje
o ztozenie odwotania od tej decyzji wowczas ww. wydzial przekazuje stanowisko do
Wydzialu Finansowego, ktory na tej podstawie wyksiggowuje naleznos¢.
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9. W przypadku, gdy decyzja zostanie utrzymana w mocy, beneficjent nie zlozy
odwotania od tego rozstrzygni¢cia oraz nie dokona zwrotu dotacji wraz z odsetkami,
o ktorych mowa w ust. 2 Wydziat Finansowy podejmuje dziatania przedegzekucyjne
o ktorych mowa w rozdziale 4 niniejszego dziatu.

10. W przypadku, gdy zrédlem finansowania danej dotacji udzielonej beneficjentowi
jest dotacja ze zrodet zewnetrznych (np. Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,
Ministerstwa) wydzial merytoryczny przedstawia stanowisko dotyczace ewentualnego zwrotu
zakwestionowanej kwoty.

11. W przypadku koniecznos$ci dokonania zwrotu dotacji, o ktérej mowa w ust. 10
wydziat merytoryczny przekazuje na pismie do Wydziatu Finansowego dyspozycj¢ dotyczaca
ww. zwrotu wraz z informacjg o klasyfikacji budzetowej, terminie oraz naleznych odsetkach.

Rozdzial 3
Naleznosci z tytulu zwrotu kosztow utrzymania zwierzat w schronisku.

§ 75.1. Po przeprowadzonym w oparciu o zapisy ustawy o ochronie zwierzat
postepowaniu karnym zwigzanym z czasowym odbiorem zwierzgcia i1 skierowaniem go do
Schroniska, Wydzial Ksztattowania Srodowiska wydaje decyzje z tytulu kosztow
zwigzanych z transportem, utrzymaniem 1 koniecznym leczeniem zwierzecia
z natychmiastowym terminem platnosci.

2. Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez strong, pracownik
Wydziatu Ksztattowania Srodowiska wprowadza do aplikacji WPBUD termin dorgczenia
decyzji oraz przekazuje do Wydzialu Finansowego oryginat decyzji wraz z kserokopia
zwrotnego potwierdzenia odbioru tzw. zwrotki.

3. Wydziat Finansowy po uzyskaniu decyzji wraz ze zwrotka zatwierdza wprowadzong
decyzje. W tym momencie zaktadana jest karta kontowa i powstaje przypis kwoty naleznej
w aplikacji WPBUD.

4. W przypadku:

1) braku odwotania po uptywie 21 dni od daty dorgczenia decyzji Wydziat Ksztaltowania
Srodowiska przekazuje do Wydziatu Finansowego informacje o ostatecznoéci decyzji,

lub

2) odwotania si¢ strony od wydanej decyzji administracyjnej do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Krakowie zwane dalej SKO, Wydziat Ksztattowania Srodowiska
przekazuje informacj¢ o zlozonym odwolaniu do Wydziatu Finansowego, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 20 do niniejszej Instrukceji.

5. W sytuacji, gdy SKO:

1) uchyli zaskarzong decyzje¢ 1 przekazuje sprawe¢ do ponownego rozpatrzenia przez
organ I instancji — Wydziat Ksztaltowania Srodowiska niezwlocznie, nie pézniej niz do 3-go
dnia miesigca nastgpnego po miesigcu otrzymania decyzji sprawdza czy w rozdzielniku
decyzji SKO jest Wydziat Finansowy, a jesli nie ma to przesyta kopig tej decyzji do Wydziatu
Finansowego;

2) utrzyma w mocy zaskarzong decyzje - Wydzial Ksztattowania Srodowiska sprawdza
czy w rozdzielniku decyzji SKO jest Wydzial Finansowy, a jesli nie ma to przesyla kopig tej
decyzji do Wydzialu Finansowego. W przypadku braku dodatkowych informacji od
Wydziatu Ksztaltowania Srodowiska, Wydziat Finansowy kieruje zapytanie do SKO
dotyczace daty dorgczenia decyzji stronie, ktora stanowi podstawe do uzupelnienia terminu
platno$ci naleznosci, a nastgpnie nie wczesniej niz 30 dni od daty dorgczenia decyzji kieruje
zapytanie dotyczace wniesienia przez stron¢ ewentualnej skargi ztozonej do Wojewodzkiego
Sadu Administracyjnego.
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6. W przypadku koniecznosci zwrotu wplaconej wczesniej naleznosci Wydzial
Ksztattowania Srodowiska przekazuje dyspozycje zwrotu uiszczonej naleznosci. Dyspozycja
powinna zawiera¢ sposob dokonania zwrotu oraz potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
dokumenty stanowigce podstawe dokonania ww. zwrotu przez Wydzial Finansowy (np.
wyrok sadu).

7. Uiszczenie naleznos$ci nastepuje w terminie wynikajagcym z wydanej decyz;ji.

8. Uiszczenie naleznos$ci nastepuje na wskazany w decyzji rachunek bankowy lub
w kasie Urzedu.

9. Wnioski o udzielenie ulgi w zaptacie naleznosci rozpatruje Wydziat Ksztattowania
Srodowiska. W przypadku wydania przez Wydziat Ksztattowania Srodowiska decyzji
W sprawie:

1) roztozenia na raty,

2) przesunigcia terminu ptatnosci,

decyzja jest niezwlocznie przedkladana do Wydzialu Finansowego nie pdzniej niz do 3-go
dnia miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym zostata wydana w celu ujgcia w ewidencji
ksiggowe;j.

10. W przypadku otrzymania przez Wydziat Ksztaltowania Srodowiska:

1) decyzji w sprawie wstrzymania wykonania decyzji,

2) postanowienia o0 zawieszeniu postgpowania sagdowego,

lub uzyskania innych informacji skutkujacych brakiem mozliwosci egzekwowania zaleglej
kwoty Wydziat Ksztattowania Srodowiska przekazuje ww. dokument niezwlocznie do
Wydzialu Finansowego.

11. Wydziat Finansowy kontroluje terminowo$¢ zwrotu kosztoéw. W przypadku
wystapienia zaleglosci Wydziat Finansowy podejmuje dziatania, o ktérych mowa w rozdziale
4 niniejszego dziatu.

12. Zwroty kosztow nieuiszczone w terminie podlegajag przymusowemu $ciggnigciu
w trybie okreSlonym w przepisach o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
zgodnie z rozdziatem 4 niniejszego dziatu.

13. Na podstawie danych ujetych w ewidencji ksiegowej, Wydzial Finansowy
przygotowuje wykaz przypisanych kwot umozliwiajacy identyfikacje stron postepowania oraz
znaku 1 daty wydania decyzji naliczajacej nalezny koszt i przekazuje go do Wydzialu
Ksztattowania Srodowiska do 3-go dnia miesiaca nastgpnego po zakoficzeniu kwartatu, celem
uzgodnienia czy wszystkie dorgczone decyzje oraz dokumenty np. zlozone odwotania zostaly
uwzglednione w ewidencji ksiggowe;.

14. Uzgodniony przez Wydziat Ksztaltowania Srodowiska wykaz przekazywany jest do
Wydzialu Finansowego w terminie do 7-go dnia miesigca nastgpnego po zakonczeniu
kwartahu.

Rozdzial 4
Dzialania egzekucyjne w zakresie dochodow publicznoprawnych ewidencjonowanych
w Wydziale Finansowym.

§ 76.1. Wydziat Finansowy kontroluje terminowos$¢ realizacji przypisanych dochodow.
W przypadku wystgpienia zalegto$ci w zakresie dochodéw, o ktéorych mowa w dziale VII
niniejszej Instrukcji Wydziat Finansowy wystawia niezwtocznie upomnienie.

2. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony
jest dla strony (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje
w aktach. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja
wyslanych upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu. Wzér upomnienia stanowi
zalacznik nr 21 do niniejszej Instrukcji.
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3. Upomnienie wystawia si¢ tylko jeden raz na dane zaleglosci.

4. Upomnienie powinno by¢ doreczone wedtug zasad okreslonych przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

5. Obowigzek uiszczenia kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilg
dorgczenia upomnienia.

6. W sytuacji niezaptacenia lub jedynie czeSciowego zaptacenia zaleglos$ci/odsetek
objetych upomnieniem lub sytuacji, o ktérej mowa w ust. 10 Wydziat Finansowy sporzadza
niezwlocznie tytut wykonawczy, odpis tytulu wykonawczego wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wzorow tytutdéw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjne;j,

7. Sporzadzone tytuly wykonawcze, przekazywane s3 niezwlocznie do organu
egzekucyjnego wraz z informacjg dot. majgtku zobowigzanego uzyskang od wydziatu
merytorycznego oraz wynikajacg z prowadzonej ewidencji.

8. Do tytulow wykonawczych skierowanych do organu egzekucyjnego Gminy Miejskiej
Krakow sporzadza si¢ ewidencje tytuldow wykonawczych w dwoch egzemplarzach. Tytut
wykonawczy oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji tytutow.

9. Informacje¢ o kazdej zmianie majacej wptyw na wysoko$¢ zalegtosci objetej tytutem
wykonawczym, jak réwniez o innych zmianach majacych wplyw na realizacje tytulu
wykonawczego (np. dane adresowe) przekazywane sa niezwlocznie do Wydzialu
Finansowego, ktory przekazuje ww. informacj¢ do organu egzekucyjnego.

10. Na zalegtosci tylko z tytulu niezaplaconych a naleznych kosztéw upomnienia
wystawiany jest tytut wykonawczy.

11. Wydzial Finansowy wystepuje nie rzadziej niz raz do roku do organu
egzekucyjnego z zapytaniem dot. realizacji przekazanego tytutu wykonawczego.

12. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego na 12 miesiecy przed uptywem
terminu przedawnienia zaleglo$ci objetej ww. tytulem kierowana jest informacja
o zblizajacym si¢ terminie przedawnienia.

13. Wptaty wynikajace z zastosowanych srodkow egzekucyjnych (np. zajecie rachunku
bankowego strony) wptywaja na rachunek bankowy egzekucji, a nastgpnie niezwlocznie
przekazywane s3 w formie zbiorczego przelewu na rachunek dochodéw Wydziatu
Finansowego. Do zbiorczego przelewu sporzadzane sa zalaczniki, ktore zawieraja wykaz
podmiotow, od ktérych wyegzekwowano nalezng kwotg.

14. W przypadku przedtozenia zarzutéw do tytutu wykonawczego, stanowisko w tej
sprawie przygotowywane jest przez Wydzial Finansowy na podstawie informacji otrzymanej
od wydzialu merytorycznego.

15. W przypadku ogloszenia upadlosci zobowigzanego Wydziat Finansowy
w porozumieniu z wydzialem merytorycznym przygotowuje informacj¢ w celu zgloszenia
wierzytelnosci do masy upadtosciowe;.

16. Na podstawie stanowiska wydzialu merytorycznego, Wydzial Egzekucji
Administracyjne] 1 Windykacji wystepuje o zabezpieczenie naleznosSci pieni¢zne] przez
obcigzenie nieruchomos$ci zobowigzanego hipoteka przymusowa lub ustanowieniem zastawu
skarbowego oraz przekazuje informacje do Wydzialu Finansowego.

17. Na podstawie decyzji wydzialu merytorycznego, Wydziat Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji podejmuje dzialania w celu wszczecia egzekucji
z nieruchomosci oraz przekazuje informacj¢ do Wydziatu Finansowego.
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DZIAL VIII
Dokumenty finansowo — ksieggowe UMK w zakresie dochodow cywilnoprawnych.

Rozdzial 1
NaleznoSci z tytulu naliczonych kar za nieterminowa realizacj¢ lub niewlasciwe
wykonanie przedmiotu umowy.

§ 77.1. Wydzial merytoryczny nadzorujacy i odpowiedzialny za wykonanie umowy
w przypadku nieterminowej realizacji lub niewlasciwego wykonania przez wykonawce —
zleceniobiorcg¢ (zwanego dalej zobowigzanym) przedmiotu umowy wzywa pisemnie
zobowigzanego do wywigzania si¢ z przedmiotu umowy informujac, ze przystepuje
do naliczenia kar umownych zgodnie z zawartg umowa.

2. W przypadku braku wywigzania si¢ z umowy przez zobowigzanego po otrzymaniu
pisma, o ktorym mowa w ust. 1 wydzial merytoryczny kieruje do os6b zobowigzanych
pierwsze wezwanie do zaplaty stanowigce zalacznik nr 22 do niniejszej Instrukcji tych
naleznos$ci (z terminem platnosci do 14 dni od daty dorgczenia) wraz ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru z zastrzezeniem ust. 7.

3. Wydzial merytoryczny, o ktorym mowa w ust. 1 bezzwlocznie przesyta do Wydziatu
Finansowego egzemplarz ww. wezwania wraz z dyspozycja dokonania przypisu.
W uzasadnionych sytuacjach, zwigzanych z watpliwosciami dot. wystawienia wezwania do
zaplaty, konieczne jest uzyskanie opinii prawne;.

4. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty, wydzial
merytoryczny bezzwlocznie przekazuje jego kopie do Wydziatu Finansowego.

5. Po uplywie 60 dni od daty wymagalnosci naleznosci Wydzial Finansowy przekazuje
wykaz nieuregulowanych nalezno$ci cywilnoprawnych do Wydzialu Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji oraz do wiadomosci wydzialom merytorycznym celem
podjecia dziatan windykacyjnych.

6. Wydziat merytoryczny przekazuje niezwlocznie do Wydzialu Finansowego
informacj¢ o kazdej zmianie majacej wpltyw na wysoko$¢ zaleglosci, jak rowniez o innych
zmianach majacych wplyw na realizacje dziatan windykacyjnych (np. dane adresowe),
natomiast Wydzial Finansowy przekazuje ww. informacje do organu egzekucyjnego.

7. W przypadku gdy nalezna kwota kar umownych, zgodnie z zapisami zawartej
umowy lub na pisemne o$wiadczenie zobowigzanego, podlega potraceniu z przedlozonej
faktury, rachunku lub innego dokumentu finansowo — ksiggowego, wowczas wydziat
merytoryczny wystepuje do Wydziatu Finansowego z pisemnym wnioskiem o obcigzenie
zobowigzanego karami umownymi (podajac ich wyliczenie) oraz wystawienie
zobowigzanemu noty ksiggowej. Wzor noty ksiggowej stanowi zatacznik nr 23 do niniejszej
Instrukcji.

Kopia noty ksiggowej przekazywana jest do Referatu Zbiorczej Sprawozdawczosci Urzgdu
Miasta Krakowa oraz Rozliczen Finansowych w Wydziale Finansowym w celu
zaksiggowania na rachunku dochodéw budzetowych.

Rozdzial 2
Naleznosci z tytulu zwrotu odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokalu.
§ 78.1 W przypadku, gdy Wydzial Mieszkalnictwa stwierdzi, ze zawierajac ugode

w sprawie wyplaty odszkodowan z tytutu niedostarczenia lokali socjalnych pozostawat pod
wptywem bledu, kieruje stosowne o§wiadczenie do strony ugody.
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2. Ww. o$wiadczenie przesylane jest do strony za zwrotnym potwierdzenie odbioru
1 zawiera wezwanie do zaptaty kwoty z tytulu odszkodowania za szkody poniesione przez
Gming Miejska Krakéw na skutek zawarcia ugody pod wptywem bigdu z 7-dniowym
terminem ptatnosci (liczonym od dnia dostarczenia korespondencji).

3. Niezwlocznie po wystaniu korespondencji do strony Wydzial Mieszkalnictwa
dokonuje w aplikacji WPBUD przypisu naleznosci lub bezzwilocznie przesyta do komorki
ksiggowej egzemplarz ww. o$§wiadczenia wraz z dyspozycja dokonania przypisu.

4. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru oswiadczenia wzywajacego do
zaplaty, Wydzial Mieszkalnictwa uzupetnia w aplikacji WPBUD termin ptatnosci naleznos$ci
lub bezzwlocznie przekazuje jego kopi¢ do komorki ksiggowe;.

5. Po uptywie 60 dni od daty wymagalno$ci naleznosci komorka ksiggowa przekazuje
wykaz nieuregulowanych naleznosci cywilnoprawnych do Wydziatu Egzekucji
Administracyjnej 1 Windykacji oraz do wiadomos$ci do Wydzialu Mieszkalnictwa celem
podjecia dziatan windykacyjnych.

Rozdzial 3
Naleznosci z tytulu zwrotu kosztow dotacji od innych gmin.

§ 79.1 Wydziat Finansowy na podstawie pisma otrzymanego z Wydziatu Edukacji
wystawia noty ksiegowe wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru dla gmin z tytutu
naleznego zwrotu kosztu dotacji przekazywanej] w danym okresie na dzieci bedace
mieszkancami innych gmin niz Gmina Miejska Krakéw, a uczegszczajace do przedszkoli,
oddziatéw zerowych w szkotach podstawowych publicznych i niepublicznych oraz punktow
przedszkolnych prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby fizyczne
i prawne niebgdace jednostkami samorzadu terytorialnego i dotowanych przez Gming
Miejska Krakoéw. Wzor noty ksiegowej stanowi zatgcznik nr 24 do niniejszej Instrukceji.

2. Obcigzenie gmin nastepuje w oparciu o zapisy ustawy o systemie oswiaty.

3. Powstata nalezno$¢ stanowi naleznos$¢ cywilnoprawna, ktorej termin zaptaty wynosi
do 30 dni od dnia odebrania przez zobowigzanego noty, o ktéorej mowa w ust. 1 niniejszego
rozdziatu, a w miesigcu grudniu do dnia 31 grudnia.

4. W przypadku braku wptaty w okreslonym terminie, wystawiane jest przez
pracownika Wydziatu Finansowego wezwanie do zaptaty wraz ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru z 7-dniowym terminem zaptaty liczonym od dnia odebrania ww. wezwania.

5. Od powstatej zalegtosci liczone sg odsetki ustawowe za opdznienie.

6. W przypadku dalszego braku wptaty sprawa przekazywana jest przez pracownika
Wydzialu Finansowego do Wydzialu Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji w celu
windykacji naleznosci.

DZIAL IX
Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych.

§ 80.1. Dowody ksiegowe sa sporzadzane i opisywane w Wydziale Finansowym
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

2. Wydzial Finansowy przechowuje ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe w sposOb wymagany przepisami ustawy
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o rachunkowos$ci, chroni  przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Ochrona danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
podlega szczegdlnym wymogom okre§lonym w ustawie o rachunkowosci.

4. Ksiegi rachunkowe UMK archiwizowane sg jako kopie zbioré6w danych zapisane na
informatycznych nos$nikach danych. Trwalo§¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci
zapewniona jest m.in. poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
1 organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dost¢pem lub zniszczeniem.

5. W uzasadnionych przypadkach dla celéw stuzbowych Wydzial Finansowy moze
udostepni¢ do wgladu dowody ksiggowe upowaznionym pracownikom wydziatow
merytorycznych.

6. Przez udostepnianie dowodow ksiegowych nalezy rozumie¢ rowniez wydawanie
odpisow, zaswiadczen na podstawie posiadanej dokumentacji oraz wykonywanie kserokopii.
Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego (wskazany w Zarzadzeniu wewngtrznym
Dyrektora Wydzialu Finansowego) moze potwierdza¢ wykonane kserokopie pieczatka
»Za zgodno$¢ z oryginatem”.

7. Dowody ksiegowe moga by¢ réwniez udostepniane jednostkom kontrolnym,
organom uprawnionym lub innym uprawnionym jednostkom organizacyjnym.

8. Zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowo$ci, udostgpnienie osobie trzeciej dowoddéw
ksiegowych moze mie¢ miejsce w siedzibie UMK po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta lub
innej upowaznionej osoby lub poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody
Prezydenta Miasta lub innej upowaznionej osoby oraz pozostawienia w UMK
potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

9. W miejsce udostepnionych dowodow ksiegowych wktada si¢ zaktadke do akt, na
ktérej umieszcza si¢ sygnature, nazwisko osoby wypozyczajacej oraz dat¢ wypozyczenia.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan dowodoéw ksiegowych.

10. Dowody ksiggowe zwigzane ze sprawami ostatecznie zatatwionymi przechowuje si¢
w Wydziale Finansowym przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastepnego
po zakonczeniu sprawy. Po tym terminie akta mozna przekaza¢ do archiwum.

11. Ogolne zasady porzadkowania akt przed ich przekazaniem do archiwum oraz samo
ich przekazywanie reguluje instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow. Przekazywanie dokumentacji do archiwum odbywa si¢ na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego.

12. Archiwizacja dowodow ksiggowych zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych
ze $rodkow zagranicznych odbywa si¢ w terminach i na zasadach okre§lonych w umowach
na dofinansowanie lub wytycznych do realizacji programéow.

13. Po zakonczeniu realizacji projektow wspotinansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 (PO 1IiS), ustala si¢ obowigzek
archiwizowania cato$ci dokumentacji zwigzanej z przedmiotowymi projektami w sposob
zapewniajacy jej przechowywanie w terminie zgodnym z umowg o dofinansowanie tj. przez
okres 3 lat od zamknigcia PO IiS.

14. Dowody ksiggowe dotyczace rozliczen uméw zlecen 1 o dzieto zawartych z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej archiwizowane sg odrebnie, zgodnie
z zasadami archiwizacji dokumentacji ptacowe;.

15. Dla celéow podatku VAT, dowody ksiggowe dotyczace odliczonego podatku VAT
archiwizowane sg odrebnie.

16. Dowody ksiggowe zaewidencjonowane w dzienniku ,wyciggi bankowe”
przechowywane s3 w poszczegdlnych referatach Wydziatlu Finansowego, na serwerze
w formie elektronicznej w utworzonym do tego celu folderze, zgodnie z zasadami Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa.
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Wykaz zalacznikow:

Zatacznik nr 1
Zatacznik nr 2
Zatacznik nr 3
Zatacznik nr 4
Zatacznik nr 5
Zatacznik nr 6
Zatacznik nr 7
Zatagcznik nr 8
Zatacznik nr 9
Zatagcznik nr 10

Zatacznik nr 11
Zatgcznik nr 12

Zatacznik nr 13
Zatacznik nr 14
Zakacznik nr 15
Zatacznik nr 16
Zakacznik nr 17

Zakacznik nr 18
Zatacznik nr 19

Zatacznik nr 20

Zatacznik nr 21
Zakacznik nr 22
Zatacznik nr 23
Zakacznik nr 24

Polecenie ksiggowania (generowane z aplikacji WYBUD)
PK - polecenie ksiggowania (generowane z aplikacji FK_JB)
PK- polecenie ksiegowania (w formie papierowej)

Polecenie wyptaty — przelewu

Lista wyptat

Lista wyptat z ZFSS

Whiosek o zaliczke

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

Rozliczenie zaliczki

Lista dotacji dla publicznych/niepublicznych placowek o$wiatowych
prowadzonych na terenie Miasta Krakowa przez osoby prawne lub
fizyczne

Lista wyptat dotacji dla nadzorowanych instytucji kultury

Lista wyptat dotacji dla podmiotow prowadzacych ztobki lub kluby
dziecigce na obszarze Gminy Miejskiej Krakow

Dotacje przekazane
Rozliczenie dotacji
Lista ptatnicza

Rozliczenie dotacji

Lista wyplat $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zasitkow dla opiekunow (wg formy wypflaty)

Zapotrzebowanie na $rodki inwestycyjne budzetu Miasta

Whiosek o uruchomienie srodkoéw budzetowych dla zadania
inwestycyjnego

Potwierdzenie  ostateczno$ci/ztozenia  odwotlania od  decyz;ji
administracyjnej dla Wydziatu Finansowego Urzgdu Miasta Krakowa

Upomnienie
Wezwanie do zaptaty
Nota ksiegowa

Nota ksiggowa
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