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DZIAL |I. Ogolne zasady

Rozdzial 1. Wstep

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

1) ustawic o rachunkowo$ci — o0znacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r., poz. 217 z pozn. zm.);

2) ustawa o finansach publicznych — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.);

3) ustawie 0 podatku od towarow i ustlug — oznacza to ustawe z dnia 11 marca 2004r.
0 podatku od towarow i ustug (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 685 z pozn.zm.);

4) ustawie Prawo zamowien publicznych — 0znacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r., poz. 1129);

5) ustawie o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych — oznacza to ustawe
z dnia 9 listopada 2018. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno —prywatnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1666 z pozn. zm.);

6) ustawie 0 systemie ubezpieczen spotecznych — oznacza to ustawe z dnia 13 pazdziernika

1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 423,
Z pozn. zm.);

7) ustawie Ordynacja podatkowa — oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1325 z pézn. zm.);

8) ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych — 0znacza to ustawe z dnia 15 lutego
1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz.
1406 z pozn. zm.);

9) ustawie o podatku dochodowym od 0sob fizycznych — 0znacza to ustawe z dnia 26 lipca
1991r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz.
1128 z pézn. zm.);

10) ustawie o systemie o$wiaty — o0znacza to ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1327 z pozn. zm.);

11) ustawie o finansowaniu zadan o$wiatowych — oznacza to ustawe z dnia z dnia 27
pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2029
z pézn. zm);

12) ustawie Prawo energetyczne — oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 716 z pozn. zm.),

13) ustawie o ochronie zwierzat — 0znacza to ustawe z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
zwierzgt (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 638);

14) Kodeksie cywilnym — oznacza to ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 z pozn. zm.);

15) Kodeksie postgpowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 735
z pozn. Zm.);

16) ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami — 0znacza to ustawe z dnia 21 sierpnia 1997r.
o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1990 z pozn. zm.);

17) ustawie o szczegbdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych — oznacza to ustawe z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegolnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2020 r., poz. 1363);



18) ustawie o komornikach sagdowych — oznacza to ustawe z dnia 22 marca 2018 r.
o komornikach sqdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 850 z pézn. zm.);

19) ustawie o kosztach komorniczych — oznacza to ustawe z dnia 28 lutego 2018 r.
0 kosztach komorniczych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 210);

20) Kodeksie postepowania cywilnego — oznacza to ustawe z dnia 17 listopada 1964 r.
Kodeks postepowania cywilnego — cz. Il Postepowanie egzekucyjne (tekst jednolity:

Dz. U.z 2020 r., poz. 1575 z pozn. zm.);

21) ustawie o dodatkach mieszkaniowych — oznacza to ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2133 z pozn. zm.);

22) ustawie o $wiadczeniach rodzinnych — oznacza to ustawe z dnia 28 listopada 2003 r.
0 swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 111 z pézn. zm.);

23) ustawie o funduszu alimentacyjnym — oznacza to ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 877
Z pozn.zm);

24) ustawie o zasitkach dla opiekundéw — o0znacza to ustawe z dnia 4 kwietnia 2014 r.
o0 ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 poz. 1297
Z pozn. zm.);

25) ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci- 0znacza to ustawe z 11 lutego 2016
r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 poz. 2407);
26) ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,za zyciem” — oznacza to ustawe z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigZy i rodzin ,,Za Zyciem” (tekst jednolity: Dz. U.

z 2020 r., poz. 1329);

27) ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — 0znacza to ustawe z dnia 17
czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r.,
p0z.1427 z pozn.zm.);

28) ustawie o Karcie Polaka — oznacza to ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka
(tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 1598);

29) ustawie o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych — oznacza to ustawe z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 746);

30) ustawa o pracowniczych planach kapitalowych — 0znacza to ustawe z dnia 4 pazdziernika
2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1342 z pozn. zm.),

31) rozporzadzenie w sprawie rzadowego programu ,,Dobry start” — 0znacza Rozporzqdzenie
Rady Ministrow z 15 czerwca 2021 r. w sprawie szczegélowych warunkow realizacji
rzqgdowego programu ,, Dobry start” (Dz. U. z 2021 r., poz. 1092);

32) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie udostgpniania materiatow
panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru
Dokumentu Obliczenia Optaty — 0znacza to Rozporzgdzenie Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udostepniania materialow panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru Dokumentu
Obliczenia Opftaty (Dz. U. z 2014 r., poz. 917);

33) rozporzadzeniu Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie wzoréw
tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej — o0znacza to
Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia
2021 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 176);

34) Klasyfikacji Srodkéw Trwatych — oznacza to Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST) (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1864);

35) instrukcji kancelaryjnej — oznacza to Rozporzgdzenie 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.
22011 r., Nr 14 poz. 67 z pozn. zm.);

36) klasyfikacji budzetowej — oznacza to klasyfikacj¢ zgodna z rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. W sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z pézn. zm.);

37) klasyfikacji zadaniowej — oznacza to klasyfikacje zgodna z zasadami budzetu
zadaniowego, uwzgledniajgcg  sposob  ewidencji  finansowo-ksiegowej  budzetu
zadaniowego w Gminie Migjskiej Krakow - Urzedzie Miasta Krakowa, wprowadzonego
odrebnymi zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Krakowa;

38) Zarzadzeniu o GRU — oznacza to Zarzadzenie nr 805/2021 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 29 marca 2021 w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen;

39)Zarzadzenie w sprawie ustalenia wysokosci wyplacanego radcom prawnym dodatkowego
wynagrodzenia z tytulu zasadzonych kosztow zastgpstwa sadowego — o0znacza to
Zarzadzenie nr 2913/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 grudnia 2009 r.
w sprawie ustalenia wysokosci wyplacanego radcom prawnym dodatkowego
wynagrodzenia z tytutu zasadzonych kosztow zastepstwa procesowego;

40) GMK - oznacza to Gming Miejskg Krakow;

41) UMK - oznacza to Urzad Miasta Krakowa;

42) ZFSS — oznacza to Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

43) WNT — oznacza to wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow;

44) miejskiej jednostce organizacyjnej (mjo) — oznacza to jednostke organizacyjng utworzong
przez Miasto w celu realizacji jego zadan, niewchodzacg w sktad Urzedu Miasta Krakowa
i niebedaca spotka prawa handlowego;

45) wydziale merytorycznym — oznacza to komorke organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa, ktora odpowiada za
dang operacj¢ gospodarcza,

46) SKO - oznacza to Samorzadowe Kolegium Odwotawcze;

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

48) dowodzie ksiggowym - oznacza to kazdy dokument finansowo-ksiegowy sporzadzony
w formie papierowej, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
rachunkowym, zatwierdzony do wyptaty/ujecia w ksiggach rachunkowych oraz
zadekretowany, podlegajacy ewidencji ksiggowej i bedacy podstawa dokonywania
zapisOw ksiggowych, oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dokumentu
z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiggowymi;

49) Sciezce obiegu dokumentéw — oznacza to tabelaryczny opis obiegu dokumentu
zawierajacy okreslenie pracownika/wydziatu przekazujacego, pracownika/wydzialu
odbierajacego dokument, forme¢ przekazania dokumentu (wymaganych zatacznikoéw), tres¢
potwierdzenia dokonania kontroli, zatwierdzenia i akceptacji dokumentu;

50) organie egzekucyjnym — oznacza to administracyjny organ egzekucyjny (np. Naczelnik
Urzedu Skarbowego) oraz komornika sgdowego, prowadzacy postgpowanie na podstawie
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji lub Kodeksu Postepowania
Cywilnego. W przypadku naleznosci pienigznych o charakterze publicznoprawnym Gminy
Miejskiej Krakow, przez organ egzekucyjny rozumie si¢ Prezydenta Miasta Krakowa,
w imieniu ktorego egzekucj¢ administracyjng prowadzi Wydziat Egzekucji
Administracyjnej i Windykaciji;

51) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ rowniez Zastepce Skarbnika, osoby ich zastepujace
oraz majace stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa;



52) Dyrektorze wydzialu merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ rowniez Zastepcow
Dyrektora wydzialu merytorycznego, osoby ich zastepujgce oraz majgce stosowne
upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa;

53) Dyrektorze wydziatlu Finansowego — nalezy przez to rozumie¢ roéwniez Zastepcow
Dyrektora wydzialu Finansowego, osoby ich zastgpujace oraz majgce stosowne
upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa

54) Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé rowniez Zastepce Glownego
Ksiggowego, osoby ich zastepujace oraz majgce stosowne upowaznienia Prezydenta
Miasta Krakowa.

§ 2. Zasady sporzadzania, opisywania, obiegu ikontroli oraz przechowywania
| zabezpieczania dokumentéow finansowo — ksiegowych stanowigcych dowody ksiggowe
| prowadzenia ksigg rachunkowych nieobjete niniejsza instrukcja okreslone sa w zasadach
(polityce) rachunkowosci wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa.

§ 3. 1. Upowaznia si¢ Dyrektora Wydzialu Finansowego do wprowadzania zmian
w zatacznikach do niniejszej Instrukcji bez koniecznosci zmiany Zarzadzenia.

2. Dyrektor Wydzialu Finansowego informuje komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa o kazdorazowej zmianie, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, na stronie intranetowej Urzedu
Miasta Krakowa poprzez zamieszczenie zaktualizowanego wzoru zatacznika.

Rozdzial 2. Dokumenty finansowo — ksiegowe

§ 4.1 Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe powinny by¢ odpowiednio
udokumentowane poprzez dokumenty finansowo - ksiggowe.

2. Rozroznia si¢ trzy grupy dokumentéw finansowo - ksiggowych wystepujacych
w UMK:
1) zewngtrzne obce — dokumenty sporzadzane przez kontrahentow 1 przekazywane
w oryginale do UMK
2) wewngtrzne — dokumenty sporzadzane przez UMK dotyczace wewnetrznych operacji;
3) zewnetrzne wlasne — dokumenty sporzadzane przez UMK i przekazywane w oryginale
kontrahentom.
Wykaz stosowanych w UMK dokumentow finansowo - ksiggowych w podziale na rodzaje
dokumentoéw przedstawia zalacznik nr 1.

3. Operacje gospodarcze moga by¢ réwniez udokumentowane przez nastgpujace
dokumenty finansowo - ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dokumentéw finansowo -
ksiggowych, ktore muszg by¢ pojedynczo wymienione w dokumencie zbiorczym
(np. zestawienia wyegzekwowanych zaleglosci, odsetek za zwloke oraz kosztow
upomnienia i kosztéw egzekucyjnych);

2) korygujace — stuzace do korekt dokumentow finansowo - ksiggowych obcych
lub wtasnych zewnetrznych (np. faktura korygujaca, nota korygujgca) oraz poprawiania
btedow stwierdzonych w zapisach ksiegowych (,,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 dowodu zrodtowego
dokumentujgcego operacje gospodarcza.

Rozdzial 3. Szczegolne rodzaje dokumentéw finansowo-ksiegowych

§ 5.1. Dokumenty finansowo-ksi¢gowe dotyczace wydatkow sa wprowadzane oraz
opracowywane w aplikacji WYBUD. W celu ujecia w ewidencji ksiggowej dokumentow
finansowo-ksiggowych, dokonania przelewu tytutem zwrotu nadptaty Iub mylnie
otrzymanych $rodkéw na rachunek bankowy UMK oraz przekazania $rodkow na inne
rachunki bankowe w ramach Urzedu Miasta Krakowa z aplikacji WYBUD generowane jest
»Polecenie ksiggowania” wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2. W przypadku braku
mozliwosci wygenerowania ,,polecenia ksiegowania” z aplikacji WYBUD dopuszcza si¢
mozliwo$¢ sporzadzenia wersji papierowe;.

2. W ponizszych przypadkach ,,polecenie ksiggowania” tworzone jest bezposrednio
w aplikacji FK_JB (zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3):
1) sprostowania blednego zapisu w ksiegach rachunkowych;
2) zarachowania kosztow i przychodow, ujmowanych jako rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw lub przychodow, w czgsci przypadajacej na biezacy okres sprawozdawczy;
3) ujecia rezerw na potencjalne zobowigzania;
4) przeksiggowania wyniku finansowego;
5) ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dokumentoéw zrodtowych;
6) ksiegowania kosztoéw wynagrodzen na poszczegdlne wydzialy na kontach zespotu ,,57;
7) ksiggowanie odciazenia kosztow w zwiazku z refundacja dokonang z rachunkéw projektow
unijnych;
8) przeksiggowywanie kosztow wynagrodzen zwigzanych z ich cz¢éciowym pokryciem ze
srodkow zleconych;
9) wystapienia innych okolicznosci uzasadniajacych wystawienie dokumentu w zwigzku
ze stosowang technikg ksiggowosci.

3. ,,Polecenia ksiggowania”, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 s3 sporzadzane w jednym
egzemplarzu i s3 numerowane narastajaco zgodnie z numerem dziennika od poczatku do
konca roku.

4. Innym wewnetrznym dokumentem finansowo - ksiggowym jest ,,polecenie wyplaty -
przelewu" stanowigce zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji, wystawiane m.in. w celu:
1) zwrotu mylnie przekazanych $§rodkow na rachunek bankowy UMK
2) przekazania srodkéw na inne rachunki bankowe w ramach Urzedu Miasta Krakowa.

5. Szczegotowe zestawienie dokumentow oraz aplikacji, w ktorych sg opracowywane,

na podstawie ktorych dokonywane sg przypisy naleznosci w Wydziale Finansowym, stanowi
zalacznik nr 5.

Rozdzial 4. Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych

§ 6.1. Dokument finansowo - ksiegowy zewngtrzny obcy (np. faktura, faktura
korygujaca, nota korygujaca, rachunek) moze wptywa¢ do UMK w nastgpujacy sposob:



1) w formie papierowej/elektronicznej bezposrednio do wydziatu merytorycznego - wowczas
zostaje opatrzony pieczgcig wptywu wydziatu merytorycznego z wyszczego6lniong datg
wplywu,

2) w formie papierowej bezposrednio do Kancelarii Magistratu - wowczas zostaje opatrzony
pieczecig wptywu do Kancelarii, a nastgpnie jest przekazany do odpowiedniego wydziatu
merytorycznego i opatrzony pieczeciag wptywu wydziatu merytorycznego;

3) w formie papierowej jest odbierany bezposrednio przez pracownika UMK od kontrahenta
1 zostaje opatrzony pieczecia wptywu wydziatu merytorycznego z wyszczegolniong datg
wplywu;

4) w formie elektronicznej w dowolnym formacie (PDF, doc i inne) udost¢pniane na serwerze
wystawcy, jak rowniez przesylane mailem pod warunkiem akceptacji tego sposobu
przesytania dokumentoéw przez odpowiedni wydzial merytoryczny;

5) w formie elektronicznej bezposrednio do wydzialu merytorycznego za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania.

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

1) autentyczno$¢ pochodzenia — oznacza pewno$é co do tozsamosci dokonujacego dostawy
towarow lub uslugodawcy albo wystawcy dokumentu;

2) integralno$¢ tresci — oznacza, ze w dokumencie finansowo - ksiegowym nie zmieniono
danych, ktore powinien on zawierac;

3) czytelnos¢ faktury — oznacza, ze dokument jest czytelny jesli chodzi o forme, uktad
elementow, itp.

3. W przypadku otrzymania dokumentu stanowigcego dokument finansowo- ksiggowy
w formacie elektronicznym, wydzial merytoryczny zobowigzany jest do jego wydrukowania
oraz oOpatrzenia data wplywu na skrzynk¢ mailowa/udostgpnienia na Platforme
Elektronicznego Fakturowania. Wydrukowany dokument traktowany jest w sposob
rownoznaczny z dokumentem finansowo - ksiegowym wptywajacym do UMK w formie
papierowej i powinien spelnia¢ wszystkie wymogi okreslone w dziale | rozdziale 51 6 oraz
dziale Il rozdziale 1 niniejszej Instrukciji.

4. W przypadku wptywu dokumentu do niewlasciwego rzeczowo wydziatu, jest on
zobowigzany do potwierdzenia wpltywu dokumentu, a nastgpnie do niezwlocznego
przekazania do odpowiedniego wydziatu merytorycznego.

§ 7.1 Ewidencja wydatkow budzetowych realizowanych przez wydzialy merytoryczne
oraz Wydzial Finansowy prowadzona jest w aplikacjach: WYBUD, FK JB.

2. Ewidencja wydatkow budzetowych z tytulu wyptaty $wiadczen rodzinnych
I Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekunoéw, $wiadczen
wychowawczych oraz swiadczen ,, za zyciem” i $§wiadczen ,,dobry start” prowadzona jest za
pomoca aplikacji: SWR, OFA, Rodzina+, WYBUD, FK_JB.

3. Ewidencja wydatkéw budzetowych z tytulu wyptaty dodatkéw mieszkaniowych
I energetycznych prowadzona jest za pomocg aplikacji: DOCZ, WYBUD, FK_JB.

4. Ewidencja dochodéw budzetowych, w tym z tytulu naleznos$ci cywilnoprawnych,
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, z tytulu nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych oraz z tytulu zwrotu dotacji podmiotowych,



przedmiotowych i celowych, z wyjatkiem dochodow o ktérych mowa w ust. 5, prowadzona
jest za pomocg aplikacji: WPBUD i FK_JB.

5. Ewidencja dochodéw budzetowych z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych, $wiadczen funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow i1 $wiadczen
wychowawczych z lat ubieglych oraz zwrotu dtugu alimentacyjnego z tytulu wyptaconego
funduszu alimentacyjnego oraz zaliczek alimentacyjnych prowadzona jest za pomocag
aplikacji: SWR, OFA, Rodzina+, FK_JB.

6. Wydzialy merytoryczne przekazuja do Wydziatu Finansowego w formie elektronicznej,
miesigczng informacje o dziennym zapotrzebowaniu na $rodki budzetowe w podziale na
wydatki biezace i inwestycyjne, w terminie do 25-go dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc
realizacji platnosci. Wzor zapotrzebowania na $rodki biezace i inwestycyjne stanowi
zalacznik nr 6

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

§ 8.1. Ogolne zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentow finansowo -
ksiegowych stanowigcych dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okresla
ustawa o rachunkowosci.

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

1) wszystkie rubryki wypetnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob trwaty,
gwarantujgcy integralnos$¢ tresci dokumentu; niektore informacje — jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa wydzialu, data, numer porzadkowy dokumentu — moga by¢
nanoszone pieczg¢ciami lub numeratorami;

2) tres¢ dokumentu finansowo — ksiggowego powinna by¢ pelna i zrozumiata, formutujac
tres¢ dokumentu mozna uzywac symboli 1 skrétow powszechnie obowigzujacych.

3. Dokument finansowo — ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub
wjezyku obcym - jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym (w takim przypadku powinno by¢ do niego dotaczone ttumaczenie na jezyk
polski). Dokument finansowo - ksiggowy Opiewajacy na waluty obce powinien zawieral
przeliczenie ich warto$ci na walutg polska wedtug Sredniego kursu ogloszonego dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski w dniu poprzedzajacym dzien operacji gospodarcze;.
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 stanowigcy dowdd

ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

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

4) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej;

5) dekretacje 1 oznaczenie numerem okre§lajacym powigzanie dokumentu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie;



6) akceptacje osob odpowiedzialnych za dokonanie kontroli merytorycznej, formalnej,
rachunkowej oraz akceptacje Gloéwnego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydziatu
Finansowego (z wyjatkiem dowodu ksiggowego stanowiagcego zatacznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji, ktore podpisuje kierownik wiasciwego referatu w Wydziale Finansowym).

5. Bledy w dokumentach finansowo - ksiegowych wewngtrznych moga by¢
korygowane przez przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich
czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu
przez osobe, ktora dokonata poprawki. Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione
na dokumenty finansowo - ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane
innymi srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Bledy w dokumentach finansowo-ksiggowych zewnetrznych obcych i wilasnych
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 dokumentu w zakresie art. 106e ust. 1 pkt 8-15 ustawy 0 podatku
od towarow i ustug, wydzial merytoryczny niezwlocznie kieruje prosbe do jego wystawcy
o korekte dokumentu oraz ewentualne przesuni¢cie 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 wydziat merytoryczny dokonuje kwalifikacji w zakresie klasyfikacji budzetowej,
zadaniowej, zawartej umowy celem ujecia w ewidencji ksiegowej, natomiast nie zatwierdza
dokumentu do zaplaty.

Wydzial merytoryczny, po otrzymaniu dokumentu korygujacego, dokonuje zatwierdzenia do
zaptaty celem uruchomienia $§rodkéw do kontrahenta lub kwalifikuje do ujecia w ewidencji
ksiegowej zgodnie z zasadami przyjetymi w Rozdziale 6.

8. Wydziat merytoryczny, ktéry otrzymat fakture lub faktur¢ korygujaca zawierajaca
pomylki dotyczace informacji wigzacej si¢ z nabywcg lub oznaczeniem towaru lub ushugi,
wystawia note korygujaca, zgodnie z zakresem okreslonym w art. 106k ustawy o podatku od
towarow 1 ustug. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej
w dwoch egzemplarzach. Jezeli wystawca akceptuje tres¢ noty, potwierdza ja podpisem 0soby
uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury korygujacej ijeden egzemplarz odsyta
wystawcy noty korygujacej. Jednoczesnie wydziat merytoryczny kieruje do Wydzialu
Finansowego oryginal dokumentu, ktéry powinien by¢ skorygowany oraz kopi¢ wystawionej
noty korygujacej. Na oryginale dokumentu wydzial merytoryczny dokonuje kwalifikacji
w zakresie klasyfikacji budzetowe]j, zadaniowej, zawartej umowy oraz zatwierdza dokument
do zaptaty.

Wydzial merytoryczny po otrzymaniu podpisanej noty korygujacej przekazuje ja
niezwtocznie do Wydziatu Finansowego.
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9. Sposoby korygowania bledéw na fakturach

Faktura korygujaca
(wystawia tylko sprzedawca)

Nota korygujaca
(wystawia tylko nabywca)

udzielenie rabatu co wywotato zmiane ceny

data wystawienia

udzielenie opusty i obnizka cen

nazwa oraz adresy sprzedawcy i nabywcy (dotyczy rowniez

dokonano zwrotu towardow i opakowan

niewtasciwy numeru NIP obu podatnikéw

dokonano zwrotu catosci lub czesci towaru

niewtasciwy numer nadany w ramach jednej lub wiecej pozycji, ktéry
w sposoéb jednoznaczny identyfikuje fakture

podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce,
kwocie podatku lub jakiejkolwiek innej pozycji faktury

daty dokonania lub zakonczenia dostawy towardow badz wykonania
ustugi lub daty otrzymania zaptaty

wartos¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug,
objetych transakcja, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy
netto)

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od
podatku

wyrazy "metoda kasowa, "samofakturowanie";, "mechanizm
podzielonej ptatnosci

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem
na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku

kwote naleznosci ogdétem

Bledy w zakresie danych nieobowiazkowych na fakturze

Blad

Sposob sprostowania

Numer rachunku bankowego niezgodny z
umowg

- w przypadku blednego numeru rachunku na
fakturze - pismo/mail od kontrahenta
z prosbg o dokonanie zaplaty na numer
rachunku bankowego wskazany w umowie

lub

- w przypadku poprawnego numeru rachunku
na fakturze a bigdnego w umowie
konieczne jest zawarcie aneksu do umowy.

Termin platnosci (bledny np. niezgodny z
umowa)

Pismo/mail od kontrahenta z informacjg
0o zmianie terminu  platnosci  (np.
przedtuzeniu terminu platnosci)

10. W przypadku, gdy wydziat merytoryczny otrzyma dokument finansowo — ksiegowy
W postaci noty ksiggowej, ktorej dane sa niezgodne ze stanem faktycznym lub zawieraja
btedy rachunkowe, a wystawca noty ksiegowej zada zwrotu oryginatu w celu dokonania
korekty, wowczas ww. wydzial niezwlocznie kieruje pismo do wystawcy wraz z oryginatem

noty ksiegowej z prosba o korekte dokumentu.

Do Wydziatu Finansowego przedktadany jest poprawny oryginal noty ksiggowe;.
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11. W przypadku zagubienia lub zniszczenia oryginatu faktury, faktury korygujacej,
rachunku lub innego dokumentu finansowo-ksiegowego zewnetrznego obcego, wydziat
merytoryczny zwraca si¢ z prosba do wystawcy dokumentu o ponowne wystawienie
dokumentu. Ponownie wystawiony dokument musi zawiera¢ dane identyczne z danymi
zawartymi w dokumencie pierwotnym, a dodatkowo taki dokument powinien zawiera¢ wyraz
DUPLIKAT oraz date jego wystawienia.

12. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodlowych, Dyrektor wydzialu merytorycznego wiasciwy do zatwierdzenia do
wyplaty/do ujecia w ewidencji ksiggowej zwraca si¢ do Dyrektora Wydziatu Finansowego
z prosbg zwierajacg uzasadnienie o wyrazenie zgody na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji (np. w formie o$wiadczenia, wyjasnienia). Po uzyskaniu zgody
Dyrektor wydzialu merytorycznego opracowuje ksiegowy dowdd zastepezy zgodny z wzorem
stanowigcym zalgeznik nr 7. Akceptacja dowodu ksiggowego zastepczego dokonywana jest
poprzez umieszczenie na nim zdania: ,, Wyrazam zgode¢ na uznanie niniejszego dokumentu za
dowod zastepczy” oraz ztozenie podpisu.

13. W przypadku operacji gospodarczej, ktora spowodowata poniesienie wydatku (np.
w ramach udzielonej zaliczki, zaptata stuzbowa karta ptatniczg) akceptacja rozliczenia
W oparciu o ksiggowy dowdd zastepczy dokonywana jest przez Dyrektora Magistratu.

14. Zgodnie z art. 20 ust. 4 za pomocg dowodow zastepczych nie mozna dokumentowac
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

15. Dowdd zastepczy stosowany jest do czasu otrzymania zrodtowego dowodu obcego.
W momencie nadej$cia dowodu Zroédlowego konieczne jest sprawdzenie zgodno$ci danych
zawartych w dowodzie zrodtowym z danymi ujetymi w dowodzie zastgpczym. W przypadku
pojawienia si¢ rozbieznosci Dyrektor wydziatu merytorycznego, ktory zaakceptowat dowod
ksiggowy zastepczy, przekazuje do Wydzialu Finansowego dyspozycje ujecia w ewidencji
ksiegowej zapisOw doprowadzajacych do zgodno$ci danych ujetych w ksiggach z danymi
wynikajacymi z dowodu zrodtowego.

Rozdzial 6. Ogoélne zasady kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych

§ 9.1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych stanowia
element standardow kontroli zarzadczej, stanowigcej ogdl dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadanh w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy.

2. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych obejmuja:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Dyrektora wydzialu
merytorycznego;
3) podziat kluczowych obowigzkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
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§ 10.1. Dokumenty finansowo — ksiggowe podlegaja w UMK sprawdzeniu pod
wzgledem rzetelnosci oraz prawidlowosci zdarzeh 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 ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na zbadaniu:

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

2) czy wyrazona w dokumencie finansowo - ksiegowym oOperacja gospodarcza byta celowa
I zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) czy kwota na jaka opiewa dokument finansowo — ksiegowy znajduje zabezpieczenie
w planie finansowym wydzialu w zakresie odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j
I zadaniowe;j.

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

1) czy dokument posiada cechy wymagane w ustawie o rachunkowos$ci i1 przepisach
podatkowych;

2)czy wszystkie dane m.in. teleadresowe zawarte w dokumencie sa prawidtowe;

3) czy podany na fakturze rachunek bankowy znajduje si¢ na biatej liscie podatnikow
publikowanej przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

4) czy na fakturze widnieje zapis ,,mechanizm podzielonej ptatnosci” w przypadku zakupu
sktadnikow, o ktorych mowa w zataczniku nr 15 do ustawy o wartos$ci towarow 1 ustug
1 wartosci faktury przekraczajacej 15 000 zt;

5) czy kontrahent, czyli dostawca towaru i okolicznosci transakcji z nim zawieranej, spelniaja
wymagania wynikajace z metodyki w zakresie oceny dochowania nalezytej starannos$ci
przez nabywcow towarow w transakcjach krajowych, o ktérej mowa w zalaczniku nr 9 do
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow 1 ustug w Gminie Miejskiej Krakow (GMK);

6) w przypadku kontrahentow majacych siedzibg¢/zarzad/miejsce zamieszkania poza granicami
Polski — czy dana ustuga podlega opodatkowaniu podatkiem u zrodta.

4. Kontrola rachunkowa, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, polega w szczegdlnosci
na sprawdzeniu czy dokument:
1) jest wolny od btedow rachunkowych;
2) posiada przeliczenie na walute polska - jezeli opiewa na walut¢ obca oraz czy
przeliczenie zostalo dokonane prawidlowo.

5. Dokonanie kontroli dokumentu finansowo - ksiggowego musi by¢ odpowiednio
uwidocznione  za  pomocg  daty  ipodpisu/akceptacji  osoby  sprawdzajacej
1 zatwierdzajacej/akceptujace;j.

6. Na dokumencie finansowo — ksiggowym powinna by¢ umieszczona klasyfikacja
budzetowa i zadaniowa oraz dekretacja.

7. Dekretacja  dokumentu  finansowo-ksiggowego polega w  szczegdlnoSci
na stwierdzeniu sprawdzenia i zakwalifikowaniu dokumentu w celu wujecia operacji
w  ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych oraz wskazaniu okresu
sprawozdawczego — miesigca, w ktorym dokument ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych.
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8. Umieszczenie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej polega na wskazaniu :
1) dziatu, rozdziatu, paragrafu i rodzaju Swiadczenia;
2) zadania budzetowego;
3) kategorii zadania;
4) opis faktury w zakresie podatku naliczonego:
a) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana,
b) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona,
) zakup zwigzany ze sprzedaza zwolniona,
d) zakup dotyczacy dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu,
e) zakup niezwigzany ze sprzedazg.

§ 11.1. Kontrola merytoryczna oraz wstgpna weryfikacja formalno-rachunkowa
dokumentéw finansowo-ksieggowych w UMK przeprowadzana jest przez wydziat
merytoryczny odpowiedzialny za dang operacje.

2. Pracownik wydziatu merytorycznego zamieszcza opis okreslajacy przeznaczenie/cel
operacji gospodarczej lub finansowej oraz wprowadza zapis potwierdzajacy fakt
przeprowadzenia kontroli merytorycznej oraz wstepnej weryfikacji formalno-rachunkowej na
dokumencie finansowo ksiegowym zapis w zakresie klasyfikacji, o ktorej mowa w § 10 ust.
8.

3. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej oraz wprowadzeniu klasyfikacji, o ktorej
mowa w § 10 ust. 8, dokument jest zatwierdzany do uj¢cia w ewidencji ksiggowej w ramach
ustalonego planu finansowego okre§lonego Kklasyfikacja budzetowg i zadaniowa oOraz
zatwierdzany do wyptaty przez Dyrektora wydzialu merytorycznego.

4. Podpis Dyrektora wydziatlu merytorycznego na dokumencie finansowo-ksiggowym
oznacza, ze dokument zostat sprawdzony pod wzgledem:

1) merytorycznym

2) wstepnie pod katem formalnym

3) wstepnie pod katem rachunkowym.
Szczegolowe zasady weryfikowania statusu i danych kontrahentow Urzedu Miasta Krakowa
zostaly opisane w Dziale 11 Rozdz. 2.
Za zaciagnigcie zobowigzania 1 realizacj¢ wydatku niemajacego pokrycia w planie
finansowym  danego wydzialu merytorycznego odpowiada Dyrektor  wydziatu
merytorycznego.

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

6. Po dokonaniu kontroli formalno - rachunkowej dokumentu pracownik Wydziatu
Finansowego generuje z aplikacji WYBUD dokument ,,polecenie ksiggowania”, o ktorym
mowa w § 5 ust. 1 niniejszej Instrukcji.

7. Pracownik Wydziatu Finansowego na ,,poleceniu ksiggowania" umieszcza:

1) dekretacjg, o ktorej mowa w § 10 ust. 7;

2) w przypadku dokumentow, ktore majg forme¢ bezumowng — zapis (pieczatke) o tresci
,Potwierdzam, iz zobowigzanie miesSci si¢ w aktualnym planie finansowym
KONTRASYGNATA” z przywotaniem wlasciwego zapisu §2 ust. 6 Zarzadzenia
0 GRU, z zastrzezeniem ust. 11 lub tez kontrasygnata na podstawie odrgbnego
upowaznienia Skarbnika Miasta;
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3) zapis (pieczatkg) o tresci: ,Realizacja przelewu w mechanizmie podzielonej
ptatnosci”, w przypadku realizowania ptatnosci z tytutu zakupu od podatnika VAT
towarow 1 ustug wymienionych w zatgczniku Nr 15 do ustawy o VAT niezaleznie od
kwoty nalezno$ci objetej dang fakturg.

8. ,,Polecenie ksiggowania” jest zatwierdzane przez pracownika Wydzialu Finansowego
w wyznaczonym miejscu na dowodd przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej oraz
przez Glownego Ksiggowego, ktorego podpis/akceptacja oznacza dokonanie wstepnej
kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji  gospodarczych
i finansowych.

9. Glowny Ksiegowy w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ztozonych
dokumentach zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nieusunigcia
nieprawidlowosci odmawia ich podpisania.

10. Po skontrolowaniu dokumentu przez Gtownego Ksiegowego dokument jest
przedktadany do zatwierdzenia do Dyrektora Wydziatu Finansowego. Zatwierdzenie przez
Dyrektora Wydzialu Finansowego 0znacza akceptacje na uruchomienie $rodkow w celu
zaplaty.

11. Kontrasygnowania czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych po stronie Gminy Miejskiej Krakow dokonuja Skarbnik Miasta
Krakowa lub osoby przez niego upowaznione. Kontrasygnata sktadana jest na:

1) uchwale Rady Miasta Krakowa;

2) zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa;

3) umowach i zleceniach rejestrowanych w Generalnym Rejestrze Uméw i Zlecen;

4) dokumentach finansowo-ksiegowych dokumentujacych wydatki wymienione w §2 ust.
6 Zarzadzenia 0 GRU lub na dotyczacym ich dokumencie ,,polecenie ksiggowania”;

5) odrebnych pismach kierowanych do Skarbnika Miasta Krakowa na podstawie §2 ust.
11 Zarzadzenia 0 GRU.

12. Dokument finansowo-ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
zatwierdzony do wyptaty/ujgcia w ewidencji ksiegowej, sprawdzony pod wzgledem formalno
- rachunkowym, zadekretowany, skontrolowany przez Gtéwnego Ksiggowego oraz
zaakceptowany przez Dyrektora Wydziatu Finansowego stanowi dowdd ksiegowy, ktory jest
podstawg do realizacji ptatnosci oraz do dokonania zapisow w ksi¢gach rachunkowych.

§ 12.1. Biuro ds. Podatku VAT, bedace koordynatorem dziatan zwigzanych z obstuga
zaje¢ wierzytelnosci w GMK, przekazuje droga elektroniczng do Wydziatu Finansowego
zawiadomienia 0 zajg¢ciu wierzytelnoSci przestane przez organ egzekucyjny, adresowane na
Gming Miejskg Krakow Iub Urzad Miasta Krakowa. Zasady postgpowania w zakresie zajec¢
wierzytelnosci oraz zgody na zawarcie umowy cesji sg okreslone w odrebnym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Sposob obstugi zaje¢ wierzytelnosci przez Wydziat Finansowy zostat uregulowany
w odrebnym poleceniu wewngtrznym Dyrektora Wydzialu Finansowego.
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Rozdzial 7. Elektroniczny obieg dokumentow finansowo-ksiegowych —
zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo
ksiegowych przekazywanych do Wydzialu Finansowego

§13.1. W przypadku ogloszenia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego, stanu epidemii, gdy wykonywanie przez komorki organizacyjne UMK
czynno$ci okreslonych w niniejszej Instrukcji jest utrudnione lub niemozliwe, a takze
w przypadkach odrebnie wskazanych przez Prezydenta Miasta Krakowa wprowadza sie
w Urzedzie Miasta Krakowa elektroniczny obieg dokumentow finansowo-ksiggowych
Z wykorzystaniem stuzbowych adreséw mailowych poczty wewnetrznej.

2. Wydziaty merytoryczne przesytaja na dedykowane adresy e-mailowe, obstugiwane
przez wiasciwe Referaty Wydzialu Finansowego, nastepujace dokumenty finansowo-
ksiggowe bedace podstawg realizacji platnosci oraz ujecia w ewidencji ksiegowej:

1) dokumenty finansowo-ksiggowe zewngtrzne obce (np. faktura, rachunek, akt notarialny,
wyrok sadu, decyzja) przekazywane sa w postaci:
a) skanu otrzymanego dokumentu wraz z pieczgcig okreslajaca date  wplywu
dokumentu do UMK oraz wydzialu merytorycznego;
b) dokumentu zapisanego w formacie PDF, jes$li dokument zostal dostarczony do
wydziatu w postaci elektroniczneyj;
2) dokumenty finansowo-ksiegowe wewngtrzne (np. pismo, wniosek o zaliczke, rozliczenie
zaliczki, lista wyptat dotacji) przekazywane sa w postaci:
a) skanu sporzadzonego dokumentu zawierajagcego podpis Dyrektora wydziatu
merytorycznego;
b) dokumentu elektronicznego zawierajacego kwalifikowany podpis elektroniczny
Dyrektora wydziatu merytorycznego;
) dokumentu np. w formacie Word lub Excel badz tre§¢ wiadomosci mailowej
wystane z osobistej skrzynki mailowej Dyrektora wydziatu merytorycznego.

3. Przesytane do Wydziatu Finansowego za posrednictwem stluzbowych adreséw poczty
wewnetrznej dokumenty finansowo-ksiegowe powinny:
1) spetnia¢ warunki okreslone w Rozdziale 5;
2) zawiera¢ potwierdzenie sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym oraz
wstepnej weryfikacji formalno-rachunkowej dokonane przez pracownika wydzialu wraz

z wskazaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz zatwierdzenie do

wyplaty/zatwierdzenie do ujgcia w ewidencji ksiggowej zlozone przez Dyrektora

wydziatu merytorycznego zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 6. Potwierdzenie

przeprowadzenia kontroli merytorycznej wraz z klasyfikacja, o ktorej mowa w §10 ust. 8

oraz zatwierdzenie dokonane przez Dyrektora wydzialu merytorycznego moze by¢

ztozone:

a) bezposrednio na dokumencie, ktory nastgpnie zostanie zeskanowany;

b) w tresci dokumentu elektronicznego;

C) w tresci wiadomosci mailowej przestanej do Wydziatu Finansowego, przy czym
Dyrektor wydzialu merytorycznego dokonujac zatwierdzenia do
wyplaty/zatwierdzenia do ujecia w ewidencji ksiegowej w tresci wiadomosci
mailowej, wysyta ww/ wiadomos$¢ ze skrzynki osobistej z zachowaniem historii
dotychczas ztozonych akceptacji;
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3) pozostate tresci, informacje oraz zalaczniki jesli sa one wymagane przepisami prawa,
zapisami niniejszej Instrukcji lub wynikajg z innych regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie Miasta Krakowa.

4. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej, kontroli wstepnej oraz akceptacji
uruchomienia $rodkéw w celu zaptaty/akceptacji ujecia w ksiggach rachunkowych przez
upowaznionych pracownikéw Wydziatu Finansowego moze nastepowac w tradycyjnej formie
lub w drodze elektronicznej, tj. z wykorzystaniem stuzbowych adreséw mailowych poczty
wewnetrznej, wraz z zalaczeniem wymaganych dokumentow 1 zachowaniem historii
ztozonych akceptacji.

5. Szczegotowe zasady elektronicznego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
tzw. Sciezki obiegu dokumentow zawiera zalacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji.

6. Oryginaty dokumentdéw finansowo-ksiegowych zewnetrznych obcych, wewnetrznych
I zewnetrznych wlasnych w postaci papierowej, przekazane pierwotnie np. w formie skanu
dokumentu, wydziaty merytoryczne przekazuja do Wydziatu Finansowego za posrednictwem
poczty wewngtrznej raz w tygodniu lub z inng, ustalong odrebnie czestotliwoscig. Na
odwrocie tych dokumentow pracownik wydzialu merytorycznego umieszcza adnotacje:

2

»Wydatek zatwierdzony drogg elektroniczng w dniu ..... .

7. Za oryginat uwaza si¢ dokumenty stanowigce wewnetrzne dokumenty finansowo-
ksiggowe zawierajace zatwierdzenia do wyplaty/ujecia w ewidencji ksiegowej wystane jako
tre§¢ maila lub zalacznik ze stuzbowego adresu mailowego Dyrektora wydziatu
merytorycznego.
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DZIAL I1. Dokumenty finansowo-ksiegowe w UMK w zakresie wydatkow
biezacych

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

§ 14.1. 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 umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczonej dokumentacji (protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych
robét, protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych lub innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych);

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowos$ci rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary umowne;j;

4) klasyfikacje, o ktorej mowa w § 10 ust. 8.

2. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, wskazanie klasyfikacji, o ktorej mowa
w § 10 ust. 8, zatwierdzenie do wyptaty lub zatwierdzenie do ujecia w ksiggach
rachunkowych powinno by¢ potwierdzone:
1) w przypadku dokumentu weryfikowanego w formie papierowej poprzez pieczeé¢ lub wydruk
komputerowy na odwrocie dokumentu w brzmieniu jak ponizej, starannie wypetniony
i podpisany w miejscach do tego wskazanych;
2) w przypadku dokumentu weryfikowanego w drodze elektronicznej, o ktorej mowa w Dziale
I Rozdziat 7, poprzez adnotacj¢ w tresci e-maila zgodnie ze $ciezkg obiegu dokumentow.

W okresie przejsciowym tj. do konca br. akceptuje si¢ stosowanie zar6wno starego wzoru
pieczatki jak i nowego wzoru.
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piecze¢ nagldéwkowa
Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowa / zleceniem / innym dokumentem*
Nie wnoszg uwag co do terminu i jako$ci wykonania zadania/

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Zatwierdzam do ujgcia w ewidencji ksiegowej/ Zatwierdzam do wyplaty na kwote*

................................................. 71

T (0174 0} [
w ramach:

dz ... r0zdz. .o § rodzaj kosztu
-------------------- **

kategoria zadania .............ocoiiiiiiiiii e ke

NEZA0ANTA ... e

W przypadku finansowania $rodkow zleconych z rezerwy nr rezerwy.......................

— zakup zwiqzany ze sprzedazq opodatkowang****

— zakup zwiqzany ze sprzedazq opodatkowangq i zwolniong ****

— zakup zwiqgzany ze sprzedazq zwolniong****

— zakup dotyczgcy dziatalnosci niepodlegajqcej opodatkowaniu****
— zakup niezwiqzany ze sprzedazg****

Krakow, dnia...........ooooi,

Pracownik Dyrektor
wydziatu merytorycznego wydziatu merytorycznego

*niepotrzebne skresli¢

**)nalezy wskaza¢ rodzaj kosztu wedlug stownika rodzajowego do klasyfikacji kosztow i dotacji,
z uwzglednieniem kategorii zadan w systemie WYBUD

***) nalezy okresli¢ nazwe i kategori¢ zadania (GWSMK, PWSMK, itd.)

****) nalezy zaznaczy¢ wilasciwe (przy zakupie zwigzanym ze sprzedaza niepodlegajaca opodatkowaniu,
sprzedaza zwolniona i opodatkowana nalezy zaznaczyc¢ tiret drugi i czwarty).

3. Jezeli do rozliczenia dotacji lub przekazanych $rodkow budzetowych na wydatki
inwestycyjne przedkladane sa kserokopie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentow, przy
pieczgci wymienionej w ust. 2 lub na wydruku komputerowym lub w tresci e-mail w Sciezce
obiegu dokumentéw powinna by¢ umieszczona adnotacja lub pieczgé o tresci:

Akceptuje wszystkie poniesione wydatki dokonane na podstawie dolaczonych kserokopii
faktur lub rachunkow.
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4. Oryginaty dokumentéw przyjetych do rozliczenia w ramach udzielonej dotacji lub
w ramach przekazanych $rodkow budzetowych na wydatki inwestycyjne powinny zawieraé
w miejscu widocznym piecze¢ lub wydruk komputerowy w brzmieniu jak ponizej:

Niniejszy dokument (faktura /rachunek/inny dokument) zostat przyjety do rozliczenia

ze srodkow zarok ...l W WYSOKOSCI. ..o zt.
(STOWNIE ..o e )
NF ZAAANIA ..ottt
dz. ..o rozdz. .....ooooiiiii § i
KrakOow, dnia. . ....ooooiiiii e
piecze¢ wydziatu podpis pracownika
merytorycznego wydzialu merytorycznego

5. W przypadku realizacji zakupoéw, dostaw i ustug niewymagajacych pisemnego
zlecenia, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przy
pieczgci wymienionej w ust. 2 powinna by¢ umieszczona adnotacja lub piecze¢ o tresci:

Do udzielenia zamowienia nie stosuje si¢ przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych,
na podstawie art...... Ww. ustawy.

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamoéwienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada Dyrektor wydziatu merytorycznego.

6. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej
ze srodkéw Unii Europejskiej, dokumenty finansowo - ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi
pieczeciami 1iadnotacjami wynikajacymi z uméw 1 wytycznych obowiazujacych przy
realizacji tych projektow. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uymowania w ewidencji pozabilansowe;j
wydatkow poniesionych przez miejskie jednostki organizacyjne w zwiazku z realizacja
projektow.

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

8. Na fakturze wystawionej przez Komornika Sadowego, bedacej potwierdzeniem
dokonanej wptlaty tytulem optaty z ustawy o komornikach sadowych i egzekucji, na
podstawie pisma z wydzialu merytorycznego oraz wezwania wierzyciela do uiszczenia
zaliczki na pokrycie wydatkow, wydziat merytoryczny umieszcza:

1) pieczatke wydziatu merytorycznego;
2) wskazanie klasyfikacji budzetowe;j i zadaniowej;
3) zapis ,,Faktura zaptacona kwalifikuje si¢ do ujecia w ewidencji ksiegowej”;
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4) podpis pracownika oraz Dyrektora wydziatu merytorycznego.
Faktura powinna by¢ wprowadzona do systemu WYBUD przez pracownika wydziatu
merytorycznego dokumentem ,,Faktura zaliczkowa” z zaznaczeniem ,,wylaczony z planu
wydatkow”.

9. W przypadku realizacji transakcji skutkujacych wyptata wynagrodzenia na rzecz
kontrahenta zagranicznego (osoby fizycznej, osoby prawnej) nieposiadajgcego miejsca
zamieszkania, siedziby badz zaktadu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przy pieczeci,
0 ktorej mowa w ust. 2 nalezy umiescic¢ adnotacje lub pieczec o tresci:

Przedmiot umowy jest /nie jest*objety zakresem:

a)art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych

b)art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych
Wyptata wynagrodzenia wigze si¢ / nie wigze si¢* z obowigzkiem poboru
zryczattowanego podatku dochodowego =z tytutu uzyskanych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej przychodéw tzw. ,,podatku u zrodia”.

* niepotrzebne skresli¢

Krakow, dnia.............oooiiiiiii i,
Pracownik Dyrektor
wydzialu merytorycznego wydzialu merytorycznego

10. Za nieprawidlowe zakwalifikowanie do katalogu tytutlow wymienionych
w ustawach podatkowych, o ktorych mowa w ust. 9, nieprzekazanie dyspozycji pobrania
podatku u zrédlta oraz niedostarczenie w wymaganych sytuacjach certyfikatu rezydencji
podatkowej odpowiada Dyrektor wydziatu merytorycznego. Szczegotowe zasady naliczania,
pobierania i odprowadzania do urzedu skarbowego tzw. podatku u zrodta zostaly opisane
w Dziale Il Rozdziale 6 niniejszej instrukcji.

§ 15.1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej oraz wstepnej weryfikacji formalno-
rachunkowej, 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 poprawnos¢ wprowadzanych danych, m.in. nazwe kontrahenta oraz
jego numer rachunku bankowego, klasyfikacje budzetowa i zadaniowa, kwotg operacji
gospodarczej.

3. Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny jest za sprawdzenie poprawnosci

wprowadzonych danych wskazanych w ust. 2. z danymi wskazanymi na przedtozonym
dokumencie finansowo — ksiggowym.
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4. Pracownik wydzialu merytorycznego odpowiedzialny za przeprowadzenie operacji
gospodarczej, odpowiedzialny jest roéwniez za przygotowanie kompletu dokumentacji
finansowej niezbednej do jej rozliczenia zgodnie z przepisami prawa.

5. W przypadku dokonania zakupu pozostalych $rodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo, wydzial merytoryczny zobowigzany
jest do przestrzegania zasad zawartych w instrukcji gospodarowania skladnikami
majatkowymi, podlegajacymi ewidencji analitycznej, ktore sa okreslone w odrgbnym
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 16.1. Wszystkie dokumenty stanowigce dokumenty finansowo - ksiggowe nalezy
przedktada¢ do Wydzialu Finansowego niezwlocznie co najmniej na 2 dni przed terminem
zaptaty. Nieterminowe dostarczenie dokumentu rodzi ryzyko zaptaty odsetek, kar lub optat,
stanowigcych czyny noszace znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych.
W przypadku nieterminowego dostarczenia dokumentu odpowiedzialno§¢ w powyzszym
zakresie ponosi wydzial merytoryczny.

2. Obowigzkiem wydzialu merytorycznego jest monitowanie 0 natychmiastowe
dostarczenie dokumentéw finansowo - ksiegowych w przypadku ich nieotrzymania od
kontrahenta w wyznaczonym terminie.

3. W przypadku sktadania dokumentéw finansowo - ksiegowych do Wydziatu
Finansowego po uptywie terminu zaptaty, wydzial merytoryczny zobowigzany jest do
zlozenia pisemnych wyjasnien i zalgczenia zgody kontrahenta na przesunigcie terminu
platnosci.

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

§ 18. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe, sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym oraz poddane wstgpnej weryfikacji formalno-rachunkowej i zatwierdzone do
wyplaty, nalezy przedklada¢ do Wydzialu Finansowego, w celu zaksiggowania do okresu
sprawozdawczego jako zobowigzania, do 2-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym je wystawiono.

Rozdzial 2. Zasady weryfikowania statusu i danych kontrahentow Urzedu
Miasta Krakowa

§ 19. 1. W celu dochowania nalezytej staranno$ci wydzial merytoryczny zobowigzany
jest do zweryfikowania swojego kontrahenta, czyli dostawcy towarow 1 ustug oraz
okoliczno$ci transakcji z nim zawieranej zgodnie z metodyka w zakresie oceny dochowania
nalezytej staranno$ci przez nabywcow towaréw w transakcjach krajowych, o ktorej mowa
W Zalaczniku nr 9 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK).
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2. Dokonanie sprawdzenia formalnego statusu kontrahenta obejmuje nastgpujace
CZynnosci:

1) sprawdzenie rejestracji kontrahenta w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS) Iub
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);

2) sprawdzenie posiadania przez kontrahenta wymaganych koncesji i zezwolen
dotyczacych towaréw bedacych przedmiotem planowanych transakcji;

3) weryfikacja danych kontrahenta, co do ich zgodnos$ci z danymi ujetymi na tzw. biatej
lisScie podatnikow VAT, tj. elektronicznym wykazie podmiotow — podatnikow
podatku VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (KAS).
Lista jest udostepniona na stronie internetowej pod adresem:

https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka

3. Weryfikacja danych kontrahenta na tzw. bialej liscie w szczegdlno$ci powinna
obejmowac zakres:
1) firmy (jej nazwy) lub imienia i nazwiska;
2) numeru NIP, za pomocg ktorego podmiot zostat zidentyfikowany na potrzeby podatku;
3) statusu podmiotu na potrzeby podatku VAT;
4) numery rachunkéw bankowych tzw. rachunkéw rozliczeniowych lub imiennych
rachunkow w spotdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowe;j.

4. W momencie dokonywania kontroli merytorycznej otrzymanej faktury wydziat
merytoryczny przeprowadza réwniez wstgpng weryfikacje formalno-rachunkowa i w celu
potwierdzenia dokonanej weryfikacji zobowigzany jest wygenerowac plik PDF zawierajacy
informacj¢ o sprawdzeniu wykazu w konkretnym dniu na wybrany dzien oraz w zakresie
okreslonym w ust. 3.

Nastepnie, gdy dane kontrahenta sa:

1) zgodne z danymi ujetymi na tzw. biatej liscie podatnikéw VAT:

- wydrukowaé¢ a wydruk danych kontrahenta z tzw. biatej listy podatnikow VAT, nalezy
zalaczy¢ do faktury przedktadanej do Wydziatu Finansowego;

lub

- zachowa¢ plik w formie elektronicznej (w postaci print screen) - wydzial merytoryczny
zobowigzany jest do przechowywania pliku w celach dowodowych przez 5 lat od konca
roku podatkowego, a na fakturze przedktadanej do Wydziatu Finansowego nalezy umiescic¢
adnotacje:

Dane kontrahenta zgodne z danymi zamieszczonymi w wykazie
prowadzonym przez Szefa KAS, tzw. biata lista podatnikow VAT

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

Pracownik
wydziatu merytorycznego

2) niezgodne z danymi ujetymi na tzw. bialej liScie podatnikow VAT - wydziat
merytoryczny niezwlocznie powiadamia kontrahenta o niezgodno$ci lub braku
informacji np. dotyczacej numeru rachunku. Do Wydzialu Finansowego
przekazywane jest potwierdzenie (np. kopia emaila) o poinformowaniu kontrahenta
0 niezgodnos$ci danych oraz otrzymana informacji zwrotna.
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https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka

5. Pracownicy Wydzialu Finansowego prowadzacy obstuge finansowa wydatkow
Urzedu Miasta Krakowa dokonujg powtdrnej weryfikacji danych kontrahenta na tzw. biatej
liscie w zakresie okreslonym w ust. 3 na dzien zlecenia przelewu tytulem zaplaty za fakture
zgodnie z dyspozycja wydzialu merytorycznego. Wygenerowany plik PDF zawierajacy
informacj¢ o sprawdzeniu kontrahenta w wykazie prowadzonym przez Szefa KAS jest
zapisywany w formie elektronicznej (w postaci print screen) w utworzonym w tym celu
folderze na poziomie referatu. Plik podlega obowigzkowi przechowywania w celach
dowodowych przez 5 lat od konca roku podatkowego.

6. Platno$ci wynikajace z otrzymanych faktur realizowane przelewem przez Urzad
Miasta Krakowa sg — co do zasady, tj. z uwzglednieniem wyjatkow okreslonych w przepisach
prawa — dokonywane na rzecz kontrahentéw podajacych dane zgodne z danymi
umieszczonymi w wykazie prowadzonym przez Szefa KAS. Dotyczy to roéwniez numerow
rachunkéw bankowych.

7. W przypadku, gdy zaptata nalezno$ci za dostawg towardw lub $wiadczenie ushug,
potwierdzona fakturg, zostata dokonana przelewem na rachunek inny niz zawarty na dzien
zlecenia przelewu na tzw. biatej liScie podatnikow, a z odrgbnych przepiséw wynika
obowigzek dokonania zaptaty za posrednictwem rachunku platniczego (warto$¢ transakcji
przekracza 15.000 zt) Urzad Miasta Krakowa zobowigzany jest za posrednictwem Biura ds.
Podatku VAT, ztozy¢ zawiadomienie do naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego dla
wystawcy faktury w terminie zgodnym z obowigzujacymi przepisami w zakresie podatku od
towaroéw 1 ushug.

Rozdzial 3. Wynagrodzenia pracownikéw

§ 20. 1. W UMK obowigzuja nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen:
1) do dnia 26-go kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu;
2) do dnia 10-go kazdego miesigca dla dodatkowych wyptat i wyrownan;
3) do dnia 20-go kazdego miesigca dla wynagrodzen wynikajgcych z umow zlecen i o dzieto.

W wyjatkowych sytuacjach mozliwa jest wyptata w innych niz ww. terminach, po akceptacji
Dyrektora Magistratu.

2.Referat Plac sporzadza liste¢ plac w uktadzie wydzialow, z podsumowaniem
w podziale na klasyfikacje budzetowa, za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty
ptacowe (angaze i pisma polecenia wyptat, absencje), ktore sa przekazywane przez wydziaty
merytoryczne do Wydzialu Organizacji i Nadzoru do dnia 10-go kazdego miesigca,
a w przypadku dodatkowych wyptat i wyréwnan do 2-go dnia miesigca.

3.Referat Plac sporzadza zestawienie zbiorcze z list ptac w ukladzie wydziatow,
W podziale na rozdzialty budzetowe, z podsumowaniem w podziale na klasyfikacje
budzetows. Przygotowuje zestawienie do podjecia $rodkéw finansowych w podziale na
rozdzialy budzetowe.

4. W celu wyplaty wynagrodzen wynikajacych z umow zlecen i o dzielo Referat Plac
otwiera w podsystemie KP listy ptac dla sktadnikéw obcych. Referat Obstugi Finansowej
Wydatkoéw przesyta z podsystemu WYBUD do podsystemu KP opracowane rachunki za
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wykonang pracg celem zaczytania ich na otwartej liscie ptac w uktadzie wydzialow za okres
jednego miesigca.

5. Rachunki, o ktorych mowa w ust. 4 sg przekazywane przez wydzialy merytoryczne
do Wydzialu Finansowego do dnia 6-go kazdego miesigca wg wzoru zgodnego
z zalgcznikiem nr 9. Wzor ten obowigzuje zaréwno dla uméw cywilnoprawnych dla
pracownikow jak i osdb obcych.

6. W celu wyptaty dodatkowego wynagrodzenia wyptacanego radcom prawnym na
podstawie Zarzgdzenia w sprawie ustalenia wysokosci wyptacanego radcom prawnym
dodatkowego wynagrodzenia z tytutu zasgdzonych kosztow zastepstwa sqdowego radca
prawny przygotowuje pismo zawierajgce wykaz postgpowan z kwotg Sciggnietych kosztow
z tytuhu zastgpstwa prawnego. Po zarejestrowaniu pisma w rejestrze Radcoéw Prawnych pismo
przekazywane jest do sekretariatu Wydziatu Finansowego a nastgpnie do Referatu Plac celem
naliczenia wyptaty na liscie ptac.

7. Referat Pac przy sporzadzaniu listy ptac dokonuje:

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

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe oraz
zdrowotne i Fundusz Pracy;

3) ustalenia podstawy i wyliczenia wynagrodzenia za czas absencji chorobowych,
opiekunczych i zwigzanych z rodzicielstwem;

4) naliczenia i potrgcenia wptat uczestnika programu PPK oraz naliczenia wptat na PPK
finansowanych przez podmiot zatrudniajagcy (UMK);

5) naliczenia innych potragcen udokumentowanych tytutem wykonawczym, zajeciem
wynagrodzenia za prace dokonanym przez organ egzekucyjny lub oswiadczeniem
pracownika;

oraz ustala wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego do wyplaty pracownikowi.

8. Wynagrodzenie dla pracownikow UMK jest wyplacane:
1) przelewem na indywidualne rachunki bankowe;
2) w punktach kasowych w placowkach banku prowadzacego obstuge bankowa GMK.

9. Referat Plac sporzadza liste ptac oraz przesyta w formie elektronicznej z aplikacji KP
do aplikacji WYBUD:
1) imienny wykaz kwot wynagrodzen wraz z numerami rachunkoéw bankowych
poszczegblnych pracownikow;
2) imienny wykaz kwot wynagrodzen wyplacanych pracownikom gotowka w punktach
kasowych w placéwkach banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy Miejskiej Krakow
3) kwoty i numery rachunkéw bankowych wierzycieli innych potracen.

10. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, ktore sa przesytane do aplikacji WYBUD
tJ. dokonanie naliczen, o ktérych mowa w ust. 6, wyliczenie kwoty wynagrodzenia
dla pracownika oraz poprawno$¢ numeréw rachunkow bankowych - odpowiedzialny jest
pracownik Referatu Ptac, ktory jest w posiadaniu dokumentow zrodtowych.

11. Referat Plac przygotowuje zestawienie zbiorcze z list plac 1 przesyla do Z-cy
Glownego Ksigegowego UMK celem weryfikacji poprawnosci podziatu na klasyfikacje
budzetows.
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12. Zestawienie zbiorcze z list ptac oraz zestawienie do podjecia srodkéw finansowych
w podziale na rozdzialy klasyfikacji budzetowej Referat Plac przekazuje Analitykowi
Budzetowemu Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem sprawdzenia zabezpieczenia srodkow
w planie finansowym UMK.

13. Listy ptac sa podpisywane/akceptowane w celu potwierdzenia faktu sprawdzenia
listy pod wzgledem:
a) merytorycznym - przez Z-c¢ Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru,
b) rachunkowym - przez upowaznionego pracownika Referatu Ptac.

14. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym listy ptac
przekazywane sg do podpisu/akceptacji Gtéwnemu Ksiggowemu, a nast¢pnie Prezydentowi
Miasta Krakowa lub innym upowaznionym osobom w celu zatwierdzenia do wyplaty.

15. Na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list plac, sporzadzane jest przez
pracownika Wydziatu Finansowego "polecenie ksiggowania" zgodnie z zalgcznikiem nr 2
do niniejszej Instrukcji. Po dokonaniu weryfikacji pod wzgledem formalno - rachunkowym
I podpisaniu/akceptacji przez pracownika Wydziatu Finansowego ,,polecenie ksiggowania”
podpisywane/akceptowane jest przez Gtownego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydziatu
Finansowego. W przypadku finansowania listy plac ze $rodkoéw zleconych przed
przekazaniem do podpisu list Gléwnemu Ksiggowemu dostepnos¢ srodkow weryfikowana
jest w Referacie Ksiegowosci Wydatkéw. Potwierdzeniem dostepnosci srodkow jest ztozenie
podpisu/akceptacji przez pracownika Referatu Ksiegowosci Wydatkow odpowiedzialnego za
srodki zlecone na ,,poleceniu ksiggowania”.

16. Po zatwierdzeniu list ptac do wyplaty, Wydzial Finansowy na podstawie
przestanych danych dokonuje przelewoéw na indywidualne rachunki bankowe pracownikow,
dokonuje zasilenia konta autowyplaty i1 przekazuje do banku w formie elektronicznej imienny
wykaz kwot wynagrodzen wyptacanych pracownikom gotéwka w punktach kasowych
w placowkach banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy Miejskiej Krakow, dokonuje
przelewow dla pozostatych wierzycieli.

17. Po dokonaniu wyptaty imienne listy ptac zostaja przekazane Glownemu
Ksiggowemu UMK w celu ich archiwizacji. Zbiorcze listy ptac wraz z zatwierdzeniem
przekazywane sa celem ujecia w ksiegach rachunkowych do Referatu Ksiggowosci
Wydatkow.

18. Referat Ptac przedklada do Referatu Ksiggowosci Wydatkow w terminie do 5-go
dnia miesigca za miesigc poprzedni zestawienie kwot wynagrodzen z podzialem na wydziaty
merytoryczne i klasyfikacje budzetowa, w celu ujecia na kontach ,,zespotu 5”.

§ 21. Zasady rozliczania wynagrodzen pracownikow realizujacych projekty
finansowane lub dofinansowane ze srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych reguluje
odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.
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Rozdzial 5. Pracownicze Plany Kapitalowe

§ 22.1. W =zakresie obstugi Pracowniczych Planéow Kapitalowych (dalej PPK)
w Urzedzie Miasta Krakowa obowigzuja nastgpujace zasady:
1) Uczestnikiem programu PPK, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3, moze by¢ osoba:
a) zatrudniona na podstawie umowy o prace;
b) zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej (tj. umowa zlecenia, umowa o0 dzieto
z pracownikiem UMK);
C) przebywajaca na urlopie macierzynskim, rodzicielskim, wychowawczym.

2) Przystapienie do programu PPK moze nastapic:
a) automatycznie - w przypadku os6b w wieku od 18 do 54 lat, z wyjatkiem osob, ktore
zrezygnuja z uczestnictwa sktadajac pisemng deklaracje o rezygnacji z dokonywania
wptat do PPK (zalacznik nr 11);
b) dobrowolnie - w przypadku o0sob, ktore ukonczyty 55 rok zycia i nie ukonczyty 70 lat,
po zlozeniu pisemnego wniosku o zawarcie umowy o prowadzenie PPK (zalacznik
nr 10);
3) Warunkiem uczestnictwa w programie PPK jest:
a) obowigzkowe podleganie ubezpieczeniom emerytalno-rentowym w rozumieniu ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych;
b) posiadanie statusu Zatrudnionego na dzien 1.01.2021 r. lub osiggni¢cie wymaganego
stazu pracy tj. min. 3 m-ce w okresie ostatnich 12 m-cy.

2. Podstawa obliczenia sktadek na PPK jest wynagrodzenie bedace podstawa wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe uczestnika PPK.

3. Wptaty uczestnika PPK pobierane sg z wynagrodzenia i wynosza:
1) Wptata podstawowa: 2% wynagrodzenia (warunki obnizenia wptaty podstawowej okresla
ustawa 0 PPK),
2) Wptata dodatkowa (dobrowolna): maksymalnie 2 % wynagrodzenia.

4. Wptaty finansowane przez UMK wynosz3:
1) Wptata podstawowa: 1,5 % wynagrodzenia,
2) UMK nie finansuje wptat dodatkowych podmiotu zatrudniajgcego.

§ 23.1. Dyspozycje dotyczace uczestnictwa w PPK, t;.:

1) Whniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK (zalacznik nr 10),

2) Deklaracja rezygnacji z dokonywania wptat do PPK (zalacznik nr 11),

3) Deklaracja w zakresie finansowania wptat podstawowych do PPK (zalacznik nr 12),

4) Deklaracja w zakresie wptat dodatkowych do PPK (zalgcznik nr 13),

5) Wniosek o dokonywanie wptat do PPK (zalacznik nr 14),

6) Oswiadczenie o zawartych umowach o prowadzenie PPK (zalgcznik nr 15),
oraz pozostate informacje, ktorych obowigzek przekazywania wynika z zawartej umowy
0 zarzadzanie PPK, przesylane sa do instytucji finansowej przez Referat Plac poprzez
aplikacje 1iPPK.
Dyspozycje pracownikow UMK w zakresie PPK rejestrowane sa w Aplikacji PPK
w podsystemie KP.

2. Dyspozycje, o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie:

1) uméw o prace oraz umow cywilnoprawnych zawartych z pracownikami UMK gromadzone
s przez Referat Plac.
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2) umoéw cywilnoprawnych zawartych z osobami niebedacymi pracownikami UMK
gromadzone s3 przez wilasciwe referaty prowadzace obstuge finansowg a nastgpnie
przekazywane sg do Referatu Plac.

§ 24.1. Obliczenia i pobrania sktadek na PPK dokonuja:
1) Referat Plac - z tytulu wynagrodzen wynikajacych z umow o prace;
2) Referat Obstugi Finansowej Wydatkow (z tytulu wynagrodzen wynikajacych z umow
cywilnoprawnych zawartych z osobami niebedagcymi pracownikami UMK w ramach zadan
biezacych);
3) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy (z tytulu wynagrodzen wynikajacych
z zawartych uméw cywilnoprawnych wyptacanych ze $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze $rodkéw Unii
Europejskiej);
4) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Inwestycji (z tytulu wynagrodzen wynikajacych
z umoéw cywilnoprawnych zawartych z osobami niebgdacymi pracownikami UMK
w ramach zadan inwestycyjnych).

2. Referat Obstugi Finansowej Wydatkow sporzadza miesigczne zbiorcze zestawienie
sktadek na PPK obejmujace kwoty sktadek PPK przypadajacych na poszczegdlnych
uczestnikow PPK z podziatem uwzgledniajagcym sktadki PPK finansowane przez pracownika
I podmiot zatrudniajacy (UMK), obliczonych i pobranych w ramach obstugi prowadzonej
przez referaty o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2-4. Po zakonczeniu miesigca zestawienie jest
przekazywane do Referatu Plac.

3. Referat Ptac przekazuje, poprzez aplikacj¢ iPPK, miesigczny raport zawierajacy dane
o wysokosci wplat przypadajacych na poszczegdlnych uczestnikéw PPK. Raport nalezy
przekaza¢ nie pozniej niz w dniu przekazania na rachunek instytucji finansowej wptat na PPK
finansowanych przez pracownika i podmiot zatrudniajgcy (UMK).

§ 25.1. Na podstawie zbiorczego zestawienie sktadek na PPK, o ktérym mowa w § 24
ust. 2 oraz informacji pochodzacych z Aplikacji PPK w podsystemie KP, Referat Plac
sporzadza zbiorcza informacj¢ o kwocie wplat do PPK podlegajacej przekazaniu na rachunek
bankowy instytucji finansowe;j.

2. Zbiorcza informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zatwierdzona przez Kierownika
Referatu Plac przekazywana jest do Referatu Obstugi Finansowej Wydatkéw w terminie do
13-go dnia danego miesigca za miesigc poprzedni.

3. Na podstawie otrzymanej zbiorczej miesiecznej informacji o wysokosci naleznej
wplaty na PPK oraz po potraceniu wptat dotyczacych projektow finansowanych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze $rodkow Unii
Europejskiej, sporzadzane jest przez pracownika Referatu Obstugi Finansowej Wydatkow -
"polecenie ksiggowania" wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.
,Polecenie ksiegowania” przekazywane jest do Referatu Ksigegowosci Wydatkow celem
potwierdzenia wysoko$ci wptaty na PPK ujetej w ksiggach za dany miesigc. Potwierdzeniem
zgodnosci kwot jest ztozenie podpisu na zataczniku do ,,polecenia ksiggowania” pod
uzupetniong adnotacja ,,Kwoty ujete w ewidencji ksiggowej na dzien (data dokonania

przelewu na rachunek instytucji finansowej) ........... ” oraz ,,Kwoty nieujete w ewidencji
ksiggowej na dzien (data dokonania przelewu na rachunek instytucji finansowej)
.................. wynikajace z dokumentow .................” z uzupeklieniem pozycji ,,Razem:

.............. . Podpisanie ,,polecenia ksiggowania” przez Gtownego Ksiggowego oraz
Dyrektora Wydziatlu Finansowego stanowi dyspozycje uruchomienia $rodkéw z rachunku
bankowego.
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4. Wptaty na PPK dotyczace projektow finansowanych ze zrddetl zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze $rodkéw Unii Europejskiej
przekazywane sg z rachunkéw bankowych poszczegélnych projektow przez Referat Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Funduszy.

5. Wptaty finansowane przez podmiot zatrudniajagcy (UMK) oraz wplaty finansowane
przez pracownika odprowadzane sg na rachunek instytucji finansowej w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostaty obliczone i pobrane.

§ 26.1. Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajagcy (UMK),
W momencie odprowadzenia ich na rachunek instytucji finansowej staja si¢ przychodem
uczestnika PPK z tytutu zatrudnienia zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym
od 0so6b fizycznych.

2. Zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od finansowanej przez UMK
wptlaty na PPK jest potracana z najblizszege wynagrodzenia wyptacanego uczestnikowi PPK
(pracownikowi/zleceniobiorcy) w miesigcu dokonania wptaty na PPK, ale nie wcze$niej niz
W dniu uzyskania przychodu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. W przypadku braku mozliwosci naliczenia i pobrania zaliczki na podatek
dochodowy od osob fizycznych, po dokonaniu wptaty na PPK do instytucji finansowej
warto$¢ wplat na PPK finansowanych przez UMK zostanie wykazana w informacji PIT-11,
apodatek z tego tytutu podlega rozliczeniu (odprowadzeniu) przez uczestnika PPK przy
sktadaniu rocznego zeznania podatkowego.

Rozdzial 5. Diety radnych

§ 27.1. Wyptaty diet radnych Rady Miasta Krakowa realizowane sg na podstawie list
wyplat, sporzgdzonych przez pracownika Kancelarii Rady Miasta Krakowa, po przekazaniu
ich do Wydzialu Finansowego. Do aplikacji WYBUD listy wprowadzane s3 przez
pracownika Wydziatu Finansowego.

2. Wyplaty diet radnych Rad Dzielnic realizowane sa na podstawie list wyplat,
sporzadzonych przez pracownika Biura Ds. Dzielnic Miasta Krakowa, po przekazaniu ich do
Wydzialu Finansowego. Do aplikacji WYBUD listy wprowadzane s3 przez pracownika
Wydzialu Finansowego.

3. Wyplaty diet dokonywane sa w terminach okreslonych odrebnym pismem
dla radnych Rad Dzielnic oraz uchwatg Rady Miasta dla radnych Rady Miasta Krakowa.

4. Do listy wyptat z aplikacjt WYBUD generowane jest przez pracownika Wydziatu
Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszej
Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika
Wydzialu Finansowego, akceptowane przez Gtownego Ksiegowego oraz zatwierdzane przez
Dyrektora Wydziatu Finansowego.
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Rozdzial 6. Rozliczenia z urzedami skarbowymi.

§ 28.1. Referat Ptac dokonuje naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych z tytutu umow o pracg oraz umow cywilnoprawnych z pracownikami UMK.

2. Referat Obstugi Finansowej Wydatkow dokonuje naliczenia i pobrania zaliczki
na podatek dochodowy od o0séb fizycznych z tytutu umoéw cywilnoprawnych (umow zlecen,
0 dzielo) z osobami fizycznymi niebedgcymi pracownikami UMK oraz innych tytutow.
Pozostate referaty Wydzialu Finansowego dokonujg wyliczenia i pobrania zaliczki na podatek
dochodowy od o0sob fizycznych w zakresie funkcjonowania danego referatu w przypadku
zaistnienia takich okolicznosci. Informacja o kwotach zaliczek jest przesytana w formie
elektronicznej z aplikacji WYBUD do aplikacji PLACE.

3. Po zakonczeniu miesigca, Referat Plac przesyla do Referatu Obstugi Finansowe;j
Wydatkow wygenerowana z aplikacji PLACE list¢ skladnikow obcych przestanych
z aplikacji WYBUD, celem uzgodnienia.

4. Na podstawie otrzymanej i uzgodnionej listy, Referat Obstugi Finansowej Wydatkow
przekazuje do Referatu Ptac miesigczng informacje o prawidtowej kwocie zaliczki na 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 Referatu Ptac sporzadza zbiorcza informacje o kwocie zaliczki
podlegajacej przekazaniu na rachunek bankowy wtasciwego Urzedu Skarbowego.

6. Zbiorcza informacja, o ktorej mowa w ust. 5 zatwierdzona przez Kierownika
Referatu Plac przekazywana jest do Referatu Obstugi Finansowej Wydatkow w terminie
do 15-go dnia danego miesigca za miesigc poprzedni.

7. Na podstawie otrzymanej zbiorczej miesigcznej 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
Referatu Obstugi Finansowej Wydatkéw - "polecenie ksiggowania" wg wzoru okre§lonego
w zalgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji. ,,Polecenie ksiggowania” przekazywane jest do
Referatu Ksiggowosci Wydatkow celem potwierdzenia wysokosci zaliczki na podatek do
zaptaty ujetego w ksiegach za dany miesigc. Potwierdzeniem zgodnosci kwot jest akceptacja
zalacznika do ,,polecenia ksiggowania”. Dokonanie wstepnej kontroli ,,polecenia
ksiggowania” przez Glownego Ksiggowego oraz zatwierdzenie przez Dyrektora Wydziatu
Finansowego stanowi akceptacje do uruchomienia srodkéw z rachunku bankowego.

8. Zaliczki napodatek dochodowy dotyczace projektow finansowanych ze zrodet
zagranicznych oraz z ZFSS przekazywane sa z rachunkow bankowych poszczegolnych
funduszy przez Referat Obstugi Finansowo — Ksiegowej Funduszy.

9. Zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych z tytulu umow o prace, zlecen,
0 dzielo oraz innych tytutow podlegajacych opodatkowaniu przekazywane sg na rachunek
bankowy wtasciwego Urzedu Skarbowego w terminie do 20-go dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym pobrano zaliczki.
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10. Referat Plac sporzadza po zakonczeniu roku podatkowego deklaracj¢ roczna
0 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R dotyczacg Urz¢du Miasta Krakowa.

11. Referat Obstugi Finansowo — Ksiegowej Wydatkow sporzadza deklaracje roczng
0 zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR dotyczacg Urzedu Miasta Krakowa

12. Wiasciwe referaty Wydziatu Finansowego sporzadzaja nastepujace informacje
podatkowe:
1) PIT-11 - Informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
2) PIT-R - Informacja o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu pelnienia obowigzkow
spotecznych i obywatelskich.

Rozdzial 7. Zasady naliczania, pobierania i odprowadzania do urzedu
skarbowego tzw. podatku u zrédia

§ 29.1 W przypadku dokonywania wyptaty naleznosci (wynagrodzenia) z tytulow
wymienionych w:

1) art. 21 ust. 1 oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych na rzecz podatnikow
nie majacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej siedziby lub zarzadu (zwanych dale;j:
nierezydentami),

2) art. 29 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych na rzecz oséb fizycznych
niemajacych na terytorium Rzeczypospolite] miejsca zamieszkania (zwanych dalej:
nierezydentami),

Urzad Miasta Krakowa jest zobowigzany jako platnik pobra¢ zryczattowany podatek
dochodowy (zwany dalej: podatkiem u zrodta).

2. Okreslajac zakres opodatkowania, stawki podatku oraz warunki, ktore nalezy spetnic¢
w celu skorzystania ze zwolnienia z obowigzku pobrania podatku nalezy stosowaé zapisy:
1) Ustaw podatkowych wymienionych w ust. 1 pkt 1) i 2);
2) Migdzynarodowych uméw o unikaniu podwojnego opodatkowania (pierwszenstwo
stosowania nad regulacjami krajowymi), ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska.

3. Zastosowanie obnizonej stawki podatki wynikajacej z wlasciwej umowy o unikaniu
podwdjnego opodatkowania lub niepobranie podatku zgodnie z taka umowa jest mozliwe
pod warunkiem udokumentowania miejsca zamieszkania/siedziby podatnika dla celow
podatkowych uzyskanym od kontrahenta certyfikatem rezydencji.

4. Certyfikat rezydencji to dokument:
1) wystawiony przez wtasciwe dla podatnika organy administracji podatkowej;
2) wskazujacy dane identyfikujace podatnika, w tym jego nazwe i siedzibe/miejsce
zamieszkania, dat¢ wystawienia oraz ewentualnie okres lub termin waznos$ci dokumentu;
3) zawierajagcy stwierdzenie, ze podatnik podlega nicograniczonemu obowigzkowi
podatkowemu w panstwie jego siedziby/miejsca zamieszkania i/lub stosowne odniesienie do
postanowien umowy o unikaniu podwojnego opodatkowania.

Certyfikat powinien by¢ dostarczony przed wykonaniem wyptaty wynagrodzenia lub cze$ci
wynagrodzenia na rzecz Wykonawcy/Zleceniobiorcy. Z zastrzezeniem USt. 6 ponizej
certyfikat musi by¢ dokumentem oryginalnym, waznym na dzien dokonania wyplaty
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wynagrodzenia lub czgéci wynagrodzenia. Jezeli certyfikat rezydencji nie zawiera okresu
waznosci, jest on uznawany za wazny przez okres kolejnych 12 miesiecy od dnia jego
wydania, o ile w okresie tym nie nastgpi zmiana miejsca rezydencji podatkowej
Wykonawcy/Zleceniobiorcy.

5. Jezeli nie ma mozliwosci dostarczenia certyfikatu rezydencji w postaci oryginatu
papierowego dokumentu ze wzgledu na fakt, iz w praktyce w danym kraju certyfikaty
udostgpniane sg w formie elektronicznej, nalezy uzna¢, ze forma elektroniczna jest
wystarczajgca dla celow udowodnienia micjsca zamieszkania lub siedziby podatnika.
Otrzymujac  certyfikat rezydencji w formie elektronicznej, nalezy kazdorazowo
zweryfikowa¢, czy w danym kraju taka forma wystawiania certyfikatow jest obowigzujaca.

6. Istnieje mozliwo$¢ udokumentowania siedziby podatnika kopia certyfikatu rezydencji
w przypadku, gdy tacznie spetnione sg trzy ponizsze warunki, tj:
1) uzyskany przychdd jest przychodem, o ktorym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 2a ustawy
o podatku dochodowym od os6b prawnych lub art. 29 ust. 1 pkt 5 ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych;
2) kwota wyptaconych na rzecz tego samego podmiotu naleznosci nie przekracza 10.000,00 zt
w roku podatkowym;
3) informacje wynikajace z przedlozonej kopii certyfikatu rezydencji nie budza
uzasadnionych watpliwos$ci co do zgodnosci ze stanem faktycznym.

7. W czasie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii
ogloszonego w zwigzku z COVID-19, a takze w okresie kolejnych 2 miesiecy po ich
odwotaniu, miejsce zamieszkania i siedziby podatnika dla celow podatkowych moze by¢
potwierdzone kopig certyfikatu rezydencji, jezeli informacje wynikajace z przedtozonej kopii
certyfikatu rezydencji nie budzg uzasadnionych watpliwos$ci co do zgodno$ci ze stanem
faktycznym.

8. W przypadku certyfikatu rezydencji niezawierajacego okresu jego waznosci,
w odniesieniu do ktorego okres kolejnych dwunastu miesigcy uptywa w okresie
obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii ogloszonego w zwiazku
z COVID-19, ptlatnik przy poborze podatku uwzglednia ten certyfikat przez okres
obowigzywania tych stanow przez okres 2 miesig¢cy po ich odwolaniu.

9. W czasie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii
ogloszonego w zwigzku z COVID-19, a takze w okresie kolejnych 2 miesigcy po ich
odwotaniu, warunek uzyskania certyfikatu rezydencji uwaza si¢ za spelniony takze
w przypadku, gdy platnik posiada certyfikat rezydencji podatnika obejmujacy 2019 r. oraz
oswiadczenie podatnika co do aktualnosci danych w nim zawartych.

10. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do:
1) wlasciwego kwalifikowania dokonywanych wyptat do tytutdéw wskazanych w ustawach
podatkowych wymienionych w ust. 1 podlegajacych obowigzkowi pobrania podatku;
2) sprawdzenia czy istnieje umowa o unikaniu podwojnego opodatkowania pomiedzy Polska
a krajem rezydencji odbiorcy ptatnosci oraz zapisow umowy w zakresie dokonywanej
transakcji — jesli umowa taka nie zostata zawarta, wystepuje obowiazek potracenia podatku
u zrodla;
3) uzyskania od kontrahenta certyfikatu rezydencji podatkowej oraz przekazania certyfikatu
do Wydzialu Finansowego nie pdzniej niz wraz z dyspozycja zaptaty;
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4) starannego zweryfikowania wszystkich okolicznosci pozwalajacych na ustalenie
wlasciwych zasad poboru podatku u zrodia (np. weryfikacja czy certyfikat rezydencji jest
dokumentem autentycznej, czy wyplata jest dokonywana na rzecz rzeczywistego wilasciciela
w rozumieniu art. Sa pkt 33d PIT 1 art. 4a pkt 29 CIT, czy jedynie posrednika z kraju innego
niz przedstawiony certyfikat rezydencji);

5) ustalenia podstawy wyliczenia podatku, z zastrzezeniem, jezeli wynagrodzenie kontrahenta
podane jest w walucie obcej nalezy przeliczy¢ kwote netto wg sredniego kursu NBP na dzien
poprzedzajacy wyptate wynagrodzenia;

6) wyliczenia kwoty podatku u Zrodta wg wilasciwej stawki podatku (wynikajacej z ustawy
podatkowej badz z umowy o unikaniu podwojnego opodatkowania);

7) przekazania do Wydzialu Finansowego zatwierdzenia do wyptaty (dyspozycji) ze
wskazaniem sposobu pobrania podatku, o ktéorym mowa w ust. 5 (zaplata podatku, co do
zasady, nastepuje z paragrafu rzeczowego, z ktdrego realizowana jest zaptata naleznosci).

12. Wydziat Finansowy pobiera podatek u zrodia, zgodnie z dyspozycja wydzialu
merytorycznego, poprzez:
1) dokonanie potracenia z kwoty naleznej kontrahentowi w dniu dokonania zaptaty;
2) zaptatg kwoty podatku naliczonej od ubruttowionej kwoty naleznej nierezydentowi.

13.Wydziat Finansowy zobowigzany jest do odprowadzenia podatku u Zzrodta na konto
wlasciwego urzedu skarbowego w nastepujacych terminach:
1) do 7 dnia (dotyczy podatku dochodowego od 0sdb prawnych);
2) do 20 dnia (dotyczy podatki dochodowego od 0s6b fizycznych);
miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym podatek zostal pobranych (czyli w miesigcu
nastepnym po miesigcu, w ktorym wyptacono wynagrodzenie kontrahentowi zagranicznemu).

14. Wydzial Finansowy, w zakresie podatku u zZrodla, sporzadza zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i przekazuje:
1) do wiasciwego urzedu skarbowego nastepujace deklaracje i informacje: PIT-8AR, CIT-
10Z, IFT-1, IFT-1R, IFT-2, IFT-2R;
2) do kontrahentow bedacych nierezydentami nastepujace informacje: IFT-1, IFT-2, IFT-1R,
IFT-2R.

Rozdzial 8. Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych

§ 30.1. UMK korzysta z aplikacji ,,Platnik” do rozliczen z tytutlu ubezpieczen
spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy.

2. Referat Plac dokonuje naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe oraz zdrowotne i Fundusz Pracy z tytulu wynagrodzen wynikajacych
z umow o prace oraz umow cywilnoprawnych zawartych z pracownikami UMK.

3. Na podstawie otrzymanego zestawienia naliczonych i potraconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy zatwierdzonego przez upowaznionego
pracownika Referatu Plac lub inng upowazniong osob¢ oraz Gléwnego Ksiegowego
sporzadzane jest przez pracownika Wydzialu Finansowego "polecenie ksiggowania" wg
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji. ,,Polecenie ksiggowania”
przekazywane jest do Referatu Ksiggowosci Wydatkow celem potwierdzenia wysokos$ci
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sktadek ZUS do zaptaty ujetych w ksiggach za dany miesigc. Potwierdzeniem zgodnos$ci kwot
jest akceptacja zalgcznika do ,,polecenia ksiegowania”. Dokonanie wstepnej kontroli
»polecenia ksiggowania” przez Gtéwnego Ksiggowego oraz zatwierdzenie przez Dyrektora
Wydziatu Finansowego stanowi akceptacj¢ do uruchomienia srodkéw z rachunku bankowego.

4. Przesylanie zbiorczej deklaracji DRA oraz realizacja przelewow na rachunek
bankowy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego 1 Funduszu Pracy odbywa si¢ w terminie do 5-go dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym naliczono i pobrano sktadki.

§ 31.1. Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych do ubezpieczenia
spotecznego 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 sa do dostarczenia do Wydziatu Finansowego
odpowiednio wypetnionej, kompletnej dokumentacji ubezpieczeniowej w terminie do 3 dni
od daty zawarcia umowy umozliwiajgcym dokonanie terminowego zgloszenia. Wydziaty
merytoryczne dokonuja weryfikacji o$wiadczenia sktadanego do celow podatkowych oraz
zgloszenia do ZUS i PPK przez Wykonawce. W przypadku umow zawieranych na okres
dluzszy niz 3 miesigce o$wiadczenie winno by¢ ztozone na etapie zawierania umowy 0raz
przy ostatnim rachunku sktadanym do wyptaty w ramach tej umowy.

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

Niedopetnienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okre§lonymi w ustawie
0 systemie ubezpieczen spotecznych.

4. W przypadku zawierania umow o dzielo wydzialy merytoryczne w terminie do 3 dni od
zawarcia umowy zobowigzane sg do dostarczenia do Wydzialu Finansowego prawidlowo
wypetnionego formularza RUD celem jego terminowego (do 7 dni od daty zawarcia umowy)
przestania do ZUS.

§ 32.1. Swiadczeniobiorcy $wiadczen pielegnacyjnych, specjalnych zasitkow
opiekunczych oraz zasitkow dla opiekunow zglaszani sa do ubezpieczen w terminie 7 dni
od daty uprawomocnienia si¢ decyzji przyznajacej prawo do $wiadczenia, na podstawie
decyzji i kserokopii dokumentow ubezpieczeniowych. W/w dokumenty Krakowskie Centrum
Swiadczen przekazuje do Wydziatu Finansowego.

2. Referat Obstugi Finansowo — Ksiegowej Swiadczen nalicza sktadki na ubezpieczenia
spoteczne 1 zdrowotne po wyplaceniu list wyptat przyznanych swiadczen.

§ 33.1. Referat Obstugi Finansowej Wydatkow nalicza i potrgca sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy od umow zlecen i 0 dzieto podpisanych
z osobami niebedacymi pracownikami UMK.

2. Na podstawie potragconych sktadek Referat Obstugi Finansowej Wydatkow sporzadza
czesciowa deklaracjg DRA, ktora przesylana jest w formie elektronicznej i papierowej do
Referatu Ptac w celu ujgcia wysokosci wyliczonych sktadek w zbiorczej deklaracji DRA
UMK.
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§ 34. Na podstawie zawartych umow zlecen z osobami niebedgcymi 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 Wydzial Finansowy przekazuje osobom ubezpieczonym miesi¢gczne lub roczne
informacje o wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne. Informacja roczna
(w podziale na poszczegolne miesigce) wysylana jest ubezpieczonemu w terminie do konca
lutego za rok ubiegty.

§ 35. Deklaracje DRA sporzadzajg i wysytajg do ZUS:
1) Referat Ptac (w zakresie umow o prace oraz umow zlecen);
2) Referat Obstugi Finansowo — Ksiggowej Swiadczen (W zakresie $wiadczen
pielegnacyjnych, specjalnych zasitkéw opiekunczych oraz zasitkéw dla opiekunéw).

§ 36. Przelewy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych realizuja w Wydziale

Finansowym:

1) Referat Obstugi Finansowej Wydatkéw (z tytulu wynagrodzen wynikajacych z umow
0 prace oraz umow zlecen);

2) Referat Obstugi Finansowo — Ksiegowej Funduszy (z tytutu wynagrodzen wyptacanych ze
srodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji
pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej oraz ZFSS);

3) Referat Obstugi Finansowo — Ksiggowej Inwestycji (z tytutlu uméw zlecen zawieranych
W ramach zadan inwestycyjnych);

4) Referat Obstugi Finansowo — Ksiegowej Swiadczen (z tytulu wyplat przyznanych
Swiadczen pielggnacyjnych, specjalnych zasitkow opiekunczych oraz zasitkow dla
opiekunow).

Rozdzial 9. Wyplata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

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

2. W oparciu o protokdt z posiedzenia Komisji Socjalnej Urzgdu Miasta Krakowa,
Wydzial Organizacji i Nadzoru przygotowuje dokumenty finansowo-ksiggowe bedace
podstawa wyptaty $wiadczen oraz wprowadza dane do aplikacji WYBUD. Wydziat
Organizacji 1 Nadzoru przekazuje do Wydzialu Finansowego listy wyplat przyznanych
$wiadczen zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 16.

3. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru jest odpowiedzialny za przekazywanie do Wydziatu
Finansowego zestawien przyznanych $§wiadczen z funduszu socjalnego wykazujacych
przychod $wiadczeniobiorcow (np. przychdéd z tytutu dofinansowania do karnetow
sportowych).

4. Wydzial Finansowy otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty finansowo -

ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Magistratu lub inng
upowazniong osobg.
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5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego faktur i innych dokumentéow finansowo -
ksiggowych jest potwierdzone pieczecig lub w formie wydruku komputerowego na odwrocie
dokumentu w brzmieniu jak ponize;j:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Zatwierdzam do wyplaty faktur¢/inny dokument finansowo - ksiegowy na kwote
................................................. zt

Zadanie ujete w planie wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
UMKnarok .......cooovviiiiiiinn,

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

pracownik odpowiedzialny Dyrektor Magistratu
wydziatu Organizacji i Nadzoru

6. Listy wyplat/faktury i inne dokumenty finansowo - ksiggowe dotyczace ZFSS sa
zatwierdzane do wyplaty przez Dyrektora Magistratu lub inng upowazniong osobeg.

7. Na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonych do
wyptaty list wyptat/faktur i innych dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych ZFSS,
generowane jest przez pracownika Wydziatu Finansowego z aplikacji WYBUD ,,polecenie
ksiegowania” wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji, ktore jest
sprawdzane pod wzgledem formalno — rachunkowym przez pracownika Wydziatu
Finansowego, akceptowane przez Glownego Ksiegowego oraz Dyrektora Wydziatu
Finansowego.

8. Srodki ZFSS przeznaczone sa dla 0séb uprawnionych do korzystania z funduszu
W roznych rodzajach ’i formach dziatalnosci socjalne; okreslonych Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Realizacja przyznanych $wiadczen finansowanych ze $rodkéw ZFSS nastepuje po
potraceniu podatku dochodowego od o0so6b fizycznych z uwzglednieniem ustawowych
zwolnien, zgodnie z przepisami prawa.

10. Wyptata przyznanych $wiadczen z ZFSS nastepuje w terminie do 15 dni roboczych
od daty posiedzenia Komisji Socjalnej UMK na podstawie list wyptat. Wzor listy wyptat
z ZFSS stanowi zalacznik nr 17.

11. Ewidencja ksiggowa $rodkow ZFSS i przyznanych $wiadczen prowadzona jest na
wyodrgbnionym rachunku bankowym.

12. Wydziat Organizacji i Nadzoru przedktada do Wydziatu Finansowego w terminie
zgodnym z zasadami okre$lonymi w Instrukcji w sprawie ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych na rok biezacy oraz lata przyszte w Urzedzie Miasta Krakowa
bedacej zalacznikiem do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji
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zaangazowania wydatkow budzetowych na rok biezacy oraz lata przyszte w Gminie Miejskiej
Krakow, zestawienie kwot odpisu dotyczacego ZFSS z podziatem na wydziaty merytoryczne
I klasyfikacj¢ budzetowa, w celu ujecia na kontach ,,zespotu 5”.

Rozdzial 10. Wyplata i rozliczanie zaliczek

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

2. Wyplata zaliczki nastepuje na podstawie zlozonego wniosku o zaliczke,
sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonego do wyplaty przez
Dyrektora wydziatu merytorycznego. Wzor wniosku o zaliczke stanowi zalgcznik nr 18.

3. Do wniosku o zaliczke powinno by¢ dotagczone o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej pracownika. Wzér os$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej stanowi
zalacznik nr 19.

4. Na wniosku o zaliczke nalezy wskazaé klasyfikacje budzetowsg i zadaniowa,
w ramach ktorej bedzie realizowany wydatek. Wysoko$¢ zaliczki na realizacje wydatkow
stuzbowych jest uregulowana w zarzadzeniu o GRU.

5. Zaliczki, o ktérych mowa w ust. 1 wyptacane sa w formie:
1) przelewu na rachunek bankowy pracownika (w przypadku wyjazdoéw stuzbowych);
2) wyptlaty gotowkowej w placowkach banku prowadzacego obstuge bankowa GMK-UMK
(w pozostatych przypadkach).

6. Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie do 14 dni od daty jej otrzymania.

7. Do rozliczenia zaliczki zatacza si¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowo - ksiggowe potwierdzajace jej
wydatkowanie. Za terminowe rozliczenie zaliczki odpowiada pracownik pobierajacy zaliczke.
Wzor rozliczenia zaliczki stanowi zalacznik nr 20.

8. W przypadku zagubienia lub zniszczenia oryginatu faktury, faktury korygujacej,
rachunku lub innego dokumentu finansowo-ksiegowego zewngtrznego obcego a takze
w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego bedacych podstawg rozliczenia wydatku dokonanego w ramach pobranej zaliczki,
stosuje si¢ zapisy §8 ust. 10-14.

9. W przypadku niezlozenia dokumentdéw wymaganych do rozliczenia w terminie
okreslonym w ust. 6 lub w przypadku niezaakceptowania wydatku przez Dyrektora
Magistratu zgodnie z zapisami §8 ust. 12, dokonany wydatek uznaje si¢ za wydatek
0 charakterze prywatnym i podlega potraceniu z wynagrodzenia pracownika pobierajagcego
zaliczke.

§ 39.1. Zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie krajowych oraz zagranicznych podrozy stuzbowych, pracownikowi UMK
lub radnemu moze zosta¢ udzielona zaliczka na pokrycie wydatkow zwigzanych z podroza
stuzbowa.
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2. W przypadku krajowych podrozy stuzbowych udzielona pracownikowi UMK
zaliczka podlega rozliczeniu tj. przedlozeniu dokumentow do Wydziatu Finansowego
do 14 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowe;.

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

4. Zaliczka na pokrycie wydatkdéw zwigzanych z podroza shuzbowa zagraniczna
udzielana jest w dewizach. Pobranie dewiz odbywa si¢ w wyznaczonych punktach kasowych
banku obstugujacego Gming Miejskg Krakow, przez pracownika Urzedu Miasta Krakowa lub
radnego Miasta Krakowa, na podstawie ,,zlecenia ptatniczego” wg wzoru stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdow
stuzbowych, przygotowanego przez Kancelari¢ Prezydenta. Pobranie dewiz z banku wymaga
wczesniejszego zawiadomienia Banku o konieczno$ci zabezpieczenia kwoty dewiz
wskazanych w zleceniu. ,,Zlecenie ptatnicze” wymaga akceptacji Glownego Ksiggowego oraz
Dyrektora Wydziatu Finansowego.

5. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej
(przekazania do Kancelarii Prezydenta wszystkich dokumentow tj. faktur, rachunkow, biletow
itp.) w terminie do 7 dni od dnia powrotu z delegacji. Rozliczenia podrozy stuzbowych
zagranicznych przedkladane s3 do Wydziatu Finansowego w terminie do 14 dni od dnia
powrotu z zagranicznej podrézy stuzbowe;.

6. W przypadku zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki Kancelaria Prezydenta
przygotowuje ,,dyspozycje sprzedazy/wptaty waluty wymienialnej” wg wzoru stanowigcego
zalgcznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdow
stuzbowych i przekazuje ja do akceptacji Gtownego Ksiegowego oraz Dyrektorowi Wydziatu
Finansowego. Nastepnie Kancelaria Prezydenta przekazuje zaakceptowang ,,dyspozycje
sprzedazy/wptaty waluty wymienialnej” osobie delegowanej lub innemu upowaznionemu
pracownikowi danego wydzialu, ktory na jej podstawie dokonuje zwrotu dewiz
w wyznaczonych punktach kasowych banku, obstugujacego Gming Miejska Krakow.

7. Pozostate szczegdtowe zasady udzielania i rozliczania zaliczek oraz rozliczania
pozostatych kosztow zwigzanych z podrdza stuzbowa zagraniczng sa okreslone w odrebnym
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zagranicznych wyjazdow stuzbowych.

8. Nierozliczone w terminie zaliczki udzielone na pokrycie wydatkow zwigzanych
Z podrdza stuzbowa potracane sg z wynagrodzenia lub diety.

§ 40.1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zaliczki na rzecz pracownika Kancelarii
Prezydenta w celu zakupu towaréw i ushug zwigzanych z prowadzeniem obstugi imprez
i spotkan z udzialem witadz Miasta, na podstawie przedtozonych dokumentéw o ktoérych
mowa w § 38 ust. 21 3.

§ 41.1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ dokonywania przez Kancelari¢ Prezydenta, Centrum
Obstugi Informatycznej oraz Wydziat Obstugi Urzedu zakupow internetowych do kwoty
uregulowanej w zarzadzeniu o GRU. Zacigganie zobowigzan w drodze zakupow
internetowych podlega kontrasygnacie Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznione;j.
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2. Rozliczenie zaliczki nastgpuje na podstawie dokumentu wystawionego przez
kontrahenta nie p6zniej niz 15 dni od dnia wptywu dokumentu do wydziatu merytorycznego.

§ 42.1. Udzielanie zaliczek kontrahentom mozliwe jest w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, obejmujacych: przedptaty na szkolenia, rezerwacj¢ noclegéw, 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 Gmine Miejska Krakéw z zakresu utrzymania czystosci i 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 nielesnych zlokalizowanych na gruntach Gminy Miejskiej Krakéw wraz
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach komunalnych;

3) na poczet honorariow wyptacanych dla artystow w zwigzku z realizacjg zadan, ktorych
przedmiotem sa dostawy lub wustugi z zakresu dziatalnos$ci kulturalnej, zwigzanej
Z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych;

4)kontrahentom wykonujacym zadania zwigzane z organizacjg targdbw, promocja i reklamg
Miasta.

3. Zasady udzielania i rozliczania zaliczek okreslajg zawarte umowy.

4. Wyptata zaliczek dla kontrahentéw (zwigzanych m.in. z organizacja targow,
promocja i reklamg) nastgpuje na podstawie uprzednio zawartej umowy oraz na podstawie
przedtozonego do Wydziatu Finansowego wniosku o uruchomienie zaliczki.

5. Dokumentem umozliwiajacym optacenie wykonania ustugi lub zakupu przed jego
realizacja jest m. in. ptatnos$¢ na podstawie faktury pro forma, traktowanej jako zaliczka.
Fakture pro forma traktuje si¢ jako zapowiedzZ faktury, wystawiona jest dla celow formalnych
jako poswiadczenie wartosci transakcji. Faktura pro forma nie stanowi podstawy do ujecia
transakcji w rejestrze VAT oraz nie stanowi podstawy do odliczenia naliczonego podatku
VAT. Na podstawie faktury pro forma dokonuje si¢ realizacji platnosci oraz ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych jako dokument rozrachunkowy. Po otrzymaniu od kontrahenta
faktury koncowej ujmuje si¢ zdarzenie gospodarcze w ksiegach rachunkowych rozliczajac
konta rozrachunkowe.

6. W przypadku koniecznos$ci dokonania przedptaty, wydzial merytoryczny przedktada
do Wydzialu Finansowego wniosek o przekazanie zaliczki na konto kontrahenta. We wniosku
nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowa i zadaniowa z uwzglednieniem kategorii zadania oraz
rodzaju kosztu.

7. Rozliczenie zaliczki nastgpuje na podstawie dokumentu wystawionego przez
kontrahenta nie p6zniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym otrzymano

calos$¢ lub czes¢ zaptaty od nabywecy.

§ 43. Udzielanie i rozliczanie zaliczek na cele inwestycyjne nastepuje wedtug zasad
okreslonych w dziale III rozdziale 3 niniejszej Instrukcji.
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§ 44. Do wniosku o zaliczke oraz rozliczenia zaliczki, o ktorych mowa w niniejszym
rozdziale generowane jest przez pracownika Wydzialu Finansowego z aplikacji WYBUD
polecenie ksiggowania wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji, ktore
jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika Wydziatu
Finansowego, akceptowane przez Gltownego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydziatu
Finansowego.

Rozdzial 11. Udzielanie i rozliczanie dotacji

§ 45.1.Wydziat Edukacji sktada w Wydziale Finansowym sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty listy dotacji przekazywanych na rzecz publicznych
oraz niepublicznych placéwek o§wiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby
prawne inne niz Gmina Miejska Krakéw wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 21.

2. Lista wyptat dotacji powinna zosta¢ ztozona do 20-go dnia kazdego miesigca,
z wyjatkiem stycznia i grudnia, gdzie lista wyptat dotacji powinna by¢ ztozona najp6zniej na
3 dni przed terminem wyptaty dotacji.

3. Do aplikacji WYBUD listy dotacji wprowadzane sg przez pracownika Wydzialu
Edukaciji.

4. Lista wyptat dotacji podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Dyrektora Wydziatu
Edukacji lub inng upowazniong osobe.

5. Dotacje sa uruchamiane przez Wydzial Finansowy, zgodnie z terminami
wynikajacymi z ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych.

§ 46.1. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego sktada w Wydziale Finansowym
liste wyptat dotacji dla nadzorowanych przez ww. wydziat instytucji kultury w terminie do
2-go dnia kazdego miesigca, w ktorym zostanie uruchomiona dotacja.

2. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego przedklada do Wydziatu Finansowego
sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym 1 zatwierdzone do wyplaty przez osoby
upowaznione, listy dotacji wg wzoru okreslonego w zalgezniku nr 22, ktére sg sporzadzane
na podstawie ztozonych przez instytucje harmonograméw.

3. Do aplikacji WYBUD listy wyplat dotacji dla instytucji kultury wprowadzane sa
przez pracownika Wydzialu Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego.

4. Lista wyptat dotacji dla nadzorowanych instytucji kultury podlega zatwierdzeniu
do wyplaty przez Dyrektora Wydzialu Kultury i1 Dziedzictwa Narodowego lub inng
upowazniong osobe.

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

§ 47.1. Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia sktada w Wydziale Finansowym
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty listy dotacji
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udzielanych podmiotom prowadzacym ztobki, kluby dzieci¢ce oraz zatrudniajacym dziennego
opiekuna na obszarze Gminy Miejskiej Krakow, wg wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 23.

2. Wydziat merytoryczny przekazuje do Wydzialu Finansowego zatwierdzone
do wyplaty przez Dyrektora wydziatu lub inng upowazniong osobe listy wyptat dotacji na
co najmniej 3 dni robocze przed umownym terminem wyptaty naleznej dotacji.

3. Dotacje sg uruchamiane przez Wydzial Finansowy zgodnie z terminami okre§lonymi
w zawartych umowach.

4. Do aplikacji WYBUD listy dotacji wprowadzane sg przez pracownika Wydziatu
Polityki Spotecznej i Zdrowia.

§ 48.1. Krakowskie Biuro Festiwalowe sktada do Wydzialu Finansowego pismo
z pro$ba o uruchomienie dotacji sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone
do wyptaty przez Prezydenta Miasta Krakowa lub inng upowazniong osobe, , w terminie do
28-go dnia kazdego miesigca na miesigc nastepny.

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

§ 49. Finansowanie i rozliczanie dotacji na cele inwestycyjne przekazywanych dla
instytucji kultury nastepuje wedtug zasad okreslonych w dziale I1I niniejszej Instrukcji.

§ 50.1. Wydziaty merytoryczne, o ktérych mowa w § 45-47 oraz Krakowskie Biuro
Festiwalowe skladajace listy wyptat dotacji, zobowigzane sg 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 nastepnego, z wyjatkiem Wydzialu Edukacji, ktory przedktada
rozliczenie nie podzniej 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 i celowych o ktorych mowa w § 45-47
zatwierdza Dyrektor wydziatu merytorycznego.

2. Rozliczenie przekazanych dotacji podmiotowych o ktérych mowa w § 48, zatwierdza
Prezydent Miasta Krakowa lub inna upowazniona osoba.

3. Zatwierdzenie rozliczenia dotacji oznacza, ze rozliczana dotacja zostata sprawdzona
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym.

4. Wzor rozliczenia przekazanych dotacji stanowi zalacznik nr 24.

5. Szczegdtowe zasady rozliczania poszczego6lnych dotacji okreslaja odrebne uchwaty
Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 51.1. Dotacje przekazywane podmiotom realizujacym zadania z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, dziatalnos$ci charytatywne;,
zatrudnienia socjalnego, na finansowanie dzialalno$ci warsztatow terapii zajgciowej oraz
okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw
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Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii na dany rok, gdzie realizatorem zadania
jest miejska jednostka organizacyjna przekazywane sg w terminach okreslonych w zawartych
umowach, na podstawie listy wyptat dotacji, sporzadzonej wg wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 25, zaakceptowanej pod wzgledem merytorycznym zgodnie z § 10 ust.2 pkt
1 i 2 przez Dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej lub inng upowazniong osob¢ oraz
zaakceptowanej zgodnie z § 10 ust. 2 pkt 3 i zatwierdzonej do wyptaty przez Dyrektora
wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania lub inng upowazniong
osobe.

2. Wydzial merytoryczny, o ktorym mowa w ust. 1 przekazuje do Wydziatu
Finansowego listy wyptat dotacji najpdzniej na 3 dni robocze przed umownym terminem
wyplaty naleznej transzy dotacji.

3. Rozliczenia udzielonych dotacji dokonywane sa na zasadach oraz w terminach
okreslonych w zawartych umowach, na podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora wydziatu
merytorycznego, informacji o wysokos$ci rozliczonej dotacji sporzadzonej przez miejska
jednostke organizacyjna, zaakceptowanej przez Dyrektora tej jednostki lub inng upowazniong
osobeg, wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 26.

§ 52.1 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.

2. Nie wymaga si¢ zawarcia umowy na udzielenie dotacji celowej w przypadku, gdy
odrgbne przepisy lub umowa migdzynarodowa okreslaja tryb oraz zasady udzielania
i rozliczania tej dotacji.

§ 53.1. Wydziatly merytoryczne, o ktorych mowa w § 52 przygotowujace i zawierajace
umowy o dotacje sprawdzaja przedtozone sprawozdania z wykonania zadan publicznych.

2. W przypadku dotacji o ktorych mowa w § 51, przedlozone sprawozdania
z wykonania zadan publicznych sprawdzajg miejskie jednostki organizacyjne.

3. Potwierdzeniem przyjecia rozliczenia sg podpisy 0osob odpowiedzialnych za odbior
sprawozdania pod wzgledem merytorycznym i finansowym, umieszczone na dokumencie.

§ 54. 1. Kazdorazowo do listy wyptat dotacji/wniosku o dotacj¢ oraz rozliczenia
udzielonych dotacji, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale generowane jest przez
pracownika Wydzialu Finansowego z aplikacji WYBUD ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukeji, ktore jest sprawdzane pod wzglgdem
formalno - rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego, w przypadku platno$ci
ze $rodkdw zleconych potwierdzone przez pracownika Referatu Ksigegowosci Wydatkéw
w zakresie dostepnosci srodkoéw zleconych, akceptowane przez Gtownego Ksiggowego oraz
Dyrektora Wydziatu Finansowego.

2. Do rocznego rozliczenia udzielonych dotacji, o ktorych mowa w § 45-48 i 51
generowane jest przez pracownika Wydzialu Finansowego z aplikacji FK JB ,,polecenie
ksiegowania” wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji, ktore jest
sprawdzane i akceptowane przez pracownikéw Wydziatu Finansowego oraz Kierownika
Referatu.
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§ 55.1. Niewykorzystane $rodki finansowe przyznane w ramach dotacji powinny by¢
zwrocone na rachunek bankowy Wydziatu Finansowego. Jezeli zwrot dotyczy dotacji
udzielonej w roku biezacym, to przekazywany jest na rachunek podstawowy wydatkow
Wydziatu Finansowego. Jezeli zwrot dotyczy dotacji udzielonej w latach ubiegtych, to
przekazywany jest na rachunek podstawowy dochodéw Wydziatu Finansowego.

2. W przypadku dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wiasciwe wydzialty merytoryczne lub miejskie
jednostki organizacyjne w przypadku realizacji zadan, o ktéorych mowa w § 51 ust.1 kieruja
pisma do organizacji ustalajac kwote zwrotu dotacji obejmujaca odsetki. Informacja o kwocie
zwrotu wraz z naleznymi odsetkami, liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych,
przekazywana jest do Wydzialu 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 § 51 ust.l,
przekazywane jest do Wydziatu Finansowego z powiadomieniem wydzialu merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania. Odsetki od kwoty dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci wraz
Z naliczonymi odsetkami przekazywane sg na rachunek podstawowy dochodéw Wydziatu
Finansowego. Jezeli zwrot dotyczy dotacji udzielonych w roku biezacym to przekazywany
jest na rachunek podstawowy wydatkow Wydzialu Finansowego. Jezeli zwrot dotyczy dotacji
udzielonych w latach ubiegtych to przekazywany jest na rachunek podstawowy dochodow
Wydziatu Finansowego.

Procedura prowadzenia czynno$ci poprzedzajacych dziatania egzekucyjne zostala okreslona
w rozdziale 3 dziatu VII niniejszej Instrukcji oraz odrgbnych Zarzadzeniach Prezydenta
Miasta.

Rozdzial 12. Wyplata §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasilku dla opiekunow, Sswiadczen wychowawczych oraz
sSwiadczen za ,,zyciem” i Swiadczen ,,doby start”.

§ 56.1. Na podstawie wydanych decyzji oraz w oparciu o ustawy: o $wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow
dla opiekundéw, 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” oraz w oparciu o dokumentacj¢ przewidziang przepisami ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Krakowskie Centrum Swiadczen
sporzadza w aplikacji SWR, OFA i Rodzina+ listy wyptat §wiadczen rodzinnych, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw oraz swiadczen wychowawczych oraz
$wiadczen ,,za zyciem” i §wiadczen ,,dobry start” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 27.

2. Za poprawnos¢ wprowadzanych danych (m.in. nazwe kontrahenta oraz jego numer
rachunku bankowego, klasyfikacje¢ budzetowa i zadaniowa, kwote operacji gospodarczej) —
W tym przekazanie $wiadczen na rachunki bankowe 0s6b trzecich na podstawie upowaznien -
odpowiedzialny jest pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen wprowadzajacy dane
do aplikacji SWR, OFA oraz Rodzina +.

3. Po sprawdzeniu list pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzeniu do wyplaty
I opisaniu zgodnie z zasadami okreslonymi w dziale | rozdziale 5 i 6 oraz dziale Il rozdziale 1
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niniejszej Instrukcji, Krakowskie Centrum Swiadczen przekazuje listy do Wydziatu
Finansowego w celu uruchomienia $rodkéw na wyptate swiadczen. Listy nalezy przedktadaé
do Wydzialu Finansowego co najmniej 7 dni roboczych przed terminem wyptaty. Sposob
przekazania list wyptat do Wydzialu Finansowego drogg elektroniczng zostal opisany
w paragrafie 60.

4. Wyptaty $wiadczen dokonywane sg w terminach okre§lonych przepisami prawa.
Krakowskie Centrum Swiadczen przygotowuje dodatkowo listy wyrownan, listy na podstawie
biezgco wydawanych decyzji oraz listy ponownych wyptat niepodjetych swiadczen.

§ 57. 1. Krakowskie Centrum Swiadczen przedktada do Wydziatu Finansowego
decyzje, niezbedne do prowadzenia prawidlowej ewidencji ksiggowej oraz ewidencji
wymaganej przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym tj.:
1) decyzje ustalajace nienaleznie pobrane $wiadczenia okreSlajace wysoko$¢ nienaleznie

pobranych $wiadczen oraz zobowigzujace do zwrotu z podaniem terminu sptaty / terminu
wymagalnosci decyzji, wydane przez Krakowskie Centrum Swiadczen, Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze lub Matopolski Urzad Wojewddzki;

2) decyzje ustalajace nienaleznie pobrane $wiadczenia okres§lajace wysokos¢ nienaleznie
pobranych $wiadczen i zobowigzujace do zwrotu w formie potracen wraz ze szczegdtami
potracen, wydane przez Krakowskie Centrum Swiadczen, Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze lub Matopolski Urzad Wojewodzki;

3) decyzje zmieniajace wyzej wymienione decyzje (np. zmiana terminu, roztozenie na raty,
uchylenie rozltozenia na raty, zmiana formy sptaty na potracenia wraz ze szczegdltami
potracen);

4) decyzje odstepujace od zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen ze wzgledu na dokonanie
sptaty przed wydaniem decyzji lub niepodjecie naleznych $wiadczen i zaliczenie ich
na poczet zadtuzenia, wydane przez Krakowskie Centrum Swiadczen, Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze lub-Matopolski Urzad Wojewodzki;

5) decyzje umarzajagce zobowigzanie do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen wydane
przez Krakowskie Centrum Swiadczen, Samorzadowe Kolegium Odwotawcze lub
Matopolski Urzad Wojewddzki,

6)decyzje wygaszajace:

a) w zwigzku ze zgonem $wiadczeniobiorcy,

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

7) decyzje zwiazane z ubezpieczeniem spotecznym i/lub zdrowotnym zgodnie z procedura
wewnetrzng.

2. Na podstawie decyzji dokonywane sg potracenia na listach wyptat. W przypadku
otrzymania decyzji dotyczacej zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen w latach ubiegltych,
Wydziat Finansowy wystawia ,,polecenie ksiggowania” i na tej podstawie dokonuje przypisu
naleznosci na rachunku dochodéw. W przypadku otrzymania decyzji dotyczacej zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen w roku biezacym, nast¢puje zmniejszenie kosztow
na rachunku wydatkow.

3. Decyzje okreslajace wysoko$¢ nienaleznie pobranych $wiadczen i zobowigzujace do
ich zwrotu wystawione na koniec kazdego miesigca, wymagalne lub z podanym terminem
ptatnosci sg dostarczone do Wydziatu Finansowego do 3-go dnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu, w ktorym je wystawiono W celu zaksiggowania do wlasciwego okresu
sprawozdawczego.
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§ 58.1. Pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen, przesyla listy wyplat droga
elektroniczng do aplikacji WYBUD.

2. Do kazdej listy wyptat, z aplikacji WYBUD generowane jest przez pracownika
Wydziatu Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2
do niniejszej Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez
pracownika Wydzialu Finansowego, akceptowane przez Gloéwnego Ksiggowego oraz
Dyrektora Wydziatu Finansowego.

3. Swiadczenia rodzinne oraz zasitki dla opiekunéw wyptacane sa w formie:
1) przelewow na rachunki bankowe;
2) przekazow;
3) wyptat gotowkowych w placowkach banku prowadzgcego obstuge bankowa GMK-UMK.

4. Swiadczenia wychowawcze, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczenia ,,za zyciem” i $wiadczenia ,,dobry start” wyptacane sg w formie:
1) przelewow na rachunki bankowe;
2) wyptat gotowkowych w placowkach banku prowadzacego obstuge bankowa GMK —
UMK.

5. Koszty optaty za dokonane wyptaty swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundéw
w formie przekazow — zabezpieczone sg w planie finansowym Krakowskiego Centrum
Swiadczen.

§ 59.1. Do 5-go dnia miesigca po zakonczeniu kwartatu Krakowskie Centrum
Swiadczen, przedktada do Wydziatu Finansowego zestawienie zawierajace stan naleznosci
oraz naliczenia odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen przez poszczegodlnych
swiadczeniobiorcow.

2. Do 5-go dnia kazdego miesigca Krakowskie Centrum Swiadczen, przedktada
do Wydzialu Finansowego listy dluznikow alimentacyjnych wraz z kwotg przypiséw
I odpisOw za poprzedni miesiac.

3. Zwroty dhugu alimentacyjnego oraz nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw oraz $wiadczen
wychowawczych i $§wiadczen ,,dobry start” z lat ubieglych wraz z odsetkami ustawowymi za
opoOznienie, nast¢puja na wyodrgbnione rachunki dochoddéw, a nastepnie zostaja przekazane
na rachunek bankowy Wydzialu Budzetu Miasta.

§ 60.1. Obstuga finansowo-ksiggowa $wiadczen realizowanych przez Krakowskie
Centrum Swiadczen odbywa si¢ poprzez elektroniczny obieg dokumentow z wykorzystaniem
stuzbowych adres6w mailowych.

2. Pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen generuje w aplikacji SWR oraz
Rodzina + poszczegolne listy wyptat i zapisuje w folderze »Swiadczenia_500". Do folderu
majg dostep pracownicy Referatu Obstugi Finansowego — Ksiggowej Swiadczen.

3. Krakowskie Centrum Swiadczen przedklada w terminie 7 dni przed planowanymi
terminami wyptat oryginaly dokumentow wewngtrznych potwierdzajace sprawdzenie
merytoryczne list wyptat wraz z podaniem nr listy, kwoty zbiorczej listy, klasyfikacji
budzetowej i zadaniowe]j oraz podpisem pracownika sporzadzajacego, sprawdzajacego pod
wzgledem merytorycznym i Dyrektora Krakowskiego Centrum Swiadczen lub jego Zastepcy.

45



4. Pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen za posrednictwem shuzbowych
adresow poczty elektronicznej przekazuje skany dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3.

5. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej, kontroli wstgpnej oraz akceptacji
uruchomienia $rodkow w celu zaptaty/akceptacji ujecia w ksiggach rachunkowych przez
upowaznionych pracownikow Wydziatu Finansowego nastepuje W drodze elektronicznej, tj.
Z wykorzystaniem stuzbowych adresow mailowych poczty elektronicznej, wraz z zataczeniem
wymaganych dokumentdéw i zachowaniem historii ztozonych akceptacji.

6. Oryginaly dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3 wraz z wydrukowang
dokumentacja przesytang droga elektroniczng i historig akceptacji stanowig dokumenty
ksiegowe.

7. Dokumentacja ksiegowa, tj. :
1)dokumentacja przestana droga elektroniczng wraz z historig akceptacji,
2)dokumentacja potwierdzajaca realizacje przekazania S$rodkow dla poszczegolnych
$wiadczeniobiorcow z tytulu wszystkich rodzajow $wiadczen (wydruki w formacie PDF
generowane z bankowosci elektronicznej)
3)listy wyptat w formacie PDF umieszczone w folderze ,,Swiadczenia 500"
podlega archiwizacji w odpowiednich folderach umieszczonych na serwerze, opisanych
zgodnie z zasadami JRWA.
8. Szczegdlowe Sciezki elektronicznego obiegu dokumentow stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 13. Wyplata Swiadczen wychowawczych w formie rzeczowej lub
w formie oplacania ustug

§ 61. W przypadku stwierdzenia wydatkowania $§wiadczenia wychowawczego
niezgodnie z celem, Krakowskie Centrum Swiadczen, informuje o tym pisemnie
wnioskodawce, a nastgpnie realizuje $wiadczenie wychowawcze w sposob niepienigzny.
Krakowskie Centrum Swiadczen przedkiada niezwlocznie pismo do Wydziatu Finansowego
w celu realizacji §wiadczenia wychowawczego w formie niepieni¢zne;.

§ 62. W zwigzku z pisemng zmiang w zakresie formy wyplaty S$wiadczenia
wychowawczego z pienigznej na rzeczowa, Swiadczenie moze by¢ wyptacane w formie
niepieni¢znej, ktorg w szczegolnosci sa:

1) zakup zywnosci, artykulow szkolnych, ubran, obuwia,

2) optata rachunkow za prad, gaz, czynsz,

3) optata czesnego za ztobek przedszkole,

4) pokrycie wydatkow zwigzanych 2z uczestniczeniem w dodatkowych zajeciach
pozaszkolnych lub przedszkolnych,

2) zakup/ optata innych niezbednych rodzinie towarow i ustug.

§ 63. Dla zakupow towarow i ustug wymienionych w § 62 punkt 1 i 5 i analogicznych
przewiduje si¢ dwa tryby ich realizacji:

1) jezeli w piSmie zostaje okreslona kwota jaka nalezy przekazaé¢ $wiadczeniobiorcy
na zakup towaréw lub ustug, to Wydzial Finansowy realizuje wyplate na rzecz
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swiadczeniobiorcy w formie listy wyplat $wiadczen wychowawczych, otrzymanej
z Krakowskiego Centrum Swiadczen,. Swiadczeniobiorca jest w obowiazku rozliczenia sie
z dokonanych zakupéw towaréw lub ustug przed Krakowskim Centrum Swiadczen.

2) pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen, pobiera i rozlicza zaliczke na zakup
towaréw lub zgodnie z dzialem II rozdziatem 10 ,,Wyptata i rozliczenie zaliczek” niniejsze;j
Instrukcji. Do rozliczenia zaliczki dolgcza pismo zawierajagce dane S$wiadczeniobiorcy,
ktoremu przekazano zakupione towary lub ustugi, kwote oraz klasyfikacje budzetowa,
zadaniowg wraz z rodzajem $wiadczenia odpowiednim dla wyplat rzeczowych oraz kategoria
zadania.

§ 64.1 Dla form niepieni¢znych wymienionych w § 62 punkt 2-4 ianalogicznych
Krakowskie Centrum Swiadczen, przedktada do Wydziatu Finansowego pismo zawierajace
nastepujace dane:

1) dane $wiadczeniobiorcy, na rzecz ktorego realizowane jest Swiadczenie,

2) kwota wydatku,

3) okreslenie rodzaju wydatku,

4) dane kontrahenta, ktoremu nalezy przekazac srodki (NIP, REGON, siedziba),

5) numer rachunku bankowego kontrahenta,

6) klasyfikacje budzetowa, zadaniowa wraz z rodzajem S$wiadczenia odpowiednim
dla wyptat rzeczowych oraz kategorie zadania,

7) zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora Krakowskiego Centrum Swiadczen, lub
inng upowazniong osobg.

2. Pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen, wprowadza do aplikacji WYBUD
sporzadzony i sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument.

§ 65. W przypadku niewykorzystania kwoty $wiadczenia wychowawczego w formie
niepieni¢znej za dany miesigc, pozostata czg$¢ jest wyplacana $wiadczeniobiorcy w formie
pieni¢znej na liscie wyplat Swiadczen przedtozonej przez Krakowskie Centrum Swiadczen.

§ 66. Wydziat Finansowy informuje Krakowskie Centrum Swiadczen, po zakonczeniu
kazdego miesiagca o kwotach zrealizowanych §wiadczeh w formie niepienigznej
wymienionych w § 62 pkt 1-5.”

Rozdzial 14. Wyplata dodatkow mieszkaniowych

§ 67.1. Na podstawie wydanych decyzji Krakowskie Centrum Swiadczen sporzadza
w aplikacji DOCZ imienne listy wyplat ryczaltow oraz listy wyplat dodatkéw
mieszkaniowych dla zarzadcow budynkow w czgéci dotyczacej zabezpieczenia nalezno$ci
czynszowych.

2. Za poprawno$¢ wprowadzanych danych, w szczegolnosci kwot oraz numerow
rachunkéw bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen
wprowadzajacy dane do aplikacji DOCZ.

3. Listy wyptat sporzadzane sg 2 razy w miesigcu. Po sprawdzeniu list pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzeniu do wyptaty i opisaniu zgodnie z zasadami okreslonymi
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w dziale | rozdziale 5 i 6 oraz dziale 11 rozdziale 1 niniejszej Instrukcji, Krakowskie Centrum
Swiadczen przekazuje je niezwlocznie do Wydziatu Finansowego w celu dokonania zaptaty.

4. Wyptata dodatkéw mieszkaniowych powinna nastapi¢ do dnia 10-go kazdego
miesigca z gory, z wyjatkiem sytuacji o ktérej mowa w ust. 5.

5. Dodatkowe listy wyptat dodatkow mieszkaniowych sporzadzane sg i wyptacane do
25 —go kazdego miesiac.

6. Krakowskie Centrum Swiadczen przekazuje listy wyptat w formie papierowej oraz
drogg elektroniczng do aplikacji WYBUD.

7. Do listy wyptat z aplikacji WYBUD, generowane jest przez pracownika Wydzialu
Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejsze;j
Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Finansowego, akceptowane przez Gtéwnego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydziatu
Finansowego.

8. Dodatki mieszkaniowe wyptacane sg w formie:
1) przelewow — w przypadku wskazania we wniosku numeru rachunku bankowego;
2) wyptat gotowkowych w placowkach banku prowadzacego obstuge bankowa GMK-UMK.

Rozdzial 15. Wyplata dodatkéw energetycznych

§ 68.1. Na podstawie wydanych decyzji Krakowskie Centrum Swiadczen sporzadza
w aplikacji DOCZ imienne listy wyptat dodatkow energetycznych dla wnioskodawcow.

2. Za poprawnos$¢ wprowadzanych danych, w szczegdlnosci kwot oraz numerdéw
rachunkéw bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen
wprowadzajacy dane do aplikacji DOCZ.

3. Listy wyptat sporzadzane sg 2 razy w miesigcu. Po sprawdzeniu list pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzeniu do wyptaty i opisaniu zgodnie z zasadami okreslonymi
w dziale | rozdziale 5 i 6 oraz dziale 11 rozdziale 1 niniejszej Instrukcji, Krakowskie Centrum
Swiadczen przekazuje je niezwlocznie do Wydziatu Finansowego w celu dokonania zaptaty.

4. Zgodnie z ustawag Prawo energetyczne wyptaty powinny nastgpi¢ do dnia 10-go
kazdego miesigca z gory, z wyjatkiem miesigca stycznia, w ktorym dodatek energetyczny
wyptaca si¢ do dnia 30 stycznia danego roku oraz sytuacji o ktorej mowa w ust. 5.

5. Dodatkowe listy wyplat dodatkow energetycznych sporzadzane sa i wyplacane na
25 —go kazdego miesigca.

6. Krakowskie Centrum Swiadczen przekazuje listy wyptat w formie papierowej oraz
drogg elektroniczng do aplikacji WYBUD.

7. Do listy wyptat z aplikacji WYBUD generowane jest przez pracownika Wydzialu

Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejsze;j
Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika
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Wydziatu Finansowego, akceptowane przez Glownego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydziatu
Finansowego.

8. Dodatki energetyczne wyptacane sg w formie:
1) przelewow — w przypadku wskazania we wniosku numeru rachunku bankowego;
2) wyptat gotowkowych w placowkach banku prowadzacego obstuge bankowa GMK-UMK.

Rozdzial 16. Wyplata Swiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty Polaka

§ 69.1. Wydane decyzje w sprawie przyznania $wiadczenia pieni¢znego dla posiadaczy
Karty Polaka podlegaja rejestracji w aplikacji GRU, w rejestrze XV.

2. Rejestracji w aplikacji GRU podlega taczna kwota wyptaty na caty okres przyznania
$wiadczenia, w rozbiciu na poszczegdlne miesigce wyplaty.

3. Na podstawie wydanych decyzji, zarejestrowanych i zaakceptowanych w rejestrze
XV, Krakowskie Centrum Swiadczen sporzadza w aplikacji WYBUD imienne listy wyptat
swiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty Polaka.

4. Za poprawnos¢ wprowadzanych danych, w szczegdlnosci kwot oraz numerow
rachunkéw bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Krakowskiego Centrum Swiadczen
wprowadzajacy dane do aplikacji WYBUD.

5. Listy wyptat sporzadzane sg kilka razy w miesigcu. Po sprawdzeniu list pod
wzgledem merytorycznym, zatwierdzeniu do wyplaty i opisaniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w dziale | rozdziale 5 i 6 oraz dziale Il rozdziale 1 niniejszej Instrukcji,
Krakowskie Centrum Swiadczen przekazuje je niezwlocznie, nie pozniej niz trzy dni przed
terminem wyplaty, do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zapftaty.

6. Wyptlaty $wiadczen pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka dokonywane sa
w okresach miesigcznych, z wyjatkiem sytuacji o ktorej mowa w ust. 7.

7. Dodatkowe listy wyplat §wiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty Polaka
sporzadzane sa w cyklach tygodniowych.

8. Krakowskie Centrum Swiadczen przekazuje listy wyptat w formie papierowej oraz
drogg elektroniczng do aplikacji WYBUD.

9. Do listy wyptat z aplikacji WYBUD generowane jest przez pracownika Wydzialu
Finansowego ,,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejsze;j
Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika
Wydzialu Finansowego, ptatnosci ze srodkow zleconych potwierdzane sg przez pracownika
Referatu Ksiggowosci Wydatkow w zakresie dostgpnosci srodkéw zleconych, akceptowane
przez Gtownego Ksiggowego oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego.

10. Swiadczenia pieniezne dla posiadaczy Karty Polaka wyptacane s3 w formie:

1) przelewoéw na rachunki bankowe — w przypadku wskazania w decyzji numeru rachunku
bankowego;
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2) wyptat gotdowkowych w placowkach banku prowadzacego obsluge bankowa GMK —
UMK.

Rozdzial 17. Uiszczanie oplaty za czynnosci zwigzane z prowadzeniem
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

§ 70.1.W przypadku zlozenia przez wilasciwy wydzial wniosku o udostepnienie
materialdw zasobu oraz za wykonanie czynnosci okre$lonych ustawa Prawo Geodezyjne
| Kartograficzne, Wydzial Geodezji przygotowuje i przekazuje whasciwemu wydziatowi
Dokument Obliczenia Optaty, w ktorym okreslona jest wysoko$¢ naleznej optaty. Wzor
Dokumentu Obliczenia Optaty zostal okre§lony w rozporzadzeniu Ministra Administracji
i Cyfryzacji w sprawie udostepniania materialdw panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru Dokumentu Obliczenia Optaty.

2. Dokument Obliczenia Optaty podlega sprawdzeniu pod wzglegdem merytorycznym
oraz zatwierdzeniu do wyplaty oraz jest opisywany zgodnie z zasadami, o ktorych mowa
w dziale | rozdziale 5 i 6 oraz dziale Il rozdziale 1 niniejszej Instrukc;ji.

3. Po opracowaniu merytorycznym Dokument Obliczenia Optaty przedkladany jest
przez wydziat merytoryczny do Wydzialu Finansowego celem dokonania zaptaty. Platno$¢
dokonywana jest przez Wydzial Finansowy w terminie do 3 dni roboczych od daty wptywu
dokumentu.

4. Do Dokumentu Obliczenia Optaty z aplikacji WYBUD generowane jest przez
pracownika Wydzialu Finansowego ,polecenie ksiggowania” wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji, ktore jest sprawdzane pod wzglgdem formalno -
rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego, w przypadku ptatnosci ze Srodkow
zleconych potwierdzone przez pracownika Referatu Ksiggowosci Wydatkow w zakresie
dostgpnosci srodkow zleconych, akceptowane przez Glownego Ksiggowego oraz Dyrektora
Wydziatu Finansowego.

5. Po dokonaniu platnosci Wydziat Finansowy przekazuje droga elektroniczng
do wydziatu merytorycznego potwierdzenie dokonania przelewu.

Rozdzial 18. Postepowanie przy zaplacie zobowiazania, jezeli uiszczenie
naleznej sumy osobie uprawnionej natrafilo na przeszkody prawne

§ 71.1. Prawidtowo sporzadzony dowodd ksiegowy stanowi dyspozycje dla Wydzialu
Finansowego do zaptaty zobowigzania.

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

Zgodnie z art. 467 ustawy Kodeks cywilny, poza wypadkami przewidzianymi w innych
przepisach dtuznik moze ztozy¢ przedmiot §wiadczenia do depozytu sadowego:
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1) jezeli wskutek okolicznosci, za ktore nie ponosi odpowiedzialnosci, nie wie, kto jest
wierzycielem, albo nie zna miejsca zamieszkania lub siedziby wierzyciela;
2) jezeli wierzyciel nie ma pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych ani przedstawiciela
uprawnionego do przyjecia $wiadczenia;
3) jezeli powstat spdr, kto jest wierzycielem;
4) jezeli z powodu innych okolicznosci dotyczacych osoby wierzyciela, swiadczenie nie
moze by¢ spelnione.

3. Wydzial merytoryczny prowadzacy sprawg¢ — stosownie do zapisOw procedury
wewnetrznej w zakresie przekazywania przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa spraw do Zespolu Radcow Prawnych — kieruje do Zespolu Radcow Prawnych
stosowny wniosek o wystapienie do wilasciwego sadu o wydanie zezwolenia na zlozenie
przedmiotu swiadczenia do depozytu sadowego.

4. Zesp6t Radcow Prawnych po zakonczeniu postgpowania przedktada do wydziatu
merytorycznego postanowienie sagdu zezwalajace na ztozenie naleznej kwoty do depozytu
sadowego.

5. Wydzial merytoryczny po otrzymaniu z Zespotu Radcéw Prawnych postanowienia
sagdu o zezwoleniu na zlozenie kwoty zobowigzania do depozytu sadowego, zwraca si¢
do Wydziatu Finansowego o przekazanie naleznej kwoty na wilasciwy rachunek bankowy
sadu, dotaczajac opisane pod wzglegdem merytorycznym prawomocne postanowienie wraz
z dokumentacja sprawy.

6. Dyrektor wydziatu merytorycznego zatwierdza do wyplaty nalezng kwotg, ktora jest
przekazywana przez Wydzial Finansowy na wskazany rachunek bankowy sadu.

Rozdzial 19. Refundacje oraz zwroty poniesionych wydatkéw/kosztow

§ 72. 1. Instytucje/podmioty zewnetrzne moga refundowaé Urzedowi Miasta Krakowa

koszty poniesione w zwigzku z realizacja zadan zleconych, zadan finansowanych Ilub
dofinansowanych ze Srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych oraz wyplacanych
swiadczen rekompensujacych przewidzianych do zwrotu jednostce samorzadu terytorialnego.
Nienaleznie pobrane $wiadczenia zwigzane z realizacja zadan zleconych w danym roku
budzetowym i zwrdcone w roku biezacym pomniejszaja koszty 1 wydatki tego roku.
W przypadku, gdy refundacja dotyczy wydatkow poniesionych w biezagcym roku
budzetowym, kwota refundacji wptywa na rachunek podstawowy wydatkow w Wydziale
Finansowym i nastepuje zmniejszenie kosztow, wykonania i zaangazowania wydatkow
w danym roku budzetowym. Jezeli refundacja dotyczy wydatkow poniesionych w latach
ubieglych, to otrzymana kwota przekazywana jest na rachunek podstawowy dochodow
w Wydziale Finansowym.

2. Zwrot dotacji udzielonych w danym roku dla podmiotow dotowanych wptywa
na rachunek podstawowy wydatkow w Wydziale Finansowym i nastgpuje zmniejszenie
wykonania i zaangazowania wydatkow w danym roku budzetowym. Jezeli zwrot dotyczy
dotacji udzielonych w latach ubieglych, to otrzymana kwota przekazywana jest na rachunek
podstawowy dochodow w Wydziale Finansowym.
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3. W przypadku przekazania podmiotom dotacji celowych w zakresie zadan biezacych
w kwocie brutto zwrot odliczonego podatku VAT ujmowany jest w danym roku budzetowym
na zmniejszenie kwoty udzielonej dotacji. Jezeli zwrot dotyczy lat ubiegtych, otrzymana
kwota przekazywana jest na rachunek podstawowy dochodow w Wydziale Finansowym.

Otrzymujacy dotacj¢ zobowigzany jest do zwrotu dotacji w wysokosci kwoty odliczonego
podatku VAT w terminach:

a) w terminie do 7 dni od dnia ztozenia pliku JPK_V7M, w ktorej dokonano obnizenia
podatku naleznego o podatek naliczony, nie p6zniej jednak niz do 7 dni od uptywu
terminu na ztozenie tej deklaracji;

b) w przypadku, gdy w pliku JPK_V7M zostanie wykazana kwota ,,do przeniesienia
na nastgpny okres rozliczeniowy”, zwrot odliczonego podatku VAT zwigzanego
Z otrzymang dotacja nastgpuje w terminie okreslonym powyzej;

c) w przypadku, gdy w pliku JPK_V7M zostanie wykazana kwota ,,do zwrotu na rachunek
bankowy wskazany przez podatnika”, zwrot odliczonego podatku VAT zwiazanego
Z otrzymang dotacjg nastepuje w terminie do 3 dni od daty otrzymania zwrotu podatku
z urzedu skarbowego;

d) jezeli dotacja zostata otrzymana po dokonaniu odliczenia podatku w pliku JPK_V7M,
zwrot czg$ci dotacji nastgpuje w terminie do 3 dni od dnia otrzymania transzy dotacji;

4. Sporzadzona, w zwigzku z przekroczeniem limitu podstawy sktadek
na ubezpieczenie emerytalne i1 rentowe, korekta sktadek, wplywa na zmniejszenie lub
zwigkszenie wysoko$ci wydatkow, jezeli sporzadzona korekta dotyczy roku biezacego. Jezeli
sporzadzona korekta dotyczy lat ubiegtych to wplywa na rachunek podstawowy dochodéw
w Wydziale Finansowym.

5. Zwrocona przez Wynajmujacego kwota kaucji gwarancyjnej zabezpieczajacej
nalezyte wykonanie zobowigzan umownych wptywa na rachunek podstawowy wydatkow,
jezeli zwrot dotyczy kaucji wptaconej w roku biezagcym — nastepuje wowczas zmniejszenie
wykonania i1 zaangazowania wydatkow. W przypadku zwrotu kaucji wptaconej w latach
ubieglych zwrot wptywa na rachunek podstawowy dochodow.

6. Jezeli warunkiem uzyskania refundacji poniesionych kosztow jest tymczasowe
przekazanie podmiotowi/instytucji zewngtrznej oryginalow dokumentéw ksiegowych,
wowczas Dyrektor wlasciwego wydzialu merytorycznego zwraca si¢ do Wydziatu
Finansowego z pisemnym wnioskiem o ich wydanie. W tym celu sporzadzany jest protokot
wypozyczenia potwierdzajacy fakt wydania oryginatu dokumentu ksiggowego. W ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa znajduja si¢ uwierzytelnione kserokopie dokumentéw
ksieggowych  z adnotacja o tymczasowym przekazaniu oryginaléw dokumentéw
podmiotowi/instytucji refundujacej poniesione koszty.

7. Kontrahenci/podmioty zewnetrzne moga przekazywaé do Urzedu Miasta Krakowa
dokumenty finansowo - ksiegowe korygujace, zmniejszajace lub zwigkszajace wysoko$é
zobowigzania. W przypadku, gdy dokument finansowo - ksiggowy dotyczy zmniejszenia
wydatkéw poniesionych w biezacym roku budzetowym, kwota zmniejszenia wpltywa na
rachunek podstawowy Wydzialu Finansowego 1 nastgpuje zmniejszenie wykonania
| zaangazowania wydatkow w danym roku budzetowym. Jezeli dokument finansowo -
ksiggowy korygujacy dotyczy zmniejszenia wydatkow poniesionych w latach ubiegtych,
to otrzymana kwota przekazywana jest na rachunek podstawowy dochodow w Wydziale
Finansowym.
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Kwota wynikajaca z korekty dokumentu finansowo - ksiggowego zwigkszajacego wysokos¢
zobowigzania, pokrywana jest ze srodkoOw zabezpieczonych w biezacym planie finansowym
wydzialu merytorycznego.

8. Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z lat poprzednich przyjmowane sa

na rachunek podstawowy dochodoéw i stanowia dochody budzetowe oraz podlegaja
odprowadzeniu na rachunek Wydziatu Budzetu Urzedu Miasta Krakowa.
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DZIAL I11. Dokumenty finansowo — ksiegowe UMK w zakresie wydatkow
Inwestycyjnych

§ 73.1. Procedura finansowania inwestycji realizowana jest na podstawie uchwaly
dotyczacej Wieloletniej Prognozy Finansowej, budzetu Miasta oraz zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

2. Planowanie i monitorowanie inwestycji reguluja odrebne procedury.

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

§ 74.1. Finansowanie inwestycji nastepuje ze Srodkéw budzetu Miasta w ramach
srodkow zabezpieczonych na ten cel przez wiasciwy wydziat merytoryczny.

2. Uruchomienie $rodkow budzetowych niezbednych na pokrycie platnos$ci zadania
inwestycyjnego nastepuje na podstawie ztozonych dokumentéw 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 oraz formy ptatnosci.

3. Wszystkie otrzymywane dokumenty finansowo - ksiggowe powinny by¢ poddane
szczegotowej kontroli merytorycznej oraz wstepnej weryfikacji formalno-rachunkowej przez
wydziaty merytoryczne. Faktury powinny by¢ w szczegdlnosci opisane w zakresie podatku
naliczonego:

1) zakup zwigzany ze sprzedazg opodatkowang;

2) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona;

3) zakup zwigzany ze sprzedazg zwolniona;

4) zakup dotyczacy dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu,
5) zakup niezwigzany ze sprzedazg.

4. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzone do wyptaty i opisane zgodnie z zasadami okreslonymi
w dziale | rozdziale 5 i6 oraz dziale Il rozdziale 1 niniejszej Instrukcji powinny by¢
niezwlocznie przekazywane do Wydziatu Finansowego w celu uruchomienia $rodkéw na
realizacj¢ ptatnosci.

5. Pracownik wtasciwego wydziatu merytorycznego wprowadza do aplikacji WYBUD
wszystkie dokumenty finansowo - ksieggowe oraz przekazuje ww. dokumenty do Wydziatu
Finansowego w celu dokonania zaptaty/ujecia w ksiegach rachunkowych.

6. Pracownik wydzialu merytorycznego wprowadzajacy dokumenty finansowo -
ksiggowe do aplikacji WYBUD jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wprowadzanych danych,
m.in. nazwe¢ kontrahenta oraz jego numer rachunku bankowego, klasyfikacje budzetowsa
i zadaniowa, kwote operacji gospodarcze;j.
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7. Wydziat Finansowy systematycznie przekazuje do Wydzialu Skarbu potwierdzenia
dokonania wyptat odszkodowan za nieruchomos$ci wyptacane na podstawie decyzji wydanych
na mocy ustawy o szczegoélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych oraz ustawy o0 gospodarce nieruchomos$ciami.

8. W przypadku otrzymania faktury od kontrahenta tytutem wyptaconego
odszkodowania za nieruchomos$ci na podstawie decyzji wydanych na mocy ustawy
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych
oraz ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, wydziat merytoryczny kwalifikuje w/w fakture
do ujecia w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa. Upowazniony pracownik
wydzialu merytorycznego wprowadza faktur¢ do podsystemu WYBUD jako dokument
wylaczony z planu wydatkow.

§ 75. Niezwlocznie po wytworzeniu w ramach zadania inwestycyjnego kompletnego
| zdatnego do uzytku s$rodka trwalego, wydzial merytoryczny realizujacy inwestycje
zobowigzany jest do przedtozenia do wlasciwego wydziatu prowadzacego ewidencje
analityczng sktadnikow majatku, dokumentacji rozliczajacej poniesione naktady inwestycyjne
— celem wprowadzenia do ewidencji majatku Miasta nowo wytworzonego, badz
zakupionego srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej, czy tez wprowadzenia
zwigkszenia  dotychczasowej  wartosci  §rodka  trwalego w  wyniku  jego
ulepszenia/przebudowy, rozbudowy, odtworzenia, adaptacji, modernizacji/ zgodnie
Z odrebnymi wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 76.1. Prawo do odliczania podatku VAT od wydatkéw ponoszonych na realizacjg
inwestycji  przystuguje w przypadku, gdy zamiarem Gminy Miejskiej Krakéw jest
wykorzystanie nabytych towaréw 1 ustug do wykonywania czynnosci opodatkowanych,
w zaleznoéci od rodzaju igrupy Srodka Trwalego ustalonej w Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych, przez okres wynikajacy z ustawy o podatku od towaréow i ustug. W zakresie
srodkow trwalych przynalezacych do grupy 0-2 wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych okres
wykorzystywania do wykonywania czynno$ci opodatkowanych powinien wynoSi¢ €O
najmniej 10 lat, liczac od roku, w ktorym srodek trwaty zostat oddany do uzytkowania.

Srodki trwate przynalezace do grupy 3-9 wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych musza byé
wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych przez okres co najmniej 5 lat,
liczac od roku, w ktérym zostaly oddane do uzytkowania.

§ 77.1 W przypadku, gdy w zwigzku z przeznaczeniem realizowanej inwestycji do
dziatalno$ci zwigzanej z wykonywaniem czynno$ci opodatkowanych podatkiem VAT
I skorzystania przez Gming Miejskg Krakow z prawa do odliczenia podatku VAT, podatek
naliczony, ktory podlega odliczeniu nie Stanowi warto$ci poczatkowej srodka trwatego.
Natomiast podatek naliczony, w tej czgsci w jakiej nie podlega odliczeniu, powigksza wartos¢
poczatkowa srodka trwatego.

2. Coroczne korekty wieloletnie odliczenia podatku VAT, dokonywane na podstawie
przepisoOw ustawy o podatku od towarow i ustug, zwigzane z obliczeniem i zastosowaniem
rzeczywistej wartosci wskaznika struktury sprzedazy i prewspotczynnika za poprzedni rok,
nie powoduja zmiany wartosci poczatkowej srodka trwatego.
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Rozdzial 2. Dotacje celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztow
realizacji inwestycji

§ 78.1. Ze $rodkow budzetu Miasta moga by¢ udzielane dotacje celowe na finansowanie
lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji, przekazywane m.in.: dla instytucji kultury,
podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg lub innych jednostek sektora finansow
publicznych.

2. Warunki uzyskania dotacji oraz wysokos¢ kwot dofinansowania okreslone sa
w zawartych umowach.

3. Uruchomienie $rodkéw budzetowych niezbednych na pokrycie ptatnosci dla zadania
inwestycyjnego nast¢puje poprzez ztozenie przez podmioty, o ktorych mowa w ust. 1
w wydziale merytorycznym wypetionego wniosku. Wzér wniosku 0 uruchomienie $rodkow
budzetowych dla zadania inwestycyjnego stanowi zalacznik nr 28.

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

5. Wydzial merytoryczny na powyzszym wniosku dokonuje zatwierdzenia do wyplaty
srodkow budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez podmioty, o ktérych mowa
w ust. 1 w zakresie inwestycji. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, zatwierdzone do wyptaty 1 opisane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Dziale I Rozdziale 5 1 6, oraz Dziale II Rozdzialel niniejszej instrukcji
powinny by¢ niezwlocznie przekazane do Wydzialu Finansowego w celu uruchomienia
srodkow na realizacje ptatnosci.

6. Uruchomienie z budzetu Miasta $rodkow na rachunek podmiotoéw, o ktorych mowa
w ust. 1 nie oznacza wykorzystania dotacji. Wykorzystanie dotacji nastgpuje w szczegdlnosci
poprzez zaptate przez dotowanego za zrealizowane zadania, na ktore dotacja byta udzielona.

7. Niewykorzystane $rodki finansowe przyznane w ramach dotacji celowej powinny by¢
zwrocone przez podmioty, o ktorych mowa w ust. 1 na rachunek bankowy Wydziatu
Finansowego w terminie i w sposob okreslony w umowie.

8. Podmioty, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadzaja rozliczenie otrzymanej dotacji
w terminie i zgodnie z zasadami okreslonymi w zawartej umowie, ktore nast¢pnie sktadajg
do wydziatu merytorycznego.

9. Wydzial merytoryczny dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz
finansowym przedtozonych rozliczen. Rozliczenia dotacji musza by¢ zatwierdzone przez
Dyrektorow wydzialow merytorycznych. Zatwierdzenie oznacza, ze dotacja zostaje uznana
zarozliczona, tj. wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem, naleznie 1 we wlasciwej
wysokosci.

10. Zatwierdzong dokumentacje ksiegowa wydzial merytoryczny sktada do Wydziatu
Finansowego celem jej rozliczenia i ujecia w ksiggach rachunkowych UMK.
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§ 79.1. W umowach o udzielenie dotacji celowej na realizacj¢ zadania inwestycyjnego
otrzymujacy dotacje oswiadcza, ze z tytulu nabycia towaréw 1 ustug finansowanych
z otrzymanej dotacji:

1) przystuguje prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT w catosci — wowczas
przekazanie dotacji nastepuje w kwocie netto — a w przypadku braku mozliwosci
finansowania naliczonego podatku VAT z przychodow wilasnych — w kwocie brutto,
Z obowigzkiem zwrotu odliczonego podatku VAT wg zasad okreslonych w pkt. 4), lub

2) nie przystuguje prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT - wowczas przekazanie
dotacji nastgpuje w kwocie brutto, lub

3) przystuguje czeSciowe prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT wowczas
przekazanie dotacji nastepuje w kwocie netto, a otrzymujacy dotacje zobowigzuje si¢ do
pokrycia kwoty podatku VAT z przychodéw wtasnych, lub

4) przystuguje czgéciowe prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT (w tym z tytulu
korekty rocznej) — wowczas przekazanie dotacji nastgpuje w kwocie brutto, a otrzymujacy
dotacje zobowiazuje si¢ do zwrotu dotacji w wysokosci kwoty odliczonego podatku VAT
w terminach:

a) w terminie do 7 dni od dnia ztozenia pliku JPK_V7M, w ktorej dokonano obnizenia
podatku naleznego o podatek naliczony, nie pdzniej jednak niz do 7 dni od uptywu terminu na
ztozenie tej deklaracji;

b) w przypadku, gdy w pliku JPK_V7M zostanie wykazana kwota ,,do przeniesienia
na nastgpny okres rozliczeniowy”, zwrot odliczonego podatku VAT zwigzanego z otrzymang
dotacja nastepuje w terminie okreslonym powyzej;

c) w przypadku, gdy w pliku JPK_V7M zostanie wykazana kwota ,,do zwrotu na
rachunek bankowy wskazany przez podatnika”, zwrot odliczonego podatku VAT zwigzanego
z otrzymang dotacja nastepuje w terminie do 3 dni od daty otrzymania zwrotu podatku
z urzedu skarbowego;

d) jezeli dotacja zostala otrzymana po dokonaniu odliczenia podatku w pliku
JPK_V7M, zwrot czgéci dotacji nastepuje w terminie do 3 dni od dnia otrzymania transzy
dotacji;

Jezeli zwrot dotyczy dotacji udzielonej w roku biezacym, to przekazywany jest na rachunek
podstawowy wydatkéw w Wydziale Finansowym i nast¢puje pomniejszenie zrealizowanych
wydatkow. Jezeli zwrot dotyczy dotacji udzielonych w latach ubieglych, to przekazywany jest
na rachunek podstawowy dochodéw w Wydziale Finansowym. Kwota dokonanego zwrotu
stanowi dochod budzetowy 1 podlega odprowadzeniu na rachunek Wydziatu Budzetu Urzedu
Miasta Krakowa.

§ 80.1. Dotacja celowa na realizacj¢ zadan inwestycyjnych w ramach programow
przyjetych uchwala Rady Miasta Krakowa, udzielana jest nawniosek beneficjenta tj.
podmiotu ubiegajacego si¢ o przyznanie dotacji, legitymujacego si¢ tytutem prawnym do
nieruchomos$ci, wynikajacym z prawa wlasnos$ci, prawa uzytkowania wieczystego,
ograniczonego prawa rzeczowego lub stosunku zobowigzaniowego.

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

3. W przypadku pozytywne] oceny wniosku wydzial merytoryczny zawiera

z beneficjentem umowe¢ wedlug wzoru ustalonego w uchwale, ktéra podlega rejestracji
w Generalnym Rejestrze Umow i1 Zlecen.
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4. Umowa okresla zakres rzeczowy, termin realizacji zadania, klasyfikacje budzetowas,
klasyfikacj¢ zadaniowg oraz kategori¢ zadania.

5. Beneficjent/petnomocnik beneficjenta sktada do wydzialu merytorycznego wniosek
o0 rozliczenie dotacji celowej zgodnie z wzorem ustalonym uchwalg 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 wyptaty.

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

Rozdzial 3. Wyplata i rozliczanie zaliczek na cele inwestycyjne

§ 81.1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ wyplaty zaliczki w wysokosci 70% odszkodowania
ustalonego przez organ pierwszej instancji w decyzji ustalajacej wysoko$¢ odszkodowania,
zgodnie z zapisami art. 12 ust. 5a ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych.

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

3. Rozliczenie zaliczki jest dokonywane na podstawie przedtozonej decyzji ustalajace;
wysoko$¢ odszkodowania za nieruchomos$¢, wydanej na podstawie ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych przez organ,
ktory wydal decyzje¢ o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;.
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DZIAL IV. Obowiazek wystawiania faktur wewnetrznych, przekazywanie
faktur zakupu zakwalifikowanych do odliczenia podatku od towarow
i ushug, prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedazy oraz sporzadzania i
przekazywania deklaracji czastkowych i plikow JPK_VAT.

Rozdzial 1. Faktury wewnetrzne oraz faktury zakupu zakwalifikowane do
odliczenia podatku od towarow i ustug

§ 82.1. W przypadku importu ustug, wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow oraz
wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow dla ktoérych podatnikiem podatku od towardéw
i ustug zgodnie z przepisami ustawy o0 podatku od towarow i ustug jest nabywca
ustugi/towaru, wtasciwy wydzial merytoryczny wystawia faktur¢ wewngtrzng.

2. Pracownik wydzialu merytorycznego wprowadza wystawiong fakture wewnetrzng
do aplikacji WYBUD na utworzonym w tym celu dokumencie tj.
1) faktura wewngtrzna — import ustug z wytaczeniem art. 28b;
2) faktura wewngetrzna — import ustug zgodnie z art. 28b;
3) faktura wewngtrzna — WNT.

3. Wystawiona faktura wewnetrzna, sprawdzona pod wzgledem merytorycznym oraz
opisana zgodnie ze wzorem okreSlonym w § 14 ust. 2 niniejszej Instrukcji wraz ze
wskazaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej i zadaniowej, zatwierdzona do zaptaty
w zakresie wyliczonego podatku VAT jest przekazywana do Wydziatu Finansowego celem
odprowadzenia podatku VAT na rachunek bankowy Biura ds. Podatku VAT.

4. Faktura wewnetrzna z wyliczonym podatkiem VAT naleznym sktadana jest do
Wydzialu Finansowego rownoczesnie z fakturg otrzymang od kontrahenta, dokumentujaca
wykonanie ustugi/dostawe towaru.

5. Zgodnie z zapisami ustawy o podatku od towardéw i ustug, przeliczenia walut obcych
dla potrzeb podatku od towaréw i uslug dokonuje si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien
powstania obowigzku podatkowego.

6. Zasady uznawania zakupow za import ustug oraz wewnatrzwspolnotowe nabycie
towarow ustalone zostaly w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady rozliczenia podatku od towarow 1 ustug
w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 83.1. W zakresie podatku naliczonego faktury zakupowe powinny by¢ wiasciwie
opisane i zaznaczony wilasciwy tiret . Do wyboru sg warianty:
1) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana;
2) zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong;
3) zakup zwigzany ze sprzedaza zwolniong;
4) zakup dotyczacy dziatalnosci niepodlegajgcej opodatkowaniu;
5) zakup niezwigzany ze sprzedazg.

59



(przy zakupie zwigzanym z dziatalno$cia niepodlegajaca opodatkowaniu, sprzedaza
zwolniong 1 opodatkowang nalezy zaznaczy¢ pkt 2 i 4).

2. Na podstawie otrzymanych faktur, w przypadku odsprzedazy poniesionych kosztow,
wilasciwy wydzial merytoryczny wystawia:
1)refaktury (np. energia elektryczna, gaz, sprzatanie pomieszczen oraz inne) w przypadku
odsprzedazy podmiotom zewnetrznym;
2)noty ksiggowe (np. energia elektryczna, gaz, sprzatanie pomieszczen oraz inne)
w przypadku transakcji dokonywanych pomig¢dzy jednostkami budzetowymi.
Szczegoly dotyczace sposobu wystawienia not ksiegowych reguluje odrgbne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug
(VAT) w Gminie Miejskiej Krakéw (GMK).
Otrzymane faktury zakupu, do ktorych zostaly wystawione refaktury lub noty ksiggowe,
powinny posiada¢ na odwrocie lub w zalacznikach do nich dokladny opis zgodny
z informacjami zawartymi w wystawionych na ich podstawie refakturach:
1) nazwe kontrahenta;
2) adres;
3) stawke podatku VAT;
4) kwote netto;
5) kwote podatku VAT,;
6) kwote brutto.

3. Wydzial merytoryczny wprowadza faktury zakupu do aplikacji WYBUD
1 przedktada do Wydziatu Finansowego — referat obstugi finansowej wlasciwy ze wzgledu na
rodzaj wydatku. Faktury zakupu, zakwalifikowane do odliczenia podatku VAT, ktore
wplynety do Wydzialu Finansowego do 2-go dnia miesigca s3 ujmowane w rejestrze zakupu
za okres rozliczeniowy przypadajacy na zakonczony miesigc. Terminy odliczenia podatku
VAT zawarte zostaty w instrukcji okreslajacej zasady rozliczania podatku od towarow 1 ustug
w Urzedzie Miasta Krakowa.

4. Zasady odliczania podatku VAT naleznego i naliczonego w UMK okresla odrgbna
instrukcja wprowadzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia
instrukcji okreslajacej zasady rozliczenia podatku od towarow iushug w Urzedzie Miasta
Krakowa.

§ 84.1. W przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty odliczenia podatku VAT
z tytulu nabycia towardéw 1 ustug dokumentowanych fakturami zakupu, ktore zostaty juz ujete
w ewidencji ksiggowej, wydzial merytoryczny wystawia korekte wewnetrzng (do faktury
VAT zakupu). Korekta wewnetrzna do faktury wystawiana jest w aplikacji WYBUD.

2. Wydzial merytoryczny przesyta do Wydzialu Finansowego pisemng informacje
0 dokonaniu korekty wewngtrznej odliczenia podatku VAT wraz z opisem przyczyny korekty,
wskazaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej i zadaniowej w zakresie podatku VAT.
W przypadku powstania obowigzku zwrotu wczesniej odliczonego podatku VAT wydziat
merytoryczny zobowigzany jest do zabezpieczenia w planie finansowym $rodkoéw na ten cel.

3. Wydziat Finansowy dokonuje korekty wewnetrznej w przypadku nieprawidtowego
oznaczenia parametru przez wydzial merytoryczny wskazujgcego na dokonanie odliczenia
naliczonego podatku VAT od naby¢ srodkéw trwatych lub odliczenia naliczonego podatku
VAT od naby¢ towardéw 1 ustug pozostatych w celu prawidlowej prezentacji w pliku
JPK_V7M.
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4. Korekta wewnetrzna odliczenia podatku VAT ujmowana jest w ksiggach
rachunkowych UMK, w rejestrze VAT i tworzonym na jego podstawie pliku JPK_V7M oraz
jest podstawg sporzadzenia korekty rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku VAT
w postaci korekty cze$ci ewidencyjnej i/lub deklaracyjnej pliku JPK V7M sktadanej do
Urzedu Skarbowego za posrednictwem Biura ds. Podatku VAT.

Rozdzial 2. Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy oraz sporzadzanie
i przekazywanie deklaracji czastkowych i plikow JPK VAT

§ 85.1. Rejestr sprzedazy VAT w zakresie:
1) sprzedazy nieruchomosci;
2) oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste;
3) ustug najmu i dzierzawy;
4) innych tytutdéw prawnych,
- w aplikacji WPBUD prowadzi Wydziat Podatkow i Optat na podstawie wystawionych
faktur VAT oraz przekazanych przez wydzialy merytoryczne wykazow wraz z Kkopiami
faktur.

5) importu ustug oraz wewnatrzwspdlnotowego nabycia towarow

- w aplikacji WYBUD prowadzi Wydziat Finansowy na podstawie otrzymanych faktur VAT
oraz przekazanych przez wydzialy merytoryczne faktur wewngtrznych wraz z oryginalami
faktur.

2. Rejestr zakupu VAT napodstawie przedtozonych do realizacji faktur
dokumentujacych zakupy towaroéw i ustug prowadzi Wydziat Finansowy.

§ 86.1. Elektroniczny dokument zawierajacy obie czesci pliku JPK_V7M (czegsé
deklaracyjng 1 czg$¢ informacyjng) Urzedu Miasta Krakowa sporzadzany i1 przesytany jest za
okresy miesigczne.

2. Czg$¢ deklaracyjna pliku JPK_V7M podatku naleznego, z wytaczeniem § 85 ust. 1
pkt 5, sporzadzane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami przez Wydziat Podatkow i Optat
w terminie do 12-go dnia kazdego miesigca nastgpujacego po zakonczeniu miesigca.
Nastepnie czg$¢ deklaracyjna przekazywana jest do Wydzialu Finansowego celem
uzupehienia w czesci dotyczacej podatku naliczonego i naleznego, o ktérym mowa w § 85
ust. 1 pkt 5.

3. Referat Ksiggowosci Wydatkéw Wydzialu Finansowego sporzadza cze$¢
deklaracyjng Urzedu Miasta Krakowa na podstawie rejestrow prowadzonych przez Wydziat
Finansowy oraz czgsci deklaracyjnej przekazanej przez Wydziat Podatkow i Optat.

4. Referat Ksiggowosci Wydatkow Wydziatu Finansowego generuje elektroniczny
dokument zawierajacy obydwie cze$ci pliku JPK VM (czg$¢ deklaracyjng i czgsé
informacyjng) Urzedu Miasta Krakowa na podstawie rejestrow zakupow prowadzonych przez
Wydzial Finansowy oraz rejestrow sprzedazy prowadzonych przez Wydziat Podatkow i Optat
oraz Wydzial Finansowy w zakresie § 85 ust. 1 pkt 5. JPK_V7M zaczytywany jest do
aplikacji SOVAT, sprawdzany przez Glownego Ksiegowego, a nastepnie podpisywany
| zatwierdzany przez Dyrektora Wydziatu.
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5. Kwota podatku naleznego pomniejszona o kwotg podatku naliczonego wynikajaca
z czeSci deklaracyjnej zostaje przekazana przelewem na pomocniczy rachunek bankowy
organu, prowadzony przez Biuro ds. Podatku VAT.

6. Terminy przekazywania plikoéw JPK V7M 1 ich korekt okre$la zalacznik nr 5
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK). Powyzszy termin dotyczy
réwniez przekazywana kwot podatku VAT na rachunek bankowy Biura ds. Podatku VAT.

7. W przypadku, gdy kwota podatku naliczonego jest w okresie rozliczeniowym wyzsza
od kwoty podatku naleznego, Biuro ds. Podatku VAT dokonuje zwrotu ww. roéznicy na
rachunek dochodow Urz¢du Miasta Krakowa.

§ 87.1. W przypadku wystgpienia okolicznosci, z ktéorych wynika obowigzek
sporzadzenia korekty czgséci deklaracyjnej i/lub czeéci informacyjnej Urzedu Miasta Krakowa
wlasciwy wydzial merytoryczny Urzedu Miasta Krakowa zwraca si¢ w tej sprawie do:
1)Wydziatu Podatkoéw i Optat — w zakresie podatku VAT naleznego z wyjatkiem transakcji,
o ktorych mowa w § 85 ust. 1 pkt 5;

2)Wydziatu Finansowego — W zakresie podatku VAT naleznego z tytutu transakcji, o ktorych
mowa w § 85 ust. 1 pkt 5 oraz w zakresie podatku VAT naliczonego z tytulu zakupow
towardw 1 ushug,

podajac pisemne uzasadnienie przyczyn korekty.

2. Sporzadzanie i przekazywanie korekt elektronicznego dokumentu zawierajacego
czgs¢ deklaracyjng 1/lub cze$¢ informacyjng (plik JPK V7M) za poszczegdlne miesigce
odbywa si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 86 ust. 2-5.

§ 88.1. Wydzialy merytoryczne Urzedu Miasta Krakowa zobowigzane s3 do
przestrzegania przepisOw ustawy o podatku od towaré6w 1 ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy, w tym prawidtlowego kwalifikowania faktur zakupowych pod
katem odliczania podatku VAT.

2. Dyrektor wydziatu merytorycznego Urzedu Miasta Krakowa dokonujacy zakupu jest
odpowiedzialny za:
1)dostarczenie pelnych, kompletnych i prawidtowo wystawionych dokumentéw spetniajacych

wymogi okreslone w art. 106e ustawy o podatku od towarow i ustug;

2) prawidlowe opisywanie dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu umozliwiajgce
prawidlowe odliczenie podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni, w sposob
posredni: za pomocg prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy);
3) terminowe dostarczanie dokumentow, z ktorych wynika mozliwos¢ odliczenia podatku
VAT naliczonego.

3. Wydziaty merytoryczne Urzgdu Miasta Krakowa zobowigzane sa do prawidlowego
kwalifikowania faktur z tytutu importu ustug oraz WNT pod katem:
1) prawidlowego wystawiania faktur wewnetrznych zwigzanych z transakcjg sprzedazy
importu ustug oraz WNT,;
2) prawidlowego ustalenia:
a) podstawy opodatkowania,
b) kwoty podatku VAT naleznego (stawki podatku VAT),
¢) momentu powstania obowigzku podatkowego,
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3) prawidlowego opisywania dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu/sprzedazy
umozliwiajacego prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego.

4. W przypadku:
1)nieterminowego przekazania dokumentacji uniemozliwiajacej odliczenie podatku;
2)zmiany sposobu zakwalifikowania podatku do odliczenia,
skutkujacych doptata podatku VAT wraz z odsetkami, wydzial merytoryczny zobowigzany
jest do zaplanowania i przekazania do Wydzialu Finansowego dyspozycji do zaptaty odsetek.
W przypadku braku planu w wydziale merytorycznym Wydziat Finansowy Urz¢du Miasta
Krakowa moze dokona¢ zaptaty odsetek wynikajacych z tytutu korekty do kwoty 100 zt.
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DZIAL V. Wydawanie kart i rozliczanie transakcji dokonywanych
stuzbowymi kartami platniczymi

§ 89.1. Zasady, sposob, tryb przyznawania stuzbowych kart ptatniczych, korzystania ze
stuzbowych kart platniczych, oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy uzyciu
stuzbowych kart platniczych jak réwniez zasady bezpieczenstwa i przechowywania
stuzbowych kart ptatniczych okre§la Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Miejskiej Krakow oraz
miejskich jednostek organizacyjnych i osob prawnych a takze zasad rozliczania platnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z realizacja okreSlonych wydatkow
stuzbowych pracownikowi UMK oraz osobie upowaznionej do administrowania Domem
Krakowskim w Norymberdze wydawana jest stuzbowa karta ptatnicza.

3. Po przedlozeniu przez osobe, o ktérej] mowa w ust. 2, upowaznienia Skarbnika
Miasta Krakowa do dokonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi realizowanymi za
posrednictwem stuzbowej karty ptatniczej do wysokosci wskazanych limitow, udzielonych
zgodnie z zapisami Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa, o ktérym mowa w ust. 1,
Wydziat Finansowy sktada dyspozycj¢ wydania karty do wlasciwego banku prowadzacego
obstuge bankowg Urzedu Miasta Krakowa.

4. W zakresie dysponowania $rodkami pienieznymi w Urzedzie Miasta Krakowa
wydawane sg dwa rodzaje stuzbowych kart ptatniczych:

1) karty ptatnicze przypisane do rachunku podstawowego wydatkow Wydziatu Finansowego
— s3 to karty umozliwiajace realizacj¢ platnosci do wysokosci limitu przyznanego
uzytkownikowi karty ptatniczej w ramach $rodkéw znajdujacych si¢ na tym rachunku
bankowym oraz zabezpieczonych w planie finansowym.

2) karty platnicze przypisane do odrebnych rachunkow bankowych, otwartych w celu
realizacji zadan wskazanych w ,,Upowaznieniu do dokonywania dyspozycji srodkami
pieni¢znymi realizowanymi za posrednictwem stuzbowej karty ptatniczej do wysokosci
wskazanych limitow” — sg to karty umozliwiajace realizacje platnosci do wysokosci
limitu przyznanego uzytkownikowi karty ptatniczej w ramach §rodkéw znajdujacych si¢
na tym rachunku bankowym, zabezpieczonych na ten cel w planie finansowym.

5. Wydana przez bank stuzbowa karta platnicza jest karta imienng przekazywang przez
bank bezposrednio upowaznionemu pracownikowi, w formie listu poleconego za zwrotnym
potwierdzeniem (poswiadczeniem) odbioru.

6. Ewidencj¢ stuzbowych kart platniczych prowadzi Wydzial Finansowy - Referat
Obstugi Finansowej Wydatkow wg wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 90.1. Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej moga by¢ dokonywane wylacznie
ptatnosci:
1) zwigzane z wykonywaniem obowiazkéow stuzbowych, gdy nie ma mozliwosci
uregulowania zobowigzania z tytulu operacji gospodarczej w innej formie,
w szczegdlnosci sg to:
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a) wydatki na nieprzewidziane zdarzenia losowe,
b) uslugi hotelowe w kraju i za granica oraz inne ustugi zwigzane z podrézami
stuzbowymi,
c) optaty z tytulu uczestnictwa m.in. w konferencjach, sympozjach, szkoleniach,
kongresach, targach,
d) ustugi transportowe, w tym kontroli ,,taksowkarzy”,
e) wydatki na drobne zakupy materiatdéw niezbgdnych na biezace potrzeby jednostki,
f) wydatki zwigzane z zakupem materiatow i ustug informatycznych,
g) wydatki zwigzane z internetowym zakupem towarow i ushug (np. facebook, google),
zgodnie z regulacjami zawartymi w zarzadzeniu o GRU oraz z zastrzezeniem zakupoéw
asortymentu wymienionego w zataczniku nr 15 ustawy o podatku od towaréw i ustug
w kwocie przekraczajacej 15 000 zt brutto;
2) zapewniajace realizacj¢ zadan okres§lonych w upowaznieniu Skarbnika Miasta Krakowa,
0 ktéorym mowa w § 89 ust. 3,
3) do wysokosci limitu okreslonego dla karty,
4) w ramach §rodkow zabezpieczonych na ten cel w planie finansowym.

2. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie stuzbowej karty platniczej do dokonywania
ptatnosci niezwigzanych z okre§lonymi, uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi,
a w szczego6lnosci do dokonywania ptatnosci w celach prywatnych.

3. Wyptata gotéwki z bankomatu za pomoca stuzbowej karty ptatniczej moze nastapi¢
jedynie w sytuacjach stanu kleski zywiotowej, wyjazdu zagranicznego lub przy wykonywaniu
obowigzkow zwigzanych z administrowaniem Domem Krakowskim w Norymberdze,
w przypadku, gdy nie ma mozliwosci uregulowania ptatnosci przelewem bankowym.

§ 91.1. W przypadku koniecznosci uregulowania platnosci karta platnicza bedaca
w dyspozycji Wydziatu Finansowego, tj. Gléwnego Ksiegowego UMK wydziat
merytoryczny kieruje w tej sprawie do Wydzialu Finansowego pisemny wniosek
o uruchomienie ptatnosci kartg ptatnicza wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 29.

2. Na wniosku o uruchomienie platnosci karta ptatnicza nalezy wskazac:
a) klasyfikacje budzetowa 1 zadaniowa, w ramach ktorych bedzie realizowany wydatek,
b) pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie wydatku dokonanego karta platnicza bedaca
w dyspozycji Wydzialu Finansowego.

3. Ztozony wniosek powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
zatwierdzony do wyplaty przez Dyrektora wydziatu merytorycznego.

§ 92.1. W przypadku wydania stuzbowej karty ptatniczej przypisanej do odrebnego
rachunku bankowego otwartego specjalnie w tym celu, wydzial merytoryczny kieruje do
Wydzialu Finansowego pisemny wniosek o uruchomienie $rodkéw finansowych
| przekazanie ich na rachunek bankowy, do ktorego wydana zostata karta ptatnicza. Wzor
wniosku o uruchomienie zasilenia wyodrgbnionego rachunku bankowego przypisanego do
karty ptatniczej stanowi zalacznik nr 30.

2. Na wniosku o uruchomienie zasilenia wyodr¢bnionego rachunku bankowego
przypisanego do karty ptatniczej nalezy wskaza¢ klasyfikacj¢ budzetowa i1 zadaniows,
w ramach ktorych bedzie realizowany wydatek.
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3. Ztozony wniosek powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
zatwierdzony do wyplaty przez Dyrektora wydziatu merytorycznego.

4. Srodki zgromadzone na rachunku przypisanym do karty platniczej nie moga
przekracza¢ wysokosci limitu przyznanego uzytkownikowi karty ptatnicze;.

5. Po wykorzystaniu catosci lub czesci kwoty $rodkoéw poprzez realizacje platnosci
stuzbowg kartg ptatnicza oraz rozliczeniu poniesionych wydatkéw, srodki finansowe na
rachunku bankowym beda uzupetniane na wniosek wydziatu merytorycznego. Zapisy ust. 1-4
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 93.1. Kazdy wydatek dokonany przy wykorzystaniu stuzbowej karty platniczej nalezy
udokumentowac faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiggowym.

2. Osoba odpowiedzialng za rozliczenie wydatku dokonanego kartg ptatnicza poprzez
przedtozenie dokumentoéw potwierdzajacych dokonanie wydatku przy wykorzystaniu karty
platniczej jest:

1) w przypadku uzycia karty, o ktorej mowa w § 91- pracownik wskazany we wniosku
0 uruchomienie ptatnosci kartg platnicza jako odpowiedzialny za rozliczenie wydatku,
2) w przypadku uzycia karty, o ktorej mowa w § 92 — uzytkownik karty.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 powinny potwierdzaé¢ operacj¢ finansowg
dokonang przy wykorzystaniu stuzbowej karty ptatniczej, w sposdb umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okoliczno$ci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, z wyjatkiem dokumentéw dotyczacych
rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
zatwierdzone do rozliczenia przez Dyrektora wydziatu merytorycznego nalezy przekazaé do
Wydziatu Finansowego w terminie:

1) do 14 dni od dnia dokonania operacji finansowej — w przypadku krajowych ptatnosci za
towary i ustugi ,

2) do 7 dni od dnia otrzymania faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dokumentu
ksiggowego — w przypadku zagranicznych ptatnosci za towary 1 ustugi,

3) do 14 dni od dnia powrotu z podrozy stuzbowej — w przypadku delegacji krajowych
pracownikow UMK,

4) do 7 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej — w przypadku delegacji krajowych
radnych.

5. Dokumenty potwierdzajace wydatki dokonane kartg platnicza w zwigzku
z odbywaniem zagranicznej podrozy stuzbowej nalezy przekaza¢é wraz z rozliczeniem
kosztow delegacji zagranicznej do Kancelarii Prezydenta w terminie 7 dni od dnia powrotu
Z delegacji. Nastepnie dokumenty przektadane sa Wydzialu Finansowego w terminie do 14
dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowe;.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia oryginalu faktury, faktury korygujacej,
rachunku lub innego dokumentu finansowo-ksiegowego zewngtrznego obcego a takze
w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego bedacych podstawa rozliczenia wydatku dokonanego przy wykorzystaniu
stuzbowej karty ptatniczej, nalezy stosowac zapisy §8 ust. 10-14.
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7. W przypadku nieztozenia przez uzytkownika karty lub osobe odpowiedzialng za
rozliczenie wydatku dokonanego kartg platniczg dokumentéw wymaganych do rozliczenia
w terminach okreslonych w ust. 4 i 5 lub w przypadku niezaakceptowania wydatku przez
Dyrektora Magistratu zgodnie z zapisami §8 ust. 12, dokonany wydatek uznaje si¢ za

wydatek o charakterze prywatnym i podlega potraceniu z wynagrodzenia pracownika,
0 ktorym mowa w ust. 2.
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DZIAL V1. Obstuga systemu bankowosci internetowej

§ 94.1. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentéw finansowo -
ksiggowych przedktadanych przez wydziaty merytoryczne, po uprzednim wprowadzeniu
danych do aplikacji WYBUD przez pracownikow wydziatbw merytorycznych.

2. Za poprawnos¢ wprowadzanych danych odpowiedzialny jest pracownik wydziatu
merytorycznego wprowadzajacy dane do aplikacji informatycznej. Pracownik Wydziatu
Finansowego odpowiedzialny jest za sprawdzenie wprowadzonych danych, w szczego6lnosci
nazwy kontrahenta, numeru rachunku bankowego oraz kwoty.

3. Dokumenty finansowo - ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
zatwierdzone do wyptaty oraz sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym
stanowig podstaw¢ do wstepnej kontroli przeprowadzanej przez Gtownego Ksiggowego oraz
akceptacji Dyrektora Wydziatu Finansowego. Akceptacja Dyrektora Wydziatu Finansowego
na dowodzie ksiggowym jest rOwnoznaczna ze zgoda na uruchomienia $rodkéw w celu
dokonania zapfaty.

Dokonanie zaptaty dokumentu finansowo - ksiggowego mozliwe jest wytacznie po dokonaniu
wstepnej kontroli przez Gtownego Ksiegowego oraz akceptacji przez Dyrektora Wydziatu
Finansowego.

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

5. Kazdy pracownik Wydziatu Finansowego ponosi odpowiedzialno§¢ za dokonywane
przez siebie zlecenia platnicze.
Na wydruku poprzedzajacym dokonanie ptatnosci pracownik Wydziatu Finansowego
potwierdza wlasnorecznym podpisem o$wiadczenie ,,O$wiadczam, ze $rodki pieni¢zne
przekazatam/em do wiasciwego kontrahenta i na jego rachunek bankowy”.
W przypadku list np. wyptat §wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
zasitkow dla opiekunéw 1 $wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen ,,za zyciem” na
zalaczniku ,lista wyptat — wyplaty na konta osobiste” oraz w przypadku list wyptat
dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych 1 $wiadczen pienigznych dla
posiadaczy Karty Polaka, pracownik potwierdza wiasnor¢cznym podpisem oswiadczenie:
,»Os$wiadczam, ze srodki pieni¢zne przekazatam/em na rachunek bankowy wskazany na liscie
wyplat sporzadzonej przez Krakowskie Centrum Swiadczen”.

6. Obstuga systemu bankowos$ci internetowej tj. transakcje ptlatnicze, pobieranie
wyciggoéw 1 potwierdzen sald dokonywane jest przez upowaznionych do tego pracownikow
Wydzialu Finansowego, posiadajacych nadane przez bank identyfikatory uzytkownika (CIF),
hasta logowania, wygenerowane 1 zapisane na nosnikach zewnetrznych ,,Klucze podpisu”
oraz hasta do kluczy umozliwiajace dokonywanie operacji bankowych.

7. Pracownik Wydziatlu Finansowego jest odpowiedzialny za odpowiednie
zabezpieczenie oraz nieudostepnianie haset, identyfikatorow i kluczy.

8. Platnosci w systemie bankowos$ci internetowej realizowane sg po podpisaniu ich
odpowiednimi hastami przez dwoch pracownikéw Wydzialu Finansowego.
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Druga podpisujaca osoba ma obowigzek wyrywkowego sprawdzania poprawnosci
wprowadzonych danych do systemu.

Jezeli ptatnos¢ dokonywana jest bezposrednio poprzez system bankowosci internetowej druga
podpisujgca osoba ma obowigzek sprawdzenia wszystkich danych wprowadzonych
do systemu.

9. W nastepnym dniu po dokonaniu ptatnosci, pobierane sg poprzez system bankowosci
internetowej pliki wyciaggow bankowych potwierdzajace realizacje operacji, ktore po
wydrukowaniu stanowig dowod ksiegowy podlegajacy zaewidencjonowaniu w dzienniku
,»wyciagi bankowe”. Pobrane pliki wyciggéw bankowych zapisywane sg i przechowywane
W sposob elektroniczny na folderze “wyciagi bankowe”.

10. Pracownicy Wydziatu Finansowego moga wnioskowa¢ do Wydziatu Budzetu
0 wynegocjowanie kursu waluty w przypadku transakcji dokonywanych w walutach obcych.

11. W drodze odrgbnego zarzadzenia Dyrektora Wydzialu Finansowego wyznaczeni sg
pracownicy uprawnieni do dokonywania operacji w systemie bankowo$ci internetowe;j.

12. W przypadku awarii systemu bankowos$ci internetowej lub systemu
informatycznego UMK, uniemozliwiajacej dokonanie platnosci drogg elektroniczna,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia papierowej formy przelewu.
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DZIAL VI1. Dokumenty finansowo — ksiegowe UMK w zakresie dochodow
publicznoprawnych

Rozdzial 1. Naleznosci z tytulu zwrotu dodatkow mieszkaniowych

§ 95.1 W przypadku stwierdzenia przez Krakowskie Centrum Swiadczen, SKO lub Sad
konieczno$ci zwrotu wyptaconego dodatku mieszkaniowego:
1) przez osobe, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy na podstawie nieprawdziwych
danych zawartych w deklaracji lub wniosku o ktorym mowa w art. 7 ust. 9 ustawy
o0 dodatkach mieszkaniowych;
2) przez zarzadcg¢ w przypadku niedopeinienia przez niego obowiazku, o ktérym mowa
w art. 8 ust. 4 ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
osoby o ktorych mowa w pkt. 1 i 2 zobowigzane sa do zwrotu nienaleznie pobranych kwot.

2. Krakowskie Centrum Swiadczen w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2
wystawia stosowng decyzje, ktorg niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego w celu
dokonania przypisu kwoty nalezne;j.

3. Wydzial Finansowy po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 2 i jej
weryfikacji zatwierdza w aplikacji WPBUD wprowadzone dane.

4. Zwroty dodatkéw mieszkaniowych przekazywane sg bezposrednio na rachunek
podstawowy dochodéw w Wydziale Finansowym Urzgdu Miasta Krakowa.

5. W przypadku braku zwrotu dodatku mieszkaniowego w okre§lonym terminie
Wydziat Finansowy podejmuje czynno$ci poprzedzajace dziatania egzekucyjne, 0 ktorych
mowa w rozdziale 3 niniejszego dziatu.

6. W terminie do dnia 20 stycznia roku nastepnego Krakowskie Centrum Swiadczen
przesyta do Wydzialu Finansowego wykaz decyzji wstrzymujacych, uchylajacych
lub zmieniajacych naleznosci lub zobowigzania Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych obowigzujagcych wedlug stanu na dzien 31 grudnia danego roku
w celu dokonania stosownych zapisow w ksiggach rachunkowych prowadzonych przez
Wydziat Finansowy.

Rozdziat 2. Zwrot dotacji

§ 95.1 Wydzialy merytoryczne, ktore udzielaja dotacji, obliguja podmioty korzystajace
z dotacji, tzw. beneficjentoéw 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;
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4) niewykorzystane do konca roku budzetowego (zwrdcone po ustawowym terminie ich
zwrotu),

podlegaja zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami w wysokosci jak dla zaleglosci

podatkowych.

3. W przypadku skierowania do beneficjenta pisemnej informacji o koniecznosci
dokonania zwrotu dotacji/czgsci dotacji w zwigzku ze stwierdzeniem sytuacji, o ktorych
mowa w ust. 2, wydzial merytoryczny lub miejska jednostka organizacyjna w przypadku
zadan o ktérych mowa w § 51 ust. 1, niezwlocznie przekazuje ww. informacje/dokument
do Wydzialu Finansowego, nie pdzniej niz do 2 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
skierowania informacji/dokumentu do beneficjenta. Informacja kierowana przez micjska
jednostke organizacyjng przekazywana jest takze wedlug wlasciwosci do Wydziatu Polityki
Spotecznej i Zdrowia lub Krakowskiego Centrum Swiadczen.

4. Wydzial Finansowy po otrzymaniu informacji, o ktéorej mowa w ust. 3 | jej
weryfikacji dokonuje przypisu naleznosci w ksiggach rachunkowych prowadzonych przez
Wydziat Finansowy.

5. Wydzial Finansowy co najmniej raz na kwartal wysyla do wydziatlow
merytorycznych informacje o wysokosci zalegtosci w zakresie naleznos$ci przypisanych do
ww. wydzialu z uwzglednieniem: kontrahenta, kwoty naleznos$ci glownej i ewentualnie
naleznosci ubocznych (odsetek, kosztow upomnienia itp.), terminie zaptaty.

6. W przypadku braku zaptaty w wyznaczonym terminie wydzial merytoryczny
wszczyna postepowanie administracyjne zakonczone wydaniem decyzji administracyjnej
okreslajacej kwote zwrotu dotacji wraz z kwotg odsetek na dzien wydania decyzji, terminem
platnos$ci oraz zawierajaca numer rachunku bankowego, na ktory ma zosta¢ dokonana wptata.

7. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 6 powinna by¢ sporzadzana w 3 egzemplarzach dla:
1) podmiotu, ktory ma dokona¢ zwrotu wskazanej kwoty dotacji;
2) wydzialu merytorycznego, ktory udziela dotacji;
3) Wydziatu Finansowego, ktory prowadzi ewidencje ksiegowa w zakresie danej naleznosci.
Wydzial merytoryczny przekazuje decyzj¢ do Wydzialu Finansowego niezwlocznie
po uzyskaniu potwierdzenia jej dorgczenia.

8. W przypadku, gdy strona zlozy odwolanie od decyzji, wydzial merytoryczny
przekazuje ww. informacj¢ do Wydziatu Finansowego.

9. W przypadku, gdy decyzja zostanie uchylona i wydziat merytoryczny zgadza si¢ ze
stanowiskiem organu odwolawczego (SKO) przekazuje stanowisko do Wydziatu
Finansowego, wydajac dyspozycje odpisu naleznosci z ksigg rachunkowych UMK.

10. W przypadku, gdy decyzja zostanie utrzymana w mocy, a beneficjent nie zlozy
odwotania od tego rozstrzygnig¢cia oraz nie dokona zwrotu dotacji wraz z odsetkami,
0 ktorych mowa w ust. 2 Wydzial Finansowy podejmuje czynno$ci poprzedzajace dziatania
egzekucyjne, o ktorych mowa w rozdziale 3 niniejszego dziatu.

11. Wydzial merytoryczny niezwlocznie informuje Wydzial Finansowy 0 rozpoznaniu
sprawy przez organ administracyjny II stopnia (Samorzadowe Kolegium Odwotawcze)
1 przesyta tre$¢ tej decyzji. Ponadto przekazuje informacj¢ czy decyzja SKO jest ostateczna
1 nie zostalo wydane postanowienie o wstrzymaniu jej wykonania w czes$ci lub w catosci
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z urzgdu lub na wniosek strony. Wydzial merytoryczny monitoruje réwniez na biezaco
postepowanie sagdowo-administracyjne w sprawie i informuje Wydzial Finansowy o ztozeniu
skargi do sadu administracyjnego na ostateczng decyzje administracyjng, zwlaszcza jesli
w tresci skargi zawarty jest wniosek strony (dtuznika) o wstrzymanie wykonania decyzji
administracyjnej w trybie art. 61 §3 ustawy Prawo o postgpowaniu przed sadami
administracyjnymi.

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

13. W przypadku koniecznosci dokonania zwrotu dotacji, o ktérej mowa w ust. 12
wydzial merytoryczny przekazuje na pis$mie do Wydziatu Finansowego dyspozycje dotyczaca
ww. zwrotu wraz z informacja o klasyfikacji budzetowej, terminie zwrotu oraz kwocie
naleznych odsetek.

14. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, wplata kwoty z tytulu zwrotu dotacji
dokonana w niepelnej wysokosci zostaje zarachowana zgodnie z zapisami ustawy Ordynacja
podatkowa. O sposobie zarachowania wplaconej kwoty podmiot dotowany jest
powiadomiony w drodze odrebnego postanowienia, ktorego wzér stanowi zalgeznik nr 31.

15. W przypadku powstania nadptaty z tytulu zwrotu dotacji oraz stwierdzenia,
iz podmiot dotowany ma:

- zaleglosci w zakresie naleznosci publicznoprawnych — wowczas kwota nadptaty
podlega zarachowaniu zgodnie z zapisami ustawy Ordynacja podatkowa

- zobowigzanie  biezace/zobowigzanie  przyszte @~ w  zakresie  naleznoSci
publicznoprawnych kwota nadplaty podlega zarachowaniu zgodnie z zapisami ustawy
Ordynacja podatkowa pod warunkiem wyrazenia zgody przez podmiot dotowany. O sposobie
zarachowania nadplaty podmiot dotowany jest powiadomiony w drodze odrgbnego
postanowienia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 32.

Rozdzial 3. CzynnoSci poprzedzajace dzialania egzekucyjne w zakresie
dochodéw publicznoprawnych ewidencjonowanych w Wydziale
Finansowym

§ 97.1. Wydziat Finansowy kontroluje terminowos¢ realizacji przypisanych dochodéw.
W przypadku wystgpienia zaleglosci w zakresie dochodow, o ktérych mowa w dziale VII
niniejszej Instrukcji, Wydzial Finansowy wystawia niezwlocznie upomnienie.

2. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony
jest dla strony (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje
w aktach. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja
wystanych upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu. Wzor upomnienia stanowi
zalacznik nr 33.

3. Upomnienie wystawia si¢ tylko jeden raz na dane zalegto$ci.
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4. Upomnienie dorgcza si¢ wedlug zasad okre§lonych przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

5. Obowigzek uiszczenia kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwila
doregczenia upomnienia.

6. W sytuacji niezaptacenia lub jedynie czgSciowego zaplacenia zalegto$ci/odsetek
objetych upomnieniem lub sytuacji, o ktorej mowa w ust. 10 Wydziat Finansowy sporzadza
niezwlocznie tytut wykonawczy, odpis tytulu wykonawczego wg wzoru okreslonego
W Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie wzoréw
tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej.

7. Tytuly wykonawcze, dla ktérych organem egzekucyjnym nie jest Prezydent Miasta
Krakowa przekazywane sa przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem
srodkow komunikacji elektronicznej, a tylko w wyjatkowych wypadkach, gdy niemozliwe
jest skorzystanie z przyczyn technicznych z drogi elektronicznej za posrednictwem operatora
pocztowego.

8. Do tytutu wykonawczego skierowanego do zewnetrznego organu wykonawczego,
innego niz Prezydent Miasta dolaczona zostaje informacja dotyczaca majatku oraz Zrddet
dochodu dluznika. W razie gdy organem egzekucyjnym jest Prezydent Miasta a tytut
wykonawczy kierowany jest do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, Wydziat
Finansowy przesyta pismo informujace o znanych mu sktadnikach majatku dtuznika, w celu
podjecia dzialan majacych na celu ustanowienie zastawu skarbowego lub wpisania hipoteki
przymusowej zabezpieczajacej sptate naleznosci przez dtuznika.

9. Informacje¢ o kazdej zmianie majacej wptyw na wysokos¢ zaleglosci objetej tytutem
wykonawczym, jak réwniez o innych zmianach majgcych wplyw na realizacje tytutu
wykonawczego (np. dane adresowe) przekazywane sg niezwlocznie do Wydziatu
Finansowego, ktory przekazuje ww. informacj¢ do organu egzekucyjnego.

10. Wydziat Finansowy wystgpuje nie rzadziej niz raz do roku do organu
egzekucyjnego z zapytaniem dotyczacym realizacji przekazanego tytulu wykonawczego.

11. W przypadku posiadania informacji o mozliwym przedawnieniu zalegto$ci objetej
tytutem wykonawczym i braku realizacji ww. tytutu na 12 miesi¢gcy przed uptywem ww.
terminu do organu egzekucyjnego kierowana jest informacja o zblizajacym si¢ terminie
przedawnienia.

12. Wptlaty wynikajace z zastosowanych $rodkow 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 sg zalaczniki, ktore zawieraja wykaz
podmiotow, od ktorych wyegzekwowano nalezng kwote.

13. W przypadku przedlozenia zarzutow do tytutu wykonawczego, stanowisko w tej
sprawie przygotowywane jest przez Wydzial Finansowy na podstawie informacji otrzymanej
od wydzialu merytorycznego.

14, W przypadku ogloszenia upadtosci zobowigzanego Wydzial Finansowy
w porozumieniu z wydziatem merytorycznym przygotowuje informacj¢/dokumentacje w celu
przekazania do Zespotu Radcéw Prawnych, ktéry dokonuje zgloszenia wierzytelnosci do
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masy upadto$ciowej. W przypadku dluznika, ktory ma siedzibe poza terytorium RP Wydziat
Finansowy kieruje posiadang dokumentacj¢ do wydzialu merytorycznego, ktory podejmuje
stosowne dzialania celem zgloszenia wierzytelno$ci do masy upadtosci.

Rozdzial 4. Czynnos$ci dokonywanie po zakonczeniu postepowania
egzekucyjnego

§ 98.1 W przypadku bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego i wydania
postanowienia 0 jego umorzeniu, Wydzial Finansowy przesyla postanowienie wraz
z zwroconym tytutem wykonawczym wydziatowi merytorycznemu z informacja dotyczaca
zweryfikowanej sytuacji majatkowej z prosba o stanowisko w sprawie.

2. W sytuacji opisanej w ust. 1 wydziat merytoryczny zobligowany jest do przekazania
stanowiska 1 wydania dyspozycji dotyczacych mozliwych czynnoSci:
- zabezpieczenia nalezno$ci pieni¢znej przez obcigzenie nieruchomosci zobowigzanego
hipoteka przymusowa,
- ustanowienia zastawu skarbowego,
- skierowania wniosku do wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego celem wszczecia
egzekucji z nieruchomosci,
- wystgpieniu do sadu o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku, zgodnie
z przepisami Kodeksu Postepowania Cywilnego,
- podjeciu dzialan majacych na celu przeniesienie odpowiedzialno$ci na osoby trzecie przez
co rozumie si¢ przeprowadzenie postgpowania administracyjnego zakonczonego wydaniem
decyzji administracyjnej przenoszacej odpowiedzialno$¢ na osoby trzecie lub sadowe
ustalenie odpowiedzialnosci czlonka organu jednostki organizacyjnej bedacej spotka prawa
handlowego.

Rozdzial 5. Obstuga finansowo-ksiegowa rachunku egzekucji

§ 99.1. Wplaty =z tytuly wyegzekwowanych =zaleglo$ci przyjmowane s3
na wyodrebnionym do tego celu rachunku bankowym o nazwie ,,Dochody w zakresie
egzekucji administracyjnej podatkow 1 optat” zwany w dalszej czesci Instrukcji jako rachunek
Egzekucji.

2. Obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie operacji realizowanych na rachunku
Egzekucji prowadzona jest w Wydziale Finansowym.

3. Na potrzeby rozliczenia operacji realizowanych na rachunku Egzekucji zostaty
utworzone foldery dostepne dla pracownikéw Wydziatu Finansowego, Wydziatu Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji oraz Wydziatu Podatkow i Optat.

4. W celu prawidtowego zaksiggowania wyciggu bankowego z danego dnia pracownik
Wydzialu Finansowego pobieraz systemu bankowego rachunku Egzekucji cztery pliki
t]. wyciag bankowy w formie PDF, plik MT940 oraz dwa pliki IWM i umieszcza je
w folderze ,,Egzekucja”.
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5. Wydziat Egzekucji Administracyjnej i Windykacji majac dostgp do folderu
»Egzekucja” zaczytuje pobrane pliki do programu WIND IMERI PP w celu analitycznego
rozksiggowania otrzymanych wplfat.

6. Po rozksiggowaniu wptat Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji generuje
raporty syntetyczne zawierajace zbiorcze dane wszystkich nalezno$ci oraz raporty analityczne
zawierajace szczegdlowe dane dotyczace kazdej naleznosci. Wzor ,,Zestawienie zbiorczych
kwot do rozksiggowania wyciggu bankowego — Rozliczenie wyciggu” stanowi zalacznik
nr 34.

7. Raporty zatwierdzone przez upowaznionego pracownika Wydzialu Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji s3 nast¢pnie udostepniane pracownikom Wydziatu
Finansowego poprzez umieszczenie ich w folderze ,,Egzekucja”.

8. Podpisany przez upowaznionego pracownika Wydziatu Egzekucji Administracyjnej
I Windykacji raport syntetyczny o nazwie ,,Rozliczenie wyciggu” stanowi podstawe do:
1) rozksiggowania w aplikacji FK_JB otrzymanych wptat;
2) realizacji w aplikacji WYBUD przelewow na wskazane rachunki bankowe wierzycieli.

9. Raporty zawierajace zestawienia analityczne wg rodzaju nalezno$ci przekazywane sg
za pomoca epuap na skrzynki mailowe do wskazanych w raportach wierzycieli, za wyjatkiem
Wydzialu Podatkoéw i Optat, ktoremu pliki sa udostgpniane poprzez umieszczenie ich we
wspolnym dedykowanym do tego celu folderze.

10. W przypadku powstatych nadptat lub koniecznosci dokonania zwrotu wptaconej
kwoty oraz rozliczenia kwoty wyegzekwowanej w ramach egzekucji tacznej Wydziat
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji przesyta do Wydziatu Finansowego w formie
pisemnej dyspozycje:

1) przekazania wyegzekwowanej kwoty na rachunek Wierzyciela. Wzor pisma stanowi
zalacznik nr 35;

2) przekazania kwoty na konto 245 ,,wptywy do wyjasnienia”. Wzor pisma stanowi zalacznik
nr 36;

3) zwrotu kwoty/nadptaty do dtuznika. Wzor pisma stanowi zalacznik nr 37;

4) przekazania nadptaconej kwoty na poczet zaleglosci publicznoprawnych. Wzér pisma
stanowi zalacznik nr 38.

11. W przypadku dokonania przez organ egzekucyjny zajgcia wierzytelnosci
podlegajacych zwrotowi, Wydzial Egzekucji Administracyjnej i Windykacji przesyla
do Wydziatlu Finansowego zawiadomienie o zajeciu innej wierzytelnosci pienigznej
zobowigzanego wraz z pisemng dyspozycja realizacji zawiadomienia, ktdrej wzor stanowi
zalgcznik nr 39.

Rozdzial 6. Rozliczanie, monitorowanie oraz terminy egzekwowania
zaleglosci z tytulu niepodatkowych naleznosci budzetowych

§ 100.1. Pracownik Wydziatu Finansowego jest obowigzany do kontroli terminowoSci
wptat nalezno$ci publicznoprawnych.
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2. Od zalegtych naleznos$ci publicznoprawnych naliczane sa stosowne odsetki, ktére
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

3. Szczegodtowe zasady oraz terminy egzekucji naleznosci publicznoprawnych okresla
zarzqdzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad postegpowania dotyczgcych
prowadzenia egzekucji  administracyjnej naleznosci  pieni¢znych o  charakterze
publicznoprawnym w GMK.

4. Wydzial merytoryczny przekazuje niezwtocznie do Wydzialu Finansowego
informacj¢ o kazdej zmianie majacej wptyw na wysoko$¢ zaleglosci (np. roztozenia na raty,
odroczenia terminu platnosci itd.), jak réwniez o innych zmianach majacych wpltyw na
realizacj¢ dziatan egzekucyjnych (np. dot. zmiany adresu, siedziby zobowigzanego, zmiany
formy organizacyjno- prawnej prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez zobowigzanego,
zmiang¢ statusu zobowigzanego np. poprzez postawienia w stan upadto$ci lub ztozeniu
wniosku o ogloszenie upadtosci konsumenckiej), natomiast Wydziat Finansowy przekazuje
ww. informacj¢ do organu egzekucyjnego.

5. W przypadku ryzyka wystapienia przedawnienia nalezno$ci publicznoprawnej
Wydziat Finansowy przygotowuje wniosek o opini¢ prawng w tym zakresie do Zespolu
Radcow Prawnych. Po uzyskaniu opinii przygotowuje pismo do wydziatu merytorycznego
w celu przekazania otrzymanej opinii z prosba o dyspozycje co do dalszego postepowania
w odniesieniu do takiej naleznosci.

6. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5 Wydzial Finansowy zawiadamia organ
prowadzacy postgpowanie egzekucyjne o przedawnieniu terminu dochodzenia naleznosci
publicznoprawne;j.

7. Odpisu przedawnionej naleznosci z ksigg rachunkowych UMK dokonuje si¢ za

pomocg dokumentu polecenia ksiggowania zaakceptowanego przez pracownika,
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzony przez Gtownego Ksiggowego.
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DZIAL VI1l. Dokumenty finansowo — ksiegowe UMK w zakresie dochodow
cywilnoprawnych

Rozdzial 1. Naleznosci z tytulu naliczonych kar za nieterminowa realizacje
lub niewlasciwe wykonanie przedmiotu umowy

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

2. W przypadku braku wywigzania si¢ z umowy lub nienalezytego wykonywania
umowy przez zobowigzanego po otrzymaniu pisma, o ktorym mowa w ust. 1 wydziat
merytoryczny kieruje do 0os6b zobowigzanych pierwsze wezwanie do zaptaty nalezno$ci wg
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 40 (z terminem ptatnosci do 14 dni od daty dorgczenia lub
w innym terminie okre§lonym w umowie) wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
z zastrzezeniem ust. 7.

3. Wydzial merytoryczny, o ktérym mowa w ust. 1 bezzwlocznie przesyla do Wydziatu
Finansowego egzemplarz wezwania do zaptaty wraz z dyspozycja dokonania przypisu
nalezno$ci zawierajacg wskazanie klasyfikacji budzetowej oraz kategorii dochodu.

4. W uzasadnionych sytuacjach, zwigzanych z watpliwo$ciami dotyczacymi
wystawienia wezwania do zaplaty, wydzial merytoryczny uzyskuje opini¢ prawng w tym
zakresie.

5. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty wydziat
merytoryczny bezzwlocznie przekazuje oryginal potwierdzenia lub uwierzytelniong
kopi¢ do Wydzialu Finansowego.

6. W przypadku gdy nalezna kwota kar umownych, zgodnie z zapisami zawartej
umowy lub na pisemne oswiadczenie zobowigzanego, podlega potraceniu z przedlozonej
faktury, rachunku lub innego dokumentu finansowo - ksiggowego, wowczas wydziat
merytoryczny wystepuje do Wydzialu Finansowego z pisemnym wnioskiem o obcigzenie
zobowigzanego karami umownymi (podajac ich wyliczenie) oraz wystawienie
zobowigzanemu noty ksiegowej. Wzor noty ksiggowej stanowi zalgcznik nr 41.

Kopia noty ksiegowej przekazywana jest do Referatu Rozliczen Finansowych
I Sprawozdawczosci w Wydziale Finansowym w celu zaksieggowania na rachunku dochodow
budzetowych.

7. W uzasadnionych przypadkach, na zadanie strony (zobowigzanego), wraz
z wezwaniem, o ktérym mowa w ust. 2, zobowigzanemu przesylana jest nota ksiggowa
wystawiona przez Wydziat Finansowy.

8. W przypadku naleznosci z tytutu kar umownych Wydzial Finansowy wykonuje
obowiazki okreslone przepisami prawa zwigzane wytacznie z obstugg finansowo-ksiegowa
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takiej naleznosci. Za systematyczne monitorowanie przebiegu sprawy dotyczace dochodzenia
takiej wierzytelnosci odpowiada wydzial merytoryczny zwlaszcza w zakresie nadzorowania
przebiegu terminu przedawnienia lub innych okoliczno$ci majacych wpltyw na niemoznos¢
dochodzenia naleznosci.

Rozdzial 2. Naleznosci z tytulu zwrotu odszkodowan za bezumowne
korzystanie z lokalu

§ 102.1 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.

2. Ww. o$wiadczenie przesytane jest do strony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
i zawiera wezwanie do zaplaty kwoty z tytulu odszkodowania za szkody poniesione przez
Gming Miejska Krakow na skutek zawarcia ugody pod wplywem btedu z 7-dniowym
terminem ptatnosci (liczonym od dnia dostarczenia korespondencji).

3. Niezwlocznie po wystaniu korespondencji do strony, Wydziat Mieszkalnictwa
przesyla do Wydzialu Finansowego egzemplarz ww. oswiadczenia wraz z dyspozycja
dokonania przypisu.

4. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru oswiadczenia wzywajacego
do zaptaty, Wydzial Mieszkalnictwa bezzwlocznie przekazuje jego kopie¢ potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem do Wydziatu Finansowego.

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

§ 103.1 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 Krakow, a uczeszczajace do przedszkoli,
oddziatow zerowych w szkotach podstawowych publicznych i niepublicznych oraz punktéw
przedszkolnych prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby fizyczne
1 prawne niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego i dotowanych przez Gming
Miejskg Krakow.

2. Obcigzenie gmin nastgpuje w oparciu o zapisy ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych.

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

4. W przypadku braku wptaty w okreslonym w nocie ksiggowej terminie, Wydzial
Finansowy kieruje do zobowigzanej gminy wezwanie do zaplaty wraz ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru z 7-dniowym terminem zaplaty liczconym od dnia odebrania
wezwania.
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5. Od powstatej zalegtosci liczone sg odsetki ustawowe za opdznienie.

6. W przypadku dalszego braku wptaty Wydziat Finansowy przekazuje informacje
0 zalegtosci do Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w celu podjecia dalszych
dziatan windykacyjnych.

Rozdzial 4. Rozliczenie, dochodzenie oraz przedawnienie zaleglos$ci z tytulu
naleznos$ci cywilnoprawnych

§ 104.1. Pracownik ksiggowosci jest obowigzany do kontroli terminowo$ci wptat
naleznosci cywilnoprawnych.

2. Od zalegtych nalezno$ci cywilnoprawnych naliczane sa odsetki ustawowe
za opdznienie, ktére uymowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz
nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z ré6znych naleznosci cywilnoprawnych,
a wplacajacy nie wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonal wplaty, albo wptata jest wyzsza
od wskazanej zaleglo$ci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia nalezno$ci poczawszy
od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi,
a w szczegdlnosci ponoszenie kosztow przesylek pocztowych, zawiadomienia o zaliczeniu
wplaty wystawia si¢ w przypadku, gdy z dokonanej wptaty na odsetki zalicza si¢ kwote
powyzej 50 zt.

5. Jezeli kontrahent zlozy wniosek o zaliczenie wplywu do wyjasnienia w catosci lub
w czesci na poczet przysztych nalezno$ci cywilnoprawnych, wowczas wptyw ten zostaje
zaliczony na niewymagalng lub na inng nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

§ 105.1. Zaleglosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych Gminy Miejskiej Krakow,
ktorych wysoko$¢ wraz z naleznymi odsetkami wynosi 100 zt lub wigcej, przekazywane sg
wykazem do Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji oraz do wiadomosci
wydzialom merytorycznym.

2. Szczegotowe zasady oraz terminy windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych okresla
zarzqdzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad postegpowania dotyczgcych
windykacji naleznosci cywilnoprawnych naliczanych przez Urzqd Miasta Krakowa i miejskie
jednostki organizacyjne.

3. Wydzial merytoryczny przekazuje niezwlocznie do Wydzialu Finansowego
informacje o kazdej zmianie majacej wpltyw na wysokos¢ zalegtosci, jak rowniez o innych
zmianach majacych wpltyw na realizacje dziatan windykacyjnych (np. dot. zmiany adresu,
siedziby zobowigzanego, zmiany formy organizacyjno- prawnej prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej przez zobowigzanego, zmiang statusu zobowigzanego np. poprzez postawienia
w stan upadtosci lub ztozeniu wniosku o ogloszenie upadtosci konsumenckiej), natomiast
Wydzial Finansowy przekazuje ww. informacj¢ Wydzialowi Egzekucji Administracyjnej
i Windykacji.
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§ 106.1. W zakresie nalezno$ci ktorych wysokos¢ wraz z odsetkami nie przekracza
100 ztotych Wydziat Finansowy przynajmniej raz w roku wysyla pismo listem zwyklym na
adres dtuznika informujacy o biezacym stanie zaleglosci zawierajacy prosbe o uregulowanie
naleznosci.

2. Zaleglosci z tytutu nalezno$ci cywilnoprawnych Gminy, ktérych wysoko$¢ wraz
Z naleznymi odsetkami nie przekracza 100 zi, ktore ulegly przedawnieniu, odpisuje si¢ na
koncie 221.

3. Podstawg dokonania odpisu przedawnionej zaleglosci jest dokumentacja przekazana
z wydzialu merytorycznego. Odpisu przedawnionej zalegltosci z ksigg rachunkowych
dokonuje si¢ za pomocg dokumentu polecenia ksiegowania zaakceptowany przez pracownika,
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzony przez Gtéwnego Ksiggowego.

§ 107.1. Prawo do zwrotu wptywow do wyjasnienia wygasa po uptywie 3 lat liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynal termin jej zwrotu. Po uptywie terminu zwrotu
wydzial merytoryczny przekazuje do Wydziatu Finansowego dokumentacj¢ umozliwiajaca
uznanie wplywu jako pozostate przychody operacyjne. W przypadkach watpliwych wydziat
winien wystapi¢ o opini¢ do Zespotu Radcow Prawnych.

§ 108.1. W przypadku ogloszenia upaditosci zobowigzanego majacego siedzibe/miejsce
zamieszkania na terytorium RP Wydzial Finansowy w porozumieniu z wydzialem
merytorycznym przygotowuje informacj¢/dokumentacj¢ o stanie zaleglo$ci, a nastgpnie
przekazuje wniosek o zgloszenie wierzytelno$ci do masy upadilo$ci wraz z dokumentami
potwierdzajacymi istnienie wierzytelnosci do Zespotu Radcow Prawnych.

2. W przypadku ogloszenia upadlosci zobowigzanego majacego siedzibe/miegjsce
zamieszkania poza terytorium RP Wydziat Finansowy przygotowuje
informacj¢/dokumentacje o stanie zalegto$ci, ktérg przekazuje do wydziatu merytorycznego
celem zlozenia wniosku o zgloszenie wierzytelnosci do masy upadtosci do wiasciwego
organu.
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DZIAL IX. Przejmowanie spadkow przez Gmine jako spadkobiercy
ustawowego

Rozdzial 1. Zasady ogolne przejmowania spadkow przez Gming jako
spadkobierce ustawowego

§ 109.1. Gmina stajgc si¢ spadkobiercg ustawowym na podstawie art. 935 Kodeksu
Cywilnego przejmuje majatek po spadkobiercy wraz z odpowiedzialno$cia za dtugi spadkowe
do wartos$ci stanu czynnego spadku.

2. Do ksiagg rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa wprowadzane jest w postaci zapisu
ksiggowego kazde zdarzenie zwigzane ze sprawami wynikajacymi z przepisow o nabywaniu
spadkow przez Gming. Wydzial merytoryczny odpowiedzialny za przejmowanie spadku
prowadzi ewidencje dokumentéw zwigzanych z potencjalng mozliwos$cig nabycia spadku.

3. Ujecie w ksiggach powinno by¢ dokonywane w tym okresie sprawozdawczym,
w ktérym zdarzenie nastgpito, na podstawie dokumentow otrzymanych od wydzialu
merytorycznego odpowiedzialnego za przejecie spadku. W zalezno$ci od charakteru tresci
operacji gospodarczej moze by¢ uyymowane w ewidencji pozabilansowej lub bilansowe;.

Rozdzial 2. Masa spadkowa ujmowana w ewidencji pozabilansowej

§ 109.1. Ewidencji pozabilansowej podlegaja w szczegdlnos$ci nastepujgce operacje
i zdarzenia gospodarcze:
1) érodki pieni¢zne na rachunkach bankowych oséb zmartych, po ktérych Gmina Miejska
Krakéw moze sta¢ si¢ potencjalnym spadkobierca;
2) zabezpieczenia hipoteczne.

2. Wydzial merytoryczny odpowiedzialny za przejecie spadku na podstawie informacji
otrzymywanych z bankoéw lub innych instytucji finansowych o stanie §rodkow pienieznych
osOb zmarlych, ktéore w chwili zgonu zamieszkiwaly teren Gminy Miejskiej Krakow
sporzadza comiesigczne zestawienie o zbiorczych kwotach, ktére mogg by¢ przedmiotem
ewentualnego dziedziczenia i przekazuje je do Wydzialu Finansowego w terminie do 2-go
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na druku stanowigcym zalgcznik nr 42.
Przyjmuje sie, ze do ewidencji pozabilansowe] ujmowane sg tylko kwoty na rachunkach
przekraczajace 10 000 zt i gdy nie sg znane zadne osoby spokrewnione ze zmarlym.
W przypadku walut obcych wydzial merytoryczny odpowiedzialny za przejgcie spadku
dokonuje ich wyceny na ww. druku wg sredniego kursu NBP obowigzujagcego w ostatnim
dniu miesigca, w ktorym mialyby by¢ ujmowane w ewidencji potencjalne $rodki pieni¢zne.

3. W przypadku nieruchomosci nabytych w drodze spadkobrania, ktore s3 objete
zabezpieczeniem hipotecznym lub zastawem rejestrowym wydzial merytoryczny
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odpowiedzialny za przejecie spadku, zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania
do Wydzialu Finansowego informacji dotyczacej wielko$ci hipoteki lub zastawu rejestrowego
oraz informacji o zmianie wartosci stanu hipotek lub zastawu rejestrowego, na druku
stanowigcym zalacznik nr 43.

4. Inne aktywa finansowe (np.: akcje, udziaty, obligacje, itp.) wydzial merytoryczny
odpowiedzialny za przejecia spadku deponuje w Wydziale Finansowym i podlegaja ujeciu
w pozabilansowej ewidencji ksiegowej zgodnie z przestana przez wydzial merytoryczny
odpowiedzialny za przejecie spadku informacja jako depozyt. Jednoczesnie wydziat
merytoryczny odpowiedzialny za przejecie spadku przekazuje informacje do wydziatu
merytorycznego odpowiedzialnego za sprawowanie nadzoru nad spotkami w imieniu Gminy
Miejskiej Krakéw celem przeprowadzenia procedury ujawniajacej GMK jako wiasciciela
akcji/udziatoéw/obligacji.

Po  przejeciu  akcji/udzialow/obligacji przez GMK  wydzialu  merytorycznego
odpowiedzialnego za sprawowanie nadzoru nad spotkami w imieniu GMK przekazuje:

1) dokumenty do Biura ds. Ewidencji Mienia w celu ujecia w ewidencji analitycznej
ww. papierow warto$ciowych (ujecie aktywow w ewidencji bilansowej).

2) informacje do Wydzialu Finansowego celem wyksiggowania z ewidencji pozabilansowe;j
depozytu wartosci przejetych akcji/udzialdw/obligacji w zwigzku z objeciem ich analityczng
ewidencja bilansowa.

Rozdzial 3. Masa spadkowa ujmowana w ewidencji bilansowej

§ 111.1. Ewidencji bilansowej podlegaja w szczegdlnosci nastepujace operacje
i zdarzenia gospodarcze:
1) nieruchomoéci (bez wzgledu na przeznaczenie);
2) ruchomosci:
a) w czeSci przeznaczonej na potrzeby Gminy Miejskiej Krakow, ewidencjonowane
jako aktywa trwate,
b) ruchomosci, ktore sa uznane za nieprzydatne do wykorzystania przez Gming
Miejska Krakow, ewidencjonowane jako aktywa obrotowe;
3) srodki pieniezne;
4) inne aktywa finansowe;
5) zobowigzania do wartos$ci stanu czynnego spadku;
6) naleznosci.

2. W przypadku nabycia w drodze przejecia spadku nieruchomosci (bez wzgledu
na przeznaczenie) oraz ruchomosci, ktore sg przeznaczone na potrzeby Gminy Miejskiej
Krakoéw, wydzial merytoryczny odpowiedzialny za przejecia spadku, po dokonaniu spisu
inwentarza (przez komornika sadowego lub Zespdt ds. spadkobrania) niezwlocznie
przekazuje kserokopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem spisu inwentarza
oraz prawomocnego postanowienia sagdowego o nabyciu spadku, do wydzialu
merytorycznego odpowiedzialnego za ewidencje¢ mienia (wraz Z dokumentami wynikajgcymi
z zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ustalania ewidencjonowania sktadnikéw
mienia Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa- miasta na prawach powiatu oraz Skarbu
Panstwa), celem ujecia nieruchomosci w ewidencji analitycznej. Nastgpnie dane z ewidencji
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analityczne] przesylane sa automatycznie do ewidencji syntetycznej, prowadzonej przez
Wydziat Finansowy Urzedu Miasta Krakowa.

3. W przypadku ruchomosci nabytych w drodze spadkobrania, ktére sa uznane
zanieprzydatne do wykorzystania przez Gming Miejska Krakow, wydzial merytoryczny
odpowiedzialny za przejecia spadku, zobowigzany jest do prowadzenia ich ewidencji
analitycznej w aplikacji informatycznej GM. Nastepnie dane z aplikacji GM sg przesytane
do ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Wydziat Finansowy w aplikacji informatycznej
FK JB. Uzgadnianie stanu towaro6w odbywa si¢ w okresach miesiecznych, do 2-go dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

4, W przypadku nabycia w drodze spadkobrania s$rodkow pienieznych wydziat
merytoryczny odpowiedzialny za przejecia spadku, po dokonaniu spisu inwentarza
(przez komornika sadowego lub Zespot ds. spadkobrania) niezwlocznie przekazuje
do Wydzialu Finansowego pismo o stanie spadku nabytego przez Gming (wraz
z zalacznikami), ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 44, celem dokonania przypisow
naleznosci w ksiegach rachunkowych. W przypadku walut obcych wydziat merytoryczny
odpowiedzialny za spadkobranie dokonuje ich wyceny wg S$redniego kursu NBP
obowigzujacego w dniu zaistnienia operacji gospodarczej, tj. w dniu, gdy postanowienie
0 nabyciu spadku stato si¢ prawomocne.

5. Wykaz zobowigzan do warto$ci stanu czynnego spadku oraz naleznosci
(w tym roszczen za korzystanie przez osoby trzecie z przedmiotéw Gminy Miejskiej Krakow
nabytych w drodze spadku), w podziale nakontrahentow, jest ujmowany w ewidencji
bilansowej na podstawie pisma (wraz z zalgcznikami) przekazanego do Wydziatu
Finansowego przez wydzial merytoryczny odpowiedzialny za spadkobranie. W przypadku,
gdyby kontrahent kwestionowat zasadno$¢ naleznos$ci lub jej wysokos¢, nalezno$¢ ujmowana
jest w ewidencji bilansowej, jako nalezno$¢ sporna.
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DZIAL X. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych Domu
Krakowskiego w Norymberdze

§ 112.1. Wydzialem merytorycznym petligcym nadzér oraz odpowiedzialnym za
realizacj¢ zadania, polegajacego na biezacym funkcjonowaniu Domu Krakowskiego
w Norymberdze w zakresie rozliczania dochodow, jak roéwniez dokonywania wydatkow, jest
Kancelaria Prezydenta Urzgdu Miasta Krakowa.

Rozdzial 1. Umowy dochodowe na wynajem pomieszczen w Domu
Krakowskim oraz wynajem Sali Klutentretera

§ 113.1. Umowy na wynajem Sali Klutentretera w budynku Domu Krakowskiego
w Norymberdze zawiera osoba administrujgca w imieniu GMK - Domem Krakowskim
w Norymberdze, na podstawie stosownego petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Krakowa (wzor umowy najmu Sali stanowi zatacznik do umowy o administrowanie
Domem Krakowskim w Norymberdze zawartej z osoba administrujagca w imieniu GMK
Domem Krakowskim w Norymberdze).

2. Podpisana umowa na wynajem Sali zostaje niezwlocznie (do 3-ech dni roboczych)
przestana w formie skanu, na adres mailowy pracownika Kancelarii Prezydenta Urzedu
Miasta Krakowa.

3. Kancelaria Prezydenta dokonuje rejestracji przettumaczonej na jezyk polski umowy,
podpisanej przez osob¢ dokonujacg tlumaczenia, na podstawie przestanego skanu,
w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen.

4. Oryginaly uméw, osoba administrujgca Domem Krakowskim przesyla listem
poleconym nie pdzniej niz do 5-ego dnia po zakonczeniu danego miesigca do Kancelarii
Prezydenta Urzedu Miasta Krakowa. Po otrzymaniu oryginalu umowy, zostaje ona dotgczona
do wczedniej zarejestrowanego skanu umowy i jego polskiego thumaczenia.

5. Skan umowy wraz z oryginalem tlumaczenia, zarejestrowanej w GRU) zostaje
niezwlocznie przekazany do wlasciwej komorki/referatu rozliczen finansowych
| sprawozdawczosci w wydziale finansowym. Zarejestrowany skan umowy jest podstawg
dokonania przypisu naleznosci w ksiggach rachunkowych Urzgedu Miasta Krakowa.
Kancelaria Prezydenta jest odpowiedzialna za wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowe;j
wg ktorej dokonywany jest przypis naleznosci z tytutu najmu Sali Klutentretera w budynku
Domu Krakowskiego, w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa.

6. Wplyw srodkow z tytutu najmu Sali Klutentretera w budynku Domu Krakowskiego
w Norymberdze, na rachunek bankowy podstawowy dochodow w Wydziale Finansowym
nastepuje na podstawie zapisOw zawartej umowy.
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7. Kwoty wyrazone w walucie obcej (Euro) sg przeliczane na PLN wg $redniego kursu
oglaszanego przez NBP, z dnia poprzedzajacego dzien dokonania operacji gospodarczej (za
dzien dokonania operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date podpisania umowy).

8. W przypadku braku wptaty naleznosci okreslonej umowa, Wydzial Finansowy
powiadamia o tym fakcie wydzial merytoryczny - Kancelari¢ Prezydenta, ktéora wzywa
pisemnie wynajmujacego do wywigzania si¢ z zapisOw umowy. Wydzial merytoryczny
bezzwlocznie przygotowuje i1 przesyta dluznikowi wezwanie do zaptaty. Kancelaria
Prezydenta przesyta do Wydziatu Finansowego kopi¢ wezwania do zaplaty wraz z dyspozycja
przypisania odsetek ustawowych za opdznienie lub za opdznienia w transakcjach handlowych
w regulowaniu nalezno$ci oraz informacj¢ o naleznej optacie, o ktorej mowa w ustawie
o przeciwdziataniu nadmiernym op6znieniom w transakcjach handlowych.

9. Odsetki od nieterminowych wptat oraz oplate o ktérej mowa w ust 8, sa naliczane
w walucie Euro, czyli w walucie umowy. Do uj¢cia w ksiegach rachunkowych przyjmuje si¢
jako wyceng S$redni kurs ogloszony przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien zdarzenia
gospodarczego czyli dzien na ktdry przypada termin ptatnosci.

§ 114.1. Umowy na wynajem pomieszczen w Domu Krakowskim sg podpisywane przez
upowaznione osoby bedace pracownikami UMK- Kancelaria Prezydenta. Umowy te, wydziat
merytoryczny (Kancelaria Prezydenta) przekazuje do Wydzialu Finansowego w celu
rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen. Kopie zarejestrowanych uméw sa
podstawa dokonania przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa
na okres trwania umowy.

2. Kancelaria Prezydenta jest odpowiedzialna za wskazanie wlasciwej klasyfikacji
budzetowe] wg ktorej dokonywany jest przypis nalezno$ci z tytulu najmu pomieszczen
w budynku Domu Krakowskiego, w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa. Kwota
naleznosci wyrazona w umowie w walucie Euro jest przeliczana na PLN wg $redniego kursu
oglaszanego przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien dokonania operacji gospodarczej (za
datg operacji gospodarczej przyjmujemy date podpisania umowy).

3. Kwota nalezno$ci wyrazona w umowie w walucie Euro podlega rokrocznie
waloryzacji poczawszy od dnia 1 stycznia danego roku o roczny stopien inflacji w Niemczech
za poprzedni rok oglaszany przez Federalny Urzad Statystyczny. Kancelaria Prezydenta
informuje pisemnie najemcOw o nowej stawce naleznosci, w formie aneksu do umowy.
Zarejestrowane w GRU aneksy przekazuje do wlasciwej komorki w Wydziale Finansowym.

4. W przypadku braku wptlaty naleznosci okreslonej umowami, Wydzial Finansowy
powiadamia o tym fakcie wydzial merytoryczny - Kancelari¢ Prezydenta, ktéora wzywa
pisemnie wynajmujgcego do wywigzania si¢ z zapisOw umowy. Wydzial merytoryczny
bezzwlocznie przygotowuje 1 przesyla dluznikowi wezwanie do zaplaty. Kancelaria
Prezydenta przesyta do Wydziatu Finansowego kopie wezwania do zaptaty wraz z dyspozycja
przypisania odsetek ustawowych za op6znienie lub za opdznienia w transakcjach handlowych
w regulowaniu nalezno$ci oraz informacj¢ o naleznej optacie, o ktérej mowa w ustawie
0 przeciwdziataniu nadmiernym opo6znieniom w transakcjach handlowych.

5. Odsetki od nieterminowych wptat oraz optate o ktérej mowa w ust 4, sg naliczane
w walucie Euro, czyli w walucie umowy. Do uj¢cia w ksiggach rachunkowych przyjmuje si¢
jako wycene $redni kurs ogtoszony przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien zdarzenia
gospodarczego czyli dzien na ktéry przypada termin platnosci.
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Rozdzial 2. Platnosci dokonywane kartg platnicza dla wydatkow
dotyczacych Domu Krakowskiego w Norymberdze

§ 115.1. Platnosci dokonywane kartg ptatniczg przez osobe administrujgca Domem
Krakowskim w Norymberdze, s3 dokonywane zgodnie z procedurami obowigzujagcymi
w Urzedzie Miasta Krakowa, do wysokosci ustalonego limitu, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa okreslong we wniosku o wydanie karty ptatniczej i na warunkach okreslonych
w umowie zawartej przez Kancelari¢ Prezydenta z osobg administrujgca Domem
Krakowskim w Norymberdze.

2. Osoba administrujagca Domem Krakowskim w Norymberdze, faktury, rachunki lub
inne dokumenty spehliajagce warunki dokumentu finansowo-ksiegowego, wraz z ich
thumaczeniem, przekazuje w oryginale listem poleconym (lub w innej uzgodnionej formie)
najpozniej do 5-ego dnia po uptywie nastepnego miesigca za miesige, w ktérym dokonano
wydatkéw do wydziatu merytorycznego (Kancelaria Prezydenta).

3. Oryginaty rachunkoéw, faktur, lub innych dokumentéw zrédlowych bedacych
podstawa dokonania wydatku kartg ptatnicza, wraz z tlumaczeniem i zatwierdzone do
rozliczenia przez Dyrektora Kancelarii, sa przekazywane do Wydzialu Finansowego w celu
ujecia w ksiegach rachunkowych. Zatwierdzone przez Kancelarie Prezydenta rozliczenie
dokonanych wydatkow za pomoca karty platniczej sa podstawa do wystapienia z wnioskiem
0 uzupeknienie $Srodkéw na karcie do wysokos$ci okre§lonego limitu.

4. W przypadku dokonania wydatkow przy uzyciu karty ptatniczej uznanych przez
Kancelari¢ Prezydenta za nieprawidlowe, wydzial merytoryczny przekazuje do Wydzialu
Finansowego wniosek o potracenie tej kwoty z najblizszej platnosci na rzecz osoby
administrujgcej w imieniu GMK Domem Krakowskim w Norymberdze wynikajacej z umowy
0 administrowanie Domem Krakowskim.

Rozdzial 3. Platnosci dokonywane przelewem bankowym

§ 116.1. Oryginaty rachunkow, faktur, lub innych dokumentow zrédtowych spetniajace
warunki dokumentu finansowo-ksiggowego wraz z tlumaczeniem na jgzyk polski, osoba
administrujgca Domem Krakowskim w Norymberdze, przesyla listem poleconym (lub
w innej uzgodnionej formie) w czasie umozliwiajagcym terminowsg zaptatg, nie pdzniej niz 2
dni robocze po otrzymaniu odpowiednich dokumentéw do zaptlaty.

2. Kancelaria Prezydenta zatwierdza dokumenty do wyptaty, akceptujac przettumaczong
tre§¢ dokumentu, wskazujac wlasciwa klasyfikacje budzetowa 1 zadaniowg i1 przekazuje do
Wydziatu Finansowego w celu dokonania zaptaty i ujecia w ksiggach rachunkowych. W celu
ujecia w ksiegach wyrazone na tych dokumentach kwoty w walucie obcej (Euro) sa
przeliczane na PLN wg $redniego kursu oglaszanego przez NBP na dzien poprzedzajacy
dzien wykonania operacji gospodarczej (wystawienia faktury/ rachunku).
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DZIAL XI. Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych

§ 117.1. Dowody ksiggowe sa sporzadzane i opisywane w Wydziale Finansowym
zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow W sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

2. Wydzial Finansowy przechowuje ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i1 sprawozdania finansowe w sposob wymagany przepisami ustawy
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 okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

4. Ksiegi rachunkowe UMK archiwizowane sg jako kopie zbioréw danych zapisane
na informatycznych no$nikach danych. Trwato$¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci
zapewniona jest m.in. poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
I organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

5. W uzasadnionych przypadkach dla celow stuzbowych Wydziat Finansowy moze
udostgpni¢ do wgladu dowody ksiegowe upowaznionym pracownikom wydziatow
merytorycznych.

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

7. Dowody ksieggowe moga by¢ réwniez udostgpniane jednostkom kontrolnym,
organom uprawnionym lub innym uprawnionym jednostkom organizacyjnym. W przypadku
koniecznos$ci tymczasowego wypozyczenia oryginatu dowodu ksiggowego sporzadzany jest
protokdt wypozyczenia potwierdzajacy fakt wydania oryginalu dokumentu ksiggowego.
W ksiegach rachunkowych UMK znajdujg si¢ uwierzytelnione kserokopie dokumentow
ksiggowych z adnotacja o przekazaniu oryginatoéw dokumentéw podmiotowi/instytucji.

8. Udostgpnienie osobie trzeciej dowodow ksiegowych, wydrukéw ksigg rachunkowych
1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki do wgladu na terenie Urzgdu Miasta
Krakowa — wymaga uzyskania zgody Prezydenta Miasta Krakowa lub osoby przez niego
upowaznionej, poza siedzibg Urzgdu Miasta Krakowa — wymaga pisemnej zgody Prezydenta
Miasta Krakowa oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych
dokumentow.

9. Udostepnienie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 8, pracownikom innych niz
Wydziat Finansowy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa do wgladu
w siedzibie Wydziatu Finansowego lub w postaci kserokopii poza siedzibg Wydzialu
Finansowego - wymaga pisemnego wniosku Dyrektora danej komorki skierowanego
do Dyrektora Wydziatu Finansowego, poza siedzibg Wydziatu Finansowego (tj. tymczasowe
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wydanie oryginatow) — wymaga pisemnego wniosku Dyrektora danej komorki skierowanego
do Dyrektora Wydziatlu Finansowego oraz pozostawienia w Wydziale Finansowym protokotu
potwierdzajacego przekazanie dokumentow.

10. W miejsce udostgpnionych dowodow ksiegowych wktada si¢ zakladke do akt,
na ktorej umieszcza si¢ sygnature, nazwisko osoby wypozyczajacej oraz date wypozyczenia.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan dowodoéw ksiegowych.

11. Udostepnienie dokumentoéw, o ktorych mowa w ust. 8, pracownikom miejskich
jednostek organizacyjnych do wgladu w siedzibie Wydziatu Finansowego lub w postaci
kserokopii poza siedzibg Wydziatu Finansowego, wymaga pisemnego wniosku dyrektora
danej miejskiej jednostki organizacyjnej do Dyrektora Wydziatu Finansowego. Dokumenty,
0 ktorych mowa w niniejszym ustgpie moga zosta¢ udostgpnione poza siedzibe Wydziatu
Finansowego (tzw. tymczasowe wydanie oryginatow) pod warunkiem ztozenia pisemnego
whniosku dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej do Dyrektora Wydziatu Finansowego
oraz pozostawienia w Wydziale Finansowym protokolu potwierdzajacego przekazanie
dokumentow.

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

13. 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.

14. Archiwizacja dowoddéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych
ze $rodkoéw zagranicznych odbywa si¢ w terminach i na zasadach okreslonych w umowach
na dofinansowanie lub wytycznych do realizacji programow.

15. Po zakonczeniu realizacji projektow wspotfinansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 (PO IiS), ustala sic obowiazek
archiwizowania cato$ci dokumentacji zwigzanej z przedmiotowymi projektami w sposob
zapewniajacy jej przechowywanie w terminie zgodnym z umowg o dofinansowanie tj. przez
okres 10 lat od zamkniecia PO TiS.

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

17. Dla celow podatku VAT, dowody ksiggowe dotyczace odliczonego podatku VAT
archiwizowane sg odrebnie.

18. Dowody ksiegowe zaewidencjonowane w dzienniku ,wyciagi bankowe”
przechowywane s3 w poszczegdlnych referatach Wydzialu Finansowego, na serwerze
w formie elektronicznej w utworzonym do tego celu folderze, zgodnie z zasadami Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie Miasta Krakowa.
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Wvykaz zalacznikow:

NR
ZALACZNIKA NAZWA ZALACZNIKA
1 Wykaz stosowanych w UMK dokumentéow finansowo - ksiggowych
w podziale na rodzaje dokumentéw
2 ,Polecenie ksiggowania” generowane z aplikacji WYBUD
3 ,Polecenie ksiggowania” tworzone bezposrednio w aplikacji FK JB
4 Polecenie wyplaty - przelewu
5 Szczegdtowe zestawienie dokumentdéw, na podstawie ktorych dokonywane
sg przypisy naleznosci w Wydziale Finansowym
6 Zapotrzebowanie na $rodki biezace i inwestycyjne
7 Ksiegowy dowod zastepczy
8 Szczegotowe zasady elektronicznego obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych tzw. §ciezki obiegu dokumentow
9 Rachunek do umowy zlecenia/o dzieto
10 Whiosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK
11 Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK
12 Deklaracja w zakresie finansowania wptat podstawowych do PPK
13 Deklaracja w zakresie finansowania wptat dodatkowych do PPK
14 Whiosek o dokonywanie wptat do PPK
15 O$wiadczenie o zawartych umowach o prowadzenie PPK
16 Lista wyptat przyznanych $wiadczen z ZFSS
17 Listy wyptat z ZFSS
18 Whiosek o zaliczke
19 Os$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialne;
20 Rozliczenie zaliczki
Lista wyplat dotacji przekazywanych na rzecz publicznych oraz
21 niepublicznych placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow
22 Lista wyptat dotacji dla nadzorowanych instytucji kultury
Lista wyptat dotacji udzielanych podmiotom prowadzacym ztobki, kluby
23 dziecigce oraz zatrudniajacym dziennego opiekuna na obszarze Gminy
Miejskiej Krakow
24 Rozliczenie przekazanych dotacji
Listy ptatnicza - wyptat dotacji przekazywane podmiotom realizujgcym
zadania z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
o5 zastgpczej, dzialalno$ci charytatywnej, zatrudnienia socjalnego, na
finansowanie dziatalno$ci warsztatow terapii zajgciowej oraz okreslonych
w  Gminnym Programie Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii
Rozliczenie dotacji przekazywanej podmiotom realizujgcym zadania
26 z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy

zastepczej, dzialalnosci charytatywnej, zatrudnienia socjalnego, na
finansowanie dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowej oraz okreslonych
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w  Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii

Listy wyptat $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

27 zasitkow dla opiekunow oraz §wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen
,»Za zyciem” i $wiadczen ,,dobry start”

28 Whiosek 0 uruchomienie $rodkéw budzetowych dla zadania inwestycyjnego

29 Whniosek o uruchomienie ptatnosci karta ptatnicza bedaca w dyspozycji
Wydzialu Finansowego

30 Whniosek o uruchomienie zasilenia wyodrebnionego rachunku bankowego
przypisanego do karty platniczej

31 Postanowienie o zarachowaniu wptaty

32 Postanowienie o zarachowaniu nadptaty

33 Upomnienie

34 Zestawienie zbiorczych kwot do rozksiegowania wyciggu bankowego —
Rozliczenie wyciaggu

35 Pismo dot. przekazania wyegzekwowanej kwoty na rachunek Wierzyciela

36 Pismo dot. przekazania kwoty na konto 245 ,, wptywy do wyjasnienia”

37 Pismo dot. zwrotu kwoty/nadptaty do dtuznika

38 Pismo dot. przekazania nadptaconej kwoty na poczet zaleglosci
publicznoprawnych

39 Pismo dotyczace dyspozycji realizacji zawiadomienia o zajeciu innej
wierzytelnosci pienieznej zobowigzanego

40 Wezwanie do zaplaty

41 Nota ksiggowa

42 Zestawienie zbiorczych kwot, ktore moga by¢ przedmiotem ewentualnego
dziedziczenia
Zestawienie dotyczace wielkosci hipotek lub zastawOw

43 rejestrowych/zmiany wielkosci  hipoteki lub zastawu rejestrowego
w zakresie spadkobrania

44 Pismo o stanie spadku nabytego przez Gming
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