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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu Miasta Krakowa oraz
windykacja naleznosci.

2 Zakres stosowania
Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od momentu wptywu do Wydziatu
Finansowego dokumentu ksiegowego opisujgcego zdarzenie gospodarcze oraz
zwigzanego z windykacjg naleznosci, a nastepnie ujecie dokumentu w ksiegach
rachunkowych, sporzadzanie sprawozdanh i archiwizacje dokumentu.

3 Definicje i obowigzujace skréty
FK — Wydziat Finansowy
Prezydent — Prezydent Miasta Krakowa
KASA - Program komputerowy pn. "Obstuga kasy dochodowej i wydatkowej”
FKJB - Program komputerowy pn.” Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej”
WYBUD - Program komputerowy pn. ,,Obstuga wydatkéw budzetowych”
ELUD — Program komputerowy pn. "Ewidencja ludnosci”
PF-PRO - Program komputerowy pn. "Plynnos¢ finansowa”

PLAN - Program komputerowy pn. "Rejestracja planu budzetu Gminy”

Ptatnik — Program komputerowy wspomagajacy sporzadzanie i przekazywanie deklaraciji
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

GRU - Program komputerowy pn. "Generalny rejestr uméw’

PLBUD - Program komputerowy pn. "Obstuga Planowania Budzetu”

RISS — Program komputerowy pn. "Rejestracja i Sledzenie Spraw”

GMK (magazynowy) — Program komputerowy pn. "Gospodarka magazynowa”

LexPolonica — Program komputerowy stuzgcy do przegladu przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego

ENIER_G - Program komputerowy pn. "Ewidencja gruntow”

IMERI — Aplikacja do obstugi windykacji naleznosci cywilnoprawnych

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
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Multicash PRO — Program komputerowy, przy pomocy ktérego dokonuje sie transakc;ji
ptatniczych

Budzet JST Plus — Program komputerowy dotyczacy sprawozdawczosci

Dekretacja dokumentu ksiegowego — opis nanoszony na dokument ksiegowy zgodny
z zaktadowym planem kont

Obieg korespondencji finansowo-ksiegowej — ruch dokumentu zwigzanego z zaptatg
zobowigzania badz wyptata Swiadczenia od momentu wptywu do Wydziatu Finansowego
poprzez przypisanie dokumentu ksiegowego do odpowiedniego referatu lub oddziatu do
momentu zatwierdzenia dokumentu ksiegowego do dokonania zaptaty, jego zaptaty,
a nastepnie zadekretowania dokumentu, ujecia w ksiegach rachunkowych, sporzgdzenia
sprawozdan i jego archiwizagiji

Rachunkowos$¢ zarzadcza — system gromadzenia i analizy informacji w zakresie kosztow
w celu wspomagania kierownictwa urzedu w planowaniu i podejmowaniu decyzji

UMK - Urzad Miasta Krakowa

Zaswiadczenia — dokumenty potwierdzajgce wysoko$¢ dochodéw oséb zatrudnionych na
umowe zlecenie lub o dzieto, wydawane na pisemny lub ustny wniosek

Dokument ksiggowy — faktura, rachunek, protokét odbioru, wniosek o uruchomienie
Srodkow, wniosek o zaliczke, dyspozycja zaptaty, lista wyptat, lista ptac, umowa, umowa
0 pozyczke, akt notarialny, gwarancja bankowa, tytut wykonawczy, wykaz zalegtosci, akta
spraw, tytut sadowy, nota ksiegowa, polecenia ksiegowania, kwit z Kkwitariusza
przychodowego, KP (kasa przyjmie), KW (kasa wyptaci), bankowy dowdd wptaty, raport
kasowy, wartosci pieniezne

Klient wewnetrzny — pracownik Urzedu Miasta Krakowa

Klient zewnetrzny — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej.

Wydzial merytoryczny- komdérka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialna
za realizowanie zadan, w ktorej powstaje naleznos¢ i zobowigzanie.

4 Cel

Celem procesu jest wykonywanie okreslonych prawem czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem dokumentacji w zakresie rachunkowosci jednostki oraz windykacja
zalegtych naleznosci poprzez:

Weryfikacje i zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych,

Dokonywanie ptatnosci z tytutu zaciggnietych zobowigzan,

Ewidencje ksiegowag wydatkéw i dochodow,

Monitorowanie biezacej ptynnosci finansowej jednostki,

Opracowywanie cyklicznych sprawozdan,

Windykacje naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych oraz udzielanie ulg
w sptacie naleznosci cywilnoprawnych.

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
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tak, aby:

zapewni¢ poprawnos¢ wykonywanych ustug w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej
Urzedu Miasta Krakowa oraz wzrost ilosci wyegzekwowanych zalegtosci do budzetu Gminy
Miejskiej Krakow.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I[: Krakéw CEL OPERACYJNY I-8: Rozwdj Program podnoszenia jako$ci ustug

miastem przyjaznym rodzinie, samorzgdnosci lokalne;j i publicznych
atrakcyjnym miejscem doskonalenie metod zarzadzania,
zamieszkania i pobytu zwiekszenie $wiadomosci

obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta

5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartos¢ docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikow

M,. ilos¢ skarg i
interwencji zwigzanych z
zaptatg W=M,/M, 0% Co kwartat
M,. ilo$¢ zrealizowanych
ptatnosci

M. ilo$¢ przyjetych
tytutdw wykonawczych
M,. ilo$¢ zrealizowanych Wo=M,y/ My 30% Co kwartat
tytutdw wykonawczych

Ms. ilos¢ wnioskéw o
wszczecie postepowania
"“‘,’I'”‘?'yk,a,cylnego , Wa=Mg/Ms 20% Co kwartat
6. il08¢ postepowan
zakonczonych
wyegzekwowaniem
naleznosci

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
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6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania Nazwa zadania Miernik Wskaznik
budzetowego budzetowego
FK-01 Obstuga finansowo- | Przyjete, zweryfikowane i | llo$¢
ksiegowa Urzedu zatwierdzone dokumenty | uregulowanych
Miasta Krakowa ksiegowe zobowigzan
Zaewidencjonowane llo$¢ pozycji
zdarzenia gospodarcze ksiegowych
Sporzadzone llos¢
sprawozdania, informacje, | sporzgdzonych
zestawienia sprawozdan i
dodatkowych
informacji
FK-02 Windykacja Przyjecie i realizacja [loS¢ przyjetych
naleznosci tytutéw wykonawczych w | tytutow
administracyjnym wykonawczych do
postepowaniu egzekudji
egzekucyjnym llosé
zrealizowanych
tytutéw
wykonawczych
Skierowanie spraw na llosé
droge postepowania skierowanych
sadowego i wnioskow
monitorowanie etapu
postepowan
Udzielenie ulgi w sptacie |llos¢ zawartych
zalegtych nalezno$ci porozumien

7 Tryb postepowania

Opisywany proces jest regulowany przepisami zawartymi w ustawach i rozporzadzeniach

oraz przepisami wewnetrznymi jednostki. Obejmuje on nastepujgce podprocesy:

SOk wn =

i ZUS.

Obieg korespondencji finansowo-ksiegowe;j,
Prowadzenie ksiegowosci,
Prowadzenie ewidencji kosztow dla celdow rachunkowo$ci zarzadczej,
Obstuga kasowa,

Windykacja naleznosci,
Sprawozdawczos¢ Urzedu Miasta Krakowa i deklaracje dla urzedéw skarbowych

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
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Ad.1.
Podproces Obieg korespondencji finansowo-ksiegowej

Tryb obiegu korespondenciji finansowo-ksiegowej jest okreslony w zarzadzeniach
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa, Instrukcji Kasowej
w Urzedzie Miasta Krakowa, instrukcji ewidenciji i kontroli drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Krakowa oraz Zaktadowego Planu Kont.

W ramach podprocesu sg wykonywane nastepujgce dodatkowe czynnosci, wynikajgce
Z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego:

1. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie do/z ubezpieczen spotecznych i do/z ubezpieczenia
zdrowotnego oséb wykonujgcych prace na podstawie umow zlecen i o dzieto.

2. Sporzadzanie comiesiecznych deklaracji potraconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych oraz potrgconych zaliczek na podatek dochodowy.

3. Woystawianie do zawartych uméw rocznych informacji o uzyskanych dochodach.

4. Wydawanie zaswiadczenh o zatrudnieniu na umowe zlecenie czy umowe o dzieto —
(zaswiadczenie o zatrudnieniu i uzyskanych dochodach) na ustny lub pisemny
wniosek.

5. Sporzadzanie informacji o wyptaconych w roku poprzednim dietach dla radnych
i cztonkéw komisji wyborczych (referendalnych).

Ad.2.
Podproces Prowadzenie ksiegowosci

Tryb prowadzenia ksiegowosci jest uregulowany zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Krakowa, Zaktadowego Planu
Kont, instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta
Krakowa.

Ad.3.
Podproces Prowadzenie ewidencji kosztéw dla celéw rachunkowosci zarzadczej

Podproces Prowadzenie ewidencji kosztow dla celéw rachunkowosci zarzadczej
uregulowany jest zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji i analizy
wysokos$ci kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa.

Ad.4.
Podproces Obstuga kasowa

Podproces Obstuga kasowa uregulowany jest zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Krakowa, Instrukciji
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa, instrukcji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Miasta Krakowa oraz instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksigag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa.

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
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Ad.5.
Podproces Windykacja naleznosci

Podproces Windykacja naleznosci uregulowany jest w poleceniach stuzbowych Dyrektora
Magistratu ~ wprowadzajgcych  procedury w  sprawie  windykacji  naleznosci
publicznoprawnych i naleznosci cywilnoprawnych.

Ad. 6.
Podproces Sprawozdawczos¢ Urzedu Miasta Krakowa i deklaracje dla urzedow skarbowych
i ZUS

Podproces Sprawozdawczos$¢ Urzedu Miasta Krakowa i deklaracje dla urzedow skarbowych
i ZUS uregulowany jest w zarzadzeniach Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
Zakladowego Planu Kont, wprowadzenia szczegolowych zasad i terminéw rozliczen
z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow oraz niezbednych
dokumentéw  obowigzujacych do  sprawozdawczoéci  budzetowej, sporzadzania
skonsolidowanego bilansu Gminy Miejskiej Krakdéw, wprowadzenia instrukcji planowania
zadah budzetowych oraz instrukcji sporzadzania materiatdw sprawozdawczych z realizaciji
budzetu, instrukcji okreslajgcej zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych w zakresie dzatania
Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa i w Uktadzie wykonawczym budzetu.

Proces ,,Obstuga finansowo-ksiegowa” powigzany jest z procesami:

Planowanie budzetu,

Realizacja budzetu,

Planowanie inwestycji,

Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu,
Prowadzenie ewidencji majatku Gminy,
Zarzadzanie kadrami,

Obstuga radnych,

Rozpatrywanie skarg, wnioskdéw i interwenciji,

© ® N O o0 kN =

Obieg korespondendji w Urzedzie.

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
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8 Odpowiedzialnosci i kompetencje

Lp. | Odpowiedzialnosci Uczestnik

Pracownik
wydziatu
merytorycznego
Pracownik FK
Klient
wewnetrzny
Klient
zewnetrzny
Kierownik
oddziatu/referatu
Giowny
Ksiegowy
Dyrektor FK lub
Zastepca
Prezydent

1. Sprawdzenie
dokumentu pod
wzgledem formalno-
rachunkowym

x
x
x

Akceptacja zaptaty X X

@I

Zaptata dokumentu
ksiegowego

4. Whptata X X X

5. Dekretacja
dokumentu X X X
ksiegowego

6. Wprowadzenie
dokumentow do X X X
ksiag rachunkowych

7. Ewidencja
dokumentow
ksiegowych dla celu X X X X
rachunkowos$ci
zarzadczej

8. Realizacja tytutu
wykonawczego

9. Przygotowanie
wniosku do radcow
prawnych w X X X
sprawach
egzekucyjnych

10 Egzekucja
komornicza

11 Zawieranie
porozumien

12. | Sporzadzanie
sprawozdanh i X X X X
informadji

13. | Archiwizacja
dokumentéw

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.
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9 Schemat

Brak

10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

©CoNoohkhwn =~

ELUD

FKJB

WYBUD

Ptatnik

GRU

PLBUD

PLAN

RISS
MULTICASH PRO

. Excel

. Word

. GMK (magazynowy)
. Lex

. Podsystem KASA
.ENIER_G

. IMERI

. PF-PRO

11 Dokumenty zwigzane

Lp. | Rodzaj Nr Z dnia W sprawie
dokumentu

1. Ustawa Dz. U. Nr 249, 30.06.2005 | o finansach publicznych
poz. 2104 i Nr
169, poz. 1420

2. Ustawa Dz. U.z2005r. | 17.12.2004 | o odpowiedzialnosci za
Nr 14, poz. 114 naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych

3. Ustawa Dz. U.z2002r. | 29.09.1994 | o rachunkowoS$ci
Nr 76, poz. 694,
z pozn. zm.

4. Ustawa Dz. U.z2005r. | 29.08.1997 | Ordynacja podatkowa
Nr 8, poz. 60,
z pozn. zm.

5. Ustawa Dz. U.z2000r. | 26.07.1991 | o podatku dochodowym od
Nr 14, poz. 176, 0s6b fizycznych
z pozn. zm.

6. Ustawa Dz. U.z2000r. | 15.02.1992 | o podatku dochodowym od
Nr 54, poz. 654, 0s6b prawnych
z pozn. zm.

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
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7. Ustawa Dz. U. Nr 54, 11.03.2004 | o podatku od towaréw i ustug
poz. 535,
z pozn. zm.

8. Ustawa Dz. U. Nr 137, 13.10.1998 | o systemie ubezpieczen

poz. 887, spotecznych
z pozn. zm.
9. Ustawa Dz. U. Nr 43, 17.11.1964 | Kodeks postepowania
poz. 296, cywilnego
Zz pozn. zm.

10. | Ustawa Dz. U.z1998r. | 26.06.1974 | Kodeks pracy
Nr 21, poz. 94,
Z pozn. zm.

11. | Ustawa Dz. U. Nr 16, 23.04.1964 | Kodeks cywilny
poz. 93, z pdzn.
zm.

12. | Ustawa Dz. U.z2005r. | 17.06.1966 | o postepowaniu egzekucyjnym
Nr 229, w administracji
poz. 1954

13. | Ustawa Dz. U. Nr 124, 6.07.1982 o ksiegach wieczystych i

poz. 1361, hipotece
z pozn. zm.

14. | Ustawa Dz. U. Nr 123, 30.04.2004 | o postepowaniu w sprawach

poz. 1291 dotyczacych pomocy publicznej

15. | Ustawa Dz. U. Nr 62, 27.04.2001 | Prawo ochrony srodowiska

poz. 627,
z poézn. zm.
16. | Ustawa Dz. U.z1996r. | 4.03.1994 0 zaktadowym funduszu
Nr 70, poz. 335, Swiadczen socjalnych
z pozn. zm.
17. | Ustawa Dz. U. Nr 228, 28.11.2003 | o $wiadczeniach rodzinnych
poz. 2255,
z pozn. zm.

18. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 129, 14.10.1998 | szczegdtowych zasad i
Ministra Spraw poz. 858 oraz wymagan, jakimi powinna
Wewnetrznych i | z2000r. Nr 17, odpowiada¢ ochrona wartosci
Administraciji poz. 221 pienieznych przechowywanych i

transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne

19. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 50, 25.05.1999 | zasad rachunkowosci i planu
Ministra poz. 511 oraz kont dla prowadzenia ewidenciji
Finansow z2000r. Nr podatkéw i optat dla organdéw

122, poz. 1332 podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego

20. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 137, 22.11.2001 | wykonania niektérych przepiséw
Ministra poz. 1541, ustawy o postepowaniu
Finanséw z pozn. zm. egzekucyjnym w administracji
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21. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 153, 18.12.2001 | szczegdlnych zasad
Ministra poz. 1752 oraz rachunkowosci oraz planéw
Finansow z2005r. Nr kont dla budzetu panhstwa,
128, poz. 1069 budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finansow
publicznych
22. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 194, 11.08.2004 | szczegdtowego sposobu
Rady Ministrow | poz. 1983 obliczania pomocy publicznej w
réznych formach
23. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 187, 11.08.2004 | zaswiadczen o pomocy
Rady Ministréw | poz. 1930 publicznej de minimis
24. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 23, 26.01.2005 | gospodarki finansowej
Ministra poz. 190 jednostek budzetowych,
Finansow zaktadow budzetowych i
gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych oraz
zasad i terminéw rocznych
rozliczen i wptat do budzetu
25. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 80, 14.04.2004 | trybu przekazywania $srodkow
Rady Ministrow | poz. 739, finansowych na wyptaty
z pozn. zm. Swiadczen rodzinnych oraz
sposobu sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-
finansowych
26. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 209, 20.09.2004 | szczegotowej klasyfikacii
Ministra poz. 2132, dochodow i wydatkow
Finansow z pdzn. zm. przychoddw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych
27. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 170, 19.08.2005 | sprawozdawczosci budzetowej
Ministra poz. 1426
Finansow
28. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 219, 26.10.2005 | szczegdtowych zasad
Ministra poz. 1865 gospodarki finansowej
Infrastruktury Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym
29. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 43, 14.03.1994 | sposobu ustalania przecietnej
Ministra Pracy i | poz. 168, liczby zatrudnionych w celu
Polityki z pozn. zm. naliczania odpisu na zaktadowy
Socjalnej fundusz $wiadczen socjalnych
30. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 236, 19.12.2002 | wysokosci oraz warunkow
Ministra Pracy i | poz. 1991, ustalania naleznosci
Polityki z pdzn. zm. przystugujacych pracownikowi
Spotecznej zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce
strefy budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza
granicami kraju
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31. | Rozporzadzenie | Dz. U. Nr 236, 19.12.2002 | wysokosci oraz warunkow
Ministra Pracy i | poz. 1990, ustalania naleznosci
Polityki z pdzn. zm. przystugujacych pracownikowi
Spolecznegj zatrudnionemu w panstwowej

lub samorzgdowej jednostce
strefy budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze
kraju

32. | Uchwata Rady LXVI/611/04 1.12.2004 szczegotowych zasad
Miasta Krakowa umarzania wierzytelnosci

jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakéw z tytutu
naleznosci pienieznych, do
ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa oraz udzielania
innych ulg w spfacie tych
naleznos$ci, a takze wskazania
organéw do tego uprawnionych

33. | Uchwata Rady Uchwata budzetowa na dany
Miasta Krakowa rok

34. | Zarzadzenie 2284/2004 16.12.2004 | wprowadzenia instrukcji
Prezydenta (zm. 755/2005) okreslajgcej zasady
Miasta Krakowa sporzadzania, obiegu i kontroli

oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie
Miasta Krakowa

35. | Zarzadzenie 768/2005 19.05.2004 | uzupetnienia jednolitego
Prezydenta (z p6zn. zm.) rzeczowego wykazu akt
Miasta Krakowa

36. | Zarzadzenie 2369/2005 13.12.2005 | wprowadzenia ,Instrukcji
Prezydenta kontroli i obiegu dokumentow
Miasta Krakowa finansowych dotyczacych

realizagji inwestycji
strategicznych, dla ktorych
Jednostkg Realizujgacy jest
Biuro Inwestycji”

37. | Zarzadzenie 2275/2004 14.12.2004 | Instrukcji Gospodarki
Prezydenta Magazynowej w Urzedzie
Miasta Krakowa Miasta Krakowa

38. | Zarzadzenie 2287/2004 16.12.2004 | Instrukcji ewidenciji i kontroli
Prezydenta drukow Scistego zarachowania
Miasta Krakowa w Urzedzie miasta Krakowa

39. | Zarzadzenie 2285/2004 16.12.2004 | Instrukcji Kasowej w Urzedzie
Prezydenta Miasta Krakowa
Miasta Krakowa
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40.

Zarzadzenie 407/2005
Prezydenta

Miasta Krakowa

11.03.2005

utworzenia w Urzedzie Miasta
Krakowa rachunku dochodéw
whasnych z tytutu spadkow,
zapisOw i darowizn w postaci
pienieznej na rzecz Urzedu
Miasta Krakowa oraz z tytutu
odszkodowan i wptat za
utracone lub uszkodzone
mienie, optat za udostepnienie
dokumentacji przetargowej

41.

Zarzadzenie 737/2005
Prezydenta

Miasta Krakowa

2.05.2005

wprowadzenia instrukgji
okreslajgcej zasady wnoszenia i
zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w
postepowaniach o udzielenie
zamodwienia publicznego

42.

Zarzadzenie 765/2005
Prezydenta

Miasta Krakowa

9.05.2005

dopuszczenia do eksploatacji w
Urzedzie Miasta Krakowa
programow komputerowych w
zakresie obstugi finansowej

43.

Zarzadzenie 1521/2004
Prezydenta

Miasta Krakowa

10.09.2004

wprowadzenia instrukgji
planowania zadan budzetowych
oraz instrukgji sporzadzania
materiatdow sprawozdawczych z
realizacji budzetu

44.

Zarzadzenie 1707/2004
Prezydenta

Miasta Krakowa

8.10.2004

instrukcji okreslajacej zasady
wnoszenia i zwrotu wadium
oraz zaliczek pobieranych
tytutem zabezpieczenia kosztow
w przypadku uchylenia sie od
zawarcia umowy w
postepowaniach przetargowych
na zbycie nieruchomosci
organizowanych przez Wydziat
Skarbu Miasta Urzedu Miasta
Krakowa

45.

Zarzadzenie 2345/2004
Prezydenta

Miasta Krakowa

31.12.2004

sporzadzania
skonsolidowanego bilansu
Gminy Miejskiej Krakow

46.

585/2005
(z pdzn. zm.)

Zarzadzenie
Prezydenta
Miasta Krakowa

13.04.2005

zasad prowadzenia ilosciowej
ewidencji gruntow stanowigcych
whlasnosé, wspotwkasnosé lub
bedacych w uzytkowaniu
wieczystym Gminy Miejskiej
Krakow, Miasta Krakow-miasta
na prawach powiatu oraz
Skarbu Panstwa
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47. | Zarzadzenie 733/2005 2.05.2005 wprowadzenia zasad
Prezydenta (z p62zn. zm.) ewidencjonowania majatku
Miasta Krakowa trwatego stanowigcego

whlasnos¢ badz wspotwtasnose
Gminy Miejskiej Krakéw, Miasta
Krakéw — miasta na prawach
powiatu oraz Skarbu Panstwa.

48. | Zarzadzenie 761/2005 6.05.2005 instrukcji ewidencjonowania
Prezydenta sktadnikow majatku trwatego
Miasta Krakowa Urzedu Miasta Krakowa oraz

mienia ruchomego Gminy
Miejskiej Krakow i Skarbu
Panstwa stanowigcego srodki
trwate nalezace do grupy 3 do 9
wedtug klasyfikacji srodkow
trwatych

49. | Zarzadzenie 1976/2005 28.10.2005 | ewidencji i analizy wysokosci
Prezydenta kosztéw rodzajowych w
Miasta Krakowa Urzedzie Miasta Krakowa

50. | Zarzadzenie 2273/2005 02.12.2005 | zasad (polityki) rachunkowosci
Prezydenta w Urzedzie Miasta Krakowa
Miasta Krakowa

51. | Zarzadzenie 2333/2005 9.12.2005 wprowadzenia szczeg&owych
Prezydenta zasad i terminow rozliczen z
Miasta Krakowa budzetem Miasta jednostek

organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakow oraz
niezbednych dokumentéw
obowigzujacych do
sprawozdawczosci budzetowej

52. | Zarzadzenie 1302/2005 14.07.2005 | sporzadzania informacji z
Prezydenta realizacji budzetu Miasta
Miasta Krakowa Krakowa

53. | Zarzadzenie 858/2004 26.05.2004 | Instrukcji Inwentaryzacji w
Prezydenta Urzedzie Miasta Krakowa
Miasta Krakowa

54. | Zarzadzenie Ukfad wykonawczy budzetu na
Prezydenta dany rok
Miasta Krakowa

55. | Zarzadzenie 1731/2005 29.09.2005 | Zaktadowy Plan Kont
Prezydenta
Miasta Krakowa

56. | Zarzadzenie 1432/2005 4.08.2005 podziatu na wewnetrzne
Prezydenta komorki organizacyjne oraz
Miasta Krakowa szczegbdtowego zakresu

dziatania Wydziatu
Finansowego
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57. | Polecenie 2/14/2005 8.08.2005 wprowadzenia procedury
Stuzbowe wewnetrznej windykadji
Dyrektora naleznosci publicznoprawnych
Magistratu przez Urzad Miasta Krakowa

(egzekucja swiadczen
pienieznych)

58. | Polecenie 2/13/2005 28.07.2005 | wprowadzenia procedury
Stuzbowe wewnetrznej w sprawie
Dyrektora windykacji naleznoéci
Magistratu cywilnoprawnych naliczanych

przez Urzad Miasta Krakowa

59. | Polecenie 2/17/2005 16.11.2005 | wprowadzenia procedury
Stuzbowe wewnetrznej rejestracji
Dyrektora wydatkow i dokonywania
Magistratu zaptaty w systemie

informatycznym WYBUD

60. | Polecenie 17/2005 26.01.2005 | przygotowania sprawozdan i
Stuzbowe informadji z realizacji zadan
Dyrektora zleconych pod nazwg
Magistratu ,3ospodarowanie

nieruchomosciami Skarbu
Panstwa” oraz ,Prace
geodezyjne i kartograficzne
nieinwestycyjne”,
przekazywanych do Wojewody
Matopolskiego

61. | Polecenie 2/2/2005 11.01.2005 | wprowadzenia procedury
Stuzbowe wewnetrznej dotyczacej
Dyrektora obowigzku wystawiania faktur
Magistratu VAT oraz prowadzenia

ewidencji zakupu i sprzedazy
dla celéw podatku VAT w
Urzedzie Miasta Krakowa

62. | Polecenie 2/16/2004 30.11.2004 | wprowadzenia procedury
Stuzbowe wewnetrznej dotyczacej zwrotu
Dyrektora nienaleznie pobranych
Magistratu Swiadczen rodzinnych oraz

zasad i trybu prowadzenia
postepowania w sprawie
umarzania, rozktadania na raty
lub odraczania sptaty powyzszej
naleznosci

63. | Polecenie 95/2003 27.11.2003 | pracy w aplikacji komputerowej
Stuzbowe wspomagajgcej prognozowanie
Dyrektora ptynnosci finansowej Miasta
Magistratu Krakowa
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12 Zapisy

Zapisy stosowane | Nr JRWA lub | Naz Sciezka Nadzorowane Okres
w procesie zasady wa dostepu przez przecho
(decyzje, rejestry): | identyfikacji | plik (stanowisko, wywania
u np. dyr. wydziatu
X, kierownik
referatu Y)
Rejestr not Narastajacy - Referat Kierownik B-5
ksiegowych numer w ciggu Likwidatury Referatu
roku/rok Likwidatury
Rejestr ,wezwanie |3328/numer - Oddziat Kierownik B-5
do zaptaty” kolejny/rok Ksiegowosci Oddziatu
Ksiegowosci
Rejestr 3351, 3326, - FK Giéwny Ksiegowy |B-5
.potwierdzenie 3044, 3051
salda” - numer
kolejny /rok
Rejestr delegaciji Narastajacy - Referat Kierownik B-5
zagranicznych numer w ciggu Likwidatury Referatu
roku / rok Likwidatury
Rejestr delegaciji Narastajacy - Referat Kierownik B-5
krajowych numer w ciggu Likwidatury Referatu
roku/rok Likwidatury
Rejestr faktur i Kolejny numer |- Oddziat Kierownik B-5
rachunkow wptywu Ksiegowosci | Oddziatu
dokumentu do Ksiegowosci
pracownika
zgodnie z
zakresem
tematycznym
Rejestr umow Numer nadany |- Referat Kierownik B-5
dotyczacych przez system Obstugi Referatu Obstugi
Funduszy Celowych Finansowo- Finansowo-
Ksiegowej Ksiegowej
Funduszy Funduszy
Celowych i Celowych i
Funduszy Funduszy
Pomocowych | Pomocowych
GRU
Ewidencje Wedtug - FK Gtéwny Ksiegowy | B-50
potrgconych kontrahenta WYBUD/
zaliczek na podatek Ptatnik
dochodowy i
sktadek ZUS
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Rejestr wydawanych | 3333/ numer |- Referat Kierownik B-5
zaswiadczen do kolejny/rok Likwidatury Referatu
celéw emerytalno - Likwidatury
rentowych
Ewidencja zakupow | Numer - Referat Kierownik B-5
VAT narastajacy w Organizacyjny | Referatu

ciggu miesigca Organizacyjnego

w prowadzonej

ewidencji
Rejestr przekazania | Numer - Oddziat Kierownik B-5
rzeczy lub narastajacy w Ksiegowosci Oddziatu
dokumentow oraz ciagu roku/rok Ksiegowosci
udzielenia informacji
organom
uprawnionym
Rejestr wydanych Narastajacy - FK Gtowny Ksiegowy |B-5
dokumentow numer kolejny
potwierdzonych za | w ciggu roku/
zgodnos¢ z rok
oryginatem
Rejestr opracowania | 3010 /numer |- Oddziat Gtowny Ksiegowy |B-5
dotyczace projektu | kolejny/rok Ksiegowosci
budzetu wydziatu
Rejestr drukow Narastajacy - Oddziat Gtowny Ksiegowy |B-5
Scistego numer kolejny Ksiegowosci
zarachowania w ciggu roku w

Ksigzce

drukow

Scistego

zarachowania

/3350
Rejestr dokumentow | 3321/ - FK, Gtowny Ksiegowy |B-5
ksiegowych dowodu/pozycj FKJB

i nadany przez

system w

ksiegach

rachunkowych
Informacja o 3028 /numer |- Oddziat Kierownik B-5
poniesionych kolejny/rok Ksiegowosci | Oddziatu
kosztach FKJB Ksiegowosci
przekazywana do
wydziatow
Raporty i dowody 3350/numer - FK Gtowny Ksiegowy |B-5
kasowe kolejny/rok KASA, FKJB
Sprawozdania i 3028/ numer |- FK Gtéwny Ksiegowy | A, B-5
informacije kolejny/rok FKJB, JST

PLUS, Excel
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Ewidencja 3361/ numer |- Oddziat Gtowny Ksiegowy |B-5
harmonogramoéw kolejny/rok Ksiegowosci
wydatkow i
dochodéw UMK

Teczka spraw, w
ktérej znajdujg sie:
- dokumenty
windykacyjne:
wniosek o
skierowanie sprawy
do sadu, tytut
wykonawczy,
wniosek do
komornika

- dokumenty o
udzielenie ulgi:
wniosek o ulge,
dokumenty
finansowe,
porozumienie,

Ewidencja
dtuznikow

Rejestr porozumien

Wydziatu
Finansowego B-5
Wykaz - Kierownik
Ewidencja tytutow | ewidenc;ji Oddziat :
: . Oddziatu
wykonawczych w Windykaciji : .
odatku od Naleznosci Windykagiji
Pe uod - aleznoscl Naleznosci
nieruchomosci os6b
fizycznych

Ewidencja tytutow
wykonawczych w
podatku od
nieruchomos$ci 0sob
prawnych

Ewidencja tytutow
wykonawczych w
podatku rolnym

Ewidencja tytutow
wykonawczych w
podatku od srodkéw
transportowych

Ewidencja tytutow
wykonawczych w
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optacie targowej

Ewidencja tytutow
wykonawczych w
optacie za zajecie
pasa drogowego

Ewidencja tytutow
wykonawczych
urzedow
pozamiejscowych

Ewidencja
naleznosci
zahipotekowanych

Rejestr hipotek
przymusowych

Ewidencja zajec
wierzytelnosci
(rachunkow
bankowych,
wynagrodzenia, za
prace, rent i
emerytur oraz
innych
wierzytelnosci)

13 Zalaczniki i formularze

Brak

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www.xxxx.
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materiatami pomocniczymi.

2006-04-06 0655-3-2006




