ZARZADZENIE Nr 1817/2014
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 01.07.2014 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Finansowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594,
645, 1318, z 2014 r. poz. 379) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Wydziatem Finansowym, zwanym dalej Wydzialem kieruje Dyrektor.

§ 2. W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace wewnetrzne komoérki organizacyjne:

1) Gloéwny Ksiggowy Urzedu Miasta Krakowa FK-01
2) Referat Ksiggowosci Wydatkow FK-01-1
3) Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta Krakowa FK-01-2

4) Referat Ksiggowosci Projektéw Europejskich, Zadan

Inwestycyjnych i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ~ FK-01-3
5) Referat Dochod6w i Zbiorczej Sprawozdawczos$ci FK-01-4

6) Stanowiska Obstugi Kasowe;j FK-01-5

7) Referat Ksiegowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego FK-02
8) Referat Ewidencji Majatku FK-03
9) Referat Organizacyjny FK-04

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora Wydziatu;

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu;
3) Gloéwny Ksiggowy.
4) Referat Organizacyjny.
2. Zastgpcy Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Referat Ksiggowosci Wydatkows;
2) Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta Krakowa;
3) Referat Ksiegowosci Projektow Europejskich, Zadan Inwestycyjnych 1 Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
3. Zastepey Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Referat Ksiggowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
2) Referat Ewidencji Majatku.



4. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio:

1) Stanowiska Obstugi Kasowe;;
2) Referat Dochodow i1 Zbiorczej Sprawozdawczosci.
5. Wydzial podlega merytorycznie Skarbnikowi Miasta Krakowa.

6. Zakres dzialania Wydzialu obejmuje:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wydatkow, dochodow, projektow
finansowanych lub wspoHinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze zZrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen funduszu
alimentacyjnego i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) prowadzenie obstlugi finansowo-ksiegowej zadan Urzedu Miasta Krakowa po stronie
dochodéw 1 wydatkow w oparciu o uchwalony przez Rad¢ Miasta Krakowa budzet
1 odpowiada za strong¢ ksiggowo-rachunkowa operacji finansowych;

3) prowadzenie ewidencji majatku;

4) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Urzedu Miasta Krakowa, zestawiajac dane
wynikajace z ksiag rachunkowych Wydzialu Podatkow 1 Opftat oraz wiasnych;

5) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Urzedu Miasta Krakowa.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa (FK-01) naleza
sprawy wynikajace z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
6) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

7) ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

8) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej;

9) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych;

10)  ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

11)  ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych;



12)  ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
13)  ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;

14)  rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne;

15)  rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoOlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;

16)  rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladoéw
budzetowych;

17)  rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej;

18)  rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

19)  rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych;

20)  rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych;

oraz innych przepisow wykonawczych wydanych w trybie ww. ustaw, a takze uchwat
Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu
miasta i gospodarki finansowe;j.

2. Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa wykonuje obowigzki powierzone przez

Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowo$ci w zakresie Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta
Krakowa;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.



Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa nadzoruje prace referatow i stanowisk oraz
podlega bezposrednio Dyrektorowi Wydziatu.

Glownemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio:

1) stanowiska kasowe, prowadzace obstuge kasowa zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa w zakresie dochodow 1 wydatkow
budzetowych, depozytow oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) Referat Dochoddw i Zbiorczej Sprawozdawczosci.

§ 5. Do zadan Referatu Ksiegowosci Wydatkow (FK-01-1) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w ukladzie klasyfikacji
budzetowej, budzetu zadaniowego oraz wedtug kategorii zadan, wydatkow budzetowych
Urzedu Miasta Krakowa;

prowadzenie ewidencji otrzymanych $rodkow na zadania wlasne oraz zlecone gminy
1 powiatu, jak réwniez uzgadnianie w/w $rodkow z Wydziatem Budzetu Miasta;

prowadzenie ewidencji  ksiggowej wydatkéw realizowanych zadan wlasnych
oraz zleconych gminy i1 powiatu;

prowadzenie ewidencji ksiggowej przekazanych dotacji na zadania biezace i inwestycyjne

w klasyfikacji budzetowej i wg kontrahentéw dla szkol publicznych i niepublicznych,
samorzadowego zaktadu budzetowego (Zarzad Cmentarzy Komunalnych), instytucji
kultury i innych podmiotéw w zgodnosci z planem budzetu;

prowadzenie ewidencji ksiggowe] przekazanych dotacji publicznym 1 niepublicznym
placowkom realizujacym zadania pomocy spotecznej na podstawie zawieranych umow;

prowadzenie ewidencji ksiggowej likwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji zaliczek sgdowych przekazanych na poczet prowadzonych spraw
przez Urzad Miasta Krakowa w sadach. Uzgadnianie ewidencji zaliczek z Zespotem
Radcoéw Prawnych 1 wydzialami merytorycznymi oraz ich rozliczanie na podstawie
wyroku lub postanowienia sadu;

biezace  ksiggowanie  zadekretowanych  dowoddéw  ksiggowych  dotyczacych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych w formie gotowkowej 1 bezgotdwkowe;:
wyciagi bankowe, raporty kasowe, listy wyptat, noty ksiggowe, dowody ksiggowe (w tym
zaliczek/ transz dotacyjnych) i polecen ksiggowania, w aplikacji informatycznej
,FK _JB”;

nadawanie numerdéw dziennika na dowodach ksiggowych, wpinanie chronologicznie
dowodow do segregatorow oraz opisywanie segregatoréw zgodnie z uregulowanymi
zewngtrznymi i wewnetrznymi w sprawie wykazu akt i1 haset klasyfikacji,



10) prowadzenie ewidencji  ksiggowej kont rozrachunkowych wg kontrahentow
1 ich uzgadnianie na koniec okresu sprawozdawczego (miesi¢cznie oraz rocznie);

11) prowadzenie rejestru zakupu zwigzanego z odliczaniem podatku VAT bezposrednio
irejestru zakupu do odliczania podatku VAT tzw. strukturg na podstawie przepisow
podatkowych obowigzujacych w tym zakresie oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7
w zakresie dziatania Wydziatu;

12) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 na podstawie rejestru zakupu oraz danych
z rejestru sprzedazy prowadzonego w Wydziale Podatkow 1 Optat;

13) odprowadzanie kwoty naleznego podatku VAT do Matopolskiego Urzgdu Skarbowego;

14) przekazywanie deklaracji VAT -7 do Matopolskiego Urzedu Skarbowego w terminie
okreslonym w ustawie;

15) przygotowywanie we wspOtpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa
wnioskOw o wydanie interpretacji indywidualnych przepisow w zakresie stosowania
ustawy o podatku od towaréw i ustug, udzielanie wyjasnien w tym zakresie pracownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz korespondencja w tym zakresie
z Biurem Krajowej Informacji Podatkowej — Izbg Skarbowa w Katowicach;

16) prowadzenie pozostatej nie wymienionej wyzej korespondencji z Urzgdami Skarbowymi
w zakresie realizowanych zadan dotyczacych ustawy o podatku od towaréw i ustug;

17) przeksiegowywanie na zakonczenie kazdego miesigca zrealizowanego funduszu
wynagrodzen wraz z pochodnymi kwot réwnych 1/12 otrzymanych $rodkéw na zadania
zlecone gminy i powiatu oraz na zadania wynikajace z porozumienia;

18) rozliczanie niewykorzystanych $rodkow budzetowych zadan wtasnych oraz zleconych
na koniec roku i zwracanie ich w obowigzujacym terminie do Wydzialu Budzetu Miasta;

19) biezace pobieranie danych z aplikacji informatycznej ,,PLAN” dotyczacych planu
finansowego wydatkow budzetowych oraz jego zmian;

20)prowadzenie ewidencji ksiggowej planu finansowego wydatkow budzetowych
oraz rownowartosci zrealizowanych wydatkow budzetowych;

21) biezace pobieranie danych z aplikacji informatycznych ,,GRU” 1 ,,WYBUD” dotyczacych
zaangazowania wydatkow budzetowych, uzgodnienie pobranych danych z realizacja
wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej oraz wg kategorii zadan;

22)prowadzenie dziennej ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow budzetowych roku
biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
wg klasyfikacji budzetowej, zadaniowej 1 wydzialow realizujgcych budzet;

23)prowadzenie ewidencji dokumentow magazynowych PZ i RW oraz comiesigczne
rozliczenia 1 uzgodnienia prowadzonej ewidencji z ewidencja analityczna;
24)rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa do samochodow stuzbowych;



25)kwartalne rozliczanie materialdow do remontu we wspotpracy z Wydzialem Obslugi
Urzedu;

26) inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, potwierdzenia sald §rodkéw pienieznych
na rachunku bankowym oraz w drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie dziatania referatu;

27) sporzadzanie miesiecznych informacji z realizacji wydatkow w podziale na komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, facznie instytucji kultury 1 samorzagdowy zaktad
budzetowy (Zarzad Cmentarzy Komunalnych) w ukladzie: plan, wydatki,
zaangazowanie;

28) sporzadzanie miesi¢czne informacji o realizacji budzetu dla komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa w zakresie prowadzonej ewidencji wg klasyfikacji budzetowe;
1 zadaniowej;

29) sporzadzanie miesigcznych raportow zaewidencjonowanych kosztow funkcjonowania
Urzedu Miasta Krakowa — w uktadzie komoérek organizacyjnych i obiektéw kosztowych
dla komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

30) sporzadzanie miesieczne zestawien obrotow 1 sald (analitycznie oraz syntetycznie),
dziennikoéw 1 zestawien dziennikOw oraz ksiegi gldéwnej w zakresie dziatania referatu;

31) sporzadzanie miesi¢cznych informacji o wykonaniu wydatkéw zwigzanych z:

a) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomani,

b) realizacja zadan z zakresu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie
okre§lonym ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska;

32) sporzadzanie zbiorczej informacji o ulgach udzielonych przez JST w splacie naleznosci
z tytulu gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

33)sporzadzanie  zbiorczych  kwartalnych  sprawozdan finansowych  dotyczacych
wykorzystania dotacji przeznaczonych na realizacj¢ zadania pod nazwg ,,Gospodarowanie
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa”;

34) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dziatania referatu:

a) Rb-28S — Miesi¢czne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
JST,

b) Rb-50 — Kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych JST ustawami,

c) Rb-WSa — Roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez JST;



35)terminowe sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie ogoélu operacji
finansowych (w zakresie dziatania referatu):

a) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,
b) Rb-Z — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutdow dhuznych

oraz porgczen i gwarancji,

¢) Rb-ZN — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytulu wykonywania przez JST zadan zleconych,

d) Rb-Z-PPP — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajacych z umow
partnerstwa publiczno-prywatnego;

36) sporzadzanie zbiorcze] sprawozdawczosci w zakresie dziatania Wydzialu, dotyczy

sprawozdan:
a) Rb-28S — Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych JST,

b) Rb-WSa — Roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
JST,

c) Rb-Z — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytuléw dluznych
oraz porgczen i gwarancji,

d) Rb-Z-PPP — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajagcych z umow
partnerstwa publiczno-prywatnego;

37)sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dla Urzedu Miasta Krakowa w aplikacji
informatycznej ,,BUDZET JST PLUS”, na podstawie ksiag rachunkowych prowadzonych
przez Wydziat:
a) Rb-28S — Miesieczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
JST,

b) Rb-WSa — Roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez JST,

¢) Rb-Z — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutow dluznych
oraz poreczen 1 gwarancji;

38) sporzadzanie wprowadzenia do sprawozdania finansowego oraz dodatkowej informacji
za dany rok obrotowy;

39) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian na funduszu) w zakresie dziatania referatu;

40) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Miejskiej Krakow
zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa;
41)biezaca wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa realizujagcymi



zadania wilasne i zlecone gminy i powiatu;

42) sporzadzanie 1 kompletowanie wydrukéw komputerowych oraz prowadzenie archiwizacji
na nos$nikach komputerowych prowadzonych ewidencji ksiggowych w zakresie dziatania
referatu, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

43) przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji oraz procedur finansowych w zakresie
dziatania referatu, wynikajacych z wymogoéw polityki rachunkowosci.

§ 6. Do zadan Referatu Obstugi Finansowej Urzedu Miasta Krakowa (FK-01-2) nalezy:
1) przyjmowanie wpltywajacych do zaptaty z komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

Krakowa rachunkow, faktur i innych dowodéw ksiegowych;

2) prowadzenie ewidencji zaliczek 1 nadzoér nad ich terminowym rozliczaniem przez
zaliczkobiorcow;

3) kompletowanie 1 dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych wydatkow
budzetowych Urzedu Miasta Krakowa zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;

4) kompletowanie i1 dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w formie gotowkowej 1 bezgotdéwkowej: wyciagi bankowe,
raporty kasowe, listy wyptat, noty ksiggowe, dowody ksiggowe (w tym zaliczek/transz
dotacyjnych) i polecen ksiggowania;

5) sprawdzanie dekretacji na przedtozonych do zaptaty dokumentach w zakresie klasyfikacji
budzetowej 1 zadaniowej z uwzglednieniem Kkategorii zadania, rodzaju kosztu
oraz wydatku strukturalnego, zgodnie z przyjetym planem finansowym,;

6) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodoéw ksiggowych przedtozonych
do zaptaty;

7) kwalifikowanie do zaplaty 1 przygotowywanie w aplikacji informatycznej ,,WYBUD”
polecen ksiegowania dowodow ksiegowych;

8) regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie przelewdéw za posrednictwem systemu
bankowosci internetowe] ,,PEKAOBIZNES24”, przygotowywanie podjecia do kasy
w przypadku wyptat gotowkowych oraz przygotowywanie przekazow pocztowych;

9) udzielanie zaliczek na pokrycie wydatkow zwigzanych z podrézami stuzbowymi
krajowymi oraz zagranicznymi. Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych krajowych
1 zagranicznych pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa oraz Radnych Miasta Krakowa
1 Rad Dzielnic;

10) przygotowywanie do wyplaty ryczaltow za korzystanie z samochodow prywatnych
do celow stuzbowych. Prowadzenie ewidencji umow, kartotek dokonywanych wyptat
oraz naliczanie od wyplacanych ryczattow zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych;



11) wyptata zryczaltowanych miesigcznych diet Radnym Rady Miasta Krakowa za udziat
w pracach Rady Miasta Krakowa i jej organow. Prowadzenie imiennych kartotek
wyplaconych diet, wydawanie zaswiadczen o osiagni¢tych dochodach;

12) przygotowywanie do wyplaty zryczattowanych miesigcznych diet dla przewodniczacych,
zastgpcow, cztonkow Zarzadow Dzielnic oraz cztonkéw Rad Dzielnic za udziat w sesjach
i komisjach Rady;

13) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu wyptaconych diet
oraz kwot stanowigcych zwrot kosztow, otrzymywanych przez osoby wykonujace
czynno$ci zwigzane z petlnieniem obowigzkéw spolecznych 1 obywatelskich,
przekraczajacych kwote wolng okre§long w ustawie o podatku dochodowym od 0sob
fizycznych;

14) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych 0so6b zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia z wykorzystaniem aplikacji informatycznej ,,PEATNIK”;

15) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz umowy
o dzieto. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i/lub zdrowotne z tytulu
zawartych umow;

16) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych DRA oraz przekazywanie
na rachunki bankowe Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych sktadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych 1 Funduszu Pracy w ustawowym terminie;

17) wyrejestrowywanie 0sob fizycznych z ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych
po wygasnieciu umowy zlecenia;

18) sporzadzanie informacji dla ubezpieczonych o naleznych sktadkach na ubezpieczenie
spoleczne 1 zdrowotne pobranych na podstawie zawartych umow zlecen za ubiegly rok
w rozbiciu na poszczegolne miesigce, w terminie do 28 lutego nastepnego roku;

19) rozliczanie umow zlecen i o dzieto zawartych z osobami fizycznymi nie majacymi
miejsca zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

20) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu zawartych uméw zlecen
iuméw o dzieto. Prowadzenie kartotek podatkowych oséb zatrudnionych na podstawie
umoéw zlecen i o dzielo;

21)naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych z tytulu wyplacanych nagrod
dla os6b niebedacych pracownikami Urzgdu Miasta Krakowa;

22)przekazywanie na rachunek bankowy Matopolskiego Urzedu Skarbowego kwot
pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

23) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien wyptaconych wynagrodzen z tytulu zawartych
umow zlecen i o dzieto z pracownikami Urzedu Miasta Krakowa oraz przekazywanie
do Wydzialu Organizacji i Nadzoru,



24) sporzadzanie informacji podatkowych:
a) o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11,

b) o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petlienia obowigzkéw spotecznych
1 obywatelskich PIT-R,

c) o wyplaconym stypendium, o przychodach z innych zroédet oraz o niektorych
dochodach z kapitaléw pieni¢znych PIT-8C,

d) o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne nie majace
w Polsce miejsca zamieszkania IFT-1/IFT-1R;

25)sporzadzanie po zakonczeniu roku podatkowego deklaracji rocznej o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R;

26) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wyplaconego wynagrodzenia dla 0s6b
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto (na wniosek zainteresowanej
strony);

27) wyplata miesigcznych wynagrodzen pracownikom Urzgdu Miasta Krakowa na podstawie
list wyptat przedtozonych przez Referat Ptac Wydziatu Organizacji i Nadzoru;

28) sporzadzanie korekt deklaracji rozliczeniowych DRA za lata ubiegle z tytutu zawartych
umow zlecen, na podstawie informacji otrzymanych z Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych;

29) sporzadzanie korekt sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne pracownikow
zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych na podstawie informacji
otrzymanych z Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych;

30) wyptata zobowigzan zwigzanych z likwidacja miejskich jednostek organizacyjnych;

31) wyptata odszkodowan dla osob fizycznych i prawnych z tytutu niedostarczenia przez
Gming lokalu socjalnego osobom uprawnionym na podstawie list sporzadzonych
przez Wydzial Mieszkalnictwa;

32) wyptata dodatkéw mieszkaniowych na podstawie list wyptat sporzadzonych przez
Wydziat Spraw Spotecznych;

33) przekazywanie miesiecznych dotacji dla placoéwek oswiatowych prowadzonych na terenie
Miasta Krakowa przez osoby prawne lub fizyczne na podstawie list wyptat
sporzadzonych przez Wydzial Edukac;ji;

34)obstuga finansowa dotacji dla podmiotéw realizujacych zadania z zakresu pomocy
spolecznej. Przekazywanie kwot dotacji na wskazane rachunki bankowe na podstawie
sprawdzonych 1 zatwierdzonych merytorycznie list ptlatniczych. Przekazywanie
po zakonczeniu miesigca do Wydzialu Spraw Spotecznych oraz Miejskiego Osrodka



Pomocy Spotecznej informacji o dokonanych przelewach naleznych transz dotacji oraz
zwrotach dotacji;

35)obsluga finansowa dotacji udzielanych organizacjom pozytku publicznego, klubom
sportowym oraz dotacji udzielanych na renowacj¢ budynkow. Przekazywanie naleznych
transz na wskazane rachunki bankowe. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym przedktadanych rozliczen kwot udzielonych dotacji;

36) wyptata zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych;

37) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w zakresie realizacji
budzetu;

38) przygotowywanie wnioskdw o wydanie interpretacji indywidualnych przepisow prawa
podatkowego oraz korespondencja z Biurem Krajowej Informacji Podatkowej — Izba
Skarbowa w Katowicach;

39) prowadzenie korespondencji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedami
Skarbowymi oraz Komornikami Sagdowymi w zakresie realizowanych zadan w referacie;

40)udzielanie wyjasnien z zakresu stosowania ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz innych przepisow prawnych dotyczacych kwestii finansowych
1 podatkowych w ramach funkcjonowania referatu;

41)wspotpraca z Zespotem Radcéw Prawnych w przypadkach wymagajacych opinii
prawnych;

42) przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji oraz procedur finansowych w zakresie
dzialania referatu, wynikajacych z wymogow polityki rachunkowosci;

43) monitorowanie zmian w przepisach prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych,
ustaw podatkowych, ustawy o rachunkowos$ci oraz rozporzadzen wykonawczych
wydanych na ich podstawie.

§ 7. Do zadan Referatu Ksiegowosci Projektow Europejskich, Zadan Inwestycyjnych
i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (FK-01-3) nalezy:
1) prowadzenie  obslugi  finansowo-ksiggowej  projektéw  finansowanych  lub

wspotfinansowanych  ze  $§rodkéw  pochodzacych ze  zrédet  zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze $rodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z wymogami okreslonymi w memorandach finansowych, kontraktach
oraz wytycznych do realizacji projektoéw, zgodnie z ustawodawstwem polskim
1 wymogami unijnymi;



2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadan inwestycyjnych realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa (analityka i syntetyka nakladéw
inwestycyjnych);

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej innych rachunkéw bankowych m.in.: depozyt,
PFRON;

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym szczegoélnie:

a) prowadzenie rejestru wyptat z ZFSS,

b) weryfikacja dowodow ksiggowych przekazywanych z Wydziatu Organizacji
i Nadzoru do wyptaty z ZFSS,

C) dokonywanie wyplat z tytutu $wiadczen przyznanych z ZFSS w formie
gotowkowej 1 bezgotowkowej,

d) prowadzenie kartotek podatkowych pracownikow otrzymujacych $wiadczenia
ze srodkow ZFSS oraz biezace ich uzgadnianie z Referatem Plac Wydziatu
Organizacji i Nadzoru,

e) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z §wiadczen przyznanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz terminowe odprowadzanie
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych na wtasciwy rachunek bankowy
Matopolskiego Urzedu Skarbowego,

f) kompletowanie oraz dekretowanie dowodow ksiggowych,

g) biezaca ewidencja ksiggowa zadekretowanych dowodow ksiggowych: wyciagdéw
bankowych, raportow kasowych, list wyptat, faktur, not ksiggowych oraz polecen
ksiggowania zgodnie z obowigzujacym planem kont,

h) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $wiadczen udzielonych z ZFSS,
1) sporzadzanie rocznego rozliczenia ZFSS w zakresie:

— zmian na funduszu,

— przeptywu $rodkdw na rachunku bankowym;

5) potwierdzanie wolnych $rodkéw w planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie planu wydatkéw budzetowych finansowanych ze zrddet zagranicznych
(czwarta cyfra paragrafu budzetowego 1-9) w toku procedury zawierania umow i zlecen
finansowanych w ramach projektow oraz sprawdzanie wnioskdw dotyczacych zmian
w planie wydatkow budzetu Miasta, zwigzanych z projektami finansowanymi
lub wspotinansowanymi  ze $rodkow pochodzacych ze zZrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze $rodkow Unii Europejskiej,



atakze z programami inwestycyjnymi, w przypadku korekt zmniejszajacych plan
budzetu;

6) prowadzenie rejestru wplywu rachunkéw 1 faktur do zaptaty w zakresie projektow
europejskich i zadan inwestycyjnych;

7) przyjmowanie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
miesigcznych list wyptat wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa
wykonujacych prace w projektach finansowanych ze Zrdédel zagranicznych w celu
dokonania wyptaty;

8) sprawdzanie = dowodow  ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz w zakresie planu finansowego w ukladzie obowigzujacej klasyfikacji budzetowej
i zadaniowej 1 jego zmian;

9) kwalifikowanie do zaptaty i przygotowywanie w aplikacji informatycznej ,,WYBUD”
polecen ksiegowania dowodow ksiegowych;

10) uruchamianie dotacji na wydatki inwestycyjne na podstawie dokumentacji finansowe;j
ztozonej do Wydzialu, zgodnej z =zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
obowigzujacym w tym zakresie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
przedktadanych rozliczen kwot udzielonych dotacji oraz ujmowanie ich w ewidencji
ksiggowej;

11) uruchamianie dotacji celowych ze srodkdw europejskich partnerom realizujagcym projekty
dofinansowane z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Fundusz Spoteczny),
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przedktadanych rozliczen kwot
udzielonych dotacji oraz uymowanie ich w ewidencji ksiggowej;

12) wyptata przyjetych depozytdéw 1 wadidw zgodnie z zawartymi umowami
oraz procedurami obowigzujagcymi w tym zakresie;

13) regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie przelewow za posrednictwem systemu
bankowosci internetowej ,,PEKAOBIZNES24”, przygotowywanie podjecia do kasy
w przypadku wyplat gotdéwkowych oraz przygotowywanie przekazow pocztowych
w zakresie dzialania referatu;

14) obstuga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Krakowa w formule Partnerstwa Publiczno-Prywatnego;

15)rozliczanie kosztow krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych oraz podrozy
krajowych finansowanych ze §rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
lub z dotacji pochodzacej ze srodkow Unii Europejskie;;

16) dokonywanie biezacej wyceny transakcji gospodarczych dokonanych w walutach obcych
w ramach projektow finansowanych ze zrddet zagranicznych w ramach prowadzenia
dwuwalutowej ewidencji ksiegowej;



17) rozliczanie naktadow inwestycyjnych poniesionych na zadania inwestycyjne przewidziane
do realizacji w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j;

18) rozliczanie niewykorzystanych $rodkéow budzetowych zadan wlasnych 1 zleconych
na koniec roku i zwracanie ich w obowigzujacym terminie do Wydzialu Budzetu Miasta;

19) prowadzenie kartotek podatkowych osob zatrudnionych na podstawie zawartych umow
zlecen 1 umow o dzieto w ramach projektow europejskich oraz zadan inwestycyjnych;

20)naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu zawartych uméw zlecen
1 umow o dzielo;

21)realizacja przelewow z tytutu zaliczek pobranych na podatek dochodowy od oséb
fizycznych na wtasciwy rachunek bankowy Matopolskiego Urzedu Skarbowego;

22)sporzadzanie czastkowych deklaracji PIT-4R (w zakresie dziatania referatu)
oraz zbiorczej deklaracji PIT-8AR (w zakresie §wiadczen przyznanych z ZFSS);

23) sporzadzanie informacji podatkowych:
a) o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11,

b) o wyptaconym stypendium, o przychodach z innych Zzrédet oraz o niektorych
dochodach z kapitatow pieni¢znych PIT-8C,

c) o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne nie majace
w Polsce miejsca zamieszkania IFT-1/IFT-1R;

24)prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy
o dzieto, sporzadzanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego na drukach ZZA, ZUA
w zakresie dzialania referatu;

25) sporzadzanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych osob zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia z wykorzystaniem aplikacji informatyczne;j ,,PLATNIK”;

26) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od zawartych umow zlecen
iuméw o dzieto, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych DRA w aplikacji
informatycznej ,,PEATNIK”, sporzadzanie przelewoéw iterminowe odprowadzanie
sktadek do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w zakresie dzialania referatu;

27) wyrejestrowywanie osob fizycznych z ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych po
wygasnigciu umowy zlecenia w aplikacji informatycznej ,,PEATNIK”;

28)wystawianie zaswiadczen o wysokosci wyptaconego wynagrodzenia dla o0sob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub o dzielo (na wniosek zainteresowanej
strony);

29) sporzadzanie informacji dla ubezpieczonych o naleznych sktadkach na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne za ubiegly rok, w rozbiciu na poszczegolne miesigce, w terminie



do 28 lutego nastgpnego roku;

30) prowadzenie ewidencji ksiggowej odrebnie dla kazdego projektu na rachunkach
bankowych otwartych dla ich realizacji, zadafh inwestycyjnych, depozytu, PFRON;

31) kompletowanie i1 dekretowanie dowodoéw ksiegowych na poszczegolnych rachunkach
bankowych w zakresie dziatania referatu zgodnie z Zakladowym Planem Kont;

32)biezace ewidencjonowanie zadekretowanych dowodow ksiggowych dotyczacych
zrealizowanych dochodéw 1 wydatkow budzetowych dokonywanych w formie
gotowkowej 1 bezgotowkowej: wyciagi bankowe, raporty kasowe, rachunki faktury, listy
wyplat, noty ksiggowe i polecenia ksiggowania, w aplikacji informatycznej "FK_ JB”,
z uwzglednieniem obowigzujacego planu kont w zakresie dziatania referatu;

33) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j
1 zadaniowe] wydatkow budzetowych;

34) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego
oraz ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat wg klasytikacji
budzetowej, zadaniowej i komoérek organizacyjnych Urzedu realizujacych budzet na
podstawie danych otrzymanych z komoérek organizacyjnych UMK w zakresie dziatania
referatu;

35) prowadzenie ewidencji ksiggowej planu finansowego w uktadzie klasyfikacji budzetowej
1 zadaniowej w zakresie realizacji projektow europejskich;

36)nadawanie numerdéw dziennika na dowodach ksiggowych, wpinanie chronologicznie
dokumentow do segregatorow oraz opisywanie segregatorow zgodnie z uregulowaniami
zewngtrznymi i wewngetrznymi w sprawie wykazu akt 1 haset klasyfikacji;

37) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dziatania referatu:

a) Rb-27S — Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych JST,

b) Rb-28S — Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych JST,

c) Rb-WSa — Roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
JST;

38)terminowe sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie ogétu operacji
finansowych (w zakresie dzialania referatu):

a) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

b) Rb-Z — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluznych
oraz gwarancji i poreczen.



c) Rb-Z-PPP — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajacych z umoéw
partnerstwa publiczno-prywatnego;

39) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian na funduszu) w zakresie dziatania referatu;

40) sporzadzanie miesiecznych tabel sprawozdawczych pn. ,,Wykaz zadan finansowanych
1 wspotfinansowanych ze $rodkéw zagranicznych na realizacje programéw i projektow”
oraz przekazywanie ich do Wydzialu Budzetu Miasta zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;;

41) sporzadzanie miesigcznych informacji z realizacji budzetu projektéw zagranicznych
oraz zadan inwestycyjnych wykonywanych przez komoérki organizacyjne Urzedu
oraz miejskie jednostki organizacyjne w uktadzie: plan, wydatki, zaangazowanie,
zobowigzania;

42) sporzadzanie miesiecznych informacji z realizacji zadan budzetowych inwestycyjnych
i przekazywanie ich do Wydziatu Budzetu Miasta zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie sporzadzania informacji z realizacji budzetu Miasta
Krakowa;

43) sporzadzanie kwartalnej informacji z wykonania planéw finansowych projektow
zagranicznych w podziale na zadania budzetowe uwzgledniajace podziatke klasyfikacji
budzetowe] oraz zrédla finansowania stosownie do zapisoOw zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie procedury pozyskiwania danych do obliczania diugu
i zobowigzan Gminy Miejskiej Krakow, powstatych w zwigzku z realizacja zadan
finansowanych z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi $rodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu oraz informacji o wielko$ci udzielonych
porgczen i gwarancji;

44) sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald, dziennikéw 1 zestawien dziennikow oraz ksiegi
gtéwnej dla poszczegdlnych rachunkéow w zakresie projektow europejskich, zadan
inwestycyjnych, depozytow, PFRON oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

45) inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, potwierdzenia sald srodkéw pienieznych
dla poszczegodlnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie projektow europejskich, zadan
inwestycyjnych, depozytu, PFRON oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

46) przygotowywanie dokumentacji finansowej projektéw zagranicznych dla potrzeb audytéw
kosztow kwalifikowanych oraz kontroli I stopnia;

47) przygotowywanie zestawien wydatkow kwalifikowanych zrealizowanych w ramach
realizacji projektow finansowanych ze zrédet zagranicznych w ukladzie linii



budzetowych oraz w podziale na komponenty zgodnie z zatwierdzonymi budzetami
projektow zagranicznych;

48) prowadzenie korespondencji i uzgodnien z audytorami w celu uzyskania certyfikacji
kosztéw uprawniajacej do refundacji kosztow projektow przez Komisje Europejska;

49) prowadzenie wspolpracy z miastami-liderami projektéw zagranicznych, instytucjami
zarzadzajacymi  §rodkami  zagranicznymi, Ministerstwem  Finansow, stuzbami
finansowymi 1 kontrolnymi Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Wiadzy
Wdrazajacej Programy Europejskie;

50) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgedu Miasta Krakowa w zakresie realizacji
budzetu projektéw europejskich, wydatkéw inwestycyjnych realizowanych przez
komorki organizacyjne UMK oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

51)sporzadzanie analiz 1 zestawien dotyczacych projektéw europejskich, depozytow,
PFRON, wydatkow inwestycyjnych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

52) przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji indywidualnych przepiséw prawa
podatkowego oraz korespondencja z Biurem Krajowej Informacji Podatkowej — Izba
Skarbowa w Katowicach w zakresie realizowanych zadan w referacie;

53) prowadzenie korespondencji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedami
Skarbowymi oraz Komornikami Sagdowymi w zakresie realizowanych zadan w referacie;

54) prowadzenie korespondencji w zakresie dziatania referatu;

55) przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji oraz procedur finansowych w zakresie
dziatania referatu, wynikajacych z wymogow polityki rachunkowosci;

56) sporzadzanie 1 kompletowanie wydrukéw komputerowych oraz prowadzenie archiwizacji
na nos$nikach komputerowych prowadzonych ewidencji ksiggowych zgodnie z ustawg
o rachunkowos$ci w zakresie dzialania referatu.

§ 8. Do zadan Referatu Dochodéw i Zbiorczej Sprawozdawczos$ci (FK-01-4) nalezy:
1) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej rachunku bankowego dochodéw (ewidencja

syntetyczna 1 analityczna) pochodzacych ze zrdodet:

a) kary pieni¢zne od osob fizycznych i prawnych za wycigcie drzew oraz inne kary
wynikajace z zawartych umow,

b) wplywy z réznych optat (np.: za usuwanie zieleni, koszty upomnienia),
c) wplywy z dywidend,
d) wplywy z ustug (optaty geodezyjne),

e) odsetki: od rachunkéw skonsolidowanych, za zwloke w zaptacie naleznosci,
od dotacji pobranych w nadmiernej wysokosci,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

f) zwroty kosztéw za dzieci zamieszkate na terenie innych gmin, uczeszczajacych
do publicznych i niepublicznych przedszkoli i alternatywnych form wychowania
przedszkolnego, prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niz JST
na terenie Gminy Miejskiej Krakow,

g) otrzymane spadki,

h) wptywy z réznych dochodéw (zwroty: kosztow ponoszonych w latach ubiegtych
za media, za szkolenia, za zagubione przesytki pocztowe, nadptaconych sktadek
z ZUS-u i inne),

1) wplywy do budzetu nadwyzki srodkow obrotowych,
j)  zwroty dotacji pobranych w nadmiernej wysokosci, w tym majatkowych.

kompletowanie 1 dekretowanie dowoddéw ksiegowych dotyczacych dochodow
budzetowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;

biezace ewidencjonowanie zadekretowanych dowodow ksiggowych dotyczacych
zrealizowanych dochodow budzetowych dokonywanych w formie gotowkowe;j
1 bezgotowkowej: wyciagi bankowe, raporty kasowe, decyzje, noty ksiegowe i polecenia
ksiegowania, w aplikacji informatycznej ,,FK JB”;

import plikow z systemu bankowos$ci internetowej ,,PEKAOBIZNES24” (wptaty
masowe) oraz uzupetianie brakujagcych numeréw dowoddéw ksiggowych — rachunkow,
ktore nie sg widoczne na zestawieniu — dotyczy to ksiggowania analitycznego w aplikacji
informatycznej ,,WPBUD”;

dokonywanie przerachowan polegajacych na przeksiegowaniu wptat na prawidlowe karty
kontowe;

dokonywanie przerachowan wynikajagcych z wystawianych rachunkéw korygujacych
wprowadzanych na karty kontowe kontrahentow (w wyniku tej operacji nalezy
wyksiegowac zaptaty pierwotne i zaksiggowac je na korektach);

dokonywanie przerachowan z wyjasnien, w przypadku braku wczesniejszego uznania
karty kontowej;

dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne naleznos$ci lub ich zwrot — zasob
geodezyjny;

uzgadnianie danych zawartych w ewidencji ksiggowe;;

10) prawidlowe naliczanie odsetek od niezaptaconych terminowo naleznosci,

11) wystawianie not obcigzeniowych oraz wezwan do zaplaty w celu dochodzenia zalegtych

naleznosci;



12) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych do nalezno$ci niepodatkowych, ktore
podlegaja egzekucji administracyjnej;

13) terminowe przekazywanie do Biura Skarbnika zestawienia wraz z dokumentacja
dhuznikow posiadajacych nie zaptacone naleznosci w celu ich wyegzekwowania, zgodnie
z obowiazujaca procedurg wewnetrzng;

14) obstuga finansowo-ksiggowa rachunku bankowego egzekucji, prowadzenie ewidencji
ksiggowej kwot wyegzekwowanych przez pracownikow Biura Skarbnika i komornikéw
sadowych od dhuznikéw, zalegajacych z platnosciami na rzecz gminy z tytutlu optat
i podatkow lokalnych, w tym wyegzekwowanych nalezno$ci zwigzanych z ustawa
o gospodarowaniu odpadami, poprzez:

a) kompletowanie i1 dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z Zakladowym
Planem Kont,

b) ksiegowanie w aplikacji informatycznej ,,FK JB”,

c) przekazywanie na odpowiednie rachunki bankowe Wydzialu Podatkéw 1 Optat
oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow naleznosci
wykazanych w zestawieniach sporzadzanych przez Biuro Skarbnika,

d) przekazywaniu nadplat osobom prawnym i fizycznym naleznosci wykazanych
w zestawieniach sporzadzanych przez Biuro Skarbnika,

e) uzgadnianie danych zawartych w ewidencji ksiegowej;

15) przekazywanie do Wydzialu Budzetu Miasta zrealizowanych dochodow;

16) sporzadzanie planu dochodéw realizowanych przez Wydziat zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa obowigzujagcym w tym zakresie;

17) sporzadzanie miesigczne zestawien obrotow 1 sald (analitycznie oraz syntetycznie),
dziennikow 1 zestawien dziennikow oraz ksiegi gléwnej dla poszczegdlnych rachunkow
w zakresie dzialania referatu;

18) sporzadzanie miesigcznego zbiorczego zestawienia obrotow i sald na podstawie
ewidencji ksiggowej prowadzonej w Wydziale Podatkow i Optat oraz Wydziale
Finansowym oraz zestawienia dziennikow dla Urzedu Miasta Krakowa;

19) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dziatania referatu:

a) Rb-27S — Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych JST,

b) Rb-2777 Kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych JST
ustawami;

20) terminowe sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie ogotu operacji
finansowych (w zakresie dziatania referatu):



21)

22)

23)

24)

25)

a) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

b) Rb-ZN — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez JST zadan zleconych;

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie dzialania Wydziatu, dotyczy

sprawozdan:

a) Rb-27S - Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych JST,

b) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

c) Rb-27Z7Z — Kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych JST
ustawami,

d) Rb-ZN — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzanh oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez JST zadah zleconych;

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dla Urzedu Miasta Krakowa w aplikacji

informatycznej ,,BUDZET JST PLUS”, na podstawie ksiag rachunkowych prowadzonych

przez Wydzial Finansowy oraz Wydziat Podatkow i Oplat:

a) Rb-27S — Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych JST,

b) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

c) Rb-27ZZ — Kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych JST
ustawami,

d) Rb-ZN — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez JST zadan zleconych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw 1 strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki) w zakresie dziatania wydziatu oraz dla Urzedu
Miasta Krakowa na podstawie ksiag rachunkowych prowadzonych przez Wydziat
Finansowy oraz danych przekazanych przez Wydzial Podatkow i Optat;

sporzadzanie miesi¢gcznych informacji z realizacji dochodéw z podzialem na komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, w ukltadzie: klasyfikacja budzetowa, plan, tytuty
realizowanych dochodéw, wykonanie dochodow;

sporzadzanie miesigcznych informacji (wydrukéw) z realizacji dochodéw dla komorek
organizacyjnych Urzedu w uktadzie: klasyfikacja, plan i wykonanie w danym okresie
1 narastajaco od poczatku roku;



26) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy
1 powiatu pochodzacymi z oplat i kar srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej — OS-4g i OS-4p;

27) obliczanie nadwyzki dochodéw budzetu gminy i powiatu pochodzacych z optat i kar
srodowiskowych za dany rok, podlegajacej przekazaniu na rzecz wojewodzkiego
funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej w roku nastepnym;

28) sporzadzanie rocznego sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

29) uruchamianie dotacji na wydatki biezace dla instytucji kultury na podstawie pisemnych
wnioskéw, sktadanych comiesigcznie przez merytoryczng komorke organizacyjng
Urzedu Miasta Krakowa, zgodnych z harmonogramami wydatkéw sporzadzonych na
dany rok budzetowy przez instytucje kultury;

30) uruchamianie dotacji na wydatki biezgce dla Krakowskiego Biura Festiwalowego
oraz Zarzagdu Cmentarzy Komunalnych w Krakowie na podstawie pisemnych wnioskéw
sktadanych bezposrednio do Wydzialu przez wymienione jednostki, zgodnych
z harmonogramami wydatkoéw sporzadzonych na dany rok budzetowy przez te jednostki,

31) prowadzenie ewidencji ksiegowej likwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych;

32) prowadzenie ewidencji syntetycznej warto$ci majatku Urzedu Miasta Krakowa, Gminy
Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa
obejmujace;j:

a) srodki trwale,

b) pozostalte srodki trwale,
c¢) mienie zlikwidowanych jednostek,
d) warto$ci niematerialne i prawne,
e) finansowy majatek trwaty,
f) umorzenie §rodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

33) prowadzenie ewidencji syntetycznej gruntéw i uzgadnianie jej z ewidencja analityczna
prowadzong przez Referat Ewidencji Majatku w Wydziale;

34) prowadzenie ewidencji syntetycznej udziatbw Miasta Krakowa w spotkach
oraz weryfikacja sald z Wydziatem Skarbu Miasta w obowigzujacych terminach
inwentaryzacji;

35) uzgadnianie ewidencji syntetycznej majatku z ewidencjg analityczng prowadzong przez
Referat Ewidencji Majatku w Wydziale Finansowym, Wydziat Skarbu Miasta
oraz Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

36) uzupehianie list ptac Urzedu Miasta Krakowa, polegajace na dopinaniu dowodow wyptlat
dokonywanych w kasie Urzedu,

37) sporzadzanie zatacznikow do bilansu skonsolidowanego dla Urzgdu Miasta Krakowa
zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa obowigzujagcym w tym zakresie;



38) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury skladnikéw
majatkowych bedacych na ewidencji Urzedu Miasta Krakowa, Gminy Miejskiej Krakow,
Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa:

a) przyjmowanie protokoldw z inwentaryzacji majatku,

b) sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,
¢) ujmowanie réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie zestawien;

39) inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald §rodkoéw pienig¢znych
dla poszczegodlnych rachunkow oraz w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych
ksiggowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie dzialania referatu;

40) sporzadzanie zbiorczego zestawienia z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw zrodtowych z ewidencja ksiegowa
przeprowadzong przez poszczegolnych pracownikow Wydziatu;

41) biezaca wspotpraca z bankiem;

42) biezaca wspotpraca z instytucjami kultury w zakresie dziatania Wydziatu;

43) przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji oraz procedur finansowych w zakresie
dziatania referatu, wynikajacych z wymogdéw polityki rachunkowosci;

44) sporzadzanie i1 archiwizacja wydrukéw komputerowych oraz prowadzenie archiwizacji
na nos$nikach komputerowych prowadzonych ewidencji ksiggowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci.

§ 9. Do zadah Stanowisk Obslugi Kasowej (FK-01-5) nalezy:
1) prowadzenie obstugi kasowej zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu

Miasta Krakowa w zakresie dochodoéw 1 wydatkéw budzetowych, swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, depozytow
1 Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

2) dokonywanie wyptat gotowkowych ze s$rodkow budzetowych podjetych z banku
oraz ze srodkow  Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej na podstawie
dokumentow zrédtowych;

3) przyjmowanie wptat z tytutu dochodow, podatkdéw 1 optat, rozliczen zaliczek, delegac;ji
krajowych i zagranicznych, sptat pozyczek Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych 1 Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, wadium 1 innych na
podstawie wilasnych przychodowych dowodéw kasowych, tj. dowodow potwierdzenia
wplaty wygenerowanych z aplikacji informatycznej ,, KASA” oraz przychodowych
dowodow kasowych, tj. kwitariuszy przychodowych;

4) przyjmowanie wplat z tytulu optat geodezyjnych w aplikacji informatycznej
,V-SYSTEM — modut V-Biuro” w gotdwce lub ptatno$¢ karta ptatnicza na podstawie
KP;



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

dokonywanie zakupu dewiz w banku oraz wyplacanie dewiz przeznaczonych
na delegacje zagraniczne na podstawie dokumentu wystawionego przez Kancelari¢
Prezydenta;

przyjmowanie wplat zwrotu dewiz przy rozliczeniu delegacji zagranicznej
i odprowadzenie zwroconych dewiz do banku;

sporzadzanie dziennych raportow z operacji jakie odbyty si¢ w terminalu do obstugi kart
ptatniczych;

sporzadzanie i zamykanie dziennych raportow kasowych odrebnie dla kazdego rodzaju
naleznosci, rachunku bankowego i dla kazdego rodzaju waluty;

odprowadzanie na odpowiedni rachunek bankowy Urzedu Miasta Krakowa nie podjetych
w terminie kwot;

prowadzenie kasowej ksigzki drukow $cislego zarachowania oraz okresowe rozliczanie
pobranych drukéw $cistego zarachowania;

terminowe zabezpieczenie gotowki w kasie oraz odprowadzenie gotéwki do banku
poprzez:

a) transport gotowki pobieranej z banku do kasy lub wptacanej z kasy do banku,

b) zamodwienie konwoju gotowki,

c) odprowadzenie wptat na konta za posrednictwem firmy transportujacej gotowke;
prowadzenie ewidencji przekazanych do kasy depozytow;

prowadzenie ewidencji bezgotowkowych wptat wadium oraz gwarancji nalezytego
wykonania umowy okre§lonych ustawa o zamowieniach publicznych w ksiedze
kontowej;

wydawanie znakow oplaty sadowej na potrzeby Zespotu Radcow Prawnych Urzedu
Miasta Krakowa.

§ 10. Do zadan Referatu Ksiegowosci Swiadczeni Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego (FK-02) nalezy:

1))

2)

3)

prowadzenie rejestru wplywu list wyplat $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego sporzadzonych przez Wydziat Spraw Spolecznych;

sprawdzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz w zakresie planu w uktadzie obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i zadaniowej, zgodnie z uktadem wykonawczym budzetu i jego zmianami;

kwalifikowanie do zaptaty i przygotowywanie w aplikacji informatycznej ,,WYBUD”
polecen ksiggowania dla list wyptat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

przygotowywanie w aplikacji informatycznej ,,WYBUD” zestawienia wybranych
przekazow do danej listy wraz z przekazami dla poszczegdlnych $wiadczeniobiorcow,
przelewow oraz wyptat gotowkowych zgodnie z listami wyptat. Przekazywanie kasjerowi
list do wyptaty w formie gotowkowej wraz z ustalong kwota do podjecia z banku;

przygotowywanie przesylki przelewéw na pocztg, sporzadzanie zestawien przekazéw
wedtug list wyplat. Zanoszenie przekazoéw pocztowych wraz z zestawieniami na Poczte
Gtowna;

dokonywanie wyptaty $wiadczen rodzinnych i $wiadczen funduszu alimentacyjnego
w formie  przelewu za  posrednictwem  systemu bankowosci internetowej
,PEKAOBIZNES24”;

biezace przekazywanie do Wydzialu Spraw Spotecznych wydrukéw z systemu
bankowos$ci internetowej ,,PEKAOBIZNES24”, kserokopii dokumentow (przekazy
pocztowe, zwroty z kasy) dotyczacych zwrotow niepodjetych swiadczen oraz nienaleznie
pobranych $wiadczen;

przygotowanie i realizacja list wyptat zwrotéw nieodebranych $wiadczen na podstawie
otrzymanych list wyptat z Wydziatu Spraw Spotecznych;

przekazywanie na rachunek dochodow potracen z list wyptat dotyczacych nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych, funduszu alimentacyjnego
w latach ubieglych oraz nienaleznie pobranych zasitkow w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych 1 innych jednostkach;

zglaszanie do ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych $§wiadczeniobiorcow,
wyrejestrowywanie z ubezpieczen, naliczanie skladek miesigcznych, przekazywanie
dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w aplikacji informatycznej
~PLATNIK”, prowadzenie ewidencji ubezpieczonych w aplikacji informatycznej
,»PLATNIK” 1 na kartotekach oraz optacanie sktadek w ustawowych terminach;

sporzadzanie na pisemng prosbe ubezpieczonego zaswiadczen o podleganiu
ubezpieczeniom spotecznym i/lub zdrowotnym z podaniem okresu trwania ubezpieczenia
1 wysokos$ci odprowadzonych skladek;

sporzadzanie informacji dla ubezpieczonych o naleznych sktadkach na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne za ubiegly rok, w rozbiciu na poszczegdlne miesigce, w terminie
do 28 lutego nastgpnego roku;

prowadzenie ewidencji ksiggowej na trzech rachunkach:
a) dochodow z tytulu zwrotu dtugu alimentacyjnego,

b) dochodéw =z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczek
alimentacyjnych, funduszu alimentacyjnego w latach ubieglych, nienaleznie
pobranych swiadczen z ZUS 1 innych jednostek oraz 20% dochodow dla gminy
dtuznika od innych JST,



c) wydatkow z tytulu wyptaconych $wiadczen rodzinnych i $§wiadczen funduszu
alimentacyjnego oraz sktadek ZUS;

14) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych na poszczegolnych rachunkach;

15) biezace ewidencjonowanie zadekretowanych dowodéw ksiegowych dotyczacych
zrealizowanych wydatkbw 1 dochodéw budzetowych dokonywanych w formie
gotowkowej 1 bezgotdowkowej: wyciagi bankowe, raporty kasowe, decyzje, listy wyplat,
noty ksiggowe 1 polecenia ksiggowania, w aplikacji informatycznej ,,FK_JB”;

16) biezace ewidencjonowanie na kartach kontowych poszczegdlnych dtuznikow
alimentacyjnych wplat z tytutu zwrotu dlugu alimentacyjnego w aplikacji informatyczne;j
”OFA”;

17) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowe;,
budzetu zadaniowego wydatkéw budzetowych oraz ewidencji zadan zleconych gminy;

18) prowadzenie ewidencji otrzymanych §rodkéw na zadania zlecone gminy;

19) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego
oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji
budzetowej, zadaniowej na podstawie danych otrzymanych z Wydzialu Spraw
Spotecznych;

20) nadawanie numerdw dziennika na dowodach ksiegowych, chronologiczne wpinanie
dokumentow do segregatoroOw oraz opisywanie segregatorow zgodnie z uregulowaniami
zewngtrznymi 1 wewnetrznymi w sprawie wykazu akt 1 haset klasyfikacji;

21) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dziatania referatu:

a) Rb-28S — Miesieczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych JST,

b) Rb-27S — Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodoéw
budzetowych JST,

c) Rb-27Z27Z — Kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
JST;

22) terminowe sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie ogoétu operacji
finansowych (w zakresie dziatania referatu):

a) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

b) Rb-ZN — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez JST zadan zleconych;



23) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian na funduszu) w zakresie dziatania referatu;

24) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu dla Wydzialu Spraw Spotecznych
1 Wydzialu Budzetu Miasta (informacja o zrealizowanych dochodach i wydatkach,
naleznos$ciach pozostatych do zaptaty, zaleglosciach w cze$ci naleznej Gminie Miejskiej
Krakow oraz zobowigzaniach z tytulu nieodebranych $wiadczen) w obowigzujacych
terminach;

25) sporzadzanie zestawien obrotow i sald, dziennikow i zestawien dziennikow oraz ksiegi
gtéwnej dla poszczegdlnych rachunkdow w zakresie dziatania referatu;

26) inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
potwierdzenia sald $rodkow pienieznych dla poszczegdlnych rachunkow oraz
w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami w zakresie dziatania referatu;

27) okresowe przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa, dochodéw gmin dluznika
i wierzyciela a takze okresowe przekazywanie dochodéw Gminy Miejskiej Krakéw na
rachunki prowadzone przez Wydzial Budzetu Miasta;

28) prowadzenie korespondencji z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie
realizowanych zadan w referacie;

29) biezaca wspotpraca z Wydziatem Spraw Spotecznych oraz z innymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w zakresie dziatania referatu,

30) przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji oraz procedur finansowych w zakresie
dziatania referatu, wynikajacych z wymogdw polityki rachunkowosci;

31) sporzadzanie i archiwizacja wydrukéw komputerowych oraz prowadzenie archiwizacji
na nos$nikach komputerowych prowadzonych ewidencji ksiegowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci.

§ 11. Do zadan Referatu Ewidencji Majatku (FK-03) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej gruntow w aplikacji informatycznej ,,ST”, w
zakresie wynikajacym z zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady prowadzenia ewidencji analitycznej gruntow
stanowigcych wlasno§¢, wspoiwlasnos¢ (z wylaczeniem gruntdow oddanych w
uzytkowanie wieczyste na rzecz innych osoéb prawnych lub fizycznych) oraz bedacych w
uzytkowaniu wieczystym Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na
prawach powiatu;

2) prowadzenie zbiorczej ewidencji analitycznej iloSciowo — wartosciowej $rodkow
trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych w ksiegach inwentarzowych oraz w systemie
informatycznym w podziale na poszczegdlne komodrki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa oraz Rady Dzielnic Miasta Krakowa;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

prowadzenie zbiorczej ewidencji analitycznej] mienia ruchomego — $rodkow
trwalych, nalezacych do grupy od 3 do 9 wedlug klasyfikacji $rodkow trwalych,
stanowigcego majatek Gminy Miejskiej Krakoéw, Miasta Krakowa — miasta na prawach
powiatu i Skarbu Panstwa w ksiggach inwentarzowych oraz w systemie informatycznym
w podziale na poszczegdlne jednostki ewidencyjne;

prowadzenie ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych i prawnych w
systemie informatycznym w podziale na ich rodzaje 1 poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz Rady Dzielnic Miasta Krakowa;

prowadzenie  ewidencji  analitycznej obcych  sktadnikow — majatkowych,
uzytkowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, w systemie
informatycznym, w podziale na wydzialy Urzedu Miasta Krakowa oraz Rady Dzielnic
Miasta Krakowa;

prowadzenie ewidencji analitycznej majatku, przejetego przez Gming Miejska
Krakow w drodze spadkobrania, w systemie informatycznym zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami;

sporzadzanie dokumentacji obrotu (w szczegélnosci: OT, PT, LT) s$rodkami
trwalymi, pozostatymi srodkami trwatymi oraz warto§ciami niematerialnymi 1 prawnymi;

dokonywanie zmian w ksiggach inwentarzowych oraz systemie informatycznym
na podstawie dokumentéw przemieszczenia Srodka trwalego lub pozostatego $rodka
trwatego;

uzgadnianie stanu $rodkow trwatych i1 pozostatych $rodkoéw trwalych bedacych
w eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa — w okresach potrocznych — do 15 lipca
wg stanu na dzien 30 czerwcai do 15 stycznia wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego
roku;

naliczanie odpisow amortyzacyjnych dla kazdego srodka trwatego z zastosowaniem
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych,
zuwzglednieniem warto$ci, o ktérej mowa w art. 16d tej ustawy oraz zgodnie
z przepisami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w podziale na
grupy wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych dla kazdej wartosci niematerialnej i prawne;j
z zastosowaniem najkrotszych okreséw odpisow amortyzacyjnych, o ktorych mowa
w art. 16m ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, zuwzglednieniem
wartos$ci, o ktoérej mowa w art. 16d tej ustawy;



12) naliczanie odpiséw amortyzacyjnych dla praw uzytkowania wieczystego gruntow,
ktére Gmina Miejska Krakéw posiada na gruntach bedacych wilasnoscig innych
jednostek, z zastosowaniem stawki okreslonej w polityce rachunkowosci Urzedu Miasta
Krakowa;

13) nadawanie numerdéw inwentarzowych poszczegdlnym sktadnikom majatku zgodnie
z prowadzong ewidencja analityczna;

14) sporzadzanie sprawozdan rocznych z zakresu ilo$ci i warto$ci majatku Urzedu
Miasta Krakowa, Gminy Miejskiej Krakéw, Miasta Krakowa — miasta na prawach
powiatu i Skarbu Panstwa, dla celow sprawozdania SG-01 dla Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

15) sporzadzanie sprawozdan rocznych z zakresu ilosci i warto$ci majatku Urzedu
Miasta Krakowa, Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach
powiatu, dla celow sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

16) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta Krakowa
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa poprzez:

a) wspotprace z Komisjg Inwentaryzacyjng w Urzedzie Miasta Krakowa
w zakresie udostgpnienia danych zawartych w ksiegach inwentarzowych, zgodnosci
sald ksiegowych zbiorczej ksiggi z wydziatowa ksiega inwentarzowg 1 umozliwienie
skorzystania z innych dokumentéw zezwalajacych na zweryfikowanie ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych;

b) podanie sald ksiegowych sktadnikow majatkowych
inwentaryzowanych wydzialéw Urzedu Miasta Krakowa, w podziale na
poszczegdlne konta oraz lokalizacje;

C) przyporzadkowanie wartosci sktadnikom majatkowym
zinwentaryzowanych droga spisu z natury, znajdujacych si¢ na arkuszach spisu z
natury;

d) poréwnanie stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze

stanem ksiggowym wynikajgcym z uzgodnionej ewidencji analitycznej;
e) sporzadzenie zestawien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

f) realizacje zmian w ewidencji analitycznej w ksiegach inwentarzowych
1 systemie informatycznym zgodnie z zatwierdzonymi protokotami rozliczen
wynikow inwentaryzacji;

17) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
powierzonych kontrahentom wtlasnych skladnikéw majatkowych droga uzyskania
od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych



Urzedu Miasta Krakowa stanu tych skladnikéw oraz wyjasnianie 1 rozliczanie
ewentualnych réznic;

18) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji gruntow
Gminy Miejskiej Krakéw, miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu oraz praw
uzytkowania wieczystego gruntow droga poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikoéw;

19) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
nieruchomosci, bedacych w ewidencji Urzedu Miasta Krakowa droga potwierdzania
danych ksigg rachunkowych z ewidencja gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci
oraz z operatem ewidencji gruntow i budynkow;

20) przeprowadzanie procedury dotyczacej likwidacji srodkoéw trwatych, pozostalych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych w Urzedzie Miasta
Krakowa;

21) obstuga Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa, w tym:

a) weryfikacja  wnioskéw o likwidacje  skladnikow  majatku  przestanych
z poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa lub Dzielnic
Miasta Krakowa,

b) przygotowanie petnej dokumentacji dla Komisji,

¢) na podstawie orzeczenia Komisji sporzadzenie protokotu zawierajagcego dane
identyfikujace skladnik majatku, warto§¢ poczatkowa, szczegotowa lokalizacje
oraz uzasadnienie likwidacji;

22) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji os6b w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnych za wlasciwa gospodarke
sktadnikami majatkowymi danej komorki;

23) prowadzenie zbioru kopii umow uzyczenia i biezace aktualizowanie kopii
protokotow  zdawczo-odbiorczych  przekazywanych  sktadnikow  majatkowych
W uzyczanie na rzecz innych jednostek spoza Urzedu Miasta Krakowa;

24) sporzadzanie zestawienia finansowego ustalajagcego warto$¢ mienia, w podziale
na poszczeg6lne grupy srodkow trwatych Urzedu Miasta Krakowa, do ubezpieczenia
majatku;

25) sporzadzanie zestawien w zmianach ilosci aparatow radiowych i telewizyjnych dla
celéw zmian w optatach abonamentu radiowo-telewizyjnego;

26) terminowe sporzadzanie rocznego sprawozdania statystycznego SG-01 do
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

27) sporzadzanie 1 archiwizacja wydrukow komputerowych oraz prowadzenie
archiwizacji na no$nikach komputerowych prowadzonych ewidencji ksiggowych zgodnie



28)

z ustawg o rachunkowosci;

przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji oraz procedur finansowych w
zakresie dziatania referatu, wynikajacych z wymogdow polityki rachunkowosci.

§ 12. Do zadan Referatu Organizacyjnego (FK-04) nalezy:

1))
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu;

biezaca ewidencja korespondencji wptywajacej 1 wyptywajacej z Wydziatu i uzytkowanie
urzedowego informatycznego systemu rejestracji, w skrocie ,,RISS”;

prowadzenie ewidencji i nadzoru nad terminowoscig realizacji: uchwal Rady Miasta,
oraz wnioskow 1 opinii Komisji Rady, zarzadzen 1 polecen Prezydenta Miasta Krakowa,
polecen Dyrektora Magistratu, a takze zarzadzen 1 polecen Dyrektora Wydziatu,
a w szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru uregulowan wewngtrznych Dyrektora Wydziatlu, przekazywanie
ich kierownikom komoérek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu celem
zapoznania si¢ 1 ich realizacji,

b) prowadzenie harmonogramu realizacji uchwat Rady Miasta, Rad 1 Zarzagdoéw Dzielnic
oraz wnioskéw 1 opinii Komisji Rady, zarzadzen i polecen Prezydenta Miasta
Krakowa, polecen Dyrektora Magistratu, zarzadzen i1 polecen Dyrektora Wydziahu,
jak rowniez egzekwowanie terminowosci ich realizacji;

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen 1 polecen
Prezydenta Miasta Krakowa, polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu, a takze kart
ustug/procedur zewnetrznych 1 instrukcji  postgpowania/procedur wewnetrznych
w zakresie dzialania Wydzialu oraz ich biezaca aktualizacja. Procedowanie aktow
kierowania w aplikacji informatycznej System Wspomagania Pracy Urzedu, w skrocie
»SWPU”;

opracowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw dla Dyrektora Wydziatu i jego
zastgpcy 1 pracownikdw Wydziatu oraz procedowanie w aplikacji informatycznej
»SWPU”;

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw 1 interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu,
nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi;

czuwanie nad terminowoS$cig zatatwianych spraw skierowanych na poszczeg6lne
komorki organizacyjne Wydziatu;

prowadzenie ewidencji zalecen audytowych i1 kontrolnych oraz monitoring ich realizacji;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu:

a) lista obecnosci pracownikow,



b) etatyzacja,

¢) zakresy czynnosci, opisy stanowisk,

d) karty badan lekarskich,

e) ewidencja i plany urlopow wypoczynkowych,

f) ewidencja zwolnien lekarskich,

g) kontrola ewidencji w ksigzkach wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych,
h) sporzadzanie zestawienia godzin nadliczbowych,

1) wykazy dodatkéw specjalnych,

j) wykazy nagréd kwartalnych;

10) prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw Wydzialu
w szkoleniach, sympozjach i konferencjach, ewidencja wnioskow o udziat w szkoleniach
pracownikow Wydzialu. Wspotpraca z kierownikami referatéw w Wydziale w zakresie
planowania szkolen dla pracownikow;

11) wspolpraca z Wydzialem Organizacji i Nadzoru w zakresie wynagrodzen, dodatkow
specjalnych, nagréd kwartalnych, spraw socjalnych, naboru na wolne stanowiska
w Wydziale oraz szkolen pracownikow Wydziatu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Wydziale;
13) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow Wydziatu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy biurowe,
wyposazenie biurowe, materialy eksploatacyjne do drukarek komputerowych
1 kserokopiarek, bilety komunikacji miejskiej, druki $cistego zarachowania, druki i wzory
pism powszechnie stosowanych w Wydziale oraz ich dystrybucja dla potrzeb Wydziatu;

15) obstluga aplikacji informatycznej Internetowy System Zaopatrzenia Jednostek
Organizacyjnych w skrocie ,,ISZ”, obstugujacej zamawianie wszelkiego asortymentu na
potrzeby Wydziatu;

16) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku trwatego i kartotek osobistego wyposazenia
oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w Wydziale;

17) prowadzenie i aktualizacja kart uzytkownikow urzadzen komputerowych w Wydziale
oraz wspoOlpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie sprawnos$ci i doskonalenia
SI UMK;

18) dysponowanie rezerwa sprzetu komputerowego Wydzialu i wnioskowanie o zakup
nowego;



19) prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Wydziale, w tym: skladanie
zapotrzebowania na pieczgcie 1 przekazywanie pieczeci pracownikom oraz prowadzenie
ewidencji pieczeci przekazanych do kasacji;

20) sporzadzanie protokotow z narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu;

21) wspolpraca z Biurem Prasowym i1 Referatem Mediow Elektronicznych w Wydziale
Informacji, Turystyki 1 Promocji Miasta, w zakresie opracowywania i przekazywania
informacji medialnej o dziataniach Wydziatu;

22) przygotowywanie, weryfikowanie 1 aktualizowanie informacji z zakresu dziatania
Wydziatu w Intranecie (CMS UMK), Biuletynie Informacji Publicznej (CMS BIP),
INTERGRATORZE 1 wspoélpraca z Referatem Systemoéw Informacyjnych w Wydziale
Organizacji i Nadzoru w tym zakresie;

23) opracowywanie okresowych analiz, materialdow informacyjnych i1 sprawozdawczych
dotyczacych pracy Wydziatu;

24) obstuga elektronicznej skrzynki Wydzialu 1 Internetowego Dziennika Zapytan
oraz udzielanie odpowiedzi przy wspotpracy z kierownikami referatow;

25) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych;

26) koordynowanie spraw dotyczacych realizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK
iwspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji UMK w zakresie
przetwarzania danych oraz obsluga aplikacji informatycznej System Ewidencjonowania
Zbioréw, Administrowania i Monitorowania, w skrocie ,,SEZAM”;

27) koordynowanie w Wydziale spraw z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscig w UMK

28) obstuga spraw zwigzanych z realizacjag zadan Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej, w skrocie ,,ePUAP” oraz obstuga aplikacji informatycznej
,,Servo-ePUAP”;

29) prowadzenie biblioteki Wydzialu oraz obstuga w tym =zakresie Systemu Obslugi
Ksiggozbioru Urzedu, w skrocie ,,SOKU”;

30) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania stosowanych w Wydziale
oraz wydawanie 1 rozliczanie drukoéw arkuszy spisu znatury przeznaczonych
do inwentaryzacji,

31) weryfikowanie 1 aktualizowanie harmonograméw dochodow i wydatkow komorek
organizacyjnych UMK, instytucji kultury oraz samorzadowego zaktadu budzetowego
w zwigzku ze zmianami w planie finansowym,;

32) sporzadzanie i aktualizacja harmonogramu zbiorczego dochodow 1 wydatkéw dla Urzedu
Miasta Krakowa w oparciu o jednostkowe harmonogramy przekazane przez komorki
organizacyjne UMK, instytucje kultury i zaktad budzetowy;



33) sporzadzanie miesigcznej prognozy wydatkow dla Wydzialu Budzetu Miasta
na podstawie informacji z wydziatow merytorycznych;

34) biezaca analiza ptynnosci finansowej budzetu Urzgdu Miasta Krakowa i praca w aplikacji
komputerowej wspomagajacej prognozowanie ptynnosci finansowej Miasta Krakowa —
,,PF-PRO — Ptynno$¢ Finansowa”;

35) sporzadzanie dziennych zbiorczych zapotrzebowan na $rodki finansowe dla realizacji
wydatkow biezacych i inwestycyjnych w celu zapewnienia plynnos$ci finansowej Miasta
Krakowa;

36) biezaca wspotpraca z bankiem;

37) opracowywanie planow 1 kontrola realizacji zadan budzetowych Wydziatu
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

38) wykonywanie zadan analityka budzetowego Wydzialu, w tym aktualizacja danych
dotyczacych zadan budzetowych oraz karty miernikéw 1 wskaznikow w aplikacji
informatycznej, wspomagajacej planowanie, realizacj¢ i monitorowanie zadan biezacych
budzetu zadaniowego Miasta Krakowa, w skrocie ,,SWBZ”;

39) monitorowanie oraz analiza zadan budzetowych w Systemie Zarzadzania Kosztami
Zadan, w skrécie ,,SZKZ” (Becomo);

40) zglaszanie awarii 1 napraw w aplikacji informatycznej Obstuga Budynkéw Urzedu Miasta
Krakowa, w skrocie ,,OBUD”;

41) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentow Wydzialu
do archiwizacji;

42) nadzorowanie uzytkowania przez pracownikéw Wydzialu podrgcznego archiwum
wydziatlowego, w tym rejestrowanie pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

§ 13. Wszystkie wewngetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:
1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien

obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dziatania komorki;

5) opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych;

6) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:



a) materialéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

7) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

10) biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczeg6lno$ci w zakresie mozliwo$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi wuslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

11) prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

12) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;
13) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz;

14) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego;

15) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

16) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

17) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK;

18) skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelienia obowigzkow
stuzbowych;

19) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

20) rejestrowanie pism w RISS;
21) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

22) wykonywanie polecen przetozonych w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.



§ 14. Graficzny schemat organizacyjny Wydzialu stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 15. Traci moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa Nr 21/2014 z dnia 9 stycznia 2014 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu

dziatania Wydziatu Finansowego.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



