ZARZADZENIE NR 1666/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 6 czerwca 2024 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Budzetu Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609,
721) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydziatem Budzetu Miasta, zwanym dalej Wydziatem, Kkieruje Dyrektor przy
pomocy dwdch zastepcoOw.

2. Wydziat funkcjonuje w pionie Skarbnika Miasta Krakowa. Skarbnik realizuje swoje
zadania przy pomocy Zastepcy Skarbnika, ktorym jest Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta.

3. Zakres dziatania Wydziatu obejmuje sprawy przygotowania projektu budzetu Miasta,
projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej, ich zmian, zadluZzenia Miasta oraz prowadzenie
ksiggowosci finansowej, ewidencji i sprawozdawczosci budzetu Miasta.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Sprawozdawczosci i Analiz Budzetu Miasta BM-01
2) Referat Ksiggowos$ci Budzetu Miasta BM-02
3) Referat ds. Organizacyjnych BM-03
4) Referat Zadan Biezacych BM-04
5) Referat Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic BM-05
6) Referat Rocznego i Wieloletniego Planowania i Zmian w Budzecie

Miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej BM-06
7) Referat Zarzadzania Diugiem BM-07
8) Referat ds. Polityki Rachunkowosci BM-09

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

2) Zastepca Dyrektora Il;

3) Referat ds. Organizacyjnych.
2. Zastegpcy Dyrektora I podlegaja bezposrednio:

1) Referat Sprawozdawczosci i Analiz Budzetu Miasta;
2) Referat Ksiggowosci Budzetu Miasta;

3) Referat Zarzadzania Diugiem;

4) Referat ds. Polityki Rachunkowosci.

3. Zastepcy Dyrektora Il podlegaja bezposrednio:

1) Referat Zadan Biezacych;

2) Referat Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic;

3) Referat Rocznego i Wieloletniego Planowania i Zmian w Budzecie Miasta oraz

Wieloletniej Prognozie Finansowej.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Sprawozdawczo$ci i Analiz Budzetu Miasta
(BM-01) naleza sprawy:
1) Monitorowanie oraz analiza biezacej ptynnosci finansowej po uwzglednieniu
aktualnych wplywéw Miasta celem realizacji wydatkow 1 rozchodoéw, a takze
opracowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w tym zakresie;



2) W przypadku zachwiania ptynnosci finansowej stosowanie uregulowan w tym
zakresie zawartych w stosownym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa;

3) Uruchamianie oraz ewidencja srodkéw budzetowych, w tym $srodkow europejskich
z uwzglgdnieniem stanu $rodkéw na rachunkach bankowych budzetu Miasta
i rachunkach pomocniczych oraz zmiany planéw dla Urzedu Miasta Krakowa oraz
jednostek budzetowych, sporzadzanie przelewdéw srodkéw, uzgadnianie z ewidencja
ksiegowa,;

4) Przyjmowanie i analizowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz
w zakresie operacji finansowych z Urzedu Miasta Krakowa i jednostek budzetowych;

5) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji
finansowych i przekazywanie ich po podpisaniu przez uprawnione osoby do
wymienionych w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Finanséw odbiorcow;

6) Przyjmowanie i sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
weryfikacja  wybranych  pozycji  jednostkowych  sprawozdan  finansowych
obejmujacych bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu
jednostki z Urzgdu Miasta Krakowa, jednostek budzetowych;

7) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych po dokonaniu wzajemnych
wylaczen, tj.:

a) lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw jednostek
budzetowych,

b) lacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow
zyskow 1 strat jednostek budzetowych,

C) lacznego zestawienia zmian w funduszu jednostki obejmujacego dane
wynikajgce z zestawien zmian w funduszu jednostki jednostek budzetowych;

8) Sporzadzanie  bilansu  skonsolidowanego ~ Gminy  Miejskiej  Krakow
uwzgledniajacego sprawozdanie finansowe z wytaczeniami z jednostek budzetowych
i miejskich jednostek organizacyjnych;

9) Sporzadzanie miesigcznych informacji z realizacji budzetu Miasta;

10) Opracowywanie projektow zarzadzen merytorycznych Prezydenta Miasta Krakowa
w zakresie dziatania referatu;

11) Obstuga Zespotu Zadaniowego ds. analiz budzetowych i ptynnosci finansowej
budzetu Miasta.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Ksiegowosci Budzetu Miasta (BM-02) nalezy:
1) Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej budzetu Miasta w zakresie:
a) dochodow  wptywajacych na  rachunek  biezgcy budzetu  Miasta
i ich rozliczenia,
b) srodkow pienigznych przekazywanych do Urzedu Miasta Krakowa i jednostek
budzetowych,
C) pozostatych wpltywow do budzetu Miasta,
d) przychodéw, w tym z zaciagnietych kredytow, pozyczek i obligacji oraz sptaty
udzielonych pozyczek,
e) rozchodow, w tym z zaciagnigtych, kredytow, pozyczek i obligacji oraz
udzielonych pozyczek,
f) lokowania wolnych $rodkow,
g) rozrachunkéw,
h) innych przychodow i rozchodow budzetu Miasta,
2) Kompletowanie i dekretowanie dowodoéw ksiegowych;
3) Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;



4) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz zestawien obrotow
i sald kont ksigg pomocniczych (analityki) budzetu Miasta;

5) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych zgodnie z prowadzong ewidencja ksiggowa;

6) Sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu Miasta;

7) Sporzadzanie skonsolidowanego bilansu budzetu Miasta;

8) Sporzadzanie przelewoéw wynikajacych z rozliczen budzetu;

9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow
niewygasajacych;

10) Uruchamianie $rodkéw z rachunku bankowego srodkow niewygasajacych Urzedu
Miasta Krakowa i jednostkom budzetowym;

11) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w zakresie budzetu Miasta;

12) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dotacji celowych z budzetu
Panstwa;

13) Uruchamianie $rodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych
srodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi do
UMK 1 jednostek budzetowych;

14) Uruchamianie dotacji celowych z budzetu Panstwa do UMK i jednostek
budzetowych;

15) Sporzadzanie zbioréw zapiséw ksiggowych migdzy innymi dziennikow;

16) Prowadzenie na wyodrebnionym rachunku bankowym ewidencji dochodéw Skarbu
Panstwa pobieranych przez UMK 1 jednostki budzetowe 1 przekazywanie ich do
dysponentéw budzetu panstwa;

17) Prowadzenie ewidencji syntetycznej dotyczacej rozliczen z tyt. podatku VAT
Gminy Miejskiej Krakow;

18) Prowadzenie syntetycznej ewidencji pozabilansowej;

19) Sporzadzanie zestawien dotyczacych rozliczen programéw, zadluzenia Gminy
Miejskiej Krakow, pozyczek udzielanych ze $rodkéw Gminy Miejskiej Krakow,
rachunkéw bankowych, zaliczek udzielanych ze $rodkéw Gminy Miejskiej Krakow,
dochoddw z tyt. udzialow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 1 prawnych,
srodkow pienigeznych, wykonania dochodéw biezacych 1 inwestycyjnych ze srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz dotacji na zadania wlasne;

20) Opracowywanie projektow zarzadzen merytorycznych Prezydenta Miasta
w zakresie dziatania referatu.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych (BM - 03) nalezg sprawy:

1) Prowadzenie Sekretariatu i obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

2) Ewidencja korespondencji wptywajacej do Wydziatu, zapewnienie wiasciwego jej
obiegu, obstuga urzedowego informatycznego systemu rejestracji korespondencji oraz
elektronicznej skrzynki Wydziatu;

3) Przekazywanie do poszczegolnych referatow informacji o ukazujacych si¢ aktach
prawnych dotyczacych zakresu dzialania Wydziatu;

4) Koordynowanie w Wydziale spraw zwigzanych z realizacja Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa, wspotpraca z Inspektorem
Ochrony Danych UMK oraz obstuga aplikacji: System Ewidencjonowania Zbiorow,
Administrowania i Monitorowania (SEZAM);



5) Realizowanie zadan zwigzanych z dokumentowaniem Systemu Zarzadzania
Jakos$cia, wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig;

6) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu, w tym:

a) aktualizacja danych dotyczacych Wydzialu w Systemie Obstugi Warstwy
Organizacyjnej (INTEGRATOR),

b) prowadzenie list obecnos$ci, ksigzek wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

c) prowadzenie spraw z zakresu badan profilaktycznych w Wydziale w tym:
nadzor nad terminowoscig przeprowadzania badan profilaktycznych,

d)przygotowywanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Wydziale;

7) Monitorowanie i rozliczanie czasu pracy Wydziatu, obstuga aplikacji Rejestracja
Czasu Pracy (RCP);

8) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z uczestnictwem pracownikow Wydziatu
w delegacjach stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Wydziale;

10) Nadzor nad publikowaniem i aktualizacja informacji dotyczacych Wydziatu
w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) Koordynacja publikacji wydziatowych informacji w serwisie informacyjnym
UMK;

12) Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i petycji oraz wnioskow o udostgpnienie
informacji publicznej dotyczacych zadan Wydziatu;

13) Opracowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw Prezydenta Miasta
Krakowa udzielanych Dyrektorowi Wydziatu, Zastepcom Dyrektora i pracownikom
Wydziatu;

14) Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
Dyrektora Wydziatu;

15) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem skladnikami majatkowymi
w Wydziale, w tym prowadzenie kart uzytkownikow urzadzen informatycznych
i osobistego wyposazenia oraz biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow
majatkowych Wydziatu;

16) Prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem przez referaty materialow do
Archiwum;

17) Prowadzenie biblioteki wydziatowej oraz obstuga w tym zakresie Systemu Obstugi
Ksiegozbioru Urzedu (SOKU);

18) Zglaszanie napraw i awarii poprzez aplikacje informatyczng Obstuga Budynkow
Urzgdu Miasta Krakowa (OBUD);

19) Prowadzenie ewidencji pieczatek uzywanych w Wydziale, w tym: skladanie
zapotrzebowania na pieczatki, przekazywanie pieczatek pracownikom oraz
ewidencjonowanie pieczatek wycofanych z uzytkowania;

20) Zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materialy biurowe, sprzet oraz bilety
komunikacji miejskiej, obstuga systemu informatycznego w zakresie zamawiania
wszelkiego asortymentu na potrzeby Wydziaty,

21) Wykonywanie zadan zwigzanych z analityka budzetowa Wydziatu, w tym:
przygotowywanie projektu planu finansowego Wydzialu Budzetu Miasta,
monitorowanie realizacji planu finansowego Wydziatu, przygotowywanie wnioskow
o zmiany w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej, sporzadzanie sprawozdan
ze stanu realizacji zadan Wydziatu, obstuga aplikacji: Strategia Duzego Obszaru
Miasta (STRADOM).



§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Zadan Biezacych (BM - 04) nalezg sprawy:

1) Przygotowanie materialdow do wstepnego okreslenia $rodkéw na wydatki biezace
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, miejskich jednostek
organizacyjnych, shuzb, inspekcji 1 strazy oraz jednostek pomocniczych Gminy
Miejskiej Krakow;

2) Opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan wtasnych
1 zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - w ukladzie klasyfikacji
budzetowe] i w uktadzie zadan budzetowych, na podstawie dokumentéw ztozonych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki
organizacyjne;

3) Opracowywanic materiatbw do wicloletniej prognozy finansowej w zakresie
wydatkow biezacych;

4) Analizowanie zgloszonych do projektu budzetu poprawek Komisji, Klubow
I Radnych Rady Miasta;

5) Weryfikacja planéw finansowych zadan na etapie projektowania i wykonywania
budzetu przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa
i miejskie jednostki organizacyjne;

6) Opracowywanie projektu i planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa;

7) Opracowywanie planow finansowych zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w oparciu o przyznang kwote dotacji oraz plany przygotowane przez
komorki organizacyjne Urzgedu Miasta Krakowa i1 miejskie jednostki organizacyjne;

8) Opracowywaniec wykazu zadan biezacych finansowanych i wspotfinansowanych
oraz przewidzianych do finansowania i wspotfinansowania ze $rodkow zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi oraz prowadzenie ewidencji zmian w tym wykazie;

9) Informowanie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich
jednostek organizacyjnych o kwotach dochodow 1 wydatkéw zaplanowanych
w projekcie budzetu i uchwalonym budzecie oraz o wprowadzonych w nim zmianach;

10) Analizowanie i opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, planie
finansowym Urzedu Miasta Krakowa, Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz
w zestawieniu planow finansowych jednostek budzetowych Gminy Miegjskiej Krakow;

11) Biezace sprawdzanie wprowadzonych zmian w planie wydatkéw budzetowych
(w systemie OTAGO - PLAN) w zakresie zadan wlasnych i zleconych w uktadzie
klasyfikacji budzetowej i w uktadzie zadaniowym,;

12) Miesigczne uzgadnianie planow finansowych z miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zadan wlasnych i1 zleconych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej 1 w uktadzie zadaniowym;

13) Prowadzenie ewidencji dochodéw rachunku dochodow jednostek o ktorym mowa
w art. 223 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

14) Wspotudziat w opracowaniu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, a takze
analizy materialdow sporzadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne;

15) Sporzadzanie zestawien i analiz zwigzanych z planowaniem i realizacjg wydatkoéw
biezacych budzetu.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic (BM-05)

naleza sprawy:

1) Kompletowanie materiatdéw planistycznych stanowiacych dokumentacje budzetu
Miasta w zakresie: zadan inwestycyjnych (ogdlnomiejskich, dzielnic), oraz danych do
zalacznika przedstawiajacego - Srodki wydzielone do dyspozycji dzielnic - zbiorczo,
a takze w podziale na poszczegdlne dzielnice w szczegotowosci klasyfikacji



budzetowej - wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta
Krakowa;

2) Opracowywanie zalgcznikow do projektu budzetu i zalacznikow do budzetu
w zakresie planu wydatkow inwestycyjnych (ogdélnomiejskich, dzielnic) — wspotpraca
z komorka organizacyjng UMK wiasciwg ds. planowania i monitorowania inwestycji;

3) Opracowywanie zalgcznika do projektu budzetu i zatgcznika do budzetu
w zakresie srodkow wydzielonych do dyspozycji dzielnic - wspotpraca z wiasciwymi
komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta Krakowa;

4) Opracowywanie zatgcznikow do planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa oraz
zestawienia planéw finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow
w oparciu o dane planistyczne otrzymane z komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie planu wydatkow inwestycyjnych (ogdlnomiejskich, dzielnic);

5) Analizowanie i opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie i planie
finansowym Urzedu Miasta Krakowa oraz w zestawieniu planéw finansowych
jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow w zakresie planu wydatkow
inwestycyjnych (ogdlnomiejskich, dzielnic) oraz wydatkow biezacych dzielnic;

6) Przygotowywanie i sporzadzanie zatacznikow do projektow uchwat Rady Miasta
Krakowa i projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian
w uchwale budzetowej, planie finansowym Urzgdu Miasta Krakowa oraz
w zestawieniu plandw finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie zadan inwestycyjnych (ogoélnomiejskich, dzielnic);

7) Przygotowywanie i sporzadzanie zatacznikow do projektow uchwat Rady Miasta
Krakowa i projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian
w  planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa oraz w zestawieniu planow
finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakéw w zakresie planu
wydatkow biezacych dzielnic;

8) Informowanie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich
jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w zakresach rzeczowych zadan
inwestycyjnych;

9) Uzgadnianie 1 analizowanie realizacji planu wydatkow inwestycyjnych
(ogolnomiejskich, dzielnic) w zakresie finansowym - ewidencja zmian planu;

10) Analizowanie i weryfikowanie materiatow sprawozdawczych, opracowywanie
zatacznikow do sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok w zakresie
finansowym zadan inwestycyjnych (ogdélnomiejskich, dzielnic) oraz zalacznika
przedstawiajacego - Srodki wydzielone do dyspozycji dzielnic - zbiorczo, a takze
w podziale na poszczegdlne dzielnice w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej -
wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu Rocznego i Wieloletniego Planowania i Zmian w
Budzecie Miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej (BM-06) nalezg sprawy:

1) Sporzadzanie prognozy dochodéw Miasta na dany rok budzetowy w oparciu
0 materialy wlasne, informacje otrzymane z Ministerstwa Finansow oraz
dokumentacje planistyczng dostarczong przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne;

2) Przygotowanie projektu budzetu w oparciu o materialy wilasne, dokumentacje
planistyczng dostarczong przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa
oraz miejskie jednostki organizacyjne (w zakresie dochodow), a takze materiaty
przygotowane i zweryfikowane przez pozostale referaty (w zakresie wydatkow);

3) Przygotowywanie zalacznika do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie zadan
biezacych;



4) Zestawienie poprawek do projektu budzetu zgloszonych przez Komisje, Kluby
1 Radnych Rady Miasta oraz ich opracowanie dla Komisji Budzetowej i Rady Miasta
Krakowa pod glosowanie;

5) Opracowanie budzetu;

6) Przygotowywanie na podstawie ztozonych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne wnioskow, projektow uchwat
Rady Miasta Krakowa 1 projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
dotyczacych zmian w uchwale budzetowej, planie finansowym Urzgdu Miasta
1 zestawieniu planéw finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow
oraz w zakresach rzeczowych zadan inwestycyjnych;

7) Analizowanie i opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie Miasta
w zakresie dochodow;

8) Prowadzenie ewidencji zmian w budzecie;

9) Dokonywanie analiz z przebiegu wykonania budzetu;

10) Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w oparciu o materiaty
wlasne oraz przygotowane i zweryfikowane przez pozostale referaty;

11) Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania planéw finansowych jednostek,
o ktorych mowa w art.9 pkt 10, 13 i 14 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, dla ktérych organem zatozycielskim jest Gmina Miejska Krakow
w oparciu o materiaty nadestane przez ww. jednostki;

12) Opracowywanie materiatow sprawozdawczych, ankiet i zestawien porownawczych
dotyczacych planu budzetu, jego zmian i wykonania,

13) Opracowywanie informacji o stanie realizacji uchwat budzetowych Rady Miasta
Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa;

14) Przygotowywanie projektow wystapien o opinie i wyjasnienia;

15) Prowadzenie rejestrow wnioskow dotyczacych zmian w budzecie Miasta;

16) Analiza projektow aktow prawnych dotyczacych finansow gminy;

17) Koordynacja prac majacych na celu opracowanie, monitorowanie i aktualizacje
Wieloletniej Prognozy Finansoweyj;

18) Sporzadzanie prognozy dochodow i wydatkow Miasta na lata obowigzywania
Wieloletniej Prognozy Finansowej w oparciu o materialty witasne oraz Wydziatu
Strategii, Planowania i Monitorowania Inwestycji;

19) Przygotowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej w formie uchwaty
w oparciu o materialy wilasne oraz dokumenty otrzymane z Wydziatu Strategii,
Planowania i Monitorowania Inwestycji;

20) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa i projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczagcych zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowe] na podstawie wnioskow zlozonych przez komorki organizacyjne UMK
oraz miejskie jednostki organizacyjne, zaopiniowanych przez Wydziat Strategii,
Planowania i Monitorowania Inwestycji;

21) Dokonywanie analizy przebiegu wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowej;

22) Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa zwigzanych z Wieloletnig Prognoza Finansowa,

23) Sporzadzanie opinii do planowanych przez komorki organizacyjne UMK
1 inne podmioty gospodarcze zamierzen, w tym projektow uchwat Rady Miasta
Krakowa oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, ktore moga mieé
wplyw na sytuacje finansowg Miasta;

24) Okreslanie maksymalnych wysokosci pozyczek i poreczen mozliwych do
udzielenia przez Miasto oraz sporzadzanie analiz dotyczacych mozliwosci udzielenia



pozyczki/poreczenia dla ubiegajacych si¢ podmiotow.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Dlugiem (BM-07) naleza sprawy:

1) Obstuga calosci zadluzenia Miasta (prowizje, dyspozycje splaty odsetek,
dyspozycje sptaty kapitatu, wykup obligacji);

2) Obstuga i realizacja zapisow umow kredytowych oraz pozyczkowych z okreslonym
przedmiotem kredytowania, w tym umow kredytowych z EBI (m.in. sporzadzanie
I przekazywanie sprawozdan i raportow dotyczacych sytuacji finansowej Miasta);

3) Przygotowywanie emisji papierow warto$ciowych;

4) Opracowywanie wnioskow o kredyty oraz pozyczki z okreslonym przedmiotem
kredytowania oraz wnioskOw o uruchamianie transz zaciagnietych kredytow
I pozyczek;

5) Negocjowanie z bankami umow kredytowych, umow porgczen, gwarancji oraz
aneksow do tych umow;

6) Przekazywanie raportow do GPW/KDPW/KNF w zwigzku z notowaniem obligacji
komunalnych;

7) Koordynacja prac nad dokumentami dotyczacymi polityki finansowej Miasta
niezbednymi dla sporzadzanej oceny wiarygodnosci kredytowej (rating);

8) Przygotowywanie dokumentéw do postepowania przetargowego w sprawie wyboru
banku obstugujacego budzet Miasta,

9) Wspolpraca z bankiem obstugujacym budzet Miasta, prowadzenie spraw
zwigzanych z obshuga bankowa Miasta;

10) Lokowanie czasowo wolnych $rodkéw budzetowych w wybranych bankach oraz
negocjowanie zakupu i sprzedazy waluty;

11) Monitorowanie przebiegu sptaty kredytow i pozyczek przez podmioty, ktorym
Miasto udzielito poreczen;

12) Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zabezpieczeniem zacigganych
zobowigzan finansowych np. poreczenia, weksle, deklaracje do weksli, gwarancje
itp.;

13) Okresowe monitorowanie wynikéw finansowych szpitali miejskich, w zwiazku
Z udzielonymi przez Miasto poreczeniami;

14) Sporzadzanie dla Narodowego Banku Polskiego miesigcznych i kwartalnych
sprawozdan dewizowych dla zaciggnigtych zobowigzan;

15) Udziat w wybranych przetargach organizowanych przez Oddzial Zamowien
Publicznych, oraz w szczegélnych przypadkach przez inne jednostki dysponujace
srodkami budzetu Miasta Krakowa;

16) Koordynacja spraw dotyczacych zamoéwien publicznych wynikajacych z zakresu
dziatania Wydziatu, w tym sporzadzanie planow zamowien oraz sprawozdan z ich
realizacji;

17) Prowadzenie analityki budzetowej zwigzanej z obsluga dlugu (planowanie,
sprawozdania, wnioski do budzetu oraz WPF).

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu ds. Polityki Rachunkowosci (BM-09) naleza
sprawy:
1) Wspolpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci Gminy
Miejskiej Krakow;,



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Przyjmowaniec oraz weryfikowanie informacji dodatkowej do sprawozdan
finansowych otrzymanych z jednostek budzetowych oraz Urzedu Miasta Krakowa;
Sporzadzanie zbiorczej informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego
obejmujacego dane wynikajace z informacji dodatkowych jednostek budzetowych
oraz Urzedu Miasta Krakowa;

Sporzadzanie oraz aktualizowanie dokumentow dotyczacych powierzenia przez
Prezydenta Miasta Krakowa innym osobom (pracownikom Urzgedu Miasta
Krakowa) obowigzkow w zakresie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej na
podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,

Sporzadzanie 1 prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien Skarbnika Miasta
Krakowa do dokonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi realizowanymi za
posrednictwem stuzbowej karty platniczej do wysokosci wskazanych limitéw dla
pracownikow  jednostek budzetowych oraz  pracownikow Urzedu Miasta
Krakowa;

Sporzadzanie i prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien Skarbnika Miasta
dla gtéwnych ksiggowych jednostek budzetowych;

Sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Miasta,
Dzialania w zakresie uzyskania opinii bieglego rewidenta do rocznego
sprawozdania finansowego Gminy Miejskiej Krakow, w tym:

a) opracowywanie materialow niezbednych do dokonania wyboru bieglego

rewidenta,

b) opracowywanie koniecznych analiz, zestawien, oswiadczen;
Opracowywanie projektow zarzadzen merytorycznych Prezydenta Miasta Krakowa
w zakresie dzialania referatu.

§ 12. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu - w  zakresie
dotyczacym dziatania Wydziatu - s odpowiedzialne za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen i instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;
Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji
RMK, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej;
Przygotowywanie projektow aktow kierowania;
Monitorowanie zmian w przepisach obowigzujacego prawa, dotyczacych zakresu
dziatania Wydziatu;
Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udzial
w komisjach przetargowych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu;
Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych;
Koordynacj¢ dziatan zwigzanych z planowaniem i realizacja planu finansowego,
w tym przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do planu finansowego Wydziatu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow;
Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej MK;
Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

10) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;
11) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz;
12) Biezacag wspotprace z komérkami Urzedu Miasta Krakowa, w zakresie dziatania

Wydziatu;



13) Realizacje zadanh wynikajacych ze wspoOlpracy z Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego Miasta Krakowa;

14) Przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz przepisOw o ochronie
danych osobowych;

15) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta
Krakowa;

16) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systeméw Systemu Informatycznego UMK

17) Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowigzkoéw
stuzbowych,;

18) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;,

19) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

21) Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegolnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP);

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

§ 13. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatlu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 2105/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
28 lipca 2023 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz

szczegotowego zakresu dzialania Wydzialu Budzetu Miasta.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



