ZARZADZENIE NR 2892/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 05 grudnia 2025 r.

w sprawie uregulowan opisujacych zasady (polityke) rachunkowos$ci obowiazujgce
w Urzedzie Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025r. poz.

1153 i poz. 1436), art. 4 ust.1 i art. 10 ust. 1-3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2023r.
poz. 120, poz. 295, poz. 1598, z 2024r. poz. 619, poz. 1685, poz. 1863 i z 2025r. poz. 1218) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Dokumentacj¢ opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta

Krakowa stanowig nastepujace uregulowania:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)
k)

D

1) zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Gminy Miejskiej Krakow,
zaktadowego planu kont,

wprowadzenia instrukcji okre$lajagcej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz
przechowywania i1 zabezpieczania dokumentdw ksiegowych i1 ksigg rachunkowych
w Urzedzie Miasta Krakowa,

ustalenia zasad ewidencjonowania sktadnikow mienia Gminy Miejskiej Krakow, Miasta
Krakéw- miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa,

obj¢cia ewidencja ksiggowa gruntow, ktore zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste,

wprowadzenia instrukcji dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz podejmowania
czynno$ci przedegzekucyjnych w Wydziale Podatkow i Optat w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wprowadzenia instrukcji ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania stosowanych
w Urzedzie Miasta Krakowa,

ewidencji ksiggowej oraz stosowanych analityk do paragrafow wydatkowych klasyfikacji
budzetowej w Urzedzie Miasta Krakowa,

wprowadzenia Instrukcji Depozytowej Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa,
wprowadzenia Instrukcji kasowej w Wydziale Podatkow i Optat Urzedu Miasta Krakowa,

wprowadzenia Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkow 1 Optat,

wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz zabezpieczenia zaliczek w postgpowaniach
o udzielenie zamoéwienia publicznego 1 postegpowaniach o udzielenie koncesji na roboty
budowlane i ustugi oraz umowach o zamowienie publiczne 1 koncesj¢ na roboty budowlane
lub ustugi,



m)

q)

za)

zb)

Zc)

zd)

wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zaliczek
pobieranych tytulem zabezpieczenia kosztow w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia
umowy w postgpowaniach przetargowych 1 w trybie rokowan na zbycie nieruchomosci
organizowanych przez Wydziat Skarbu Miasta Urzgdu Miasta Krakowa,

wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa,

okreslenia sposobu dokonywania odpisow aktualizujagcych warto$¢ nalezno$ci oraz
udzialow 1 akcji w Urzedzie Miasta Krakowa,

ustalenia szczegotowych zasad i termindw rozliczen jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakoéw z budzetem Miasta oraz sporzadzania, przekazywania i przesylania
sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych,

zasad rozliczania przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakéw pobranych
dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami z budzetem
Miasta,

ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych na rok biezacy oraz lata przyszie
w Gminie Miejskiej Krakow,

zasad podpisywania pism i dokumentéw, parafowania i1 kontrasygnaty oraz ich
redagowania,

krajowych podrézy stuzbowych,

zagranicznych podrézy stuzbowych,

prowadzenia Generalnego Rejestru Umoéw i Zlecen w ramach Wydziatu Finansowego,

dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji informatycznych
w zakresie obstugi finansowe;,

ustalenia zasad ewidencji ksiegowej budzetu zadaniowego w Gminie Miejskiej Krakow,

centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow
(GMK),
wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady rozliczenia podatku od towarow i ushug

w Urzedzie Miasta Krakowa,

ustalenia zasad ewidencji ksiegowej na koncie pozabilansowym 976 ,wzajemne

rozliczenia mi¢dzy jednostkami”,
sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Miejskiej Krakow,

procedury pozyskiwania danych do obliczania dtugu i zobowigzan Gminy Miejskiej
Krakoéw, powstatych w zwiazku z realizacjg zadah finansowanych z udziatem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi Srodkow
z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu oraz informacji o wielko$ci udzielonych porgczen i gwarancji,

zasad planowania wpltywow i1 wydatkowania §rodkéw pochodzacych z opfat i kar za
korzystanie ze srodowiska stanowigcych dochdod budzetu gminy i powiatu,



ze) powotania skladu osobowego Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa
1 okre$lenia zakresu jej dziatania,

zf) zasad postepowania dotyczacych prowadzenia egzekucji administracyjnej naleznosci
pieni¢znych w Gminie Miejskiej Krakow,

zg) zasad postepowania dotyczacych prowadzenia w Gminie Miejskiej Krakéw egzekucji
administracyjnej obowigzkow o charakterze niepieni¢znym,

zh) zasad postgpowania dotyczacych windykacji naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki
organizacyjne,

zi) trybu 1 zasad wspoéldzialania jednostek organizacyjnych Miasta z jednostkami
pomocniczymi w zwigzku z wyborem, planowaniem, oceng i1 sprawozdawczo$cig zadan
Dzielnic I-XVIII Miasta Krakowa,

zj) instrukcji obiegu dokumentéw poszczegolnych projektow i1 programéw realizowanych ze
srodkéw funduszy pomocowych, regulowanych zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Krakowa,

zk) okreslenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu pracy wykonane;j
przez jednostki realizujgce projekty Gminy Miejskiej Krakéw wspotfinansowane
z Programow i Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnych zrodet finansowania
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa,

zl) okreslenia zasad rozliczania kosztow posrednich przez jednostki realizujace projekty
Gminy Miejskiej Krakéw wspotfinansowane z Programoéw 1 Funduszy Unii Europejskiej
1 innych, pozaunijnych zrédet finansowania w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta
Krakowa,

zm) zasad udzielania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowych z budzetu Miasta
Krakowa dla samorzadowych instytucji kultury, dla ktorych organizatorem Ilub
wspoélorganizatorem jest Gmina Miejska Krakow,

zn) okre$lenia zasad dotyczacych nabywania spadkow przez Gming Miejskg Krakow, jak
réwniez dziedziczenia przez inne osoby w przypadkach uzasadnionych interesem Gminy
Miejskiej Krakéw i1 Skarbu Panstwa,

7o) procedury wewnetrznej w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych,

zp) okreslenia szczegotowych zasad, sposobu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Miejskiej Krakow oraz
miejskich jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnos$ci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu,

zq) wprowadzenia Regulaminu Biura Rzeczy Znalezionych Urzedu Miasta Krakowa,

zr) objecia ewidencjg ksiggowa gruntow stanowigcych wiasnos¢ lub wspotwlasnos¢ Skarbu
Panstwa,

zs) ustalenia zasad prowadzenia pozabilansowej ewidencji ksiegowe] w zakresie kosztow
zadan zleconych ponoszonych w Urzedzie Miasta Krakowa;



2) polecenia stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach:

a) wprowadzenia zasad potwierdzania danych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego
1 powiatowego zasobu nieruchomosci oraz z operatem ewidencji gruntow 1 budynkow,

b) zasad weryfikowania przez zlecajacego wyjazd lub delegujacego wydatkow pracownikow
Urzedu Miasta Krakowa z tytutu krajowego wyjazdu stuzbowego,

¢) prognozowania ptynnosci finansowej Miasta Krakowa;

3) polecenia stuzbowe Dyrektora Magistratu w sprawach:

a) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej obiegu niektorych dokumentow
zwigzanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu §wiadczen rodzinnych,

b) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
swiadczenia wychowawczego, jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem” 1 $wiadczenia
dobry start 1 dodatku opiekunczego oraz trybu prowadzenia postgpowania w sprawie
umarzania, rozktadania na raty lub odraczania terminu sptaty powyzszej naleznosci,

c) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolne;j,

d) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej splaty pozyczek udzielonych ze
srodkow Gminy Miejskiej Krakow,

e) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej w zakresie planowania potrzeb, zakupu,
ewidencjonowania oraz wydawania materiatow promocyjnych bedacych na stanie Urzedu
Miasta Krakowa,

f) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej w zakresie planowania potrzeb, zakupu,
ewidencjonowania oraz wydawania upominkéw bedacych na stanie Kancelarii Prezydenta,

g) okreslenia zasad i1 trybu pokrywania kosztow sadowych w postepowaniach sgdowych
prowadzonych przez Zespot Radcow Prawnych,

h) instrukcji postepowania/procedury wewngtrznej w sprawie zwrotu kosztow za zakup
okularéw albo soczewek kontaktowych korygujacych wzrok dla obslugujacych monitory
ekranowe,

1) okreslenia wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw w Urzegdzie Miasta Krakowa oraz proceséw objetych wdrozeniem
EZD PUW,

J) zasad przydzielania 1 dostarczania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy,
obuwia roboczego, srodkéw higieny osobistej oraz zasad wyplat ekwiwalentu za uzywanie
odziezy i obuwia roboczego i za pranie odziezy roboczej,

k) warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, bedacych wtasnoscig pracownikow Urzedu Miasta
Krakowa.



§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2941/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 listopada
2024 r. w sprawie uregulowan opisujacych zasady (polityke) rachunkowos$ci obowiazujace
w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



