ZARZADZENIE Nr 3675/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z dnia 30.12.2016 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446, poz.1579 i poz.1948), art. 4 ust.1 i art. 10 ust. 1-3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22016 r. poz.1047) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Dokumentacj¢ opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Krakowa stanowig nast¢pujace uregulowania:

1.

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach:

zaktadowego planu kont;

instrukcji okreslajagcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie
Miasta Krakowa;

wprowadzenia  instrukcji  gospodarowania  sktadnikami = majatkowymi,
podlegajacymi ewidencji analitycznej Wydziale Finansowym:;

ustalenia zasad ewidencjonowania majatku trwalego stanowigcego wilasnos$¢ badz
wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakow - miasta na prawach
powiatu oraz Skarbu Panstwa (zwyjatkiem gruntéw, prawa uzytkowania
wieczystego oraz mienia ruchomego);

obiegu dokumentow dotyczacych ewidencji syntetycznej szacunkowej wartosci
godziwe] przychodow uzyskiwanych przez Gming Miejskg Krakow z tytutu
rocznych optat za uzytkowanie wieczyste gruntow, jako dlugoterminowych
aktywow finansowych;

obiegu dokumentoéw dotyczacych ewidencji analitycznej 1 syntetycznej gruntow
oddanych w trwaly zarzad, zarzad lub inna form¢ wtadania do miejskich jednostek
organizacyjnych;

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiegowej
oraz podejmowania czynnosci przedegzekucyjnych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Wydziale Podatkéw 1 Oplfat;

instrukcji gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta Krakowa;

instrukcji ewidencji 1 kontroli drukow S$cistego zarachowania stosowanych
w Urzedzie Miasta Krakowa;

10) ewidencji kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa;

11) instrukcji kasowej w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Krakowa;

12) instrukcji kasowej w Wydziale Podatkéw 1 Optat Urzgdu Miasta Krakowa;



13) instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkéw i1 Optat;

14) wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia 1 zwrotu wadium,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz zabezpieczenia zaliczek
w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego i1 koncesji o roboty
budowlane lub uslugi oraz umowach o zamoéwienie publiczne i koncesj¢ o roboty
budowlane lub ustugi;

15) instrukcji  okre$lajacej zasady wnoszenia 1 zwrotu wadium oraz zaliczek
pobieranych tytulem zabezpieczenia kosztow w przypadku uchylenia si¢ od
zawarcia umowy w postgpowaniach przetargowych na zbycie nieruchomosci
organizowanych przez Wydziat Skarbu Miasta Urzgdu Miasta Krakowa;

16) instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa;

17) okreslenia sposobu dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci w Urzedzie
Miasta Krakowa;

18) wprowadzenia trybow umarzania 1 dokonywania odpisOw naleznoS$ci pieni¢znych,
ktore maja charakter cywilnoprawny 1 stanowig dochod budzetu Miasta Krakowa,
gdy naleznos¢ gltowna nie przekracza 10 zi oraz gdy naleznos$¢ gltowna nie
przekracza 50 zi lub 100 zl;

19) zasad sporzadzania harmonogramu realizacji dochodoéw i1 wydatkéw budzetu
Miasta Krakowa;

20) ustalenia szczegolowych zasad i termindw rozliczen z budzetem Miasta jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw oraz niezbednych dokumentow
stanowigcych zataczniki do sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczos$ci
w zakresie operacji finansowych i sprawozdania finansowego;

21) zasad rozliczania przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow
pobranych dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami z budzetem Miasta;

22) ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych na rok biezacy oraz lata
przyszte w Gminie Miejskiej Krakow;

23) zasad podpisywania pism i dokumentow;

24) krajowych wyjazdoéw stuzbowych;

25) zagranicznych wyjazdow stuzbowych;

26) prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen;

27) instrukcji postgpowania okreslajacej zasady ewidencjonowania czasu pracy oraz
rozliczania kosztow pracy wykonanej w ramach realizowanego przez Gming
Miejska Krakow projektu nr CE174 UGB (Urban Green Belts) pn.: ,,Smart
integrated models for sustainable management of urban green spaces for creating
more heathly and liveable urban environments” (Inteligentne zintegrowane modele



zrbwnowazonego zarzadzania miejskimi terenami zielonymi dla stworzenia
bardziej zdrowego i przyjaznego do zycia srodowiska miejskiego);

28) trybu odbioru i deponowania dokumentéw akcji lub akcji wydanych w odcinkach
zbiorowych przez spotki akcyjne z udziatem Miasta Krakowa;

29) dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji
informatycznych w zakresie obstugi finansowej;

30) dziatan pilotazowych w zakresie obstugi finansowej proceséw planowania zadan
budzetowych, obslugi zmian w budzecie, ewidencji finansowo - ksiegowej oraz
rozliczania wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan biezacych z uwzglednieniem
szczegdlowosci dziatan zadan budzetowych w systemie informatycznym Urzedu
Miasta Krakowa;

31) ustalenia zasad ewidencji ksiegowe] budzetu zadaniowego w Gminie Miejskiej
Krakow;

32) wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady rozliczania podatku od towarow
1 ustug w Urzedzie Miasta Krakowa;

33) ustalenia zasad ewidencji ksiggowej na koncie pozabilansowym 976 , wzajemne
rozliczenia mi¢dzy jednostkami";

34) ustalenia zasad dotyczacych wyceny srodkéw pieni¢znych;
35) sporzadzenia skonsolidowanego bilansu Gminy Miejskiej Krakow;

36) procedury pozyskiwania danych do obliczania dlugu i1 zobowigzan Gminy
Miejskiej Krakoéw, powstatych w zwiazku z realizacja zadan finansowanych
zudzialem $§rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi $rodkdw zpomocy udzielonej przez panstwa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu oraz informacji
o wielkosci udzielonych porgczen i gwarancji;

37) zasad planowania wplywow i wydatkowania srodkéw pochodzacych z optat i kar
za korzystanie ze §rodowiska stanowiacych dochdd budzetu gminy i powiatu;

38) powotania sktadu osobowego Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa
1 okreslenie zakresu jej dziatania,

39) zasad postgpowania dotyczacych prowadzenia egzekucji administracyjnej
pienieznych naleznos$ci publicznoprawnych w Gminie Miejskiej Krakow;

40) zasad postgpowania dotyczacych prowadzenia w Gminie Miejskiej Krakow
egzekucji administracyjnej obowigzkow o charakterze niepieni¢znym;

41) zasad postgpowania dotyczacych windykacji naleznosci cywilnoprawnych
naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne;

42) trybu 1 zasad wspotdziatania jednostek organizacyjnych miasta z jednostkami
pomocniczymi w zwigzku z wyborem, planowaniem, oceng i sprawozdawczos$cig
zadan Dzielnic I-XVIII Miasta Krakowa;



43) instrukcji obiegu dokumentéw poszczegdlnych projektow 1 programow
realizowanych ze $rodkéw funduszy pomocowych, regulowanych zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa;

44) zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu pracy wykonanej
przez jednostki realizujace projekty Gminy Miejskiej Krakow wspotfinansowane
z Programow 1 Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnych Zrdodet
finansowania w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

45) zasad rozliczania kosztow posrednich przez jednostki realizujace projekty Gminy
Miejskiej Krakow wspotfinansowane z Programow 1 Funduszy Unii Europejskiej
1 innych, pozaunijnych zrodet finansowania w komdrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa;

46) zasad udzielania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowych z budzetu
Miasta Krakowa dla samorzadowych instytucji kultury.

2. Polecenia Stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach:

1) wprowadzenia zasad potwierdzania danych z ewidencji ksiegowej z ewidencja
gminnego 1 powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz z operatem ewidencji
gruntoéw i budynkow;

2) wprowadzenia zasad oraz trybu wspotdziatania Miejskiego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie i komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie zlecania zadan publicznych, obiegu dokumentéw finansowych,
przekazywania $rodkéw finansowych, kontroli podmiotow, ustalania wysokosci,
podziatu i rozliczania udzielonych dotacji dla podmiotéw niezaliczanych do sektora
finansow publicznych i niedzialajacych w celu osiagnigcia zysku w sferze zadan
publicznych w zakresie pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom
w trudnej sytuacji Zyciowe] oraz wyréwnywania szans tych rodzin 1 0sob,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, dziatlalno$ci na rzecz integracji
1 reintegracji zawodowej i spotecznej osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym
oraz dziatalnosci charytatywnej;

3) okre$lania zasad wspotdziatania Miejskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien
w Krakowie oraz komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
planowania, przygotowywania 1 akceptacji umoOw, obiegu dokumentéw
finansowych, przekazywania $rodkow pieni¢znych, ustalania wysokosci, podziatu
irozliczania dotacji dla podmiotow leczniczych, ktérym Gmina Miejska Krakéw
zleca wykonanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie terapii uzaleznien;

4) zasad weryfikowania przez zlecajacego wyjazd lub delegujacego wydatkéw
pracownikow Urzedu Miasta Krakowa z tytulu krajowego wyjazdu stuzbowego;

5) warunkéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, bedacych wlasnos$cig pracownikow
Urzedu Miasta Krakowa.



3.Polecenia Stuzbowe Dyrektora Magistratu w sprawach:

1) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej ,,Procedury obstugi
finansowo - ksiggowej projektu "Centrum Kongresowe (Rondo Grunwaldzkie)"
Umowa Nr IXA/B14/PR/2494/08, Priorytet 5, Dziatanie 5.2 Rozwoj funkcji
metropolitarnych Krakowskiego Obszaru Metropolitarnego w Urzedzie Miasta
Krakowa";

2) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej zasad
ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztow pracy wykonywanej przez
pracownikow  Wydzialu Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta Krakowa w
zakresie realizacji projektu pn. INTHERWASTE wspétfinansowanego z Programu
INTERREG EUROPE (Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego na lata 2014—
2020);

3) instrukcji postepowania/procedury wewnetrzne] okreslajaca zasady
ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztow pracy wykonywanej przez
jednostke realizujagca projekt Gminy Miejskiej Krakéw pn. ,,VITAL CITIES”,
wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w ramach
programu Urbact I1II.

4) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej obiegu niektérych
dokumentow zwigzanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu $wiadczen
rodzinnych;

5) pracy w aplikacji komputerowej wspomagajacej prognozowanie plynnosci
finansowej Miasta Krakowa;

6) procedury wewnetrzne] dotyczace] zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen
rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz
trybu prowadzenia postepowania w sprawie umarzania, rozktadania na raty lub
odraczania terminu sptaty powyzszej naleznosci;

7) instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej dotyczacej zwrotu producentom
rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

8) instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej dotyczacej splaty pozyczek
udzielonych przez Gmin¢ Miejska Krakow;

9) instrukcji postepowania/procedury wewnetrzne] w zakresie planowania potrzeb,
zakupu/ustugi wykonania, ewidencjonowania oraz wydawania materiatlow
promocyjnych bedacych na stanie Urzgdu Miasta Krakowa;

10) instrukcja postepowania/procedury wewnetrznej w zakresie planowania, potrzeb,
zakupu, ewidencjonowania oraz wydatkowania upominkéw bedacych na stanie
Kancelarii Prezydenta;



11) okre$lenia zasad wnoszenia optat sadowych w postepowaniach sadowych
prowadzonych przez Zesp6t Radcow Prawnych;

12) instrukeji postgpowania/procedury wewnetrznej dotyczacej zwrotu kosztow za
zakup okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok dla osob
obstugujacych monitory ekranowe.

§ 2. Traci moc zarzadzenie 3758/2014 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 24 grudnia
2014 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2016 1.



