ZARZADZENIE Nr 184/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25.01.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Biura Skarbnika.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 i
2232,z 2018 r. poz. 130) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Biurem Skarbnika, zwanym dalej Biurem kieruje bezposrednio Dyrektor Biura.
2. Biuro w sposob bezposredni podlega Skarbnikowi Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Biura wchodzg nast¢pujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat — Generalny Rejestr Umoéw 1 Zlecen BS-01
2) Referat Zarzadzania Dlugiem BS-02
3) Referat ds. Polityki Rachunkowosci oraz Koordynacji Finansowych
Systemow Informatycznych BS-03
4) Oddziat ds. Centralizacji Rozliczen Podatku VAT w Gminie Miejskiej Krakow  BS-04
5) Stanowiska ds. Organizacyjnych BS-05
6) Stanowiska ds. Centralizacji Rozliczen Uméw Cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi w Gminie Miejskiej Krakow BS-06

§ 3. Dyrektor Biura koordynuje prace wydziatow funkcjonujacych w Pionie Skarbnika
Miasta Krakowa w zakresie zadan realizowanych przez Skarbnika.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu — Generalnego Rejestru Umow i Zlecen (BS-01)
nalezy:

1) Prowadzenie Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen celem ujgcia zobowigzan finansowych
wynikajacych z zawartych przez Gming Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa umoéw i
udzielonych zlecen (w ramach komorek organizacyjnych UMK) oraz umow zawartych przez
miejskie jednostki organizacyjne, ktérych realizacja obcigza plan finansowy UMK,

2) Weryfikacja wzoréw umow bedacych zalacznikiem do specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia oraz stalych wzorow umow.

3) Weryfikacja uméw pod wzgledem zgodnosci zapisow z uchwalg budzetowg (w uktadzie
klasyfikacji budzetowej z podziatem na dziat, rozdzial, paragraf, zadanie, kategoria zadania,
rodzaj wydatku strukturalnego), aktualng Wieloletnia Prognoza Finansowa Miasta oraz
innymi uchwalami Rady Miasta Krakowa, zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa,
instrukcjami postepowania 1 procedurami wewngtrznymi, w szczegdlnosci w zakresie
zgodnoS$ci zapisOw umowy z tre$cig powyzszych przepisow 1 wysokoscig zaplanowanych
srodkow.

4) Weryfikacja i akceptacja, w formie tradycyjnej (pisemnej) i elektronicznej (podsystem
GRU) umow, aneksoéw 1 zlecen zawieranych przez komorki organizacyjne UMK wraz z
wygenerowaniem przypisow do systemu RATUSZ oraz przedktadanie ich do kontrasygnaty
Skarbnika Miasta zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.

5) Anulowanie uméw, aneksow i zlecen w podsystemie GRU.



6) Potwierdzanie aktualnego zaangazowania $rodkow finansowych na wnioskach o zmiang
w budzecie Miasta Krakowa sktadanych przez komorki organizacyjne UMK.

7) Sporzadzanie dziennych sprawozdan w formie elektronicznej z zaangazowanych umowami
srodkow finansowych na poszczegolnych rachunkach w oparciu o informacje z systemu
GRU, w rozbiciu na klasyfikacje budzetowa.

8) Przygotowywanie korespondencji w sprawie uwag do przedktadanych umow, aneksow
1 zlecen.

9) Weryfikacja projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w zakresie zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym.

10) Weryfikacja zapytan komorniczych w podsystemie informatycznym GRU.

11) Weryfikacja zamieszczania w podsystemie informatycznym GRU skanéw zawartych umow.

12) Wykonywanie korekt do umow zgodnie z aktualnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.

13) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej z zakresu
uméw GMK-UMK.

14) Przygotowywanie kwartalnego zestawienia zawartych umoéw 1 udzielonych zlecen
1 przekazywanie go do publikacji w BIP.

15) Weryfikacja 1 rejestracja umow inwestycyjnych przedktadanych do kontrasygnaty Skarbnika
Miasta, sporzadzanych przez miejskie jednostki organizacyjne, wspotinansowanych ze
srodkoOw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych (ZIT).

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Dhugiem (BS-02) nalezy:

1) Obstuga catosci zadhuzenia Miasta (prowizje, odsetki, sptata kapitatu, wykup obligacji).

2) Okreslanie maksymalnych wysokosci pozyczek i porgczen mozliwych do udzielenia przez
Miasto oraz sporzadzanie analiz dotyczacych mozliwosci udzielenia pozyczki/porgczenia dla
ubiegajacych si¢ podmiotow.

3) Przygotowywanie emisji papierow wartosciowych.

4) Opracowywanie wnioskow o kredyty oraz pozyczki z okreslonym przedmiotem
kredytowania oraz wnioskow o uruchamianie transz zaciggnie¢tych kredytow i pozyczek,
zgodnie z harmonogramem realizacji robdt przy wspolpracy z komoérkami UMK
realizujacymi zadania inwestycyjne.

5) Wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw o przyznanie srodkow finansowych z budzetu
panstwa  (Srodkow zwrotnych lub niepodlegajacych zwrotowi) dla projektow
inwestycyjnych.

6) Obsluga 1 realizacja zapisow umoéw kredytowych oraz pozyczkowych z okreslonym
przedmiotem kredytowania, w tym umoéw kredytowych z EBI (prowizje, odsetki, sptata
kapitatu, sporzadzanie sprawozdan i raportow dotyczacych sytuacji finansowej Miasta itp.).

7) Sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Miasta.

8) Sporzadzanie opracowan dotyczacych finansow Miasta, w tym opracowan
odzwierciedlajacych warunki i zasady prowadzonej polityki finansowej Miasta (aktualnej
1 w przesztosci).

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

10) Sporzadzanie opinii do planowanych przez komorki organizacyjne UMK
1 inne podmioty gospodarcze zamierzen, w tym projektow uchwal Rady Miasta Krakowa
oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, ktore moga mie¢ wptyw na sytuacje



finansowg Miasta.

11) Nadzorowanie zarzadzania biezaca ptynnos$cig finansowa Miasta.

12) Lokowanie czasowo wolnych srodkéw budzetowych w wybranych bankach.

13) Udziat w wybranych przetargach organizowanych przez Oddzial Zamoéwien Publicznych,
oraz w szczegblnych przypadkach przez inne jednostki dysponujace $rodkami budzetu
Miasta Krakowa.

14) Negocjowanie z bankami uméw kredytowych, uméw poreczen, gwarancji oraz aneksoOw do
tych umow.

15) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zabezpieczeniem zacigganych zobowigzan
finansowych np. weksle, deklaracje do weksli, itp.

16) Sporzadzanie dla Narodowego Banku Polskiego kwartalnych sprawozdan dewizowych dla
zaciggnietych zobowigzan.

17) Wspdlpraca z Biurem Funduszy Europejskich w zakresie projektow finansowanych
z funduszy pomocowych.

18) Przygotowywanie upowaznien Skarbnika Miasta dla gldwnych ksiegowych jednostek
budzetowych.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z analityka budzetowg Biura.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu ds. Polityki Rachunkowosci oraz Koordynacji
Finansowych Systemow Informatycznych (BS-03) nalezy:

1) Koordynacja dziatan majacych na celu budowanie w finansowych systemach
informatycznych mechanizméw kontroli prawidlowosci ewidencjonowania typowych
operacji gospodarczych.

2) Wspolpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci w UMK i1 w
jednostkach organizacyjnych Miasta.

3) Koordynacja poprawnos$ci dziatan organizacyjnych majacych na celu stworzenie spdjnej,
zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiggowych, zgodnie z zasadami Polityki
Rachunkowosci Miasta.

4) Opracowywanie zasad powigzania ze sobg poszczegdlnych systeméw 1 przeptywu danych
miedzy systemami obstugujacymi dziatalno$¢ finansowa Miasta, ktore winny zapewnic
automatyczng kontrole poprawnosci danych zgodnie z zasadami Polityki Rachunkowosci
Miasta.

5) Przygotowywanie oraz aktualizowanie upowaznien lub petnomocnictw Prezydenta Miasta
Krakowa dotyczacych powierzenia innym osobom obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
oraz gospodarki finansowej na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa.

6) Przygotowywanie 1 prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien Skarbnika Miasta do
dokonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi realizowanymi za posrednictwem stuzbowe;j
karty ptatniczej do wysokosci wskazanych limitow.

7) Realizowanie zadan wynikajacych z nadzoru sprawowanego przez Skarbnika Miasta
w zakresie obowigzku przekazywania przez GMK plikow JPK, innych niz JPK VAT.

8) Koordynacja prac wdrozeniowych systemow obstugujacych dziatalno$¢ finansowa Miasta w
poszczegolnych komorkach UMK.

9) Wspolpraca z gospodarzami i administratorami technicznymi podsystemow, uczestnictwo w
naradach koordynacyjnych, szkolenie uzytkownikow.

10) Analiza potrzeb 1 oczekiwan decydentow 1 uzytkownikow.

11) Opiniowanie kazdorazowego zakupu nowego systemu informatycznego z zakresu obstugi
finansowo-ksiggowej lub jego modyfikacji.



§ 7. Do zakresu dziatania Oddzialu ds. Centralizacji Rozliczen Podatku VAT w Gminie
Miejskiej Krakow (BS-04) nalezy:

1) Przyjmowanie Informacji czastkowych VAT oraz plikow JPK VAT 1 ich korekt
przekazywanych przez Jednostki.

2) Terminowe sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT GMK lub jej korekty poprzez
zsumowanie danych zawartych w Informacjach czastkowych VAT Jednostek lub ich korekt,
przekazanych przez Jednostki i przekazywanie ich do wlasciwego urzgdu skarbowego.

3) Terminowe sporzadzanie pliku JPK VAT GMK 1 jego korekt, poprzez wygenerowanie pliku
w systemie SOVAT, na podstawie plikow JPK VAT Jednostek i ich korekt, przestanych
przez Jednostki i1 przekazywanie do systemu Ministerstwa Finansow.

4) Sporzadzanie w imieniu GMK pozostatych deklaracji oraz informacji, do ktorych sktadania
obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisOw ustawy o podatkuVAT.

5) Przechowywanie dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa GMK jako podatnika
VAT, w szczegolnosci deklaracji VAT GMK wraz z potwierdzeniem odbioru (UPO),
wyciagdbw bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe, otrzymanych
indywidualnych interpretacji podatkowych.

6) Terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkuVAT.

7) Dokonywanie rozliczen w zakresie przekazywania §rodkoéw finansowych z tytutu rozliczenia
podatku VAT.

8) Prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen podatku VAT na poziomie centralnym zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

9) Obstuga rachunku bankowego, na ktérym dokonywane sg rozliczenia z tytutu podatku VAT.

10) Prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe zapisoOw
w ksiedze gtéwnej Organu GMK.

11) Sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw wydanym na podstawie art. art. 41 ust. 5 ustawy o finansach publicznych.

12) Biezace uzgadnianie sald ksiegi pomocniczej z ksiegg gldowna Organu w zakresie podatku
VAT.

13) W ramach stosowania ustawy o podatku od towarow i ustug oraz dostepnych interpretacji,
przedstawianie komoérkowym organizacyjnym UMK 1 innym Jednostkom GMK
jednoznacznych stanowisk i rozstrzygnig¢ w zakresie:

- podatku naleznego (m.in. stawki podatku VAT, momentu powstania obowigzku
podatkowego),
- podatku naliczonego (m.in. zasad odliczania podatku VAT),
w szczegoOlnosci w zakresie transakcji nieunormowanych w niniejszym Zarzadzeniu oraz
udzielanie wyjasnien w zakresie przepisOw wykonawczych obowigzujacych w tym
zakresie.
W  sytuacjach  watpliwych  interpretacyjnie, we  wspdlpracy z  danymi
komorkami/jednostkami  Biuro jest zobowigzane do dokonywania rozstrzygnie¢ w
powyzszym zakresie na rzecz tych komorek/jednostek.

14) Prowadzanie czynno$ci sprawdzajacych, polegajacych na weryfikacji 1 analizie danych
zawartych w aplikacji SOVAT dot. rozliczen w podatku od towaréw i ustug Jednostek GMK
oraz sporzadzanie raportow i protokotow z przeprowadzonych czynnosci.

15) Wystepowanie do Ministra Finanséw o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych.

16) Wystepowanie do Gtownego Urzedu Statystycznego celem ustalenia wlasciwego
grupowania wyrobu lub ustugi wg PKWiU.



.....

sadowych w sprawie podatku VAT.

18) Uczestnictwo w  postgpowaniach podatkowych prowadzonych przed organami
podatkowymi.

19) Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozliczania podatku
VAT.

20) Wspotpraca z kancelarig podatkowa w zakresie stosowania przepisow ustawy opodatku od
towarow 1 ustug a takze przepisow wykonawczych doustawy. Biezace zapoznawanie si¢
z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami w zakresie podatku VAT.

21) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami w
zakresie podatku VAT.

§ 8. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych (BS-05) nalezy:

1) Organizowanie kalendarza spotkan Skarbnika Miasta 1 Zastepcy Skarbnika Miasta ds.
Polityki Rachunkowosci Miasta.

2) Przygotowywanie materialow (projektow uchwal, zarzadzen itp.) dla Skarbnika Miasta
1 Zastgpcy Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkowo$ci Miasta na sesj¢ RMK
1 posiedzenia Komisji RMK.

3) Przygotowywanie biezagcych upowaznien Skarbnika Miasta.

4) Przygotowywanie stosownych materialbw na spotkania z udziatem Skarbnika Miasta
1 Zastepcy Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkowos$ci Miasta.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami shluzbowymi Skarbnika Miasta, Zastepcy
Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkowosci Miasta, Dyrektora Biura i pracownikow Biura
(delegacje, diety itp.).

6) Koordynowanie przygotowywania materialow zwigzanych z reprezentowaniem przez
Skarbnika Miasta, GMK w organizacjach zewnetrznych (Unia Metropolii Polskich itp.).

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem zadania Biura (BECOMO) oraz Systemu
Zarzadzania Jakoscig.

8) Biezaca ewidencja korespondencji wplywajacej 1 wyptywajacej, w tym obstuga RISS.

9) Prowadzenie rejestru wplywajacych do Biura zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwal Rady Miasta Krakowa, wnioskéw komisji Rady Miasta Krakowa.

10) Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura.

11) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biura.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Biura w materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskiej.

13) Prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Biurze, w tym: sktadanie zapotrzebowania,
przekazywanie pieczeci pracownikom oraz ewidencjonowanie pieczg¢ci przekazanych do
kasacji.

14) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Biura.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP.

§ 9. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Centralizacji Rozliczen Uméw
Cywilnoprawnych z osobami fizycznymi w Gminie Miejskiej Krakow (BS-06) nalezy:

1) Przeprowadzenie analizy w zakresie skali i obszaréw, w ktérych Jednostki wchodzace



w sklad GMK jako osoby prawnej] zawieraja umowy  cywilnoprawne
z osobami fizycznymi.

2) Opracowanie koncepcji wdrozenia rozliczania umow cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi na poziomie GMK.

3) Przygotowanie wdrozenia procesu rozliczania uméw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi na poziomie GMK, w tym opracowanie procedury wewngtrznej uwzgledniajace;j
migdzy innymi kwestie: planowania budzetu, przeptywu s$rodkow finansowych, zasad
ksiggowania, obiegu dokumentdéw, podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci w zakresie
ptatnosci ZUS, FUS, PFRON i PIT oraz zasad wspoipracy z ZUS i PFRON.

4) Opracowanie zatlozen merytorycznych dla dedykowanej aplikacji, ktora bedzie obstugiwaé
rozliczanie uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi na poziomie GMK.

§ 10. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:

1) Prawidlowe pod wzglegdem rzeczcowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Biura.

2) Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.

3) Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

5) Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

6) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Biura:
1) materialéw do projektu budzetu Miasta,
2) informacji do harmonogramu wydatkow.

7) Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

8) Prawidlowe pod wzglgdem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

9) Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10) Biezacag aktualizacje ustug publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie mozliwos$ci zatatwienia

spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

11) Prawidtowg 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.

12) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

13) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz.

14) Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

15) Przestrzeganie przepisdéw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

16) Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK.

17) Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych



systemow SI UMK.

18) Skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych.

19) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny.

20) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

21) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow.

§ 11. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Traci moc zarzadzenie 2935/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 listopada
2017 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdbtowego zakresu
dziatania Biura Skarbnika.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 r.



