ZARZADZENIE NR 14/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 12 stycznia 2004 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz.U. Nr 142, poz.1591 z péZniejszymi zmianami) w zwiazku z §31 Zarzadzenia Nr 73/2002 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 18 grudnia 2002 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa zarzadza
sig, co nastgpuje:

§1

1. Wydziatem Budzetu Miasta kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora
2) Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Budzetu
3) Stanowiska ds. Organizacyjnych
3. Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Referat Zadan Biezacych
2) Referat Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic
3) Referat Planowania i Zmian w Budzecie

§2

W sklad Wydzialu Budzetu Miasta wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Budzetu BM-01
1) Referat Sprawozdawczosci Budzetu Miasta BM-01-1
2) Stanowiska ds. Ksiggowosci Budzetu BM-01-2

2. Stanowiska ds. Organizacyjnych BM-03

3. Referat Zadan Biezacych BM-04

4. Referat Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic BM-05

5. Referat Planowania i Zmian w Budzecie BM-06

§3

Oddzial Ksiggowosci i SprawozdawczoS$ci Budzetu Miasta (BM-01):

1) Do zakresu dzialania Kierownika Oddzialu - Ksiggowego Budzetu

naleza sprawy wynikajace z:

e Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych —t.j. Dz. U. 2003 Nr 15 poz. 148 z pézn. zm.

e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — t.j. Dz.U. 2001 Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.

e Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym — t.j. Dz. U. 2001 Nr 142 poz.1592 z pézn. zm.
o Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci - Dz. U. 2002 Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.



e Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego w latach 1999-2003 Dz.
U. 1998 Nr 150 poz. 983 z pozn. zm.,

o Ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym — Dz. U. 1993
Nr 11 poz. 50 z pézn. zm.

e Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki
finansowej  jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz szczegotowych zasad i termindw rocznych rozliczen i wplat do budzetu przez zaktady
budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych - Dz. U. 2000 Nr 122 poz.1333 z pézn. zm.

e Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej —

Dz. U. 2001 Nr 24 poz. 279 z poézn. zm.

e Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych
Jjednostek sektora finansow publicznych — Dz. U. 2001 Nrl53, poz. 1752 z pdzn. zm.

e Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i
wydatkow oraz przychodow i rozchodow - Dz. U. 2003 Nr 68 poz.634 z pdzn. zm.

o Uchwaly budzetowej Rady Miasta Krakowa w sprawie Budzetu Miasta Krakowa i uktadu wykonawczego
budzetu.

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.

Kierownik Oddziatu — Ksiggowy Budzetu sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci

budzetu Miasta zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Nadzoruje pracg Referatu

Sprawozdawczos$ci Budzetu Miasta oraz Stanowisk ds. Ksiggowos$ci Budzetu.

2) Do zakresu dzialania Referatu Sprawozdawczosci Budzetu Miasta (BM-01-1) naleza

sprawy:

realizowane w oparciu o:

e Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych — t.j. Dz. U. 2003 Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.

o Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci - Dz. U. 2002 Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.

o Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego w latach 1999-2003
Dz. U. 1998 Nr 150 poz. 983 z pézn. zm,.

e Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki
finansowej  jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz szczegotowych zasad i termindw rocznych rozliczen i wplat do budietu przez zaktady
budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych - Dz. U. 2000 Nr 122 poz. 1333 z pozn. zm.

e Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej —

Dz. U. 2001 Nr 24 poz. 279 z poézn. zm.

e Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych
Jjednostek sektora finansow publicznych — Dz. U. 2001 Nr 153 poz. 1752 z pézn. zm.

e Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i
wydatkow oraz przychodow i rozchodow - Dz. U. 2003 Nr 68 poz. 634 z pézn. zm.

o Uchwale budzetowq Rady Miasta Krakowa w sprawie Budzetu Miasta Krakowa i uktadu wykonawczego
budzetu.

1. Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych od Urzgdu Miasta Krakowa oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (jednostki budzetowe, $rodki specjalne i gospodarstwa
pomocnicze) w okresach miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych, rocznych (Rb-27 S, Rb-
28 S, Rb-NDS, Rb-Z, Rb-27/ZZ, Rb-50, Rb-PDP, Rb-30, Rb-31, Rb-32, Rb-33)
dotyczacych dochodéw budzetowych, wydatkdéw budzetowych, stanu zobowigzan i
naleznosci, dochodow z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowe;.

2. Przyjmowanie i weryfikowanie informacji od jednostek i zakladow budzetowych
w terminach pétrocznych i rocznych w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych
(strategicznych, programowych, priorytetowych dzielnic).

3. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan =z realizacji budzetu Miasta zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;.



4. Odbior jednostkowych bilansow jednostek i1 zakladéw budzetowych oraz gospodarstw
pomocniczych.

5. Sporzadzanie zbiorczych bilanséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
a) bilans jednostek budzetowych,
b) bilans zaktadéw budzetowych,
c¢) bilans gospodarstw pomocniczych.

6. Uzgadnianie w okresach sprawozdawczych ewidencji analitycznej ze sprawozdaniami
sktadanymi przez miejskie jednostki organizacyjne i urzedy skarbowe.

7. Opracowywanie projektow harmonogramoéw realizacji dochodow 1 wydatkow,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz przygotowywanie zmian harmonogramow.

8. Uruchamianie oraz ewidencja srodkéw budzetowych z uwzglgdnieniem zmian planéw dla
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, sporzadzanie przelewow srodkéw, uzgadnianie
z ewidencja ksiggowa.

9. Weryfikacja wnioskéw dotyczacych uruchomien §rodkéw na inwestycje.

10. Sporzadzanie dziennych informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym budzetu
Miasta.

11. Biezaca analiza ptynnosci finansowej w budzecie Miasta.

12. Organizowanie narad szkoleniowych dla glownych ksiggowych miegjskich jednostek
organizacyjnych.

13. Sporzadzanie dla Prezydenta Miasta Krakowa informacji z realizacji budzetu Miasta,
w tym z realizacji zadan inwestycyjnych.

3) Do zakresu dzialania Stanowisk ds. KsiegowoS$ci Budzetu (BM-01-2) naleza sprawy:

realizowane w oparciu o:

e Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych — t.j. Dz. U. 2003 Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.

o Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — t.j. Dz. U 2001 Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.

o Ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym —t.j. Dz. U. 2001 Nr 142 poz.1592 z pézn. zm.

o Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego w latach 1999-2003
Dz. U.1998 Nr 150 poz.983 z pézn. zm.

o Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — t.j. Dz.U. 2002 Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.

o Ustawe z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym — Dz. U. 1993
Nr 11 poz. 50 z pézn. zm.

e Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej —
Dz. U. 2001 Nr 24 poz. 279 z pdzn. zm.

o Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych
Jjednostek sektora finansow publicznych — Dz. U. 2001 Nr 153 poz. 1752 z pdzn. zm .

o Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz szczegotowych zasad i termindw rocznych rozliczen i wplat do budzietu przez zaktady
budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych - Dz. U. 2000 Nr 122 poz.1333 z pdzn. zm.

o Uchwate budzetowq Rady Miasta Krakowa w sprawie Budzetu Miasta Krakowa i uktadu wykonawczego
budzetu.

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Miasta w zakresie:
a) dochodéw wptywajacych na rachunek biezacy budzetu Miasta i ich rozliczenia,
b) srodkow przekazywanych do Urzgdu oraz miejskich jednostek organizacyjnych i ich
rozliczania,
c) zaciagnigtych kredytoéw i ich spfaty,
d) zaciagnigtych i udzielonych pozyczek,
e) lokowania wolnych srodkow,
f) rozrachunkow,
g) przychodow i rozchodéw budzetu Miasta,
h) wyniku finansowego budzetu Miasta.
2. Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych.
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10.
11.
12.
13.

14.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyemitowanych przez Miasto obligacji.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz zestawien obrotow i sald
kont ksiag pomocniczych (analityki) budzetu Miasta.

Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych.

Sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Miasta (bilans organu).

Prowadzenie ewidencji uruchamianych srodkoéw budzetowych z uwzglednieniem zmian dla
Urzedu Miasta Krakowa oraz poszczegdlnych miejskich jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie przelewow wynikajacych z rozliczen migdzy budzetami a miejskimi
jednostkami organizacyjnymi.

Uzgadnianie ewidencji ksiggowej uruchomionych §rodkow z Referatem Sprawozdawczosci
Budzetu Miasta.

Sporzadzanie informacji o obrotach na rachunku bankowym budzetu Miasta.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie wydatkow niewygasajacych.

Uruchamianie $rodkéw z rachunku bankowego $rodkéw niewygasajacyh do miejskich
jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej Funduszy Pomocowych i uzgadnianie prowadzonej
ewidencji z Referatem Obstugi Finansowo — Ksiggowej Funduszy Celowych i Funduszy
Pomocowych w Wydziale Finansowym.

§ 4

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Organizacyjnych (BM-03) naleza sprawy:

realizowane w oparciu o:

—_

*

10.
11.

Ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — Dz. U. 2001 Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.
Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych - Dz. U. 1999 Nr 112 poz. 1319 z pézn. zm.

Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego - Dz. U. 2000 Nr 98 poz. 1071

z pozn. .zm.

Prowadzenie Sekretariatu i obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dziatalno$ci Wydziatu.
Zalatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydzialu oraz
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.
Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu w szkoleniach,
sympozjach i konferencjach.

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu.

Odbior oraz przekazywanie do realizacji w formie elektronicznej Zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa, Uchwal Rady Miasta Krakowa, Wnioskow Komisji Rady Miasta
Krakowa oraz ich rejestracja.

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego i gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
Wydziatu oraz udziat w pracach Komisji Inwentaryzacyjne;.

Prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem przez Referaty materialdéw do Archiwum.
Prowadzenie zbioru aktoéw normatywnych, biblioteki wydzialowej i przekazywanie
pracownikom aktow normatywnych.

Organizacja druku i kolportazu dokumentow opracowywanych w Wydziale.

Zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materialty biurowe, sprzgt oraz bilety
komunikacji miejskie;j.

§5

Do zakresu dzialania Referatu Zadan Biezacych (BM-04) naleza sprawy:

realizowane w oparciu o:



Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — t.j. Dz. U 2001 Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.

Ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym —t.j. Dz. U. 2001 Nr142 poz.1592 z pdzn. zm.
Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych — t.j. Dz. U. 2003 Nr 15 poz. 148 z pézn. zm.
Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego w latach 1999 — 2003
Dz. U.1998 Nr 150 poz. 983 z pdzn. zm.

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i
wydatkow oraz przychodow i rozchodow - Dz. U. 2003 Nr 68 poz.634 z pozn. zm.

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia.2000 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki
finansowej  jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz szczegotowych zasad i termindw rocznych rozliczen i wplat do budzietu przez zaktady
budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych - Dz. U. 2000 Nr 122 poz.1333 z pozn. zm.

Opracowywanie materialow do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan wlasnych i zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej - w ukladzie klasyfikacji budzetowej
i w ukladzie zadan budzetowych, na podstawie wnioskéw zlozonych przez komoérki
organizacyjne Urz¢du Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne.

Weryfikacja planow finansowych zadan na etapie projektowania i wykonywania budzetu
przygotowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa i miejskie jednostki
organizacyjne.

Opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu na podstawie zweryfikowanych
materialdow zlozonych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa i miejskie
jednostki organizacyjne.

Opracowywanie planow finansowych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w oparciu o przyznana kwot¢ dotacji oraz plany przygotowane przez komorki
organizacyjne Urz¢du Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne.

Informowanie komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa i miejskich jednostek
organizacyjnych o kwotach dochodow i wydatkow przewidywanych w projekcie budzetu i
uchwalonym budzecie oraz o wprowadzonych w nim zmianach.

Opiniowanie i analizowanie wnioskdw dotyczacych zmian w budzecie.

Prowadzenie ewidencji zmian w planie wydatkow budzetowych w zakresie zadan wlasnych
i zleconych w uktadzie klasyfikacji budzetowej i w uktadzie zadaniowym.

Sporzadzanie dla Rady Miasta Krakowa informacji poétrocznych i sprawozdan rocznych z
wykonania budzetu.

Opracowywanie planu finansowego zadan realizowanych przez Wydziat i nadzor nad jego
realizacja oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan.

§o6

Do zakresu dzialania Referatu Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic (BM-05) naleza
sprawy:

realizowane w oparciu o:

Ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — t.j. Dz.U 2001 Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.

Ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym —t.j. Dz. U. 2001 Nr142 poz.1592 z pdzn. zm.
Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych — t.j. Dz. U. 2003 Nr 15 poz. 148 z pézn. zm.
Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego w latach 1999-2003
Dz. U.1998 Nr 150 poz. 983 z pdzn. zm.

Uchwate Nr XC/870/97 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 wrzesnia 1997 r. w sprawie kierunkéw dziatania
Zarzqdu Miasta Krakowa w zakresie organizowania, realizacji i dofinansowywania lokalnych inicjatyw
inwestycyjnych z pozn. zm.

Uchwate Nr LXVII/660/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 18 grudnia 1996 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania dzielnic z pozn. zm.

Kompletowanie materialow stanowiacych dokumentacj¢ budzetu Miasta w zakresie zadan
inwestycyjnych.
Opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Miasta w zakresie zadan inwestycyjnych



(strategicznych, programowych, priorytetowych dzielnic) w oparciu o dane z komorek

organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa 1 miejskich jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie zmian w budzecie Miasta w zakresie zadan inwestycyjnych oraz

udzialow w spotkach.

Weryfikacja materialdow sprawozdawczych oraz opracowywanie sprawozdan (péirocznych

i rocznych) z realizacji zadan inwestycyjnych (strategicznych, programowych,

priorytetowych dzielnic).

Monitorowanie stanu realizacji zadan inwestycyjnych, w tym:

1) monitoring postgpu realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie finansowym,

2) przygotowywanie miesigcznych informacji oraz opinii z postgpu realizacji zadan
inwestycyjnych Miasta w zakresie finansowym,

3) wspolpraca z Wydzialem Strategii i Rozwoju w analizie i weryfikacji materialow
sprawozdawczych przedktadanych przez realizatoréw zadan inwestycyjnych.

Wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu Miasta, w tym ocena i weryfikacja

dokumentow dotyczacych planowanych kosztow zadan oraz zakresow finansowych zadan

inwestycyjnych.

Analiza i opiniowanie wnioskéw o zmiany w budzecie Miasta.

§7

Do zakresu dzialania Referatu Planowania i Zmian w Budzecie (BM-06) nalezg sprawy:
realizowane w oparciu o:

(98]

Ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — t.j. Dz.U 2001 Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.
Ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym —t.j. Dz. U. 2001 Nr142 poz.1592 z pdzn. zm.
Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych — t.j. Dz. U. 2003 Nr 15 poz. 148 z pdzn. zm.
Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego w latach 1999-2003

Dz. U.1998 Nr 150 poz. 983 z pézn. zm.

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej —
Dz. U. 2001 Nr 24 poz. 279 z pézn .zm.

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i
wydatkéw oraz przychodow i rozchodow - Dz. U. 2003 Nr 68 poz.634 z pozn. zm.

. Przygotowanie projektu budzetu, a w tym:

1) planu dochodéw i wydatkow budzetowych w zakresie zadan wlasnych i zadan
zleconych, z zakresu administracji rzadowej w ukladzie klasyfikacji budzetowej i w
uktadzie zadan budzetowych w kwotach zbiorczych,

2) planu przychodéw i rozchodow budzetu - okreslanie zrodel finansowania planowanego
deficytu budzetowego (kredyt, emisja obligacji),

3) planow funduszy celowych,

4) planu przychodow i wydatkow zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych i srodkow specjalnych,

5) objasnien do projektu budzetu,

6) innych zalacznikow wymaganych przepisami prawa.

Opracowanie budzetu.

Opracowanie uktadu wykonawczego budzetu.

Przygotowywanie na podstawie zlozonych wnioskow projektow uchwal Rady Miasta

Krakowa i projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa dotyczacych zmian w

uchwale budzetowej i w uktadzie wykonawczym.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji zmian w budzecie.

Dokonywanie analiz z przebiegu wykonania budzetu w zakresie zadan wlasnych

i zleconych oraz przychodow i rozchodow.

Sporzadzanie sprawozdan z budzetu Miasta.

Opracowywanie materialow sprawozdawczych, ankiet i zestawien poroéwnawczych



dotyczacych planu budzetu i jego wykonania.

9. Opracowywanie informacji o stanie realizacji uchwatl budzetowych Rady Miasta Krakowa
i1 Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

10. Przygotowywanie projektow wystapien o opinie 1 wyjasnienia, migdzy innymi
do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz Ministerstwa Finansow.

11. Prowadzenie rejestrow: uchwat Rady Miasta Krakowa i1 Zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa zwiazanych z budzetem.

§8

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatlu realizuja zadania wlasne gminy i sa

odpowiedzialne za:

1. Nalezyte pod wzglgdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien,
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

3. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa oraz Zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania komorki.

4. Realizacje zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

6. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

7. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw bhp i ppoz.

8. Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

9. Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
shuzbowych.

10. Prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad jego realizacja
i opracowywanie sprawozdan z realizacji.

11. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny.

12. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§9
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydzialu Budzetu Miasta.
§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 831/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 czerwca 2003 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dziatania Wydzialu Budzetu Miasta.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa
/-1



