ZARZADZENIE NR 1892/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 29 pazdziernika 2004 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Finansowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst z 2001 r. Dz. U.
Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

1.
2.

f—

§ 1.

Wydziatem Finansowym kieruje Dyrektor.
Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio :

1) Z-ca Dyrektora Wydziah,

2) 0Oddziat Windykacji Nalezno$ci Cywilnoprawnych,
3) Referat Organizacyjny.

§ 2.

Wydziat Finansowy podlega merytorycznie Skarbnikowi Miasta Krakowa.

Wydziat Finansowy:

dokonuje kontroli zgodnosci operacji z przedlozonymi dokumentami ksiggowymi,

moze zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji
1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczef bedacych Zrédtem
tych informacji i wyjasnien,

ponosi odpowiedzialno$¢ za ujgcie w ksiggach rachunkowych otrzymanych dokumentow
ksiggowych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i w obowiazujacych terminach
przestanych do Wydzialu Finansowego przez wydziaty, biura i kancelarie Urzedu Miasta
Krakowa,

dokonuje windykacji nieopodatkowych naleznosci budzetu Gminy Miejskiej Krakow.

§ 3.

W sktad Wydziatu Finansowego wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

b=

LR

Oddzial Ksiggowosci - Glowny Ksiggowy Urzgdu Miasta Krakowa FK-01
Referat Ksiggowosci Urzgdu Miasta Krakowa FK-01-1
Referat Likwidatury i Obstugi Kasowe;] FK-01-2
Referat Obslugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy Celowych FK-01-3
1 Funduszy Pomocowych

Referat Obshugi Finansowo-Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych FK-01-4
Referat Organizacyjny FK-02
Oddzial Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych FK-03
Referat Egzekucji Administracyjnej Nalezno$ci Publicznoprawnych FK-03-1
Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych FK-03-2



§ 4.

Oddzial Ksiegowosci - Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa (FK-01)

Do zakresu dzialania - Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa naleza sprawy
wynikajace z -:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci - tekst jednolity Dz. U z 2002 r. Nr 76
poz.694 z pozn. zm.,

ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych - tekst jednolity. Dz. U. z 2003 r.
Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.,

ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towarow i ustug oraz o podatku akcyzowym-
Dz U.z1993r. Nri1l, poz. 50 z pozn. zm.

rozporzqdzenia Min .Fin. z dnia 29.12.2000 r. w sprawie zasad gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakiadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz szczegotowych zasad i terminow rocznych rozliczen i wptat do budzetu
przez zaklady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych - Dz. U.
z 2000 r. Nr 122, poz.1333)

oraz innych przepisow wykonawczych wydanych w trybie w/w ustaw, a takze Uchwat Rady
Miasta Krakowa 1 Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu Miasta
1 gospodarki finansowe;.

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci Urzedu Miasta Krakowa zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, nadzoruje pracg¢ podleglych referatoéw i podlega bezposrednio
Dyrektorowi Wydziatu Finansowego.

Do zadan Oddzialu Ksiggowosci nalezy:

1.

Sporzadzanie miesigcznych informacji z realizacji dochodéw i wydatkéw z podzialem na
wydziaty, w tym informacji w sprawie finansowej realizacji zadan inwestycyjnych
wykonywanych przez wydziaty oraz miejskie jednostki organizacyjne.

Uzgadnianie ewidencji syntetycznej majatku z ewidencja analityczna prowadzona przez
Wydziat Skarbu Miasta, Wydziat Organizacji i Nadzoru oraz Wydziat Spraw Spotecznych
1 Zarzadzania Kryzysowego.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej udzialdw Miasta Krakowa w spdlkach oraz weryfikacja
sald z Wydziatem Skarbu Miasta w obowiazujacych terminach inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej warto$ci majatku Urzedu Miasta Krakowa, Gminy,
Powiatu i Skarbu Panstwa:

srodki trwale

pozostate srodki trwale

mienie zlikwidowanych przedsigbiorstw

warto$ci niematerialne i prawne

finansowy majatek trwaty

umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

(Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 31 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1317 z pozn. zm.)
Prowadzenie ewidencji dokumentéw magazynowych PZ i WZ oraz comiesigczne
uzgodnienia prowadzonej ewidencji z ewidencja prowadzong przez magazyn.
Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach Urzgdu Miasta Krakowa.
Prowadzenie ewidencji r6znic inwentaryzacyjnych §rodkéw trwalych i pozostatych srodkow
trwatych wynikajacych z protokotdw rozliczenia inwentaryzacji majatku Urzgdu Miasta
Krakowa (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 31 grudnia 1999 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1317 z p6zn. zm.).
Sporzadzanie bilansu Urzedu Miasta Krakowa (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci - tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).
Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci dla Urzgdu Miasta Krakowa z zakresu:
- dochodow Rb-27S (miesigczne, roczne)
- o stanie nalezno$ci Rb-N (kwartalne)
- o stanie zobowiazan wg tytutow dluznych oraz gwarancji i porgczen Rb-Z (kwartalne)
-z wykonania planéw finansowych s$rodkéw specjalnych Rb-32 (potroczne i roczne)
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 279 z pozn. zm.)
Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz dziennika dla poszczegdlnych rachunkéw oraz
zbiorczego dla Urzedu Miasta Krakowa (Ustawa  z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn.zm).
Uruchamianie dotacji na wydatki biezace 1 inwestycyjne do zakladow budzetowych
1 instytucji kultury zgodnie z planem wydatkow (na podstawie harmonograméw wydatkow).
Uruchamianie dotacji na wydatki biezace dla szkot publicznych i niepublicznych zgodnie
z planem wydatkow.
Prowadzenie ewidencji uruchomionych dotacji wg kontrahentéw (instytucje kultury, zaktady
budzetowe oraz szkoty publiczne i niepubliczne) i klasyfikacji budzetowej (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow
i wydatkow oraz przychodow i rozchodow Dz. U. z 2002 r. Nr 68 poz. 634 z pozn. zm.).
Sporzadzanie harmonogramu zbiorczego wydatkow i dochodéw Urzedu Miasta Krakowa
w oparciu o jednostkowe harmonogramy przekazane przez wydziaty, biura i kancelarie,
instytucje kultury i zaktady budzetowe (Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych tekst jednolity z 2003 v. Dz. U. Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.).
Sporzadzanie dziennych i miesigcznych harmonogramow ptlatnosci dla wydatkow biezacych
1 inwestycyjnych w celu zapewnienia ptynnosci finansowej Miasta Krakowa.
Ewidencjonowanie §rodkéw otrzymanych z Wydzialu Budzetu Miasta.
Obsluga finansowo-ksiggowa zadan z rachunku sum depozytowych.
Obsluga finansowo-ksiggowa rachunku bankowego dochodow oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca
2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 279 z pozn. zm.)
Przekazywanie do Wydzialu BudzZetu Miasta zrealizowanych dochodéw na rachunku
bankowym - 110200012-111-0. (Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.)
Sporzadzanie planu dochoddéw realizowanych przez Wydzial Finansowy na rachunku
bankowym - 110200012-111-0.
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25.
26.
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28.

Uzgadnianie planu dochodow z Wydziatem Budzetu Miasta w terminach sprawozdawczych
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz.
634 z pozn. zm.)
Obstuga finansowo-ksiggowa rachunkéw bankowych z zakresu:
- wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego
- srodkow specjalnych
- obstuga kredytow — sptata odsetek od udzielonych gminie kredytow
(Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76
poz. 694 z pozn. zm.)
oraz sporzadzanie informacji w tym zakresie.
Prowadzenie pelnej obshugi finansowo-ksiggowej zadan inwestycyjnych realizowanych przez
merytoryczne komorki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu Miasta Krakowa (analityka
i syntetyka naktadéw inwestycyjnych)
Prowadzenie obstugi kasowej zadan realizowanych przez Urzad Miasta Krakowa w zakresie
dochodéw 1 wydatkow budzetowych, srodka specjalnego, funduszy celowych, wadiow,
a takze dochodow i wydatkow budzetowych, zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Miasta
Krakowa, Rady Miasta i Rad Dzielnic (Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan

jakim  powinna  odpowiada¢  ochrona  wartosci  pienieznych  przechowywanych

i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne Dz. U. z 1998 r. Nr
129 poz. 858 z pozn. zm.).

Rozliczenia wewngtrzne dotyczace podatku VAT.

Rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa do samochodow UMK i OSP.

Obsluga finansowo-ksiggowa z zakresu przejetych zobowiazan po zlikwidowanych
SPZOZ-ach 1 WSZOZ (pracownicze i niepracownicze).

Comiesigczne sporzadzanie informacji z realizacji dochodéow i1 wydatkow w ukladzie
klasyfikacji budzetowej i budzetu zadaniowego oraz przekazywanie ich wydziatom, biurom
1 kancelariom oraz podlegltym zaktadom budzetowym i instytucjom kultury za posrednictwem
wydziatow merytorycznych w sposob narastajacy. Kopie powyzszych informacji z realizacji
budzetu dotyczace wymienionych jednostek przekazuje si¢ réwniez do Wydziatu Budzetu
Miasta.

§ 5.

Referat Ksiegowosci Urzedu Miasta Krakowa ( FK-01-1)

Do zadan Referatu nalezy: -W

1.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukfadzie klasyfikacji budzetowe;j
1 budzetu zadaniowego (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity
Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
25 marca 2003. r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz
przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz. 634 z pozn. zm.)

Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkow budzetowych
Urzedu Miasta Krakowa (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity
Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
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budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych Dz. U. z 2001 r. Nr 153 poz. 1752).

Biezace  ksiggowanie  zadekretowanych  dokumentow  ksiggowych  dotyczacych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych w formie gotowkowej i bezgotowkowej : wyciagi
bankowe, raporty kasowe, faktury, noty ksiggowe i polecenie ksiggowania (Ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).
Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochodéw realizowanych
na rachunku bankowym -110200012-11-0 Urzgdu Miasta Krakowa (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych Dz. U. z 2001 r. Nr 153 poz. 1752).
Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiggi glownej (syntetyki) oraz zestawien sald
kont ksiag pomocniczych (analityki) (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).

Sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej w obowiazujacych terminach w zakresie
prowadzonej ewidencji oraz informacji o realizacji budzetu sprawozdan dla wydzialow
Urzedu Miasta Krakowa (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 279 z pozn. zm.).
Uzgadnianie planu wydatkow z Wydziatem Budzetu Miasta w terminach sprawozdawczych
z uwzglednieniem zadan wilasnych i1 zleconych Gminy 1 Powiatu (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow
oraz przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz.634 z pozn. zm.)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu zadaniowego wydatkéw (Uchwala budzetowa
i uktad wykonawczy).

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej rad dzielnic (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.)
Sporzadzanie miesigcznych informacji z wykonania budzetu rad dzielnic (Ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.)

. Prowadzenie ewidencji wydatkow realizowanych zadan wlasnych i zleconych Gminy

i Powiatu (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003
r. Nr 68 poz.634 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 279).

Biezaca wspolpraca z wydziatami realizujacymi zadania wlasne i zlecone Gminy i Powiatu.
Przeksiggowywanie na zakonczenie kazdego miesigca zrealizowanego funduszu
wynagrodzen wraz z pochodnymi kwot rownych 1/12 otrzymanych $rodkéw na zadania
zlecone Gminy i Powiatu oraz na zadania wynikajace z porozumienia.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych §rodkow na zadania wlasne i zlecone Gminy i Powiatu
oraz uzgadnianie ich z Wydzialem Budzetu Miasta (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz
przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz.634 z pozn. zm.).

Sporzadzanie sprawozdan z zadan zleconych Gminy i Powiatu Rb-50 zbiorczo i dla
poszczegolnych zleceniodawcoéw (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca
2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz.U. z 2001 r. Nr 24 poz. 297 z pozn .zm.).
Prowadzenie ewidencji przekazanych dotacji na zadania biezace 1 inwestycyjne
w klasyfikacji budzetowej i wg kontrahentéw dla szkot niepublicznych, zaktadow
budzetowych, jednostek kultury, zlobkéw, przedszkoli samorzadowych i innych podmiotow
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w zgodnosci z planem budzetu. (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn .zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz
przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz.634 z pozn. zm.)

Prowadzenie kont rozrachunkowych wg kontrahentéw, uzgadnianie z kontrahentami sald na
biezaco oraz na koniec okresu sprawozdawczego (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.)

Prowadzenie ewidencji zaliczek sadowych przekazanych na poczet prowadzonych spraw
przez Urzad Miasta Krakowa w sadach. Uzgadnianie ewidencji zaliczek z Zespolem Radcow
Prawnych i wydzialami merytorycznymi oraz ich rozliczanie na podstawie wyroku lub
postanowienia sadu (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity
Dz. U.z2002r. Nr 76 poz. 694 z pozn .zm.).

Przeprowadzanie inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych wszystkich kontrahentow,
wysylanie do nich potwierdzenia sald i monitowanie o zwrot potwierdzonego salda oraz
wyjasnienie ewentualnych niezgodnosci przed sporzadzeniem informacji do bilansu (Ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694
z pozn. zm.).

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji 1 poréwnania danych ksiag
rachunkowych z dokumentami ksiggowymi pozostalych sald kont ksiggowych i sporzadzenie
stosownego dokumentu weryfikacji salda (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego oraz

ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji budzetowe;j,
zadaniowej 1 wydziatow realizujacych budzet (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych Dz. U. z 2001 r. Nr 153 poz. 1752, Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r.
Nr 24 poz. 279 z pozn. zm.).

Przyjmowanie danych z podsystemu ORU i WYBUD dotyczacych zaangazowania wydatkow
budzetowych, uzgodnienie przejetych danych z realizacja wydatkow wg klasyfikacji
budzetowej i kategorii zadan (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych Dz. U. z 2001 r. Nr 153 poz. 1752, Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13
marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 279
Z pozn. zm.).

Opisywanie kolejnym numerem pozycji ksiggowej 1 archiwizacja zaksiggowanych
dokumentow ksiggowych wszystkich prowadzonych ewidencji zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U.
z2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

Sporzadzanie 1 archiwizacja wydrukéw komputerowych prowadzonych ewidencji
ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

Rozliczanie niewykorzystanych srodkow budzetowych zadan wlasnych i zleconych na koniec
roku i zwracanie ich w obowiazujacym terminie do Wydzialu BudZetu Miasta
(Rozporzqdzenie Min. Fin. z dnia 29. 12. 2000 r. w sprawie zasad gospodarki finansowej



jednostek budzetowych , zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, jednostek
budzetowych oraz szczegotowych zasad i terminow rocznych rozliczen i wptat do budzetu
przez zaktady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych Dz. U. z 2000 r.
Nr 122, poz. 1333).

26. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci jednostkowej Urzedu Miasta Krakowa z realizacji
wydatkéw budzetowych w obowiazujacych terminach w zakresie prowadzonej ewidencji —
sprawozdania RB-28S (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 297 z pozn. zm.).

27. Sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej Urzgdu Miasta Krakowa z realizacji wydatkow
budzetowych w obowiazujacych terminach z uwzglgdnieniem wydatkow biezacych
i funduszy unijnych — sprawozdania RB-28S (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 297.).

28. Sporzadzanie informacji z realizacji $rodkow przeznaczonych na wynagrodzenia
pracownikow Urzedu Miasta Krakowa na podstawie prowadzonej ewidencji.

29. Sporzadzenie rocznej sprawozdawczosci i informacji do bilansu Miasta Krakowa z realizacji
wydatkéw budzetowych (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity
Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001 r. Nr 24 poz. 297
z pozn. zm.)

§ 6.
Referat Likwidatury i Obslugi Kasowej (FK-01-2)

Do zadan Referatu nalezy: -W

1. Prowadzenie rejestru wplywu rachunkow i faktur do zaplaty (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).

2. Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i kwalifikowanie rachunkéw i faktur do
zaplaty, przygotowywanie zatwierdzen do zaptaty, dokonywanie przelewéw w systemie
elektronicznym, przekazywanie kasjerowi list do wyptaty wraz z ustalong kwota do podjgcia
z banku (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r .
Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

3. Prowadzenie ewidencji zaliczek i ich terminowe rozliczanie (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

4. Sprawdzanie zgodnoS$ci dokonanej na dokumentach platniczych dekretacji przez
pracownikow wydzialéw, biur i kancelarii Urzedu Miasta Krakowa w zakresie planu
w ukladzie obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i zadaniowej zgodnie z ukladem
wykonawczym budzetu i jego zmianami (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca
2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow
i rozchodow Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz. 634 z pozn. zm.).

5. Prowadzenie ewidencji zakupu i kwot podatku naliczonego w zakresie:

— przekazanych towardw 1 ustug na potrzeby reprezentacji i reklamy,

— druk gazetek wydawanych przez Rady Dzielnic,

— ponoszonych kosztow stuzacych odsprzedazy - refaktury

(Ustawa z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym Dz.
U .z 1993 r. Nr 11 poz. 50 z pozn. zm.).w



10.

11.

12.

13.

14.

Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych zagranicznych pracownikow Urzgdu Miasta
Krakowa oraz Radnych Miasta Krakowa. Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-
rachunkowym przedktadanych rachunkéw oraz wysokos$ci naliczonych diet. Dokonywanie
platnosci zagranicznych zgodnie z zawartymi umowami (Rozporzqdzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujqcych  pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju
Dz. U. z 2002 r. Nr 236 poz. 1991).w

Rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych pracownikow Urzedu Miasta Krakowa oraz
Radnych Rady Miasta Krakowa i Rad Dzielnic (Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju Dz. U. z 2002 r.
Nr 236 poz.1990).w

Sprawdzanie 1 przygotowywanie do wyplaty diet Radnych Miasta Krakowa za udzial
w sesjach 1 komisjach. Prowadzenie imiennych kartotek wyptaconych diet, wydawanie
zaswiadczen o osiagnigtych dochodach (Ustawa z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu
0sob kierujqcych niektorymi podmiotami prawnymi Dz. U. z 2000 r. Nr 26 poz. 306
Z pozn. zm.).w

Przygotowywanie do wyplaty zryczattowanych diet ptatnych miesigcznie Czlonkom
Zarzadéw Dzielnic oraz Radnym Rad Dzielnic za udziat w sesjach i komisjach (Ustawa
z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob kierujqcych niektorymi podmiotami prawnymi
Dz. U. z 2000 r. Nr 26 poz. 306 z pozn. zm.).

Przygotowywanie do wypftaty ryczaltow za korzystanie z samochodéw prywatnych do celow
shuzbowych. Prowadzenie ewidencji umow, kartotek dokonywanych wyptat (Rozporzqdzenie
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania i zasad
zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
i motorowerow nie bedqcych witasnosciq pracodawcy Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271).
Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych od wyptaconych diet
przekraczajacych kwot¢ wolna od podatku (art. 41 ust. 1 Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od 0sob fizycznych - tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 14 poz. 176
Z pozn.zm.).w

Sporzadzanie dla Urzgedow Skarbowych oraz dla Radnych informacji o osiagnigtych
dochodach z tytutlu wyplaconych diet Radnym Rady Miasta i Dzielnic na drukach PIT-R
(Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych — tekst jednolity
Dz. U.z2000r. Nr 14 poz. 176 z pozn. zm.).w

Sporzadzanie list wyptat na zasilek dla rodzin Zolierzy oraz rekompensat za odbyte
¢wiczenia wojskowe na podstawie wykazu z Wydziatu Spraw Spolecznych i Zarzadzania
Kryzysowego, sporzadzanie not ksiggowych i prowadzenie ewidencji wyptat zasitkow
(Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 1 lutego 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad
ustalania i wyptacania Swiadczenia pienieznego zotnierzom rezerwy odbywajqcym ¢wiczenia
wojskowe Dz. U. z 2000 r. Nr 13 poz. 155).w

Prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy
o dzieto, sporzadzanie zgloszen do ubezpieczenia spolecznego na drukach ZZA, ZUA.
(Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych Dz. U. z 1998 r.
Nr 137 poz. 887 z pozn. zm.).w



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od zawartych uméw zlecen
1 o dzielo, sporzadzanie deklaracji w systemie komputerowym ,Platnik” sporzadzanie
przelewow 1 terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS (Ustawa z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych Dz. U. z 1998 r. Nr 137 poz. 887 z pozn. zm.).w
Sporzadzanie i przesylanie w obowiazujacym terminie wyrejestrowania pracownikoOw po
wygasnigciu umowy do ZUS na drukach ZWUA (Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych Dz. U. z 1998 v. Nr 137 poz. 887 z pozn. zm.).w
Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z tytulu zawieranych umow zlecen
i o dzielo, odprowadzanie do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla siedziby pracodawcy
(Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych Dz.U. z 2000 r.
Nr 14 poz. 186 z pozn. zm.).w

Prowadzenie kartotek osobowych naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych z tytulu zawartych uméw -zlecen i o dzieto (Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od 0sob fizycznych Dz.U. z 2000 r. Nr 14 poz. 176 z pozn.zm.).
Sporzadzanie rocznych informacji o osiagnigtych dochodach i pobranych zaliczkach dla
Urzedow Skarbowych oraz podatnikow (Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0sob fizycznych Dz.U. z 2000 r. Nr 14 poz. 176 z pozn.zm.).

Sporzadzanie miesigcznych zestawien wyptaconych wynagrodzen z tytutu zawartych umow
zlecen i o dzieto z pracownikami Urzgdu Miasta Krakowa i przekazywanie do Referatu Plac
Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Sporzadzanie miesigcznej zbiorczej deklaracji PIT — 4 i terminowe odprowadzanie zaliczek
na podatek dochodowy od os6b fizycznych pracownikow UMK zatrudnionych na umowg
o prace (Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych Dz.U.
z 2000 r. Nr 14 poz. 176 z pdzn. zm.).

Prowadzenie ewidencji zawieranych przez wydzialy, biura i kancelarie uméw z podmiotami
nie zaliczonymi do sektora finansow publicznych, przekazywanie S$rodkow (zaliczek),
rozliczanie uméw na podstawie przedlozonych rachunkéw i faktur (Ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 v . Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).
Przyjmowanie z Wydzialu Organizacji i Nadzoru sporzadzonych i sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym miesigcznych list wyptaty wynagrodzen
pracownikom Urzedu w celu zatwierdzenia i dokonania wyptaty (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r . Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).
Przygotowywanie przelewow do zaplaty w systemie WYBUD — dokonanie zaptaty za
posrednictwem systemu bankowego MULTICASH.

§7.

Referat Obstugi Finansowo-Ksi¢egowej Funduszy Celowych i Funduszy Pomocowych
(FK-01-3)

Do zadan Referatu nalezy: -W

1.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszy celowych:
a) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Ustawa z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska Dz. U. z 2001 r. Nr 62 poz. 627 z pozn .zm.),



b) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Ustawa z dnia
27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska Dz. U. z 2001 r. Nr 62 poz. 627 z pozn.
zm.),

c) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym (Ustawa
z dnia 17 maja 1989r. Prawo Geodezyjne i Kartograficzne Dz. U. z 2000 r. Nr 100 poz.
1086 z pozn. zm. ,Rozporzqdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 listopada 2002r Dz.
U. Nr 207 poz. 1759)

d) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (Ustawa z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych Dz. U. z 1996 r. Nr 70 poz. 335 z pozn. zm.)

Obshuga finansowo-ksiggowa zadan dofinansowywanych z funduszy celowych w formie

gotowkowej 1 bezgotowkowej (Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych

tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.)

. Ewidencja oraz weryfikacja umow i zlecen przygotowywanych do kontrasygnaty Skarbnika

Miasta (Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych tekst jednolity Dz. U.

z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.).

. Prowadzenie ewidencji planu przychodoéw i rozchodéw (Rozporzqdzenie Ministra Finansow

z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz

przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz. 634 z pozn. zm.).

. Windykacja wplat tytulem kar i optat za usunigcie drzew (Rozporzqdzenie Rady Ministrow

z dnia 6 maja 2003 r. w sprawie jednostkowych stawek optat za usuwanie drzew lub krzewow

Dz. U. Nr 99 poz. 906, art.47e ust. 2, art. 47 f ust. 1do4, art. 47 h ust. 5 Ustawy z dnia 16

pazdziernika 1991 r. o ochronie przyrody Dz. U. z 2001 r. Nr 99 poz. 1079 z pozn. zm. oraz

art. 104 Kodeksu Postepowania Administracyjnego0),

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania przychodow i rozchodéw wg klasyfikacji budzetowej

1 budzetu zadaniowego dla obslugiwanych funduszy oraz bilansu rocznego (Rozporzqdzenie

Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U.

z 2001 r. Nr 24 poz. 279 z pozn. zm.).

. Wystawianie zaswiadczen ZUS Rp-7 o wynagrodzeniach pracownikéw zatrudnionych na

umowg-zlecenie oraz ustalenie kapitatu poczatkowego, wnioskow rentowych (Ustawa z dnia

17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych Dz. U.

z 1998 r. Nr 162 poz. 1118 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia I kwietnia

1985 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalenia podstawy wymiaru emerytur i rent Dz. U.

z 1989 r. Nr 11 poz. 63 z pozn. zm.).

Obshluga finansowo-ksiggowa dla jednostkowych projektow i programéw realizowanych

przez Gming Miejska Krakow finansowanych lub wspdlfinansowanych ze $rodkow

pomocowych Unii Europejskiej, zgodnie z wymogami szczegdélowymi zapisanymi

w memorandach finansowych i procedurach okreslonych przez Narodowy Fundusz Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej (dla $rodkéow pochodzacych z funduszu ISPA)

i w kontraktach bedacych umowami finansujacymi programy ramowe, zgodnie

z ustawodawstwem polskim i wymogami unijnymi, w tym w szczego6Inosci:

- rejestracja 1 weryfikacja formalno - rachunkowa faktur pod wzglgdem prawidlowosci
rozliczen finansowych uwzgledniajacych wszystkie Zzrodla finansowania w zakresie
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym projektu,

- uruchamianie $§rodkéw finansowych w celu dokonania platnosci,

- przygotowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej do zatwierdzen do wyplaty przez
Skarbnika Miasta i MAO (Pelnomocnika ds. realizacji projektu ze strony Beneficjenta

10



10.

11.

12.

13.

Koncowego) lub dyrektora wydzialu merytorycznego w przypadku programu
ramowego,

- przygotowywanie zestawien dokumentéw rozliczeniowych dokumentujacych
wykorzystanie srodkow realizowanego projektu,

- sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, bilansu i sprawozdan finansowych z realizacji
projektow zgodnie z wymogami funduszy pomocowych (zapisanymi w memorandach
finansowych 1 kontraktach programéw) oraz prawodawstwem polskim (Ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76
poz. 694 z pozn. zm., Ustawa o finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998r.tekst
jednolity Dz. U. z 2003 Nr 15, poz.148 z pozn. zm.)

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w systemie dwuwalutowym (w walucie
polskiej i w EURO) w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz wedtug Zrddet
finansowania projektow 1 programéw w szczegolowosci okre§lonej wymogami Unii
Europejskiej (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Ustawa o finansach publicznych z dnia 26 listopada
1998 r. tekst jednolity Dz. U. z 2003 Nr 15, poz.148 z pozn. zm.)

Ewidencjonowanie i rozliczanie otrzymanych s$rodkéw pomocowych od dysponentow
(Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76
poz. 694 z pozn. zm., Ustawa o finansach publicznych z dna 26 listopada 1998 r. tekst
jednolity Dz. U. z 2003 Nr 15, poz.148 z pozn. zm.)

Regulowanie platnosci wg zapisow kontraktowych 1 dokonywanie rozliczen
publicznoprawnych (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz.
U.z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Ustawa o finansach publicznych z dnia 26 listopada
1998r. tekst jednolity Dz. U. z 2003 Nr 15, poz.148 z pozn. zm.)

Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych z uwzglednieniem obowiazujacego
planu kont (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych Dz. U. z 2001 r. Nr 153, poz. 1752).

Uzgadnianie danych z ewidencji ksiggowej z wydziatami merytorycznymi odpowiedzialnymi
za realizacje projektéw 1 Jednostkami Wdrazajacymi projekty (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).

§ 8.

Referat Obstugi Finansowo — Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych( FK-01-4)

Do zadan Referatu nalezy:

1.

Prowadzenie rejestru wptywu list wyptat oraz decyzji ustalajacych prawo do $wiadczen
rodzinnych sporzadzonych przez Wydzial Swiadczen Socjalnych (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz w zakresie planu w uktadzie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i zadaniowej zgodnie z ukladem wykonawczym
budzetu i1 jego zmianami list wyptat $wiadczen rodzinnych, kwalifikowanie do zaptaty,
dokonywanie przelewow w systemie elektronicznym, przekazywanie kasjerowi list do
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10.

11.

12.

wyplaty wraz z ustalona kwota do podjecia z banku (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz
przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003r. Nr 68 poz. 634 z pozn. zm; Ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r . Nr 76 poz. 694 z pozn. zm)
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).

Ewidencja zobowiazan w systemie WYBUD, dokonywanie zaplaty za posrednictwem
systemu MULTICASH.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j,
budzetu zadaniowego oraz ewidencji zadan zleconych Gminy (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm,
Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow Dz. U. z 2003r. Nr 68 poz.
634 z pozn.zm.; Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej Dz. U z 2001r .Nr 24 poz. 279 z pozn. zm).

Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkow budzetowych
Urzedu Miasta Krakowa (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity
Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.694 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 18
grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych Dz. U. z 2001r. Nr 153 poz. 1752).

Biezace ewidencjonowanie zadekretowanych dokumentow ksiggowych dotyczacych
zrealizowanych  wydatkéw  budzetowych dokonywanych w formie gotéwkowej
1 bezgotowkowej: wyciagi bankowe, raporty kasowe, decyzje, listy wyptat, noty ksiggowe
i polecenia ksiggowania (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity
Dz. U.z 2002 r. Nr 76 poz.694 z pozn. zm.).

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej (syntetyki) oraz zestawien sald
kont ksiag pomocniczych (analityki) (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm).

Sporzadzanie informacji dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej /RB-28S,
RB-50, bilans) oraz informacji o realizacji budzetu dla Wydzialu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Miasta Krakowa w obowiazujacych terminach (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z
dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. z 2001r. Nr 24
poz. 279 z pozn. zm.; Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz.
U z2002r. Nr 76 poz.694 z pozn. zm.).

Prowadzenie ewidencji otrzymanych $rodkéw na zadania zlecone Gminy, uzgadnianie
z Wydziatem Budzetu Miasta oraz ich rozliczanie (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
25 marca 2003r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow
i rozchodow Dz. U. z 2003r. Nr 68 poz.634 z pozn. zm.).

Przeprowadzenie inwentaryzacji sald. (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego oraz
ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji budzetowe;j,
zadaniowej i Wydzialu Swiadczen Socjalnych realizujacego budzet (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych Dz. U. z 2001r. Nr 153 poz. 1752,
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Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej Dz. U. z 2001r. Nr 24 poz. 279 z pozn. zm.).

13. Nadawanie numerow dziennika na dowodach ksiegowych. (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

14. Sporzadzanie i1 kompletowanie wydrukéw komputerowych prowadzonych ewidencji
ksiggowych. (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

15. Biezaca wspolpraca z Wydzialem Swiadczen Socjalnych oraz z innymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w zakresie dzialania Referatu.

§ 9.

Referat Organizacyjny (FK-02)

Do zadan Referatu naleza sprawy:

1. Biezaca ewidencja korespondencji wptywajacej 1 wyptywajacej z Wydzialu w systemie RISS
(Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm.).- W

2. Czuwanie nad terminowo$cia zatatwianych spraw skierowanych na poszczegdlne Referaty
1 stanowiska pracy Wydziatu (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego — tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071z pozn. zm.).-W

3. Prowadzenie spraw osobowych Wydziatu (etatyzacja pracownikow, zakresy czynnos$ci, opisy
stanowisk, karty badan, ewidencja urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich, listy
obecnosci, ksiazki wyjs¢ shuzb. i prywat. oraz rejestr godzin nadliczbowych itp.).- W

4. Wspolpraca z Oddziatem Kadr i Ptac w Wydziale Organizacji i Nadzoru w zakresie
wynagrodzen, spraw socjalnych oraz szkolen pracownikow Wydziatu Finansowego.- W

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskiej, druki $cistego zarachowania, druki i wzory pism powszechnie
stosowanych w Wydziale. —W.

6. Prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych w Wydziale Finansowym (nie dotyczy pionu
podatkow 1 optat) w tym: sktadanie zapotrzebowania na pieczgci, przekazywanie pieczgci
pracownikom oraz ewidencjonowanie pieczgci przekazanych do kasacji.

7. Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych, biblioteki wydziatlowej i1 przekazywanie aktow
normatywnych do poszczeg6élnych referatow (Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz.
U.z1999r. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.). - W

8. Obstluga interesantow na stanowisku informacyjno - podawczym i rejestracja przesyltek
w systemie RISS (Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz.
1319 z pézn.zm.). W

9. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydzialu (nie dotyczy ksiggi pionu podatkow i opftat)
(Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694
z pozn.zm). W

10. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej referatow (Rozporzqdzenie Prezesa Rady

Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 z pozn.zm.). W
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11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu, nadzér nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pozn. zm.). W
Przygotowywanie informacji opisowych z zadan realizowanych przez Wydziat Finansowy.
W

Prowadzenie rejestru wptywajacych do Wydziatu Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwat Rady Miasta, wnioskow Komisji Rady Miasta (Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. z 1999 v. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.). W

Organizacja druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Wydziale. W

Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w Wydziale. W

Nadzoér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.) W
Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa i uchwal Rady Miasta
Krakowa w zakresie dziatania Wydziatu Finansowego. W

Sporzadzanie protokoldw z narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydzialu
Finansowego (Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych tekst jednolity Dz.
U. z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z pozn.zm., Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn.zm. i Ustawa z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn.zm.). W

Wprowadzanie danych dotyczacych zadan budzetowych do sytemu PLBUD 1 sporzadzanie
sprawozdan z budzetu zadaniowego Wydziatu Finansowego (Ustawa z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.).
w

Wspolpraca ze stanowiskami Miejskiej Prezentacji Internetowej ,,Magiczny Krakéw”
dotyczaca aktualizacji zakresu dziatania Wydzialu Finansowego oraz przekazywanie
informacji do Biuletynu Informacji Publicznej .W

Wspolpraca z Referatem ds. Integracji Europejskiej w Wydziale Strategii i Rozwoju Miasta.
/4

§ 10.

Do zakresu dzialania Oddzialu Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych (FK-03) naleza
sprawy realizowane przez:

Referat Egzekucji Administracyjnej Naleznosci Publicznoprawnych (FK-03-1):

1.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych z tytutu podatkéw i optat dla
ktorych organ gminy jest wilasciwy do ich ustalania i pobierania w pelym zakresie,
a w szczeg6lnosci: (w)

a) z nalezno$ci pieni¢znych,

b) z wynagrodzenia za pracg,

c) ze $wiadczen zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spotecznego,

d) z rachunkow bankowych i wkladéw oszczednosciowych,

¢) z ruchomosci,
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f) z innych wierzytelnosci pieni¢znych 1 praw majatkowych (Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r.

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 110, poz.
968 z pozn. zm.).

Gromadzenie materialdw na potrzeby egzekucji administracyjnej, sadowej badz

postepowania zabezpieczajacego (Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji — tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 110, poz. 968 z pozn. zm.). (w)

Kierowanie wnioskéw do sadu w zakresie ustanowienia hipoteki przymusowej oraz egzekucji

$wiadczen pienigznych na rzecz gminy (Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji — tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 110 poz. 968 z pozn. zm., Ustawa

z dnia 6 lipca 1982r. o ksiegach wieczystych i hipotece - Dz. U. z 2001r. Nr 124, poz. 1361 z pozn.

zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa — Dz. U. z 1997r. Nr 137, poz. 926

z pozn. zm.). (w)

Biezace ewidencjonowanie i uzgadnianie obrotéw rachunku bankowego Referatu Egzekucji

Administracyjnej Nalezno$ci Publicznoprawnych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja

podatkowa — Dz. U. z 1997r. Nr 137, poz. 926 zpozn. zm., Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.). (w)

Prowadzenie rejestru dochodow z zakresu egzekucji (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia

25 marca 2003r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji budzetowej dochodow i wydatkow oraz

przychodow i rozchodow — Dz. U. Nr 68, poz. 634 z pozn. zm.). (w)

Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych (FK-03-2):

1.

Prowadzenie dzialan majacych na celu windykacj¢ naleznosci o charakterze cywilnoprawnym
stanowiacych dochody budzetu Gminy Miejskiej Krakow (Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r.
Kodeks Cywilny — Dz. U. z 1964r. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.), a w szczegolnosci:

a) analiza akt podmiotéw zalegajacych celem wystawienia ostatecznego przedsadowego
wezwania do zaplaty,

b) Scista, biezaca wspolpraca w zakresie windykacji z wlasciwymi wydziatami, biurami
i kancelariami, ustalajacymi dane naleznosci.

Biezace monitorowanie etapu i sposobu rozstrzygnigcia sprawy przez sad, a w tym zakresie
(Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny — Dz. U. z 1964r. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.):

a) Scista wspotpraca z Zespotem Radcoéw Prawnych oraz wlasciwymi wydziatami, biurami
1 kancelariami,

b) podjecie stosownych dzialan po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia sadu, celem
$ciagnigcia zasadzonych kwot.

Kierowanie wnioskow do wlasciwego komornika sadowego przy S$cislej wspdlpracy
z Zespotem Radcéw Prawnych w przypadku niezrealizowania wyroku sadowego
dobrowolnie, celem wszczecia egzekucji (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o komornikach
sqdowych i egzekucji— Dz. U. z 1997r. Nr 133, poz. 882 z pozn. zm.).

Staty monitoring spraw skierowanych do egzekucji komorniczej, a w szczegdInosci:

a) biezaca wspolpraca z komornikami sadowymi,

b) w przypadku przedluzajacego si¢ terminu realizacji wniosku egzekucyjnego
wystgpowanie pisemne celem przystapienia do jego realizacji ((Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o komornikach sqdowych i egzekucji — Dz. U. z 1997r. Nr 133, poz. 882 z pozn.
zm.).

Kierowanie wnioskoéw do sadu celem ustanowienia hipoteki zabezpieczajacej wierzytelnosé
Gminy (Ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o ksiegach wieczystych i hipotece - Dz. U. z 2001r. Nr 124, poz.
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1361 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa — Dz. U. z 1997r. Nr 137,

poz. 926 z pozn. zm.). (w)

§11.

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

2.

e

11.

12.
13.

Nalezyte pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien obowiazujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalno$ci wydziatu

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

Przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w zakresie dziatania komorki.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

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

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy shuizbowej i pafnstwowej o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych. (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.)
Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetienia obowiazkéw stuzbowych.

. Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja

1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

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

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.
Prowadzenie ewidencji korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej. (Rozporzqdzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 z pozn.zm.).

§ 12.

Schemat organizacyjny Wydzialu Finansowego stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 13.

Traci moc zarzadzenie Nr 672/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 kwietnia 2004 r.
w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu dziatania
Wydziatu Finansowego.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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