ZARZADZENIE NR 324/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 15 lutego 2007 roku

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 p6zn. zm.) w zwiazku z § 23 i § 44 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa
(z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wydzialem Budzetu Miasta kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) 0Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Budzetu Miasta,
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 Miasta.

§2

W sklad Wydzialu Budzetu Miasta wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Oddzial Ksiggowosci i Sprawozdawczos$ci Budzetu Miasta BM-01
1) Referat Sprawozdawczosci Budzetu Miasta BM-01-1
2) Stanowiska ds. Ksiggowosci Budzetu Miasta 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 Miasta BM-06

§3

Oddzial Ksiggowosci i Sprawozdawczos$ci Budzetu Miasta (BM-01):
1) Do zakresu dziatania Kierownika Oddziatu - Ksiegowego

Budzetu naleza sprawy wynikajace z:

o ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.),



ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2003 r. Nr

203 poz. 1966 z pézn. zm.),

oraz przepisow wykonawczych wydanych w trybie ww. ustaw, a takze uchwat Rady Miasta Krakowa
i zarzqdzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu Miasta i gospodarki finansowej,

w zaKresie sprawowania nadzoru nad:
1) prowadzeniem rachunkowosci budzetu Miasta,

2) praca Referatu Sprawozdawczosci Budzetu Miasta oraz Stanowisk ds. Ksiggowosci
Budzetu.

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

realizowane w oparciu o:

ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.),
ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),
ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z pdzn.
zm.),

ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.),

ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2003 r. Nr
203 poz 1966 z pozn. zm.),

oraz przepisy wykonawcze wydane w trybie ww. ustaw, a takie uchwaly Rady Miasta Krakowa
i zarzqdzenia Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu Miasta i gospodarki finansowej,

sprawy:

1. Przyjmowania jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych miejskich
jednostek organizacyjnych.

2. Sporzadzania zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu Miasta.

3. Przyjmowania jednostkowych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych
1 gospodarstw pomocniczych.

4. Sporzadzania zbiorczych bilansow.

5. Sporzadzania bilansu skonsolidowanego Gminy Miejskiej Krakow.

6. Opracowywania projektow zarzadzen w sprawie harmonogramu realizacji dochodoéw
i wydatkow, prowadzenia ewidencji w tym zakresie oraz przygotowywania zmian
harmonogramow.

7. Uruchamiania oraz ewidencji $srodkow budzetowych z uwzglednieniem zmian planow
oraz aktualnych harmonograméw dla poszczegdblnych miejskich  jednostek
organizacyjnych, sporzadzania przelewow $rodkow, uzgadniania z ewidencja ksiggowa.

8. Sporzadzania dziennych informacji o stanie srodkow na rachunku bankowym budzetu
Miasta.

9. Sporzadzania miesi¢cznych informacji z realizacji budzetu Miasta.

3) Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Ksiegowosci Budzetu Miasta (BM-01-2) naleza

realizowane w oparciu o:

ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.),
ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),
ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z pozn.
zm.),

ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.),

ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2003 r. Nr



203 poz. 1966 z pozn. zm.),
oraz przepisy wykonawcze wydane w trybie ww. ustaw, a takie uchwaly Rady Miasta Krakowa
i zarzqdzenia Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu Miasta i gospodarki finansowej,

sprawy:

1. Prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Miasta w zakresie:
a) dochodéw wptywajacych na rachunek biezacy budzetu Miasta i ich rozliczenia,
b) srodkow przekazywanych do miejskich jednostek organizacyjnych,
c) srodkoéw przekazywanych do budzetu Miasta przez miejskie jednostki organizacyjne,
d) zaciagnigtych kredytoéw i ich splaty,
e) zaciagnigtych i udzielonych pozyczek oraz ich splaty,
f) lokowania wolnych srodkow,
g) rozrachunkow,
h) innych przychodéw i rozchodéw budzetu Miasta.
2. Kompletowania i dekretowania dowodow ksiggowych.

3. Sprawdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

4. Sporzadzania zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtoéwnej oraz zestawien obrotow
i sald kont ksiag pomocniczych (analityki) budzetu Miasta.

5. Sporzadzania sprawozdan jednostkowych w oparciu o prowadzona ewidencje.

6. Sporzadzania rocznego bilansu budzetu Miasta.

7. Sporzadzania skonsolidowanego bilansu budzetu Miasta.

8. Sporzadzania przelewow wynikajacych z rozliczen budzetu.

9. Prowadzenia ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w zakresie wydatkow
niewygasajacych.

10. Uruchamiania z rachunku bankowego srodkéw niewygasajacych miejskim jednostkom
organizacyjnym.

11. Prowadzenia ewidencji syntetycznej  $rodkdw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych w zakresie
budzetu Miasta.

12. Sporzadzania zbiorow zapisow ksiggowych.

13. Prowadzenia na wyodrgbnionym rachunku bankowym ewidencji dochodoéw skarbu
panstwa pobieranych przez miejskie jednostki organizacyjne i przekazywanie ich
do Malopolskiego Urzgdu Wojewaddzkiego.

14. Prowadzenia syntetycznej ewidencji pozabilansowe;.

§4

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Organizacyjnych (BM - 03) naleza realizowane
W oparciu o:

o ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.),

o ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z pozn.
zm.),

o rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.),

o ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz.
1071 z pozn. zm.),

sprawy:

1. Prowadzenia sekretariatu i obshugi kancelaryjno-biurowej Wydziahu.
2. Opracowywania okresowych informacji, sprawozdan i analiz z dzialalno$ci Wydziatu.



3. Zalatwiania biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydziatu
oraz prowadzenia ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

4. Prowadzenia spraw zwigzanych =z uczestnictwem pracownikow Wydziatu
w szkoleniach, sympozjach i konferencjach.

5. Ewidencjonowania skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Wydziahi.

6. Odbioru oraz przekazywania do realizacji w formie elektronicznej zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa, uchwat Rady Miasta Krakowa, wnioskoéw Komisji Rady Miasta
Krakowa oraz ich rejestracji.

7. Prowadzenia ksiag inwentarzowych 1 ewidencji gospodarowania skladnikami
majatkowymi Wydziatu.

8. Prowadzenia nadzoru nad przekazywaniem przez Referaty materiatdbw do Archiwum.

9. Prowadzenia zbioru aktow normatywnych, biblioteki wydzialowej i przekazywania
pracownikom aktow normatywnych.

10. Organizacji druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Wydziale.

11. Zaopatrywania pracownikow Wydzialu w materiatly biurowe, sprzg¢t oraz bilety
komunikacji miejskiej.

12. Organizowanie szkolen z zakresu dziatania Wydziatu.

§5

Do zakresu dzialania Referatu Zadan Biezacych (BM - 04) naleza realizowane
W oparciu o:

o ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.),

o ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z pdzn.
zm.),

o ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.),

o ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2003 r. Nr
203 poz. 1966, z pozn. zm.),
oraz przepisy wykonawcze wydane w trybie ww. ustaw, a takie uchwaly Rady Miasta Krakowa
i zarzqdzenia Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu Miasta i gospodarki finansowej,

sprawy:

1. Opracowywania materialow do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan wilasnych
i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - w uktadzie klasyfikacji budzetowej
i w ukladzie zadan budzetowych, na podstawie wnioskow zlozonych przez komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne.

2. Weryfikacji plandw finansowych zadan na etapie projektowania i wykonywania budzetu
przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa i miejskie
jednostki organizacyjne.

3. Opracowywania ukladu wykonawczego budzetu na podstawie zweryfikowanych
materiatdéw zlozonych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa i miejskie
jednostki organizacyjne.

4. Opracowywania planéw finansowych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
W oparciu o przyznana kwot¢ dotacji oraz plany przygotowane przez komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne.

5. Informowania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich jednostek

organizacyjnych o kwotach dochodow i1 wydatkéw przewidywanych w projekcie

budzetu i uchwalonym budzecie oraz o wprowadzonych w nim zmianach.

Opiniowania i analizowania wnioskow dotyczacych zmian w budzecie.

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

S



8.

9.

Wspotudziat w opracowaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu. Analiza materiatdéw sporzadzonych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki
organizacyjne.

Opracowywania planu finansowego zadan realizowanych przez Wydziat i nadzoru
nad jego realizacjq oraz sporzadzania okresowych sprawozdan.

10. Opracowywania planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa.

§o6

Do zakresu dzialania Referatu Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic (BM-05) naleza
realizowane w oparciu o:

ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),
ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nri42 poz.1592 z pozn.
zm.),

ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.),
ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2003 r. Nr
203 poz.1966, z pézn. zm.),

oraz przepisy wykonawcze wydane w trybie ww. ustaw, a takie uchwaly Rady Miasta Krakowa
i zarzqdzenia Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu Miasta i gospodarki finansowej,

sprawy:

L.

Kompletowania materialoéw planistycznych stanowiacych dokumentacj¢ budzetu Miasta
w zakresie: zadan priorytetowych biezacych, zadan inwestycyjnych we wspoélpracy
z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa.

. Opracowywania zatacznikow do projektu budzetu i zatacznikéw do budzetu w zakresie

planu wydatkéw inwestycyjnych — wspotpraca z Wydzialem Inwestycji.

. Opracowywania zatacznikow do projektu budzetu i zatacznikéw do budzetu w zakresie

srodkéw wydzielonych do dyspozycji dzielnic - wspodlpraca z Kancelaria Rady Miasta
i Dzielnic Krakowa.

Opracowywania zalacznikéw do uktadu wykonawczego budzetu Miasta w zakresie planu
wydatkow inwestycyjnych w oparciu o dane planistyczne z komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych.

. Opracowywania zatacznikow do uktadu wykonawczego budzetu Miasta w zakresie

srodkéw wydzielonych do dyspozycji Dzielnic.

. Przygotowywania 1 sporzadzania zalacznikow do projektow uchwal Rady Miasta

Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa wprowadzajacych zmiany w planie
wydatkow inwestycyjnych oraz wprowadzajacych zmiany w planie wydatkow biezacych
w zadaniach priorytetowych.

. Informowania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich jednostek

organizacyjnych o dokonanych zmianach w =zakresach rzeczowych zadan
inwestycyjnych.

. Uzgadniania i analizowania realizacji planu wydatkow inwestycyjnych oraz planu

wydatkow zadan priorytetowych w zakresie finansowym - ewidencja zmian.

. Analizowania 1 weryfikowania materialdw sprawozdawczych, opracowywania

zatacznikow do informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze i sprawozdania
z wykonania budzetu za dany rok w zakresie finansowym zadan inwestycyjnych
oraz zadan priorytetowych biezacych (wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urze¢du
Miasta Krakowa).



§7

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

ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),
ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nri42 poz.1592 z pozn.
zm.),

ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.),
ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2003 r. Nr
203 poz. 1966, z pozn. zm.),

oraz przepisy wykonawcze wydane w trybie ww. ustaw, a takie uchwaly Rady Miasta Krakowa

i zarzqdzenia Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie budzetu Miasta i gospodarki finansowej,

sprawy:

L.

bl

~

10.

11

Sporzadzania prognozy dochodéw Miasta na dany rok budzetowy w oparciu o materialy
wlasne, informacje otrzymane z Ministerstwa Finanséw oraz dokumentacj¢ planistyczna
dostarczona przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskie
jednostki organizacyjne.

Przygotowania projektu budzetu w oparciu o materiaty wlasne, dokumentacjg
planistyczna dostarczona przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa
oraz miejskie jednostki organizacyjne (w zakresie dochodow), a takze materiaty
przygotowane i zweryfikowane przez pozostale Referaty (w zakresie wydatkow).
Opracowania budzetu.

Opracowania ukladu wykonawczego budzetu w oparciu o materialy wlasne,
dokumentacje¢ planistyczna dostarczona przez komoérki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne (w zakresie dochodéw), a takze
materiaty zweryfikowane i przygotowane przez pozostale Referaty (w zakresie
wydatkow).

Przygotowywania na podstawie ztozonych przez komoérki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne wnioskoéw, projektow uchwal Rady
Miasta Krakowa i projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian
w uchwale budzetowej i w uktadzie wykonawczym.

Prowadzenia zbiorczej ewidencji zmian w budzecie.

Dokonywania analiz z przebiegu wykonania budzetu.

Sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu za 1 potrocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w oparciu o materiaty wlasne
oraz przygotowane i zweryfikowane przez pozostate Referaty.

Opracowywania materialow sprawozdawczych, ankiet i zestawien poréwnawczych
dotyczacych planu budzetu i jego wykonania.

Opracowywania informacji o stanie realizacji uchwal budzetowych Rady Miasta
Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

. Przygotowywania projektow wystapien o opinie i wyjasnienia.
12.

Prowadzenia rejestrow: uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa zwiazanych z budzetem.



§8

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

L.

AN

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

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

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa dotyczacych spraw z zakresu dziatania komorki.

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

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

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

Skutki prawne i szkody materialne wyniklte z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych.

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad jego
realizacja

1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

10. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony

11.
12.
13.

do eksploatacji sprzgt informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw” (RISS).

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§9

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydziatlu Budzetu Miasta.

§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 2181/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia 2004 r.
w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegbélowego zakresu
dziatania Wydzialu Budzetu Miasta.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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