ZARZ ADZENIE NR 1580/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIAL lipca 2010 roku

w sprawie podziatu na wewgtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego za&su
dziatania Biura Skarbnika.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@201. o samormlzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
Zz 2000 r. Nr 142, poz. 1591 z40 zm.) zargdza s¢, co nastpuje:

§1

1. Biuro Skarbnika, zwane dalej Biurem, podlega bémunio Skarbnikowi Miasta
Krakowa.

Biurem kieruje Dyrektor Biura.

Dyrektorowi Biura podlegajbezpdrednio:

1) Referat — Generalny Rejestr Umow i Zlace

2) Referat Wieloletniego Planowania Finansowego i Z@gania Dtugiem,

3) Stanowisko ds. Koordynacji Systemow Informatyczngibstugugcych Dziatalnéé
Finansovwy Miasta,

4) Oddziat Windykacji Nalenosci,

5) Stanowisko ds. Organizacyjnych.

4. Dyrektor Biura koordynuje praonvydziatow funkcjonujcych w Pionie Skarbnika Miasta

Krakowa w zakresie zadaealizowanych przez Skarbnika.
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§2

W sktad Biura wchodgznastpujace wewrtrzne komaorki organizacyjne:

1) Referat — Generalny Rejestr Umow i Zlecé BS - 01
2) Referat Wieloletniego Planowania Finansowego i Zagrizania Dlugiem BS - 02
3) Stanowisko ds. Koordynacji Systemow Informatycznych

Obstugujacych Dziatalnag¢ Finansowa Miasta BS -03
4) Oddziat Windykacji Naleznosci BS-04

- Referat Egzekucji Administracyjnej Naleznosci Publicznoprawnych BS-04-1

- Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych BS-04-2
5) Stanowisko ds. Organizacyjnych BS - 05



§3

Do zakresu zadeReferatu — Generalnego Rejestru Umoéw i Zleae(BS-01)nalezy:

1. Prowadzenie Generalnego Rejestru UmoOw i dleseczsci obejmujcej zobowizania

Urzedu Miasta Krakowa, wynikage z planéw finansowych komorek organizacyjnych

Urzedu Miasta Krakowa.

Opiniowanie projektéw umow przedktadanych do OdidzEamaowiegr Publicznych.

Weryfikacja umow pod wzgtlem zgodnéci zapiséw z uchwat budzetows i innymi

uchwatami Rady Miasta Krakowa, zatzeniami Prezydenta Miasta Krakowa,

procedurami wewgtrznymi, w szczegoOln@i pod kitem zgodnéci zapiséw umowy

Z trescig powyzszych przepisowwysokascia zaplanowanyclrodkow.

4. Przygotowywanie umow do kontrasygnaty Skarbnika.

5. Udziat w pos¢powaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego mimgavanych przez
Oddziat Zaméwié Publicznych UMK oraz w szczegolnych przypadkachkeprinne
jednostki dysponuge srodkami budetu Gminy.

6. Zakladanie i prowadzenie na beo w kadym roku budetowym kartotek wg zada
budzetowych dla poszczegdélnych wydziatow z uvetiglieniem planu i jego zmian.

7. Wpisywanie do kartotek kwoty kdej umowy przed rejestracj nanoszenie aktualnego
saldasrodkéw zwazanych umowamidrodkéw wolnych do realizaciji.

8. Biezaca aktualizacja kartotek pod atkem srodkéw finansowych wydatkowanych
poza umowami i zwalnianodkoéw finansowych z zarejestrowanych umaow.

9. Biezaca akceptacja i generowanie przypiséw zarejestrgalanmow i zlecé w systemie
Ratusz podsystemie ORU.

10.Sporadzanie  miesicznych  wydrukdw zaangawania i ich  weryfikacja
wg zarejestrowanych w GRUIZ umoéw i zléce

11.Sprawdzanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowzaizdzen Prezydenta Miasta
Krakowa pod ktem zabezpieczeniaodkow w planie finansowym.
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§4

Do zakresu zada Referatu Wieloletniego Planowania Finansowego i Zapdzania

Diugiem (BS-02)nalezy:

1. Koordynacja prac magych na celu opracowanie, monitorowanie i aktualiza
Wieloletniej Prognozy Finansowe.

2. Opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja prognkwoty dtugu publicznego Miasta
Krakowa (w formie zat. do Wieloletniej Prognozy &irsowej) w tym sposzizanie
prognozy dochodow i wydatkow Miasta na lata okxayivania Wieloletniej Prognozy
Finansowej w oparciu 0 materialy wiasne, informagjezymane z Wydzialu Buetu
Miasta oraz Biura Planowania i Monitorowania Inwegt

3. Przygotowywanie projektu Wieloletniej Prognozy FHisawej w formie uchwaty
w oparciu o materiaty wkasne oraz dokumenty otrayena Wydzialu Bugetu Miasta
oraz Biura Planowania i Monitorowania Inwestyciji..

4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakow projektow zaradzen

Prezydenta Miasta Krakowa, dotycych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej ha

podstawie wnioskow zimnych przez komorki organizacyjne UMK oraz miejskie

jednostki organizacyjne, zaopiniowanych przez WagbZBudzetu Miasta lub Biuro

Planowania i Monitorowania Inwestyciji.

Dokonywanie analizy przebiegu wykonania Wielolgtieognozy Finansowe).

Opracowywanie projektu uchwaly Rady Miasta Krakowasprawie zakresu i formy

sporadzania informacji o przebiegu wykonania Wielolejiteognozy Finansowe;j.
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7. Sporadzanie informacji o przebiegu wykonania WielolejriRrognozy Finansowej za
| pétrocze, w formie projektu uchwaly w sprawie danhacji o ksztattowaniu si
Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym o przebiegalizacji przedsiwzigc.

8. Prowadzenie rejestréw uchwat Rady Miasta Krakowaz araradzen Prezydenta Miasta
Krakowa zwazanych z Wieloletrai Prognoz Finansow.

9. Obstuga catéci zadhwzenia Miasta (prowizje, odsetki, sptata kapitatukwuy obligaciji).

10. Okreslanie maksymalnych wysokoi pazyczek i poeczen mazliwych do udzielenia
przez Miasto oraz spagdzanie analiz dotyezych maliwosci udzielenia
pozyczki/porczenia dla ubiegagych s¢ podmiotow.

11.Przygotowywanie emisji papierow wagtiowych.

12.Opracowywanie wnioskow o kredyty oraz zgozki z okrélonym przedmiotem
kredytowania oraz wnioskéw o uruchamianie transzagaictych kredytow i payczek,
zgodnie z harmonogramem realizacji robot przy ws@aly z wydzialami Urgu Miasta
Krakowa realizujcymi zadania inwestycyjne.

13.Opracowywanie wnioskéw o przyznanigodkow finansowych z bugtu pastwa
(srodkéw zwrotnych lub niepodlegajych zwrotowi) dla projektéw wspotfinansowanych
ze srodkow UE przy wspotpracy z wydziatami Wdu Miasta Krakowa realizagymi
zadania inwestycyjne.

14.0bstuga i realizacja zapisbw umow kredytowych opeeyczkowych z okrdonym
przedmiotem kredytowania, w tym umow kredytowycBBOR i EBI (prowizje, odsetki,
sptata kapitatu, spogdzanie sprawozdaai raportow dotyczcych sytuacji finansowe;j
Miasta itp.).

15.0Obstuga i realizacja zapisbw umow towarzyyrh umowom kredytowym
I pozyczkowym z okrélonym przedmiotem kredytowania, w tym: umowy Gwargnej
I Kompensacyjnej, Umowy dot. przeksztatconego fatntaudzetu itp.

16. Sporadzanie analiz i prognoz dotygzych sytuacji finansowej Miasta.

17.Sporadzanie opracowa dotyczcych finansow Miasta, w tym opracoiva
odzwierciedlagcych warunki i zasady prowadzonej polityki finangpwWliasta.

18.Koordynacja prac nad dokumentami doteani polityki finansowej Miasta
niezlednymi dla sporzdzanej oceny wiarygodsdoi kredytowej (rating).

19.Sporadzanie opinii do planowanych przez wydzialy, biufagnostki organizacyjne
UMK i inne podmioty gospodarcze zamiefizev tym projektéow uchwat Rady Miasta
Krakowa oraz projektow zagdzen Prezydenta Miasta Krakowa, ktGre magie¢ wptyw
na sytuagj finansows Miasta.

20.Nadzorowanie zagrizania bieaca ptynnaicia finansows Miasta

21.Lokowanie czasowo wolnydlrodkow budetowych w wybranych bankach.

22.Udzial w przetargach organizowanych przez Oddziaim@wiex Publicznych, w tym
w zakresie zaggania kredytow i poyczek, udzielenia gwarancji lub pozer dla Miasta
oraz wyboru banku do prowadzenia kompleksowej abshachunkéw bankowych
Miasta.

23.Negocjowanie z bankami umow kredytowych, umoweppe, gwarancji oraz aneksow
do tych umow.

24.Przygotowywanie dokumentéw zagianych z zabezpieczeniem zaginych zobowizan
finansowych np. weksle, deklaracje do weksli, itp.

25.Sporadzanie dla Narodowego Banku Polskiego meiemnych i kwartalnych sprawozala
dewizowych dla zaggnictych zobowazan.

26.Wspotpraca z Biurem Funduszy Europejskich w zakrgsiojektéw finansowanych
z funduszy pomocowych.



§5

Do zakresu zada Stanowiska ds. Koordynacji Systemow Informatycznyie

Obstugujacych Dziatalnag¢ Finansowa Miasta (BS-03)nalezy:

1. Koordynacja dziala mapcych na celu budowanie w finansowych systemach
informatycznych mechanizméw kontroli prawidto§eo ewidencjonowania typowych
operacji gospodarczych.

2. Wspdlpraca przy opracowywaniu wytycznych do politygchunkoweéci w Urzedzie
Miasta Krakowa i w jednostkach organizacyjnych Naas

3. Koordynacja poprawrigi dziatax organizacyjnych magych na celu stworzenie spdjnej,
zintegrowanej bazy danych finansowoekgiwych, zgodnie z zasadami Polityki
Rachunkowéci Miasta,

4. Opracowywanie zasad pazania ze sapposzczegolnych systemow i przeptywu danych
migdzy systemami obstugigymi dziatalnd¢ finansows Miasta, ktére winny zapewdi
automatycza kontrok poprawndci danych zgodnie z zasadami Polityki Rachunk&mivo
Miasta.

5. Koordynacja nad pracami wdmeniowymi systemow obstugigych dziatalnéé
finansowa Miasta w poszczegoélnych wydziatach UMK.

6. Wspolpraca z gospodarzami i opiekunami podsystemdezestnictwo w naradach

koordynacyjnych, szkoleniezytkownikow.

Analiza potrzeb i oczekiwadecydentow i gytkownikow.

Opiniowanie kadorazowo zakupu nowego systemu informatycznegokrega obstugi

finansowo-ksigowe;.
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§6

W ramach Oddziatu ds. Windykacji naleznosci (BS-04) funkcjonuje: Referat Egzekucji
Administracyjnej Naleznosci Publicznoprawnych (BS-04 -1) oraz Referat Windykgciji
Naleznosci Cywilnoprawnych (BS-04 -2).

I. Do zakresu zadaReferatu Egzekucji Administracyjnej Naleznosci Publicznoprawnych

(BS-04 -1)nalezy:

1. Prowadzenie egzekucji administracyjnej nal#ci pienkznych z tytutu podatkow
i optat, dla ktoérych organ gminy jest w&wy do ich ustalania lub okéknia
| pobierania, przy zastosowaniu wszystkishodkow egzekucyjnych z watkiem
egzekucji z nieruchomdoi, a w szczegolnei egzekuai:
a) z pientdzy,
b) z wynagrodzenia za prac
c) zeswiadcze zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczeniacgrago,
d) z rachunkéw bankowych i wkitadow oszdnasciowych,
e) z ruchoma@ci,
f) z innych wierzytelnéci pienkznych i praw majtkowych.

2. Gromadzenie materiatbw na potrzeby egzekucji athtnatyjnej, gdowej, kdz
postpowania zabezpieczgjego.

3. Kierowanie wnioskow egzekucyjnych do komornikéadewych celem prowadzenia
egzekucji 4cznej zgodnie z postanowienieradd® Rejonowego.

4. Przekazywanie Naczelnikom Wdodw Skarbowych akt egzekucyjnych w celu
prowadzenia egzekucpdznej w przypadku zbiegu egzekucji administracyinyc

5. Prowadzenie egzekucjiadznej na podstawie postanowienia $glvego Sdu
Rejonowego.



6. Kierowanie wnioskow doaslu w zakresie ustanowienia hipoteki przymusowegrel
zabezpieczenia wierzytelfm Gminy Miejskiej Krakow.

7. Kierowanie do wiéciwych Naczelnikbw Urgdéw Skarbowych  wnioskéw
o ustanowienie zastawu skarbowego celem zabezpieczeierzytelngci Gminy
Miejskiej Krakow.

8. Analiza wptat na rachunek bankowy Referatu Egzek&dministracyjnej Nalenosci
Publicznoprawnych.

9. Sporadzanie sprawozdaz zakresu realizacji tytutdbw wykonawczych oraz skanych
dochodow.

II. Do zakresu zadaReferatu Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych (BS-04 -2)

nalezy:

1. Prowadzenie dziata zmierzajcych do dobrowolnego uregulowania zalégltoprzez
dtuznikéw lub przymusowego dochodzenia rmal@ci mapcych na celu windykagj
naleencsci o charakterze cywilno-prawnym stanaaych dochody budkttu Miasta
Krakowa a w szczegoldoi:

1) analiza akt podmiotow zalegajch, celem wystawienia ostatecznego przeéosego
wezwania do zaptaty,

2) wystawienie ostatecznych przedewych wezwa do zaptaty,

3) scista, biegaca wspotpraca w zakresie windykacji z $davymi wydziatami,
kancelariami, biurami i zespotami Wdu Miasta Krakowa, ustalgymi dane
naleznosci.

2. Podejmowanie dzialamapcych na celu wpisanie dinika do widciwego rejestru
Biura Informacji Gospodarcze,j.

3. Biezace monitorowanie etapu i sposobu rozstrzygai sprawy przezag, a w tym
zakresie
1) Scista wspétpraca z Zespotem Radcow Prawnych oraaciwtymi wydziatami,

kancelariami, biurami i zespotami Wdu Miasta Krakowa,

2) po otrzymaniu prawomocnego orzeczenaaus podgcie dziata celem sciagniccia

zasdzonych kwot,

3) wystawianie przedegzekucyjnych wezwngo zaptaty.

4. Kierowanie wnioskow do wkaiwego komornika sgdowego przyscistej wspotpracy
z Zespotem Radcéw Prawnych w przypadku niezreabaoav wyroku sdowego
dobrowolnie, celem wszeezia egzekuciji

5. Staty monitoring spraw skierowanych do egzekucibkoniczej, a w szczegoélsa:

1) biezaca wspotpraca z komornikamidowymi,

2) podejmowanie dziafa mapcych na celu ustalenie skladnikow ity diuznika
podlegajcych egzekuciji,

3)w przypadku przeditajacego st terminu realizacji wniosku egzekucyjnego
wystepowanie pisemne celem przysienia do realizacji wniosku,

4) podejmowanie czynrigi oraz kierowanie do Zespotu Radcéw Prawnych vkdas
o rozszerzenie klauzuli wykonaléw na wspétmatonka dhinika,

5) w przypadku bezskutecznej egzekucji w stosunku pdtek prawa handlowego
podejmowanie czynrgi przygotowawczych w celu skierowania sprawy nagelr
postpowania gdowego przeciwko cztonkom zadu spoétki.

6. Kierowanie wnioskéw do aslu celem ustanowienia hipoteki zabezpiegzsj
wierzytelng¢ Gminy.

7. Udzielanie ulg w sptacie zalegtych wierzytednoGminy Miejskiej Krakow:

1) przeprowadzanie pagiowar wyjasniajacych magcych na celu zasadfoudzielenia
ulgi,



2) wzywanie dhinikbw oraz stron posgpowania w celu uzupetnienia brakéw
formalnych w zt@aonych wnioskach,

3) badanie przestanek umlwviajacych dheznikom nieprowadzcym dziatalngci
gospodarczej udzielenie ulgi w sptacie wierzytétm@&miny Miejskiej Krakdw,

4) badanie przestanek urdoviajacych przedsibiorcom udzielenie pomocy publicznej
z zachowaniem warunkéw oktenych w przepisach ustawy o warunkach
dopuszczaln&ei i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przebsircow oraz
wytycznych wspolnotowych dotygeych pomocy pastwa w celu restrukturyzaciji
zagraonych przedsbiorstw,

5) obliczanie wartéci udzielonej pomocy de minimis,

6) przygotowywanie zaviadcze o udzielonej pomocy de minimis,

7) przygotowywanie projektow porozuntiéub cswiadczeé w zakresie zastosowania ulgi

w splacie zalegtej wierzytelsoi,

8) przeliczanie udzielonej pomocy publicznej przedsircom oraz spoezizanie
kwartalnych sprawozaaw zakresie wielkéci udzielonej pomocy publicznej,

9) staly monitoring oraz badanie skutec&rioi efektywnagci udzielonej pomocy
publicznej,

10) sporadzanie sprawozdaa po zakaczeniu roku obrachunkowego z zakresu
udzielonej pomocy publicznej,

11) sporadzanie rocznych sprawoztlav zakresie udzielonych ulg w sptacie zalegtych
wierzytelngci Gminy Miejskiej Krakow, celem przedtenia Radzie Miasta
Krakowa,

12) wspotpraca z Wydziatami Ugdu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie dotycym stosowania ulg w sptacie wierzytednp Gminy Miejskiej
Krakow.

§7

W ramach Stanowiska ds. Organizacyjnych (BS-05)funkcjonuje Asystent Skarbnika
Miasta Krakowa. Do zakresu zad&tanowiska ds. Organizacyjnychmaleza sprawy:

1.

2.

B w

Organizowanie kalendarza spaik&karbnika Miasta i Zagbcy Skarbnika Miasta ds.
Polityki Rachunkowéci Miasta.

Przygotowywanie materiatow (projektéw uchwat, zaizn itp.) dla Skarbnika Miasta

| Zastpcy Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkdwsio Miasta na segj RMK

I posiedzenia Komisji RMK.

Przygotowywanie upowaien Skarbnika Miasta,

Przygotowywanie stosownych materiatdbw na spotkaniadziatem Skarbnika Miasta
I Zastpcy Skarbnika Miasta ds. Polityki RachunkawidMiasta.

Prowadzenie spraw zw#anych z wyjazdami shbowymi Skarbnika Miasta, Zagicy
Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkotgd Miasta Dyrektora Biura i pracownikow
Biura (delegacje, diety itp.).

Koordynowanie przygotowywania materialtdbw zmanych z reprezentowaniem przez
Skarbnika Miasta, Gminy Miejskiej Krakéw w orgarif@ch zewstrznych (Unia
Metropolii Polskich, Komisja Wspdlna Rdu i Samorzdu Terytorialnego itp.).
Prowadzenie spraw zwdanych z analitykbudzetowa Biura.

Prowadzenie spraw zw#anych z monitorowaniem zadania BS (BECOMO) oraz
Systemu Zargzania Jak€xia.

Biezaca ewidencja korespondencji wptywegj i wyptywapcej, w tym obstuga RISS.

. Prowadzenie rejestru wplywaych do Biura zawmdzen Prezydenta Miasta Krakowa.

uchwat Rady Miasta Krakowa, wnioskow komisji Radiabta Krakowa.



11. Ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i interpelacjiydaicych zada Biura.

12. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura.

13. Prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrzeniem Biura w materiaty biurowietyp
komunikacji miejskie;j.

14. Prowadzenie ewidencji piega uzywanych w Biurze, w tym: skiadanie
zapotrzebowania, przekazywanie pigazracownikom oraz ewidencjonowanie piguz
przekazanych do kasacji.

15. Prowadzenie kggi inwentarzowej Biura.

16. Prowadzenie spraw zw#anych z BHP.

§8

Wszystkie wewrgtrzne komaorki organizacyjne Biura s3 odpowiedzialne za:

1. Prawidiowe pod wzgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postandgwie
obowiazujacych zaradzen, polecd, instrukcji dotycacych dziatalnéci Biura.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelagédnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.

3. Przygotowywanie projektow aktdéw kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zawenia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

5. Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdaych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi batbwemu Wydziatu:
a) materiatow do projektu buetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie inforriac
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow

9. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10.Dyscyplire pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

11.Przestrzeganie obowdujacych przepiséw BHP i ppo

12.Realizacg zada wynikajacych ze wspoOtpracy z Powiatowym Zespotem Zdrania
Kryzysowego.

13.Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie infojinraejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o rogie danych
osobowych.

14.Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpiatstera Informacji Urzdu Miasta Krakowa.

15.Prawidiowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym zytkowanie wskazanych
systeméw SI1 UMK.

16.Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytuhiedopetnienia obowizkow
stuzbowych.

17.Nalezyte dbanie o powierzone wypdassmie biurowe i spkg oraz powierzony do
eksploatacji spkg informatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawiijacymi przepisami.

19.Wykonywanie poleae przetlzonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow



§9
Schemat organizacyjny Biura Skarbnika stanowjatik do niniejszego zagdzenia.

§10
Traci moc Zarzdzenie Nr 51/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z ddisstycznia 2008 r.
w sprawie podziatlu na wewtizne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego emakr
dziatania Biura Skarbnika.

§11

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



