ZARZADZENIE NR 2968/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2012-10-17

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.), art. 4 ust. 1 i art. 10 ust. 1-3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Krakowa
stanowia nastgpujace uregulowania:

1.

1)
2)

3)

4)

S)
6)

7)
8)

9)

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach:

zaktadowego planu kont;

instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i1 kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksiag rachunkowych w Urzgdzie Miasta
Krakowa;

instrukcji ewidencjonowania sktadnikow majatku trwatego (z wyjatkiem gruntow),
warto$ci niematerialnych 1 prawnych Urzedu Miasta Krakowa oraz $rodkow trwatych
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu
Panstwa, nalezacych do grupy 3 do 9 wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;

zasad ewidencjonowania majatku trwalego stanowiacego wlasnos$¢ badz wspotwitasnose
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakéw — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu
Panstwa;

przekazywania zbednych sktadnikéw majatku ruchomego Gminy Miejskiej Krakows;
instrukcji okre$lajacej zasady prowadzenia ewidencji analitycznej 1 syntetycznej
gruntow stanowiacych wiasnos¢, wspotwilasnos¢ (z wytaczeniem gruntow oddanych
w wieczyste uzytkowanie na rzecz innych os6b prawnych lub fizycznych) oraz
bedacych w uzytkowaniu wieczystym Miasta Krakowa;

instrukcji gospodarki magazynowej w Urzgdzie Miasta Krakowa;

instrukcji ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Urzedzie Miasta
Krakowa;

w sprawie ewidencji kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa;

10) instrukcji kasowej w Urzgdzie Miasta Krakowa;
11) instrukcji kasowej w Wydziale Podatkow 1 Optat Urzedu Miasta Krakowa;
12) instrukcji zasad ewidencji 1 poboru podatkéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci

budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkéw 1 Optat;

13) instrukcji  okre$lajacej zasady wnoszenia 1 zwrotu wadium oraz zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego;

14) instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zaliczek pobieranych

tytulem zabezpieczenia kosztéw w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia umowy
w postgpowaniach przetargowych na zbycie nieruchomos$ci organizowanych przez
Wydziat Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa;



15) instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa;

16) zasad rachunkowosci w zakresie zaliczania dochoddéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego oraz ewidencji
odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci;

17) zasad sporzadzania harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu Miasta
Krakowa;

18) wprowadzenia szczegotowych zasad i termindw rozliczen z budzetem Miasta jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow oraz niezbednych dokumentoéw
obowiazujacych do sprawozdawczosci budzetowe;;

19) zasad rozliczania przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakéw pobranych
dochod6éw budzetowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami z
budzetem Miasta;

20)ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych 1 wydatkéw niewygasajacych
w Urzedzie Miasta Krakowa;

21) zasad podpisywania pism i dokumentow;

22) krajowych wyjazdow stuzbowych;

23) zagranicznych wyjazdéw stuzbowych;

24) w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen;

25)obiegu dokumentow poszczegdlnych projektow 1 programow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze  §rodkow  pochodzacych ze zZrdédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej z budzetu Unii Europejskie;j;

26)zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu pracy wykonanej przez
jednostki realizujace projekty Gminy Miejskiej Krakow wspotinansowane
z Programo6w 1 Funduszy Unii Europejskiej 1 innych, pozaunijnych Zrodet finansowania
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

27)trybu odbioru i deponowania dokumentéw akcji lub akcji wydanych w odcinkach
zbiorowych przez spotki akcyjne z udziatem Miasta Krakowa;

28) dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa programéw komputerowych
w zakresie obstugi finansowe;.

2. Instrukcje postgpowania/procedury wewngtrzne:

1) w zakresie prowadzenia ewidencji dwuwalutowej w ramach projektu ,,Gospodarka
odpadami statymi w Krakowie, etap I” w Urzgdzie Miasta Krakowa;

2) procedura dotyczaca obiegu niektorych dokumentéw zwigzanych z wydawaniem
decyzji o przyznaniu §wiadczen rodzinnych;

3) procedura dotyczaca obiegu dokumentow ksiegowych, zwiazanych z zakupem
warto$ci niematerialnych i prawnych, w tym licencji i praw autorskich na programy
komputerowe;

4) instrukcja postgpowania w sprawie obstugi finansowo - ksiggowej projektu ,,Centrum
Kongresowe (Rondo Grunwaldzkie)”. Umowa Nr IXA/B14/PR/2494/08;

5) procedura w sprawie pracy w aplikacji komputerowej wspomagajacej prognozowanie
ptynnosci finansowej Miasta Krakowa;

6) obieg dokumentow ksiggowych, zwiazanych z przemieszczeniem $rodka trwatego lub
pozostatego $rodka trwatego;

7) obieg dokumentéw ksiggowych zwiazanych z likwidacja $rodka trwatego lub
pozostatego $rodka trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

8) zasady postgpowania z obcymi skltadnikami majatkowymi, uzytkowanymi przez
komorki organizacyjne UMK;

9) w sprawie zasad wyznaczania i zakresu obowiazkéw osob odpowiedzialnych za



zarzadzanie mieniem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz Rad
Dzielnic Miasta Krakowa.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 665/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31 marca 2009 r.
w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



