ZARZADZENIE NR 2681/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2013-09-18

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dzialania Biura Skarbnika.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 i
645.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Biurem Skarbnika zwanym dalej Biurem kieruje bezposrednio Dyrektor Biura.
2. Biuro w sposob bezposredni podlega Skarbnikowi Miasta Krakowa.

l.
2.
3.

4.

W

§2
W sktad Biura wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
Referat — Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen BS-01
Referat Wieloletniego Planowania Finansowego i Zarzadzania Diugiem BS-02
Referat ds. Polityki Rachunkowos$ci oraz Koordynacji Finansowych Systemow
Informatycznych BS-03
Oddziat Egzekucji Administracyjnej BS-04
— Referat ds. Rozliczen Finansowych i Nadzoru BS-04-1
— Referat ds. Rejonow Egzekucyjnych BS-04-2
Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych BS-05
Stanowisko ds. Organizacyjnych BS-06
§3

Dyrektor Biura koordynuje prac¢ wydzialéw funkcjonujacych w Pionie Skarbnika Miasta
Krakowa w zakresie zadah realizowanych przez Skarbnika.

§ 4

Do zakresu zadan Referatu — Generalnego Rejestru Uméw i Zlecen (BS-01) nalezy:

1.

Prowadzenie Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen celem ujgcia zobowiazan
finansowych wynikajacych z zawartych przez Gming Miejska Krakéw — Urzad Miasta
Krakowa uméw i udzielonych zlecen (w ramach komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa) oraz uméw zawartych przez miejskie jednostki organizacyijne,
ktorych realizacja obciaza plan finansowy Urzedu Miasta Krakowa,

Opiniowanie wzorow umow bedacych zatacznikiem do specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz stalych wzoréw umow,

Weryfikacja uméw pod wzglegdem zgodnosci zapisow z uchwala budzetowa
(w uktadzie klasyfikacji budzetowej z podziatem na dzial, rozdzial, paragraf, zadanie,
kategoria zadania, rodzaj wydatku strukturalnego), aktualna Wieloletnia Prognoza
Finansowa Miasta oraz innymi uchwalami Rady Miasta Krakowa, zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa, procedurami wewngtrznymi, w szczegdlnosci pod katem
zgodnos$ci zapisow umowy =z treScia powyzszych przepisow 1 wysokoscia



>

10.

11.

12.

zaplanowanych $rodkow,

Weryfikacja i akceptacja, w formie tradycyjnej i elektronicznej (podsystem GRU)
umoéw, aneksow 1 zlecen zawieranych przez komorki organizacyjne UMK wraz
z wygenerowaniem przypisow do systemu RATUSZ oraz przedktadanie ich do
kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa,

Zaktadanie 1 prowadzenie na biezaco w kazdym roku budzetowym kartotek wg zadan
budzetowych dla poszczegélnych wydziatow z uwzglednieniem planu budzetowego
1jego zmian oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta,

Wpisywanie do kartotek kwoty kazdej umowy przed rejestracja i nanoszenie
aktualnego salda srodkéw zwigzanych umowami i srodkoéw wolnych do realizacji,
Biezaca aktualizacja kartotek pod katem $rodkéw finansowych wydatkowanych poza
umowami i zwalniania §rodkéw finansowych z zarejestrowanych umow,

Anulowanie umow, aneksoéw 1 zlecen w podsystemie GRU,

Potwierdzanie aktualnego zaangazowania S$rodkow finansowych na wnioskach
o zmiang¢ w budzecie, sktadanych przez komorki organizacyjne UMK,

Sporzadzanie dziennych sprawozdan w formie elektronicznej z zaangazowanych
umowami §rodkdw finansowych w oparciu o informacje z systemu GRU, w rozbiciu
na klasyfikacj¢ budzetowa,

Przygotowywanie korespondencji w sprawie uwag do przedktadanych umoéw,
ancksow 1 zlecen,

Weryfikacja projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa pod katem zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym.

§5

Do zakresu zadan Referatu Wieloletniego Planowania Finansowego i Zarzadzania
Dlugiem (BS-02) nalezy:

1.

2.

e

Koordynacja prac majacych na celu opracowanie, monitorowanie 1 aktualizacjg
Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Opracowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja prognozy kwoty dtugu publicznego
Miasta Krakowa (w formie zal. do Wieloletniej Prognozy Finansowej) w tym
sporzadzanie prognozy dochodow 1 wydatkow Miasta na lata obowigzywania
Wieloletniej Prognozy Finansowej w oparciu o materialy wlasne, informacje
otrzymane z Wydziatu Budzetu Miasta oraz Wydziatlu Planowania i Monitorowania
Inwestycji.

Przygotowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej w formie uchwaty
w oparciu o materiaty wlasne oraz dokumenty otrzymane z Wydziatu Budzetu Miasta
oraz Wydzialu Planowania i Monitorowania Inwestycji.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa i projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej na podstawie wnioskow zlozonych przez komorki organizacyjne UMK
oraz miejskie jednostki organizacyjne, zaopiniowanych przez Wydziat Budzetu Miasta
lub Wydzial Planowania i Monitorowania Inwestycji.

Dokonywanie analizy przebiegu wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.
Opracowywanie projektu uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie zakresu i formy
sporzadzania informacji o przebiegu wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowej za
I pétrocze, w tym o przebiegu realizacji przedsigwzig¢.

Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa zwiazanych z Wieloletnia Prognoza Finansowa.



9. Obstuga catosci zadluzenia Miasta (prowizje, odsetki, sptata kapitatu, wykup
obligacji).

10. Okreslanie maksymalnych wysoko$ci pozyczek 1 porgczen mozliwych do udzielenia
przez Miasto oraz sporzadzanie analiz dotyczacych mozliwosci udzielenia
pozyczki/porgczenia dla ubiegajacych si¢ podmiotow.

11. Przygotowywanie emisji papierow wartosciowych.

12. Opracowywanie wnioskow o kredyty oraz pozyczki z okreSlonym przedmiotem
kredytowania oraz wniosk6w o uruchamianie transz zaciagnig¢tych kredytow
1 pozyczek, zgodnie z harmonogramem realizacji robot przy wspotpracy z wydziatami
Urzgdu Miasta Krakowa realizujacymi zadania inwestycyjne.

13. Wspoélpraca przy opracowywaniu wnioskoOw o przyznanie $rodkoéw finansowych
z budzetu panstwa (srodkoéw zwrotnych lub niepodlegajacych zwrotowi) dla projektow
zadania inwestycyjne.

14. Obstuga i realizacja zapisow umow kredytowych oraz pozyczkowych z okreslonym
przedmiotem kredytowania, w tym umow kredytowych z EBOR 1 EBI (prowizje,
odsetki, sptata kapitatu, sporzadzanie sprawozdan i raportow dotyczacych sytuacji
finansowej Miasta itp.).

15. Obstuga 1 realizacja =zapisow umow towarzyszacych umowom kredytowym
ipozyczkowym z okreslonym przedmiotem kredytowania, w tym: umowy
Gwarancyjnej i Kompensacyjnej, Umowy dot. przeksztatconego formatu budzetu itp.

16. Sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Miasta.

17. Sporzadzanie opracowan dotyczacych finansow Miasta, w tym opracowan
odzwierciedlajacych warunki 1 zasady prowadzonej polityki finansowej Miasta
(aktualnej 1 w przesziosci).

18. Koordynacja prac nad dokumentami dotyczacymi polityki finansowej Miasta
niezbgdnymi dla sporzadzanej oceny wiarygodnosci kredytowej (rating).

19. Sporzadzanie opinii do planowanych przez wydziaty, biura, jednostki organizacyjne
UMK 1 inne podmioty gospodarcze zamierzef, w tym projektow uchwal Rady Miasta
Krakowa oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, ktore moga miec
wplyw na sytuacj¢ finansowa Miasta.

20. Nadzorowanie zarzadzania biezaca ptynno$cia finansowa Miasta.

21. Lokowanie czasowo wolnych srodkow budzetowych w wybranych bankach.

22.Udzial w wybranych przetargach organizowanych przez Oddziat Zamowien
Publicznych, oraz w szczegodlnych przypadkach przez inne jednostki dysponujace
srodkami budzetu Gminy.

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

24. Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zabezpieczeniem zacigganych
zobowiazan finansowych np. weksle, deklaracje do weksli, itp.

25. Sporzadzanie dla Narodowego Banku Polskiego miesigcznych 1 kwartalnych
sprawozdan dewizowych dla zaciagnigtych zobowiazan.

26. Wspotpraca z Biurem Funduszy Europejskich w zakresie projektow finansowanych
z funduszy pomocowych.

§6

Do zakresu zadan referatu ds. Polityki Rachunkowosci oraz Koordynacji Finansowych
Systemow Informatycznych (BS-03) nalezy:



*®

Koordynacja dziatan majacych na celu budowanie w finansowych systemach
informatycznych mechanizméw kontroli prawidlowosci ewidencjonowania typowych
operacji gospodarczych.

Wspdlpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci w Urzedzie
Miasta Krakowa 1 w jednostkach organizacyjnych Miasta.

Koordynacja poprawnosci dziatan organizacyjnych majacych na celu stworzenie
spojnej, zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiggowych, zgodnie z zasadami
Polityki Rachunkowosci Miasta.

Opracowywanie zasad powigzania ze soba poszczegdlnych systemow i przeptywu
danych migdzy systemami obstugujacymi dziatalno$¢ finansowaq Miasta, ktore winny
zapewni¢ automatyczng kontrole poprawnos$ci danych zgodnie z zasadami Polityki
Rachunkowosci Miasta.

Przygotowywanie oraz aktualizowanie upowaznien lub pelnomocnictw Prezydenta
Miasta Krakowa dotyczacych powierzenia innym osobom obowiazkow
1 odpowiedzialno$ci w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej oraz zamowien
publicznych na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa.
Koordynacja nad pracami wdrozeniowymi systemOw obslugujacych dziatalnos$¢
finansowa Miasta w poszczegolnych wydziatach UMK.

Wspotpraca z gospodarzami i opiekunami podsysteméw, uczestnictwo w naradach
koordynacyjnych, szkolenie uzytkownikow.

Analiza potrzeb 1 oczekiwan decydentéw i uzytkownikow.

Opiniowanie kazdorazowo zakupu nowego systemu informatycznego z zakresu
obstugi finansowo-ksiggowe;.

§7

W ramach Oddzialu Egzekucji Administracyjnej (BS-04) funkcjonuja: Referat
ds. Rozliczen Finansowych i Nadzoru (BS-04-1) oraz Referat ds. Rejonow
Egzekucyjnych (BS-04-2).

I. Do zakresu zadan Referatu ds. Rozliczen Finansowych i Nadzoru (BS-04 -1) nalezy:

1.

2.

Prowadzenie orzecznictwa w sprawach prowadzonych postgpowan egzekucyjnych
w zakresie egzekucji administracyjne;.

Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu badania dopuszczalnosci egzekucji, ewidencji
oraz archiwizacji tytulow wykonawczych.

Sprawdzanie tytutow wykonawczych pod wzgledem wymogéw formalnych oraz pod
wzgledem dopuszczalnos$ci do egzekucji administracyjne;j.

Sprawdzanie i weryfikacja projektow postanowien wraz z aktami spraw
przekazywanymi przez Referat ds. Rejonéw Egzekucyjnych, dotyczacych umorzenia
postepowan egzekucyjnych.

Umarzanie postgpowan egzekucyjnych na podstawie projektow postanowien oraz akt
spraw przekazywanych przez Referat ds. Rejonéw Egzekucyjnych.

Odpowiadanie na wnioski 1 inne pisma w przewidzianej przez prawo formie i tresci
oraz terminach, niezb¢dnych w przypadku zgtaszanych przez zobowiazanych, skarg i
zarzutow do prowadzonych postgpowan egzekucyjnych.

Przekazywanie tytuldéw wykonawczych wraz z aktami postepowania egzekucyjnego
do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego w przypadkach
wystapienia zbiegu egzekucji administracyjne;..

Przekazywanie tytutow wykonawczych wraz z aktami postgpowania egzekucyjnego
do Sadu Rejonowego, celem rozstrzygnigcia zbiegu egzekucji.



10.

1.

12.

13.

14.

Rozliczanie ksiggowe pracownikow prowadzacych rejony egzekucyjne i poborce
z wplat kwot pieni¢znych i przelewow, dokonanych w wyniku zastosowanych przez
nich §rodkéw egzekucyjnych.

Rozliczanie pracownikow prowadzacych rejony egzekucyjne pod katem
prawidtowego przekazania wyegzekwowanych nalezno$ci na rachunki bankowe
wierzyciela i rachunek dochodéw wtasnych.

Rozliczanie wyciagéw bankowych.

Naliczanie na biezaco wynagrodzenia prowizyjnego pracownikow prowadzacych
rejony egzekucyjne, zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami.

Prowadzenie magazynu egzekucyjnego, przyjmowanie ruchomosci na stan magazynu,
ewidencjonowanie i rozliczanie ich stanu.

Wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie
pozyskiwania, przekazywanie 1 aktualizowania materialu informacyjnego dla
usprawnienia i przyspieszenia egzekucji.

II. Do zakresu zadan Referatu ds. Rejonéw Egzekucyjnych (BS-04-2) nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych z tytulu podatkow
ioptat, dla ktorych organ gminy jest wiasciwy do ich ustalania lub okre$lania
1 pobierania oraz innych naleznosci, a takze wynikajacych wprost z przepisOw prawa,
przy zastosowaniu wszystkich $§rodkéw egzekucyjnych z wyjatkiem egzekucji
z nieruchomosci.

Stosowanie $rodkow egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
dotyczacym nalezno$ci pieni¢znych, wymienionych w art. la pkt 12 a) ustawy
o postgpowaniu  egzekucyjnym w administracji, z wyjatkiem egzekucji
z nieruchomosci.

Rozktadanie na raty lub umarzanie kosztow egzekucyjnych, zgodnie z ustawa
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych w przypadkach kar 1 grzywien
naktadanych przez organ egzekucyjny.

Wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych w przypadku naleznych kosztow
egzekucyjnych.

Nakladanie kar pienigznych z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej, grzywien,
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wylaczanie spod egzekucji praw do rzeczy lub praw majatkowych w sytuacjach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Dokonywanie zmian S$rodka egzekucyjnego, zwolnieh z egzekucji okreslonych
sktadnikow majatkowych zobowiazanego.

Wykonywanie czynnosci i stosowanie $srodkéw egzekucyjnych u zobowiazanych, na
podstawie przydzielonych do zalatwienia tytuldow wykonawczych, pobieranie na
kwitariusz od zobowiazanych egzekwowanych nalezno$ci, dokonywanie zajeé
ruchomosci, zwozek ruchomosci oraz ich sprzedaz.

W przypadku wystapienia zbiegu egzekucji sadowej i administracyjnej, niezwloczne
przekazywanie do Referatu ds. Rozliczen Finansowych i Nadzoru uporzadkowanych
akt zobowigzanych.

W przypadku gdy zobowiazany wystosuje do Organu Egzekucyjnego skarge lub
zarzut, niezwloczne przekazywanie do Referatu ds. Rozliczen Finansowych i Nadzoru
stosownych tytutow wykonawczych wraz z uporzadkowanymi aktami.
Kwalifikowanie spraw do umorzenia postgpowania egzekucyjnego do Referatu
ds. Rozliczen Finansowych i Nadzoru.

Przygotowanie akt egzekucyjnych 1 wysylanie ich do Naczelnikow Urzedow
Skarbowych, wg wlasciwosci miejscowej, w przypadku gdy dotychczas prowadzone
postepowanie egzekucyjne okaze si¢ bezskuteczne.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Stosowanie $rodkow egzekucyjnych przewidzianych w ustawie o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji dotyczacych nalezno$ci pienigznych w zakresie:

a) pobrania pieniedzy od zobowiazanych za pokwitowaniem,

b) dokonywanie zaj¢¢ ruchomosci, szacowanie ich wartosci,

¢) odbieranie od zobowiazanych uprzednio zajetych ruchomosci,

d) sprzedaz zajgtych ruchomos$ci zgodnie z ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

e) spisywanie protokotéw o stanie majatkowym w razie braku ruchomosci
podlegajacych egzekucii,,

f) zbieranie informacji o zobowiazanych dotyczacych miejsca pracy, posiadanych
kontach bankowych, wierzytelnosciach 1 innych prawa majatkowych.

Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz wzywanie ich

przedstawicieli w celu umozliwienia inspektorom ds. rejonéw egzekucyjnych

dokonania czynnosci egzekucyjnych.

Analizowanie skutecznos$ci zastosowanych §rodkéw egzekucyjnych i podejmowanie

dziatah zmierzajacych do likwidacji zalegto$ci oraz nieprzedawnienia zobowigzania.

Prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa dzialan zwiazanych z egzekucja

administracyjna obowiazkoéw o charakterze niepienigznym.

Prowadzenie orzecznictwa w sprawach prowadzonych postgpowan egzekucyjnych

w zakresie egzekucji niepieni¢zne;.

Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych oraz stosowanie $rodkow egzekucyjnych

przewidzianych w art. la pkt.12 lit. b w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji dotyczacych obowiazku o charakterze niepieni¢znym, dla ktérych

organem egzekucyjnym jest Prezydent Miasta Krakowa, w zakresie:

g) grzywny w celu przymuszenia,

h) wykonania zastgpczego,

1) odebrania rzeczy ruchomej,

j) odebrania nieruchomosci,

k) oprdznienia lokali 1 innych pomieszczen

1) przymusu bezposredniego

Wspotpraca z wlasciwymi organami 1 jednostkami gminnymi w zakresie dziatan

podejmowanych czynnosci egzekucji niepienigznej.

§8

Do zakresu zadan Referatu Windykacji Nalezno$ci Cywilnoprawnych (BS-05) nalezy:
Prowadzenie dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zaleglo$ci przez
dhluznikow lub przymusowego dochodzenia nalezno$ci majacych na celu windykacje
naleznosci o charakterze cywilno-prawnym stanowiacych dochody budzetu Gminy
Miejskiej Krakow a w szczegdlnosci:

1.

a)

b)
©)

analiza akt podmiotow zalegajacych, celem wystawienia ostatecznego przedsadowego
wezwania do zaptaty,

wystawienie ostatecznych przedsadowych wezwan do zaptaty,

Scista, biezaca wspolpraca w zakresie windykacji z wlasciwymi wydziatami,
kancelariami, biurami i zespotami Urzedu Miasta Krakowa, ustalajacymi dane
naleznosci.

Podejmowanie dzialan majacych na celu wpisanie dtuznika do wtasciwego rejestru Biura
Informacji Gospodarcze;.

Biezace monitorowanie etapu i sposobu rozstrzygnigcia sprawy przez sad, a w tym
zakresie:

a)

scista wspotpraca z Zespolem Radcéw Prawnych oraz wiasciwymi wydziatami,
kancelariami, biurami i zespotami Urzedu Miasta Krakowa,



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

¢) wystawianie przedegzekucyjnych wezwan do zapfaty.

4. Kierowanie wnioskow do wlasciwego komornika sadowego w  przypadku
niezrealizowania wyroku sadowego dobrowolnie, celem wszczgcia egzekucii.

5. Staly monitoring spraw skierowanych do egzekucji komorniczej, a w szczego6lnosci:

a) biezaca wspotpraca z komornikami sadowymi,

b) podejmowanie dzialan majacych na celu ustalenie sktadnikéw majatku dhuznika
podlegajacych egzekucii,

¢) podejmowanie czynno$ci oraz kierowanie do Zespotu Radcow Prawnych wnioskow
o rozszerzenie klauzuli wykonalno$ci na wspotmatzonka dtuznika,

d) w przypadku bezskutecznej egzekucji w stosunku do spoélek prawa handlowego
podejmowanie czynnosci przygotowawczych w celu skierowania sprawy na droge
postgpowania sadowego przeciwko cztonkom zarzadu spéiki, po uprzednim
skierowaniu ostatecznych wezwan do zaptaty do kazdego czlonka zarzadu.

6. Kierowanie wnioskéw do sadu celem ustanowienia hipoteki zabezpieczajacej
wierzytelnos¢ Gminy.

7. Kierowanie wnioskéw do sadu, celem dokonania wpisu dtuznika w rejestrze dluznikow
niewyplacalnych Krajowego Rejestru Sadowego na podstawie art. 56 ustawy o Krajowym
Rejestrze Sadowym.

8. Udzielanie ulg w sptacie zalegltych wierzytelnosci Gminy Miejskiej Krakow:

a) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych majacych na celu zasadno$¢ udzielenia
ulgi,

b) wzywanie dluznikow oraz stron postgpowania w celu uzupeilnienia brakow
formalnych w ztoZzonych wnioskach,

c) badanie przeslanek umozliwiajacych dluznikom nieprowadzacym dziatalnosci
gospodarczej udzielenie ulgi w splacie wierzytelnosci Gminy Miejskiej Krakow,

d) badanie przestanek umozliwiajacych przedsigbiorcom udzielenie pomocy publicznej
z zachowaniem warunkow okreslonych w przepisach ustawy o warunkach
dopuszczalno$ci 1 nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
wytycznych wspdlnotowych dotyczacych pomocy panstwa w celu restrukturyzacji
zagrozonych przedsigbiorstw,

e) obliczanie warto$ci udzielonej pomocy de minimis,

f) przygotowywanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

g) przygotowywanie projektoéw porozumien lub o$wiadczen w zakresie zastosowania
ulgi w splacie zalegtej wierzytelnosci,

h) przeliczanie udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom oraz sporzadzanie
kwartalnych sprawozdan w zakresie wielkosci udzielonej pomocy publicznej,

1) staly monitoring oraz badanie skutecznosci i1 efektywnosci udzielonej pomocy
publicznej,

j) sporzadzanie sprawozdan po zakonczeniu roku obrachunkowego z zakresu udzielonej
pomocy publicznej,

k) sporzadzanie rocznych sprawozdan w zakresie udzielonych ulg w splacie zaleglych
wierzytelnosci Gminy Miejskiej Krakow, celem przediozenia Radzie Miasta Krakowa,

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow w zakresie
dotyczacym stosowania ulg w sptacie wierzytelno$ci Gminy Miejskiej Krakow.

§9

W ramach Stanowiska ds. Organizacyjnych (BS-06) funkcjonuje Asystent Skarbnika
Miasta Krakowa. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Organizacyjnych naleza sprawy:
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Organizowanie kalendarza spotkan Skarbnika Miasta 1 Zastgpcy Skarbnika Miasta
ds. Polityki Rachunkowos$ci Miasta.

Przygotowywanie materialoéw (projektow uchwal, zarzadzen itp.) dla Skarbnika Miasta
i Zastgpcy Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkowo$ci Miasta na sesj¢ RMK
1 posiedzenia Komisji RMK.

Przygotowywanie upowaznien Skarbnika Miasta.

Przygotowywanie stosownych materiatow na spotkania z udziatem Skarbnika Miasta
1 Zastgpcy Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkowosci Miasta.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi Skarbnika Miasta, Zastepcy
Skarbnika Miasta ds. Polityki Rachunkowos$ci Miasta, Dyrektora Biura i pracownikéw
Biura (delegacje, diety itp.).

Koordynowanie przygotowywania materialow zwiazanych z reprezentowaniem przez
Skarbnika Miasta, Gminy Miejskiej Krakow w organizacjach zewngtrznych (Unia
Metropolii Polskich, Komisja Wspoélna Rzadu i Samorzadu Terytorialnego itp.).
Prowadzenie spraw zwiazanych z analityka budzetowa Biura.

Prowadzenie spraw zwiazanych z monitorowaniem zadania Biura (BECOMO) oraz
Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Biezaca ewidencja korespondencji wptywajacej i wyptywajacej, w tym obstuga RISS.
Prowadzenie rejestru wplywajacych do Biura zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwat Rady Miasta Krakowa, wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa.
Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Biura.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Biura w materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskiej.

Prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Biurze, w tym: skladanie
zapotrzebowania, przekazywanie pieczgei pracownikom oraz ewidencjonowanie
pieczeci przekazanych do kasacji.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Biura.

Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP.

§10

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Biura sa odpowiedzialne za:

1.

2.
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8.

9.

10.
11.

Prawidlowe pod wzglgdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Biura.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j.
Przygotowywanie projektow aktow kierowania.
Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udziat
w komisjach przetargowych.
Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.
Przygotowywanie i1 przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow.
Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.
Prawidtowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.
Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.
Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.



12. Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego.

13. Przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

14. Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczefistwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

15. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

16. Skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych.

17. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzgt informatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

19. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§11
Schemat organizacyjny Biura Skarbnika stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 3992/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dzialania Biura Skarbnika.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



