ZARZADZENIE Nr 3758/2014
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 24.12.2014 r.

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 2013 r.,
poz. 594, 6451 1318, z 2014 r. poz. 379 1 1072), art. 4 ust. 1 i art. 10 ust. 1-3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22013 1., poz. 3301 613, z 2014 r. poz. 768 i 1100) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Dokumentacje opisujacg zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Krakowa stanowig nast¢pujace uregulowania:

1. Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach:
1) zakladowego planu kont;

2) instrukcji okres$lajacej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta
Krakowa;

3) wprowadzenia instrukcji gospodarowania sktadnikami majatkowymi, podlegajacymi
ewidencji analitycznej w Referacie Ewidencji Majatku Wydzialu Finansowego;

4) ustalenia zasad ewidencjonowania- majatku trwalego stanowigcego wlasno$¢ badz
wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakow - miasta na prawach powiatu oraz
Skarbu Panstwa (z wyjatkiem gruntdw, prawa uzytkowania wieczystego oraz mienia
ruchomego);

5) obiegu dokumentow dotyczacych ewidencji syntetycznej szacunkowej wartosci godziwej
przychoddéw uzyskiwanych przez Gming Miejskg Krakow z tytulu rocznych optat za
uzytkowanie wieczyste gruntow, jako dlugoterminowych aktywow finansowych;

6) obiegu dokumentéw dotyczacych analitycznej i syntetycznej ewidencji gruntow oddanych
ostatecznymi decyzjami w trwatly zarzad do miejskich jednostek organizacyjnych;

7) w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
podejmowania czynno$ci przedegzekucyjnych w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Wydziale Podatkow i Oplat;

8) instrukcji gospodarki magazynowej w Urzgdzie Miasta Krakowa;

9) instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania stosowanych w Urzedzie
Miasta Krakowa;

10) ewidencji kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa;
11) instrukcji kasowej] w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Krakowa;
12) instrukcji kasowej w Wydziale Podatkéw 1 Optat Urzgdu Miasta Krakowa;

13) instrukeji ewidencji 1 poboru podatkdow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
oraz nalezno$ci cywilnoprawnych w Wydziale Podatkow i Optat;

14) wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz zabezpieczenia zaliczek w postgpowaniach o udzielenie



zamoOwienia publicznego 1 koncesji o roboty budowlane lub ustugi oraz umowach
o zaméwienie publiczne i koncesje o roboty budowlane lub ustugi;

15) instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zaliczek pobieranych
tytulem zabezpieczenia kosztow w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia umowy
w postgpowaniach przetargowych na zbycie nieruchomosci organizowanych przez Wydziat
Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa;

16) instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa;

17) okreslenia zasad rachunkowo$ci w zakresie zaliczania dochoddéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego do przychodéw urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci;

18)w sprawie wprowadzenia zasad umarzania i1 dokonywania odpisdw nalezno$ci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, stanowigcych dochdd budzetu Miasta
Krakowa i nie przekraczajacych 50 zi;

19) zasad sporzadzania harmonogramu realizacji dochodow i1 wydatkow budzetu Miasta
Krakowa;

20)ustalenia szczegdlowych zasad 1 termindow rozliczen z budzetem Miasta jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow oraz niezbednych dokumentéw stanowigcych
zalaczniki do sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczo$ci w zakresie operacji
finansowych i sprawozdania finansowego;

21)zasad rozliczania przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow pobranych
dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami z budzetem Miasta;

22)ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych 1 wydatkdw niewygasajacych
w Urzedzie Miasta Krakowa;

23) zasad podpisywania pism i dokumentow;

24) krajowych wyjazdow stuzbowych;

25) zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych;

26) w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen;

27)zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu pracy wykonanej przez
jednostki realizujace projekty Gminy Miejskiej Krakow wspotfinansowane z Programow
i Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnych Zrédel finansowania w komodrkach
organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa;

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

29)dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji informatycznych
w zakresie obstugi finansowej;

30)dziatan pilotazowych w zakresie obstugi finansowej proceséw planowania zadan
budzetowych, obstugi zmian w budzecie, ewidencji finansowo - ksiggowej oraz rozliczania
wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan biezacych z uwzglednieniem szczegdlowosci
dziatanh zadan budzetowych w systemie informatycznym Urz¢du Miasta Krakowa;

31)ustalenia zasad ewidencji ksiggowej budzetu zadaniowego w Gminie Miejskiej Krakows;

32)wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady odliczenia podatku VAT naliczonego tzw.
Struktura;



33)ustalenia zasad ewidencji ksiggowej na koncie pozabilansowym 976 ,,wzajemne
rozliczenia mi¢dzy jednostkami";

34)ustalenia zasad dotyczacych wyceny srodkow pienigznych;
35) sporzadzenia skonsolidowanego bilansu Gminy Miejskiej Krakow;

36) procedury pozyskiwania danych do obliczania dlugu 1 zobowigzan Gminy Miejskiej
Krakow, powstalych w zwigzku z realizacja zadan finansowanych z udziatem S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkow
z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu oraz informacji o wielkos$ci udzielonych poreczen i gwarancji;

37)zasad planowania wplywow 1 wydatkowania $rodkow pochodzacych z optat i kar za
korzystanie ze srodowiska stanowigcych dochod budzetu gminy i powiatu;

38)powotania skladu osobowego Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa
i okreslenie zakresu jej dziatania;

39)instrukcji okreslajacej zasady prowadzenia egzekucji administracyjnej nalezno$ci
publicznoprawnych w Gminie Miejskiej Krakow;

40) wprowadzenia ,,Procedury realizacji zadan priorytetowych Dzielnicy";

41) instrukcji obiegu dokumentow poszczegodlnych projektow i programow realizowanych ze
srodkow funduszy pomocowych, regulowanych zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Polecenia Stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach:

1) wprowadzenia zasad potwierdzania danych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego
1 powiatowego zasobu nieruchomosci oraz z operatem ewidencji gruntow 1 budynkow;

2) okreslenia zasad rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa biorgcych
udziat w szkoleniach z zasad Polityki Bezpieczenstwa Informacji stanowigcego wymagany
wktad witasny do projektu pod nazwa ,Rozwdj systemu zarzadzania Urz¢gdem"
dofinansowanego w ramach Poddziatania 5.2.1 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

3) wprowadzenia zasad oraz trybu wspoldzialania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krakowie i komodrek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie zlecania zadan
publicznych, obiegu dokumentow finansowych, przekazywania $rodkéw finansowych,
kontroli podmiotéw, ustalania wysokos$ci, podzialu i rozliczania udzielonych dotacji dla
podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych i1 niedziatajagcych w celu
osiggnigcia zysku w sferze zadan publicznych w zakresie pomocy spotecznej, w tym pomocy
rodzinom i1 osobom w trudnej sytuacji zyciowej oraz wyrownywania szans tych rodzin i osob,
wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastepczej, dzialalnosci na rzecz integracji 1 reintegracji
zawodowej 1 spotecznej osOb zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz dziatalno$ci
charytatywnej;

4) okreslania zasad wspoétdziatania Miejskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie
oraz komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa w zakresie planowania,
przygotowywania 1 akceptacji umow, obiegu dokumentéw finansowych, przekazywania
srodkéw pieni¢znych, ustalania wysoko$ci, podziatu i1 rozliczania dotacji dla podmiotéw
leczniczych, ktorym Gmina Miejska Krakow zleca wykonanie $wiadczen zdrowotnych
w zakresie terapii uzaleznien;

5) zasad weryfikowania przez zlecajacego wyjazd lub delegujacego wydatkéw pracownikow
Urzegdu Miasta Krakowa z tytulu krajowego wyjazdu stuzbowego;



6) warunkéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, bedacych wlasnoscia pracownikow Urzedu Miasta
Krakowa.

3. Polecenia Stuzbowe Dyrektora Magistratu w sprawach:

1) instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej dotyczacej ,,Procedury obstugi finansowo
- ksiggowej projektu "Centrum Kongresowe (Rondo Grunwaldzkie)' Umowa Nr
IXA/B14/PR/2494/08, Priorytet 5, Dzialanie 5.2 Rozwdj funkcji metropolitarnych
Krakowskiego Obszaru Metropolitarnego w Urzedzie Miasta Krakowa";

2) instrukcji  postepowania/procedury wewngetrznej  dotyczacej obiegu  niektorych
dokumentow zwigzanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu §wiadczen rodzinnych;

3) pracy w aplikacji komputerowej wspomagajacej prognozowanie pltynnosci finansowej
Miasta Krakowa;

4) procedury wewngtrznej dotyczacej zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych,
zaliczki alimentacyjnej, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz trybu prowadzenia
postgpowania w sprawie umarzania, rozkladania na raty lub odraczania terminu sptaty
powyzszej naleznosci;

5) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

6) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej windykacji naleznos$ci
cywilnoprawnych naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa;

7) instrukcji postepowania/procedury wewnetrznej dotyczacej sptaty pozyczek udzielonych
przez Gmin¢ Miejskg Krakow;

8) instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej w zakresie wystawiania upomnien
1 tytutow wykonawczych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa,
dotyczacych zwrotu dotacji udzielonych przez Gmine Miejskg Krakow, ktore zostaly
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane w nadmiernej wysokosci,

9) instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej w  zakresie planowania potrzeb,
zakupu/ushugi wykonania, ewidencjonowania oraz wydawania materiatow promocyjnych
bedacych na stanie Urzedu Miasta Krakowa;

10) okreslenia zasad wnoszenia optat sadowych w postepowaniach sagdowych prowadzonych
przez Zespdt Radcoéw Prawnych;

11) instrukcji postgpowania/procedury wewnetrznej dotyczacej zwrotu kosztow za zakup
okularow lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok dla os6b obstugujacych
monitory ekranowe.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2350/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 sierpnia
2013 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca
od 1.01.2014 r.



