ZARZADZENIE Nr 206/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dzialania Wydzialu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372,
1834) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydziatem Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, zwanym dalej
Wydziatem, kieruje Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy.
2. Wydziat funkcjonuje w pionie Skarbnika Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat ds. Kontroli Postepowan i Egzekucji Obowigzkéw Niepienieznych EW-01;

2) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od | do X EW-02;
3) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od XI do XVIlI EW-03;
4) Stanowiska ds. Pomocy Publicznej EW-04;
5) Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych EW-05;
6) Referat Organizacyjno- Budzetowy EW-06;
7) Referat ds. Zbiegéw Egzekucji EW-07;
8) Stanowisko ds. obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej EW-08.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od | do X;
3) Referat ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od XI do XVIII;
4) Stanowiska ds. Pomocy Publicznej;
5) Referat Organizacyjno— Budzetowy;
6) Stanowisko ds. obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.
2. Zastgpey Dyrektora Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Referat ds. Kontroli Postgpowan i Egzekucji Obowiazkéw Niepienieznych;
2) Referat Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych;
3) Referat ds. Zbiegéw Egzekucji.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu ds. Kontroli Postepowan i Egzekucji

Obowiazkow Niepienieznych (EW-01) w szczego6lnosci nalezy:

1) Prowadzenie orzecznictwa w ramach postgpowan egzekucyjnych dotyczacych naleznosci
pienieznych 1 obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym, w szczegodlnosci w zakresie
srodkéw zaskarzenia oraz innych wnioskéw kierowanych w sprawie prowadzenia
egzekucji administracyjnej;

2) Przekazywanie do organdow nadzoru zazalen wraz z aktami postgpowania oraz
monitorowanie postepowan odwotawczych;

3) Weryfikacja zasadno$ci umorzenia oraz umarzanie postgpowan egzekucyjnych;

4) Wydawanie postanowien o natozeniu kar pieni¢znych z tytulu odpowiedzialnosci
porzadkowej, okreslonej w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) Prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa egzekucji administracyjnej
obowigzkow o charakterze niepieni¢znym,;



6)
7)

8)

9)

Wydawanie postanowien w sprawie kosztow egzekucyjnych;

Wystawianie tytuléw wykonawczych w przypadku naleznych kosztow egzekucyjnych,
a takze przenoszenie odpowiedzialnosci z tego tytutu na nastgpcow prawnych lub osoby
trzecie, zgodnie z przepisami prawa;

Prowadzenie postgpowan i wydawanie rozstrzygnie¢ z zakresu udzielania ulg w sptacie
kosztow postepowania egzekucyjnego, na podstawie ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji lub kar administracyjnych, na podstawie kodeksu
postepowania administracyjnego;

Wspotpraca z wlasciwymi organami i jednostkami gminnymi w zakresie podejmowanych
dziatan;

10) Analiza akt oraz przygotowywanie projektow dokumentow w sprawach zawitych,

wymagajacych interpretacji przepisOw prawa oraz wspOlpraca w tym zakresie
z Zespotem Radcéw Prawnych;

11) Prowadzenie rejestru skarg rozpatrywanych przez Dyrektora Wydziatu,

12) Analiza ukazujacych si¢ aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu;

13) Przygotowywanie opinii w zakresie zmiany przepisOw prawa,

14) Przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydziatu;

15) Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa majaca na celu

usprawnienie egzekucji;

16) Biezaca wymiana informacji z pozostalymi referatami Wydzialu w zakresie

zmieniajacych si¢ przepisOw prawa i orzecznictwa, celem prawidlowego wykonywania
zadan z zakresu egzekucji administracyjne;j.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od

I do X (EW-02) w szczegblnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

Prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych z tytulu podatkoéw i optat,
dla ktorych organ gminy jest wtasciwy do ich ustalania, okreslania i pobierania oraz innych
naleznosci, takze wynikajacych wprost z przepisow prawa, w zakresie wskazanych
w nazwie dzielnic, stosownie do przepisow okreslonych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

Stosowanie $rodkow egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
dotyczacym nalezno$ci pieni¢znych, wymienionych w art. la pkt 12 a) ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;
Rozliczanie kwot wplywajacych na rachunek bankowy organu egzekucyjnego oraz
ewidencjonowanie ich w aplikacji informatycznej obstugujacej egzekucj¢ administracyjna;
Wydawanie postanowien w przypadkach okreslonych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w toku prowadzonego postepowania;

Przygotowywanie, aktualizacja i przydziat tytutéw wykonawczych do egzekucji w terenie;
Wykonywanie czynnosci w  terenie 1 stosowanie $rodkow  egzekucyjnych
u zobowigzanych, na podstawie przydzielonych do zatatwienia tytutow wykonawczych;
Pozyskiwanie informacji o majatku, zrédtach dochodu, miejscach zamieszkania/siedzibie,
prowadzeniu dziatalno$ci zobowigzanych, w celu ukierunkowania egzekucji i likwidacji
zaleglosci;

Kwalifikowanie tytutéw wykonawczych do umorzenia postepowania egzekucyjnego;
Przekazywanie tytutéw wykonawczych wraz z dokumentacjg do wtasciwych naczelnikoéw
urzedoéw skarbowych zgodnie z wlasciwos$cig miejscowa,;

Kierowanie do uczestnikow postgpowania egzekucyjnego, organdéw administracji
publicznej oraz jednostek organizacyjnych im podlegtych lub podporzadkowanych, takze



innych podmiotéw wnioskow z zadaniem udzielenia informacji i wyjasnien niezbednych
do prowadzenia egzekucji;

11) Analizowanie skuteczno$ci zastosowanych $rodkow egzekucyjnych i podejmowanie
dziatan zmierzajacych do likwidacji zaleglo$ci oraz nieprzedawnienia zobowigzania;

12) Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, a takze z wydziatami
Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

13) Wspoltpraca z Centrum Obstugi Informatycznej Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
sprawno$ci 1 doskonalenia  aplikacji  informatycznej obslugujacej egzekucje
administracyjng oraz zintegrowanych z nig systemow informatycznych.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu ds. Egzekucji Administracyjnej dla Dzielnic od

X1 do XVIII (EW-03) w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienieznych z tytulu podatkow
i optat, dla ktérych organ gminy jest wlasciwy do ich ustalania, okreslania i pobierania
oraz innych nalezno$ci, takze wynikajacych wprost z przepisOw prawa, w zakresie
wskazanych w nazwie dzielnic, stosownie do przepisow okreslonych w ustawie
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) Stosowanie $rodkoéw egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
dotyczacym nalezno$ci pieni¢znych, wymienionych w art. la pkt 12 a) ustawy
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;

3) Rozliczanie kwot wptywajacych na rachunek bankowy organu egzekucyjnego oraz
ewidencjonowanie ich w aplikacji informatycznej obslugujacej egzekucje
administracyjna;

4) Wydawanie postanowienh w przypadkach okreslonych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w toku prowadzonego postepowania;

5) Przygotowywanie, aktualizacja i przydziat tytuldéw wykonawczych do egzekucji
w terenie;

6) Wykonywanie czynno$ci w terenie 1 stosowanie $rodkow egzekucyjnych
u zobowiazanych, na podstawie przydzielonych do zatatwienia tytutéw wykonawczych;

7) Pozyskiwanie informacji 0 majatku, zrodtach dochodu, miejscach
zamieszkania/siedzibie, = prowadzeniu  dziatalnoSci  zobowigzanych, w  celu
ukierunkowania egzekucji 1 likwidacji zaleglosci;

8) Kwalifikowanie tytutow wykonawczych do umorzenia postepowania egzekucyjnego;

9) Przekazywanie tytutow wykonawczych wraz z dokumentacja do wlasciwych
naczelnikéw urzeddéw skarbowych zgodnie z wlasciwoscig miejscowa;

10) Kierowanie do uczestnikow postepowania egzekucyjnego, organdéw administracji
publicznej oraz jednostek organizacyjnych im podlegtych lub podporzadkowanych, takze
innych podmiotéw wnioskéw z zadaniem udzielenia informacji 1 wyjasnien niezbgdnych
do prowadzenia egzekucji;

11) Analizowanie skutecznosci zastosowanych $rodkéw egzekucyjnych i podejmowanie
dziatah zmierzajacych do likwidacji zaleglo$ci oraz nieprzedawnienia zobowigzania;

12) Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, a takze z wydziatami
Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 7. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Pomocy Publicznej (EW-04)
w szczegblnosci nalezy:
1) Koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w Gminie
Miejskiej Krakows;
2) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi udzielajacymi pomocy publicznej;



3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Opiniowanie projektéw dokumentow zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej we
wspoOtpracy z Zespotem Radcow Prawnych;

Sporzadzanie i przedstawianie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy
publicznej w rolnictwie lub rybolowstwie albo informacji 0 nieudzielaniu takiej pomocy
w danym okresie sprawozdawczym;

Sporzadzanie sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcéw we wplatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych;

Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej wykazu osob prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono
pomocy publicznej w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych;

Prowadzenie dziatu pomoc publiczna w Biuletynie Informacji Publicznej;
Opracowywanie analiz zwigzanych z szeroko pojetym zagadnieniem pomocy publiczne;j
na potrzeby najwyzszego kierownictwa Urzedu Miasta Krakowa;

Wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich
jednostek organizacyjnych przy opracowywaniu oraz aktualizacji programow
pomocowych dla przedsigbiorcow.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych

(EW-05) w szczegodlnosci nalezy:

1)

Prowadzenie dziatan zmierzajagcych do dobrowolnego uregulowania zaleglo$ci przez
dluznikow oraz przymusowego dochodzenia nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym,
naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa, stanowigcych dochody budzetu Gminy
Miejskiej Krakow, przekazanych do Wydziatu, w tym:

a) kierowanie wezwan do zaplaty,
b) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wytoczenia powddztwa o zapfate,
c) Scista wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych oraz wilasciwymi wydziatami,

kancelariami, biurami i zespotami Urzedu Miasta Krakowa,

d) inicjowanie i nadzor nad egzekucjami naleznosci pieni¢znych, realizowanymi przez

komornikow sagdowych, w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

e) biezgca wspotpraca z komornikami sgdowymi,

f)

podejmowanie dzialan majacych na celu ustalenie skladnikow majatku dluznika,
podlegajacych egzekucji,

g) podejmowanie czynnosci oraz kierowanie do Zespotu Radcow Prawnych wnioskow

o rozszerzenie klauzuli wykonalnos$ci na wspotmatzonka, spadkobiercéw lub nastepcow
prawnych dhuznika,

h) w przypadku bezskutecznej egzekucji w stosunku do spétek prawa handlowego

2)

3)
4)

podejmowanie czynno$ci przygotowawczych w celu skierowania sprawy na droge

postepowania sgdowego przeciwko osobie odpowiedzialnej za zobowigzania spoiki.
Podejmowanie dziatan majgcych na celu wpisanie dtuznika do rejestru Biura Informacji
Gospodarczej;
Kierowanie do sagdu wnioskoéw o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej naleznos¢;
Prowadzenie postepowan z zakresu udzielania ulg (tj. raty, umorzenie, odroczenie
terminu sptaty) w splacie wymagalnych naleznosci cywilnoprawnych przypadajacych
Gminie Miejskiej Krakéw, lub cywilnoprawnych naleznosci przypadajacych na rzecz
Skarbu Panstwa z tytutu gospodarowania nieruchomosciami, naliczanych przez Urzad
Miasta Krakowa w tym:

a) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych majacych na celu zbadanie zasadnosci

udzielenia ulgi,

b) wzywanie dluznikoéw oraz stron postgpowania do uzupetnienia brakow formalnych

w zlozonych wnioskach,



c) prowadzenie korespondencji z Malopolskim Urzedem Wojewoddzkim, dotyczacej ulg
w sptacie naleznos$ci przypadajacych Skarbowi Panstwa,

d) badanie spelnienia przestanek udzielenia pomocy de minimis, wynikajacych
bezposrednio z przepisow prawa Unii Europejskiej, z zachowaniem zasad wskazanych
W ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

e) obliczanie wartosci udzielonej pomocy de minimis,

f) przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis,

h) przygotowywanie projektow porozumien lub oswiadczen w przedmiocie udzielenia ulgi
w sptacie naleznosci,

i) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z art. 37 ustawy o finansach publicznych
w zakresie dzialania referatu.

5) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow w zakresie
dotyczacym stosowania ulg w splacie naleznosci Gminy Miejskiej Krakow.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego- Budzetowego (EW-06)
w szczegllnosci nalezy:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu oraz sekretariatu;

2) Udzielanie odpowiedzi w Internetowym Dzienniku Zapytan;

3) Biezace ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej 1 wyptywajacej z Wydziatu;

4) Prowadzenie spraw osobowych Wydziatu (zakresy czynnosci, opisy stanowisk, karty
badan, ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych i1 zwolnien lekarskich, listy
obecnosci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych);

5) Wspotpraca z Referatem Kadr w Wydziale Organizacji i Nadzoru w zakresie
wynagrodzen, spraw socjalnych oraz szkolen pracownikow Wydziatu;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskiej, druki $cistego zarachowania, druki i wzory pism powszechnie
stosowanych w Wyadziale;

7) Prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych w Wydziale, w tym: skfadanie
zapotrzebowania na  pieczgci, przekazywanie pieczeci  pracownikom — oraz
ewidencjonowanie pieczeci przekazanych do kasacji;

8) Prowadzenie ksigg inwentarzowych Wydziatu oraz Wydziatowej ksiggi kontroli;

9) Rozliczanie finansowe pracownikow z wptat kwot pienigznych i przelewow, dokonanych
w wyniku zastosowanych przez nich srodkéw egzekucyjnych;

10) Rozliczanie wyciagéw bankowych;

11) Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami;

12) Prowadzenie rejestru uregulowan wewnetrznych Dyrektora Wydziatu, przekazywanie ich
kierownikom komorek organizacyjnych w celu zapoznania si¢ 1 ich realizacji;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem zadan Wydzialu oraz Systemu
Zarzadzania Jako$cia;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ppoz;

15) Planowanie i analiza dochodow budzetowych realizowanych przez Wydzial;

16) Analiza budzetowa i sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

17) Planowanie budzetu zadaniowego i nadzor nad jego realizacjg;

18) Prowadzenie dziennika podawczego;

19) Ewidencjonowanie rachunkow, faktur i uméw, przygotowywanie wnioskOw o wyplate
oraz ksiggowanie wydatkéw rzeczowych Wydziatu;

20) Prowadzenie archiwizacji dokumentéw Wydziatu;

21) Koordynacja realizacji dziatan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia i Systemem
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, w tym obstuga aplikacji SEZAM



(upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach i aplikacjach
informatycznych);

22) Prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i interpelacji oraz wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej dotyczacych dziatan Wydziatu, biezaca kontrola terminowosci
udzielania odpowiedzi;

23) Prowadzenie ewidencji zalecen audytowych i kontrolnych oraz monitoring ich realizacji.

§ 10. Do =zakresu dziatania Referatu ds. Zbiegow Egzekucji (EW-07)
W szczegdlnosci nalezy:

1) Biezacy monitoring i nadzor nad prawidtowoscig importu tytutéw wykonawczych oraz
ograniczen do aplikacji informatycznej, obstlugujacej egzekucje administracyjng, w tym
analiza komunikatow o btedach;

2) Implementowanie do aplikacji informatycznej obstugujacej, egzekucj¢ administracyjng
tytutow  wykonawczych, przekazanych, do prowadzenia egzekucji zgodnie
z wlasciwoscia, przez inne organy egzekucyjne;

3) Monitoring elektronicznych komunikatow, dotyczacych zbiegow egzekucji;

4) Ustalanie organu prowadzacego egzekucje taczna w przypadku zbiegu egzekucji;

5) Sporzadzanie, kompletowanie i  przekazywanie = dokumentow  okre§lonych,
obowigzujacymi przepisami prawa do organu wilasciwego do tgcznego prowadzenia
egzekucji;

6) Prowadzenie postgpowan, w ktorych organem wiasciwym do tacznego prowadzenia
egzekucji jest Prezydent Miasta Krakowa;

7) Wzywanie do przekazania oraz przyjmowanie dokumentow okre§lonych przepisami
prawa do tacznego prowadzenia egzekucji;

8) Podziat kwoty uzyskanej w toku prowadzonych postepowan;

9) Wydawanie postanowien i zawiadomien w toku prowadzonej tacznie egzekucji, w tym
w sprawie podziatu kwot uzyskanych z egzekucji;

10) Przekazywanie s$rodkoéw uzyskanych w zwigzku z prowadzong tacznie egzekucja
z wydzielonego rachunku bankowego organu egzekucyjnego;

11) Wymiana korespondencji z wierzycielami i organami egzekucyjnymi;

12) Opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postgpowan.

§ 11. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

(KZP) (EW-08) w szczegolnosci nalezy:

1) Weryfikacja pod wzglgdem formalno-rachunkowym i rejestracja wnioskow o wyplate
pozyczek krotko 1 dlugoterminowych, wnioskow o zwrot wkiladow, zapomdg 1 innych
dokumentow, sktadanych przez czlonkéw KZP, zgodnie z przyjetym obiegiem
dokumentow KZP;

2) Przygotowywanie wyptat §wiadczen w celu realizacji ptatnosci;

3) Miesieczne sporzadzanie imiennych zestawien potragcen wkladow, sald zadluzenia
1 udzielonych pozyczek dla poszczegdlnych cztonkow KZP;

4) Ksiggowanie sptat, wptat, przeksiegowan oraz sporzadzanie i przekazywanie imiennych
zestawien wraz z informacjami o udzielanych pozyczkach dla Referatu Plac Wydzialu
Finansowego;

5) Sporzadzanie i przekazywanie informacji do jednostek Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie udzielonych pozyczek i rat potracen;

6) Monitorowanie sptat rat pozyczek;

7) Prowadzenie indywidualnych kart cztonkowskich i rejestrowanie wszystkich zdarzen

(wptaty, sptaty, wyptaty, prolongaty);



8) Wspotpraca z Referatem Kadr Wydziatu Organizacji i Nadzoru w zakresie weryfikacji
zatrudnienia pracownikow Urzedu Miasta Krakowa  wnioskujacych o pozyczke
1 porgczajacych pozyczke;

9) Uzgadnianie zapisow analitycznych z kontami syntetycznymi oraz rozrachunkow
prowadzonych w ramach KZP;

10) Informowanie czlonkéw KZP niebedacych pracownikami Urzgdu Miasta Krakowa
o wysokosci zgromadzonych wkladow 1 wysokosci zadtluzenia z tytutu udzielonych
pozyczek na koniec kazdego roku obrachunkowego;

11) Przygotowywanie w porozumieniu z Zarzgdem KZP projektow dokumentow
zwigzanych z obstugg KZP, w szczego6lnosci statutu, uchwal, uméw, porozumien;

12) Biezgca wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow w zakresie dotyczacym obstugi
KZP.

13) Prowadzenie rachunkowosci, biezaca dekretacja i ewidencja dowodoéw ksiegowych
zgodnie z obowigzujacym dla KZP planem kont;

14) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, dziennikow i zestawien dziennikow oraz ksiggi
glownej KZP;

15) Sporzadzanie sprawozdan finansowych KZP, zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

16) Sporzadzanie Bilansu Rocznego;

17) Przygotowywanie projektow dokumentow dotyczacych prowadzenia systemu
ewidencyjnego KZP;

18) Biezaca wspolpraca z Zarzadem KZP w zakresie obstugi KZP i prowadzenia
rachunkowosci.

§ 12. Wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu odpowiedzialne za:

1) Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

2) Terminowe opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski
Komisji RMK, interwencje poselskie i senatorskie, inne wnioski i skargi oraz wnioski
0 udostepnienie informacji publicznej;

3) Przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen, opinii, pelnomocnictw, upowaznien
Prezydenta Miasta Krakowa oraz polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu, projektow
uchwat Rady Miasta Krakowa oraz procedur zewngtrznych;

4) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami
niezbednymi do prawidlowego wykonywania zadan, z zakresu egzekucji
administracyjnej;

5) Wspolprace z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie interpretacji przepisOw prawa;

6) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;

7) Opracowywanie materiatdow informacyjnych i sprawozdawczych;

8) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

9) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow
i w Serwisie Informacyjnym UMK;

10) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

11) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz;

12) Realizacje zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,



13) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

14) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

15) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

16) Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych;

17) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny;

18) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

19) Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP);

20) Prawidtowg publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

21) Udziat w szkoleniach wskazanych przez przetozonych;

22) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 13. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 15. Traci moc zarzadzenie Nr 132/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17
stycznia 2020 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz

szczegdtowego zakresu dziatania Wydziatu Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 r.






