Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 148/2025
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 27 stycznia 2025 1.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA
INFORMACJI O STANIE MIENIA KOMUNALNEGO
GMINY MIEJSKIEJ KRAKOW

Instrukcja okresla zasady opracowania i przekazywania danych do informacji o stanie
mienia komunalnego Gminy Miejskiej Krakow.

I. Definicje

1.  Rok sporzadzenia informacji — rok kalendarzowy w ktérym sporzadza si¢ informacje
o stanie mienia komunalnego.

2. Rok budzetowy — rok kalendarzowy za ktory sporzadza si¢ informacj¢ o stanie mienia
komunalnego.

3. Rok poprzedni — rok kalendarzowy poprzedzajacy rok budzetowy.

II. Podmioty zobowiazane do przedkladania danych.

1.  Instrukcja obowigzuje jednostki budzetowe, samorzadowy zaktad budzetowy, instytucje
kultury, miejskie podmioty lecznicze, jednoosobowe spotki z udziatem Gminy Miejskiej
Krakow — zwane dalej jednostkami organizacyjnymi. Wykaz jednostek organizacyjnych
stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych ujetych w wykazie (z wyjatkiem jednoosobowych
spotek z udziatem Gminy Miejskiej Krakow) opracowuja niezbgdne do sporzadzenia
informacji o stanie mienia komunalnego dane, odzwierciedlajace stan na dzien
31 grudnia roku budzZetowego oraz na dzien 31 grudnia roku poprzedniego,
wykorzystujac do tego celu formularze oznaczone nazwami: OPCJE, ZESTAWIENIE
ZBIORCZE oraz symbolami: IM-1.1, IM-1.2, IM-1.3, IM-1L4, IM-L5, IM-L6, IM—I],
IM-1II, IM-1V, IM-V, IM-VI, IM-VII, IM-VIII, IM-IX, IM-X, zamieszczone w
zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Zarzady jednoosobowych spétek z udziatem Gminy Miejskiej Krakow opracowuja
niezbedne do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego dane,
odzwierciedlajagce stan na dzien 31 grudnia roku poprzedniego oraz na dzien
31 grudnia roku poprzedzajacego rok poprzedni, wykorzystujac do tego celu
formularze zamieszczone w zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

4.  Zarzad Krakowskiego Holdingu Komunalnego S.A. opracowuje skonsolidowane dla
grupy kapitatowej, niezbedne do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego
dane, odzwierciedlajagce stan na dzien 31 grudnia roku poprzedniego oraz na dzien
31 grudnia roku poprzedzajacego rok poprzedni, wykorzystujac do tego celu
formularze zamieszczone w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.
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III. Dane.

Dane winny by¢ zgodne z prowadzonag przez jednostki organizacyjne ewidencja
ksiegowa.

Dane winny by¢ spojne z warto$ciami wykazanymi przez jednostki organizacyjne w
informacji o stanie mienia komunalnego za rok poprzedni, przyjetej stosownym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa 1 opublikowanej w Biuletynie Informacji
Publicznej. Ewentualne korekty bilansu majace istotny wptyw na stan mienia Gminy
Miejskiej Krakéw dokonane przez jednostki organizacyjne GMK po dacie przyjecia
informacji o stanie mienia komunalnego za rok poprzedni nalezy wykazywa¢ w pozycji
»Wyjasnienie dotyczace ewentualnych korekt w stanie aktywow, majacych istotny wplyw
na stan mienia komunalnego” na formularzu oznaczonym nazwa ZESTAWIENIE
ZBIORCZE i tam poda¢ ostateczng sumg bilansow3.

Objasnienia zmian danych w okresie obj¢tym informacja o stanie mienia komunalnego,
w odniesieniu do ktorych na formularzu ZESTAWIENIE ZBIORCZE pojawi si¢
komunikat o tresci ,,nalezy wyjasni¢ przyczyne wzrostu / spadku wartos$ci aktywow”
nalezy wykaza¢ w pozycji ,,Wyjasnienie znaczacych zmian (wzrostu lub spadku)
poszczegolnych sktadnikéw aktywow”.

Nie dopuszcza si¢ nanoszenia dodatkowych adnotacji poza miejscami do tego
przeznaczonymi.

Dane do formularzy nalezy wpisywa¢ w zaokragleniu do pelnych ztotych.

Sposdb wypetniania oraz przesytania pliku okresla zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

IV. Sposob przygotowania, podpisywanie i przekazywanie.

Formularze, o ktorych mowa powyzej dla Urzgdu Miasta Krakowa sporzadza Wydziat
Finansowy we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
Urzedu.

Dla jednostek organizacyjnych, ktorym Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie
prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg formularze, o ktorych mowa powyzej sporzadza
Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie, odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia udzielonego przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych stosownie do tresci formularza stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejsze;j
instrukcji.

Dla jednostek organizacyjnych, ktére w okresie objetym informacja o stanie mienia
komunalnego ulegly likwidacji, a wykazywaty stan aktywow na dzien 31 grudnia roku
poprzedniego formularze, o ktérych mowa powyzej sporzadza Wydzial Skarbu Miasta
na podstawie danych zawartych w sprawozdaniu za rok poprzedni.

Formularze wypelnia si¢ wytacznie w wersji elektroniczne;.

Plik z wypetionymi formularzami przesylany jest na adres em-mienie@um.krakow.pl
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

V. Terminy.

Wydziat Skarbu Miasta przesyta do Centrum Obstugi Informatycznej aktualny wykaz
jednostek organizacyjnych w terminie do dnia 20 stycznia roku sporzadzania informacji
w celu uaktualnienia formularzy do uzupetiania przez jednostki oraz pliku do agregacji
danych.

Centrum Obstugi Informatycznej przesyta uaktualnione pliki do Wydziatu Skarbu Miasta
w terminie do 31 stycznia roku sporzadzania informac;ji.



Jednostki organizacyjne przesylaja do Wydzialu Skarbu Miasta plik z wypetionymi
formularzami w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 lutego roku sporzadzenia
informacji.

Wydziatl Finansowy przekazuje do Wydzialu Skarbu Miasta opracowany dla Urzedu
Miasta Krakowa plik z wypetlionymi formularzami w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 16 marca roku sporzadzenia informacji.

Wydzial Budzetu Miasta przekazuje do Wydziatu Skarbu Miasta informacj¢ o wielko$ci
wykonanych dochodéw z mienia, w stopniu szczegoélowos$ci okreslajacym dziat i paragraf
klasyfikacji budzetowej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 marca roku
sporzadzenia informacji.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do udzielania w formie pisemnej dodatkowych
informacji na wniosek Dyrektora lub upowaznionych pracownikow Wydziatu Skarbu
Miasta, w terminach wskazanych w tym wniosku.

Wydziat Skarbu Miasta opracowuje w oparciu o otrzymane dane oraz dokumentacje
wlasng ,Informacj¢ o stanie mienia komunalnego Gminy Miejskiej Krakoéw”
1w terminie do dnia 27 marca roku sporzadzenia informacji przedktada ja do Wydzialu
Budzetu Miasta, w celu przekazania Prezydentowi Miasta Krakowa, Radzie Miasta
Krakowa oraz Regionalnej Izbie Rachunkowej w Krakowie, jako zalacznik do
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Miejskiej Krakow.

Za prawidtowe oraz terminowe sporzadzenie i przedtozenie do Wydziatu Skarbu Miasta
formularzy a takze innych informacji, o ktérych mowa w niniejszej instrukcji
odpowiadaja dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa (wydziatow,
biur) oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

W przypadku, gdy terminy wskazane w ust. 1 — 6 przypadaja w dzien wolny od pracy,
terminy uznaje si¢ za dotrzymane w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym dzien
wolny od pracy.



