ZARZADZENIE NR 1388/2026
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 01 lipca 2026 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu

dzialania Wydzialu Finansowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662)
oraz pisma Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 maja 2026 r. w zw. z art. 67 ust. 4 ustawy z dnia 15 wrzesnia

2000 r. o referendum lokalnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 472) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Wydzialem Finansowym, zwanym dalej Wydzialem, kieruje Dyrektor przy

pomocy dwodch Zastepcow.

2. Wydzial funkcjonuje w pionie Skarbnika Miasta Krakowa. Skarbnik realizuje swoje
zadania przy pomocy Zastgpcy Skarbnika, ktorym jest Dyrektor Wydziatu Finansowego.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny

2) Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen

3) Referat Generalny Rejestr Umow

4) Referat Rozliczen Finansowych 1 Sprawozdawczosci

5) Referat Ptac

6) Referat ds. Rozliczen Finansowych z Osobami Fizycznymi

7) Referat Obstugi Finansowe] Wydatkow

8) Referat Obstugi Finansowo-Ksi¢gowej Funduszy

9) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Inwestycji

10) Referat Ksiegowosci Wydatkow

11) Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta Krakowa
a) Stanowisko I Zastepcy Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta Krakowa
b) Stanowisko II Zastepcy Gtownego Ksiegowego Urzgdu Miasta Krakowa

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora Wydziatu I;
2) Zastegpca Dyrektora Wydziatu II;
3) Stanowisko Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa (FK-11);
4) Referat Organizacyjny (FK-01).
2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu I podlegaja bezposrednio:
1) Referat ds. Rozliczen Finansowych z Osobami Fizycznymi (FK-06);
2) Referat Obstlugi Finansowej Wydatkéw (FK-07);
3) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy (FK-08);
4) Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Inwestycji (FK-09);
5) Referat Ksiggowosci Wydatkow (FK-10).
3. Zastepcy Dyrektora Wydziatu II podlegaja bezposrednio:
1) Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen (FK-02);
2) Referat Generalny Rejestr Umow (FK-03);
3) Referat Rozliczen Finansowych i Sprawozdawczosci (FK-04);
4) Referat Ptac (FK-05).

FK-01;
FK-02;
FK-03;
FK-04;
FK-05;
FK-06;
FK-07;
FK-08;
FK-09;
FK-10;
FK-11;
FK-11-1,
FK-11-2.



4. Stanowisku Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta Krakowa podlegaja bezposrednio
Stanowisko 1 Zastepcy Gtownego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa (FK-11-1)
1 Stanowisko II Zastepcy Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta Krakowa (FK-11-2).

5. Wydzial podlega merytorycznie Skarbnikowi Miasta Krakowa.

§ 4. Do zadan Referatu Organizacyjnego (FK-01) nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

2) biezaca ewidencja korespondencji otrzymywanej 1 wysytanej z Wydziatu w aplikacji EZD
PUW;

3) obstuga elektronicznej skrzynki Wydziatu;

4) obstuga skrzynki mailowej ,,Propozycje dla FK”;

5) prowadzenie ewidencji oraz biezgca kontrola terminowosci realizacji: uchwat Rady Miasta,
oraz wnioskéw 1 opinii Komisji Rady, zarzadzen i polecen Prezydenta Miasta Krakowa,
polecen Dyrektora Magistratu, a takze zarzadzen 1 polecen Dyrektora Wydziatu,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru uregulowan wewnetrznych Dyrektora Wydziatu, przekazywanie
ich kierownikom komérek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu celem
zapoznania si¢ i ich realizacji,

b) prowadzenie harmonogramu realizacji uchwat Rady Miasta, Rad i Zarzadéw Dzielnic
oraz wnioskoéw 1 opinii Komisji Rady, zarzadzen i polecen Prezydenta Miasta Krakowa,
polecen Dyrektora Magistratu, zarzadzen i polecen Dyrektora Wydziatu, jak réwniez
egzekwowanie terminowosci ich realizacji;

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen i polecen Prezydenta
Miasta Krakowa, polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu, a takze kart ustug/procedur
zewnetrznych 1 instrukcji postepowania/procedur wewnegtrznych w zakresie dziatania
Wydziatu oraz ich biezaca aktualizacja;

7) procedowanie aktow kierowania;

8) opracowywanie projektow, biezaca aktualizacja 1 prowadzenie wykazow upowaznien,
pelnomocnictw dla Dyrektora Wydziatu i jego zastepcy oraz pracownikow Wydziatu;

9) przekazywanie informacji do poszczegolnych Referatow o zmianach w uregulowaniach
wewngtrznych Urzedu Miasta Krakowa, dotyczacych zakresu dzialania Wydziatu;

10) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow 1 interpelacji oraz wnioskow o udzielenie
informacji publicznej dotyczacych zadan Wydziatu, biezaca kontrola terminowosci
udzielania odpowiedzi;

11) obstuga spraw zwigzanych z realizacja zadan Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej w aplikacji EZD PUW;

12) zarzadzanie slownikiem struktury organizacyjnej Wydziatu oraz stownikiem uzytkownikow
EZD PUW;

13) monitorowanie terminowosci realizacji spraw skierowanych na poszczegdlne komorki
organizacyjne Wydziatu;

14) prowadzenie ewidencji zalecen audytowych i kontrolnych oraz monitoring ich realizacji;

15) sporzadzanie protokotow z narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu;

16) opracowywanie okresowych analiz, materialdow informacyjnych 1 sprawozdawczych
dotyczacych pracy Wydzialu, w tym analiz budzetowych;

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Wydziatu:

a) lista obecnosci pracownikow,

b) etatyzacja,

¢) zakresy czynnosci, opisy stanowisk,

d) karty badan lekarskich,

e) ewidencja 1 plany urlopow wypoczynkowych,

f) kontrola ewidencji w ksigzkach wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

g) sporzadzanie zestawienia godzin nadliczbowych,



h) wykazy dodatkow specjalnych,

1) wykazy nagrod kwartalnych,

J) wykazy miesi¢czne uprawnionych oséb do otrzymywania ryczaltu w zwigzku z realizacja
zadan w trybie pracy zdalnej;

18) prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu
w szkoleniach, sympozjach i konferencjach, ewidencja wnioskow o udziat w szkoleniach
pracownikow Wydzialu. Wspotpraca z kierownikami Referatow w Wydziale w zakresie
planowania szkolen dla pracownikow;

19) wspolpraca z Wydziatem Organizacji 1 Nadzoru w zakresie wynagrodzen, dodatkow
specjalnych, nagrod kwartalnych, spraw socjalnych oraz szkolen pracownikéw Wydziatu;

20) przygotowywanie w porozumieniu z Referatami warunkoéw naboru na wolne stanowiska
w Wydziale;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Wydziale;

22) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych krajowych i1 zagranicznych pracownikéw
Wydziatu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy biurowe,
wyposazenie biurowe, materialty eksploatacyjne do drukarek komputerowych
1 kserokopiarek, bilety komunikacji miejskiej, druki $cislego zarachowania, druki i wzory
pism powszechnie stosowanych w Wydziale oraz ich dystrybucja dla potrzeb Wydziatu;

24) obstuga aplikacji Elektroniczny System Zamoéwien Towarow (ESZT), obslugujacej
zamawianie wszelkiego asortymentu na potrzeby Wydziatu,

25) biezace monitorowanie stanu ewidencji skladnikéw majatkowych  Wydziatu
oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania sktadnikami
majatkowymi;

26) prowadzenie 1 aktualizacja kart uzytkownikow urzadzen informatycznych i osobistego
wyposazenia w Wydziale;

27) wspotpraca z Centrum Obstugi Informatycznej w zakresie sprawnosci i doskonalenia
Systemu Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa w zakresie dziatania Wydzialu
Finansowego, w tym wykorzystywane dedykowanego portalu informatycznego SMART
PORTAL;

28) dysponowanie rezerwg sprz¢tu komputerowego Wydziatu 1 wnioskowanie o zakup nowego;

29) prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Wydziale, w tym: sktadanie zapotrzebowania
na pieczecie 1 przekazywanie pieczeci pracownikom oraz prowadzenie ewidencji pieczeci
przekazanych do kasacji;

30) wspolpraca z Biurem Prasowym, w zakresie opracowywania 1 przekazywania informacji
medialnej o dzialaniach Wydzialu oraz wspolpraca z Referatem Mediow Miejskich
w zakresie informacji w Miejskiej Platformie Internetowej (MPI) dotyczacych kompetencji
Wydziatu;

31) przygotowywanie, weryfikowanie 1 aktualizowanie informacji z zakresu dziatania Wydzialu
w Intranecie (CMS UMK), Biuletynie Informacji Publicznej (CMS BIP), Gminnym
Serwisie  Informacyjnym  (CMS  GSI), INTEGRATORZE 1  wspolpraca
z Oddzialem Spoleczenstwa Informacyjnego w Wydziale Organizacji i Nadzoru w tym
zakresie;

32) przygotowanie kart ustug/procedur zewnetrznych z zakresu Wydziatu Finansowego oraz ich
wprowadzenie i aktualizacja w aplikacji do Zarzadzania Portfelem Ustlug Stratus;

33) biezaca kontrola przestrzegania przepisow z zakresu Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

34) koordynowanie spraw dotyczacych realizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu
Miasta Krakowa 1 wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Urzgdu Miasta Krakowa
w zakresie przetwarzania danych oraz obsluga aplikacji System Ewidencjonowania
Zbioréw, Administrowania i Monitorowania, w skrocie SEZAM;

35) koordynowanie oraz dokumentowanie w Wydziale spraw z zakresu Systemu Zarzadzania
Jako$cig w Urzedzie Miasta Krakowa;



36) prowadzenie biblioteki Wydzialu oraz obstuga w tym zakresie Systemu Obstugi
Ksiggozbioru Urzgdu, w skrocie SOKU;,

37) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania stosowanych w Wydziale
oraz wydawanie 1 rozliczanie drukéw arkuszy spisu z natury przeznaczonych
do inwentaryzacji oraz wydawanie i rozliczanie ksigg drukéw Scistego zarachowania na
potrzeby Urzedu Miasta Krakowa;

38) sporzadzanie miesi¢cznej prognozy wydatkow dla Wydziatu Budzetu Miasta na podstawie
informacji z wydziatow merytorycznych;

39) sporzadzanie rocznego i1 aktualizacja kwartalnego harmonogramu realizacji wydatkow
biezacych i inwestycyjnych w celu zapewnienia ptynnosci finansowej Miasta Krakowa;

40) sporzadzanie dziennych zbiorczych zapotrzebowan na $rodki finansowe dla realizacji
wydatkow biezacych i inwestycyjnych w celu zapewnienia ptynnosci finansowej Urzedu
Miasta Krakowa;

41) opracowanie zbiorczych danych do planu finansowego Wydzialu w ukladzie zadan
budzetowych 1 klasyfikacji budzetowej, w tym planu finansowego w zakresie wydatkéw
dotyczacych funkcjonowania Wydziatu;

42) monitorowanie 1 analiza realizacji planu finansowego Wydzialu oraz wnioskowanie
0 jego zmiany;

43) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan
budzetowych 1 wydatkow Wydziatu Finansowego;

44) wykonywanie zadan analityka budzetowego Wydziatu oraz aktualizacja danych dotyczacych
zadan budzetowych oraz karty miernikéw i wskaznikéw w aplikacji STRADOM,;

45) monitorowanie 1 rozliczanie czasu pracy Wydzialu oraz dokonywanie analiz i zmian
zwigzanych z aplikacja Rejestracja Czasu Pracy (RCP);

46) biezaca wspoOtpraca z bankiem obslugujagcym rachunki Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie Wydziatu;

47) opracowywanie 1 rejestrowanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych w ramach $rodkéw
finansowych Wydziatu oraz obstuga aplikacji Generalny Rejestr Umow (GRU);

48) zglaszanie awarii 1 napraw w aplikacji Obstuga Budynkéw Urzedu Miasta Krakowa
(OBUD);

49) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw Wydziatu
do archiwizacji;

50) biezaca kontrola uzytkowania przez pracownikow Wydziatu podrecznego archiwum
wydziatlowego, w tym rejestrowanie pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

51) obstuga Platformy Elektronicznego Fakturowania PEF;

52) odbieranie faktur zakupowych udostepnionych w Krajowym Systemie e-Faktur w zakresie
przyznanych uprawnien i dostgpéw na poziomie Wydzialu Finansowego, dokonywanie
kontroli merytorycznej i wstepnej kontroli formalno-rachunkowej faktur oraz dalsze
procedowanie celem terminowej realizacji zaptaty zobowiazania;

53) weryfikacja kontrahentow na potwierdzeniach sald w celu ustalenia komorki organizacyjnej,
wspoOltpracujacej z danym kontrahentem;

54) koordynacja dziatah majacych na celu wprowadzenie w finansowych systemach
informatycznych automatow oraz mechanizméw kontroli prawidlowo$ci ewidencjonowania
typowych operacji gospodarczych;

55) opracowywanie rozwigzan zmierzajacych do integracji danych, ptynnego przepltywu danych
migdzy systemami obslugujacymi dziatalno$¢ finansowa Urzedu Miasta Krakowa, ktoére
winny zapewni¢ automatyczng kontrole poprawno$ci danych zgodnie z zasadami Polityki
Rachunkowosci Urzedu,

56) koordynacja prac wdrozeniowych systemoéw obstugujacych dziatalno$¢ finansowa
poszczegbdlnych komoérek Urzedu Miasta Krakowa;

57) wspolpraca z gospodarzami i administratorami technicznymi podsystemow, uczestnictwo
w naradach koordynacyjnych, szkolenie uzytkownikow;



58) analiza potrzeb i oczekiwan decydentow 1 uzytkownikow;
59) opiniowanie kazdorazowego zakupu nowego systemu informatycznego z zakresu obstugi
finansowo-ksiggowej lub jego modyfikacji.

§ 5. Do zadafh Referatu Obslugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen (FK-02) nalezy
dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie wydatkéw biezacych, zgodnosci operacji
gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych poprzez:

1) sprawdzanie list wyptat nastepujacych §wiadczen (obieg dokumentow odbywa si¢ droga
elektroniczng w aplikacji EZD PUW), dalej zwanych §wiadczeniami:

a) rodzinnych,

b) funduszu alimentacyjnego,

c) zasitkow dla opiekunow,

d) swiadczen wychowawczych, dla wnioskow ztozonych do 31.12.2021 r.,

e) $wiadczen Za Zyciem,

f) dodatkow mieszkaniowych,

g) dodatkow energetycznych,

h) Karty Polaka,

i) dodatek ostonowy,

j) innych $wiadczen okresowo realizowanych na podstawie odrgbnych ustaw
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz w zakresie planu w uktadzie obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej, zgodnie z ukladem wykonawczym budzetu i jego
zmianami;

2)  kwalifikowanie do zaptaty 1  przygotowywanie w  aplikacji WYBUD
polecen ksiggowania dla list wyptat Swiadczen;

3) przygotowywanie w aplikacji WYBUD zestawienia wybranych przekazow elektronicznych
do danej listy w formie elektronicznej lub papierowej wraz z przekazami dla
poszczego6lnych $§wiadczeniobiorcow, przelewOw oraz tzw. autowyptat zgodnie z listami
wyplat;

4) biezace przekazywanie do Krakowskiego Centrum Swiadczen wydrukéw z systemu
bankowosci internetowej (przelewy na rachunek bankowy, przelewy odrzucone, niepodjete
autowyptaty), aplikacji Poczty Polskiej (zwroty niepodjetych przekazow pocztowych)
dotyczacych zwrotow niepodjetych §wiadczen oraz nienaleznie pobranych §wiadczen;

5) przygotowanie i realizacja list wyptat zwrotow nieodebranych $wiadczen na podstawie
otrzymanych list wyptat z Krakowskiego Centrum Swiadczen;

6) przekazywanie na rachunek dochodow potracen z list wyptat dotyczacych nienaleznie
pobranych $wiadczen w Urzedzie Miasta Krakowa w latach ubieglych oraz nienaleznie
pobranych zasitkow w innych jednostkach;

7) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych $§wiadczeniobiorcow,
wyrejestrowywanie z ubezpieczef, naliczanie sktadek miesiecznych, przekazywanie
dokumentacji do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w aplikacji PLATNIK, prowadzenie
ewidencji ubezpieczonych w aplikacji PLATNIK i na kartotekach oraz optacanie sktadek w
ustawowych terminach;

8) sporzadzanie na pisemng prosbe ubezpieczonego zaswiadczen o podleganiu ubezpieczeniom
spolecznym i/lub zdrowotnym z podaniem okresu trwania ubezpieczenia i wysokosci
odprowadzonych sktadek;

9) sporzadzanie informacji dla ubezpieczonych o naleznych skladkach na ubezpieczenie
spoleczne 1 zdrowotne za ubiegly rok, w rozbiciu na poszczegdlne miesigce, w terminach
wynikajacych z ustawy;

10) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji w zakresie:



a) dochoddéw z tytutu zwrotu dlugu alimentacyjnego,

b) dochodéw z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen,

¢) wydatkéw z tytuhu wyptaconych §wiadczen oraz sktadek ZUS,

d) pozostatych rachunkéw zwigzanych z okresowo realizowanymi §wiadczeniami;

11) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych na poszczeg6lnych rachunkach;

12) biezace ewidencjonowanie zadekretowanych dowodoéw ksiegowych dotyczacych
zrealizowanych wydatkow 1 dochoddéw budzetowych: wyciagi bankowe, decyzje, listy
wyptat 1 polecenia ksiegowania w aplikacji FK365;

13) biezace ewidencjonowanie na kartach kontowych poszczegdlnych dluznikow
alimentacyjnych wptat z tytulu zwrotu dtugu alimentacyjnego w aplikacji OFA;

14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowe;,
budzetu zadaniowego wydatkéw budzetowych oraz ewidencji zadan zleconych Gminy;

15) prowadzenie ewidencji otrzymanych $rodkéw na zadania zlecone Gminy oraz wilasne
zadania;

16) okresowe przekazywanie dochodoéw Skarbu Panstwa, dochodow gminy wierzyciela a takze
okresowe przekazywanie dochodow Gminy Miejskiej Krakéw na rachunki prowadzone
przez Wydzial Budzetu Miasta;

17) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego
oraz ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji
budzetowej, zadaniowej na podstawie danych otrzymanych z Krakowskiego Centrum
Swiadczen;

18) nadawanie numeréw dziennika na dowodach ksiggowych, chronologiczne wpinanie
dokumentoéw do segregatoré6w oraz opisywanie segregatorow zgodnie z uregulowaniami
zewngtrznymi 1 wewngtrznymi w sprawie wykazu akt 1 haset klasyfikacji; dla klas
wdrozonych w odrebnych uregulowaniach — prowadzenie dokumentacji i archiwizacji na
drodze elektronicznej w aplikacji EZD PUW;

19) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 z operacji finansowych zakresie dziatania
Referatu:

a) Rb-28S (Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej):
- czastkowego z poszczegolnych rachunkéw w zakresie dziatania Referatu w aplikacji
FK365,

b) Rb-27S (Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej):
- czastkowych z poszczegbdlnych rachunkow w zakresie dziatania Referatu w aplikacji
FK365,

c¢) Rb-27Z7 (Kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami):
- czastkowego z rachunku dochody - zwrot dlugu alimentacyjnego w zakresie dziatania
Referatu w aplikacji FK365,

d) Rb-N (Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych):
- czastkowych z poszczegolnych rachunkéw w zakresie dziatania Referatu w aplikacji
FK365,

e) Rb-ZN (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa
z tytutlu wykonywania przez JST zadan zleconych):
- czastkowego z rachunku dochody - zwrot dlugu alimentacyjnego w zakresie dziatania
Referatu w aplikacji FK365,



f) Rb-Z (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow prawnych
oraz porgczen i gwarancji):

- czastkowych z poszczegdlnych rachunkéw prowadzonych w Referacie w aplikacji
FK365,

g) Rb- 50 (Kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami):

- czastkowych z poszczego6lnych rachunkow prowadzonych w Referacie w aplikacji
FK365;

20) inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
potwierdzenia sald $rodkéw pienieznych dla poszczegélnych rachunkéw oraz w drodze
weryfikacji poprzez pordéwnanie danych ksieggowych z odpowiednimi dokumentami
w zakresie dzialania Referatu;

21) sporzadzanie 1 zapisywanie wydrukéw zestawienia obrotow 1 sald, dziennikow
1 zestawien dziennikéw oraz ksiegi gldownej wg stanu na ostatni dzien kazdego miesigca -
czastkowych z poszczegolnych rachunkéw w zakresie dzialania Referatu - zgodnie
z obowigzujacg w tym zakresie procedurg wewnetrzng Wydziatu;

22) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskéw 1 strat, zestawienie zmian
w  funduszu jednostki budzetowej, informacja dodatkowa) - czastkowych
z poszczegdlnych rachunkéw w zakresie dziatania Referatu;

23) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu dla Krakowskiego Centrum Swiadczen
1 Wydzialu Budzetu Miasta (informacja o zrealizowanych dochodach 1 wydatkach,
naleznosciach pozostatych do zaptaty, zaleglosciach w czegsci naleznej Gminie Miejskiej
Krakoéw oraz zobowigzaniach z tytulu nieodebranych $§wiadczen) w obowigzujacych
terminach;

24) sporzadzanie i1 przechowywanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdania finansowego zgodnie z szczegdélowymi zasadami
okreslonymi procedurg wewnetrzng Wydziatu;

25) weryfikacja zapytan od komornikoéw w sprawie zajecia wierzytelnosci w zakresie dziatania
Referatu;

26) obstuga aplikacji Elektroniczny System Zamoéwien Towarow (ESZT), obslugujacej
zamowienia wszelkiego asortymentu na potrzeby Referatu;

27) prowadzenie ewidencji 1 biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow majatkowych
Referatu oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi;

28) prowadzenie i aktualizacja kart uzytkownikéw urzadzen informatycznych i osobistego
wyposazenia w Referacie;

29) zglaszanie awarii 1 napraw w aplikacji Obstuga Budynkoéw Urzedu Miasta Krakowa (OBUD)
w zakresie Referatu.

§ 6. Do zadan Referatu Generalny Rejestr Umow (FK-03) nalezy:

1) yymowanie w Generalnym Rejestrze Umow (dalej GRU) zaangazowania wynikajacego
z zawartych przez Gming Miejska Krakéw w ramach komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa umoéw/porozumien i potwierdzen umoéw dokumentowych, i innych
dokumentow generujacych zaangazowanie $rodkdéw pieni¢znych, umow zawartych przez
miejskie jednostki organizacyjne, ktorych realizacja nastgpuje z planu finansowego Urzedu
Miasta Krakowa;

2) weryfikacja wzorow umoéw bedacych zalacznikiem do specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia oraz statych wzoréw umow;



3) weryfikacja uméw pod wzgledem zgodnosci zapisow z uchwalg budzetowa (w ukladzie
klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzial, rozdzial, paragraf, zadanie, kategoria
zadania), aktualng Wieloletnig Prognoza Finansowg Miasta Krakowa, w szczegdlnosci
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji
procedowania umow dotyczacych wydatkéw w Urzedzie Miasta Krakowa oraz innymi
uchwatami Rady Miasta Krakowa, zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa, instrukcjami
postepowania i procedurami wewnetrznymi, w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci zapisow
umowy z trescig powyzszych przepisdw i wysokos$cia zaplanowanych srodkow;

4) weryfikacja 1 akceptacja w aplikacji EZD oraz aplikacji informatycznej GRU umow,
aneksow, korekt, porozumien i potwierdzen umow dokumentowych. i innych dokumentow
generujagcych  zaangazowanie S$rodkéw pienigznych zawieranych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz przedstawianie ich do kontrasygnaty Skarbnika
Miasta Krakowa zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie wprowadzenia Instrukcji procedowania umoéw dotyczacych wydatkow w UMK

5) nadawanie w aplikacji informatycznej GRU umowom, aneksom, korektom, porozumieniom
i potwierdzeniom uméw dokumentowych i innym dokumentom generujacym
zaangazowanie $rodkow pienigznych statusu anulowany/wypowiedziany w oparciu
o wnioski kierujagcych komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa;

6) sporzadzanie dziennego zestawienia w formie elektronicznej z zaangazowanych umowami
srodkow finansowych w rozbiciu na klasyfikacje budzetowa na poszczegdlnych rachunkach
w oparciu o aplikacje informatyczng GRU;

7) redagowanie korespondencji z uwagami do przedkladanych umoéw, aneksow, korekt,
porozumien 1 potwierdzen umoéw dokumentowych 1 innych dokumentéw generujacych
zaangazowanie §rodkoéw pieni¢znych wysylanej do kierujacych komoérkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa lub koordynatora Zespotu Radcow Prawnych;

8) weryfikacja projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w zakresie zabezpieczenia $rodkow w planie finansowym Urzedu Miasta
Krakowa,;

9) weryfikacja w zakresie dzialania Referatu zapytan od komornikéw w sprawie zajecia
wierzytelnosci,

10) akceptacja w aplikacji informatycznej GRU korekt do umow zgodnie z aktualnym
zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji
procedowania umow dotyczacych wydatkéw w UMK

11) generowanie kwartalnego zestawienia zawartych umow/porozumien i potwierdzen umow
dokumentowych, 1 innych dokumentoéw generujacych zaangazowanie srodkéw pienieznych,
1 przekazywanie go do publikacji w BIP oraz kwartalnego zestawienia umow
zlecen z osobami fizycznymi realizowanych na terenie Urzedu Miasta Krakowa w celu
przedlozenia Dyrektorowi Magistratu.

§ 7. Do zadan Referatu Rozliczen Finansowych i Sprawozdawczosci (FK-04) nalezy:
1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie:
a) dochodéw uzyskiwanych w formie:

- kar wynikajacych z zawartych umow,

- dochoddéw przypisanych na podstawie decyzji administracyjnych, postanowien,
rozliczen dotyczacych zwrotu dotacji, przekazania po terminie sprawozdania
podmiotu prowadzacego punkt selektywnego zbierania odpadow komunalnych oraz
zwrotu kosztéw transportu, koniecznego leczenia iutrzymania w schronisku
zwierzecia odebranego wlascicielowi lub opiekunowi (naleznosci przypisane do 31
maja 2017 r.), itp.,

- zwrotu kosztéw dotacji udzielonej na dzieci zamieszkate na terenie innych gmin
uczeszczajace do publicznych i1 niepublicznych przedszkoli lub innych form



wychowania przedszkolnego prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakéw,

- wplywow z dywidend,

- odsetek od nieterminowo uregulowanych nalezno$ci liczonych jak dla zaleglosci
podatkowych lub odsetek ustawowych za opo6znienie lub odsetek ustawowych
od transakcji handlowych,

- odsetek bankowych od rachunkow skonsolidowanych oraz rachunku depozytowego,

- wplywow z otrzymanych/nabytych na rzecz Gminy Miejskiej Krakow spadkow
W postaci pieni¢znej,

- wplywow z otrzymanych zapiséw i darowizn w postaci pieni¢znej,

- odszkodowan przyznanych na podstawie zawartych umoéw ubezpieczeniowych,
za zgubione przesytki pocztowe itp.,

- zwrotu zaliczki komorniczej, kosztéw egzekucyjnych, kosztéw upomnien,

- zwrotu oplaty sadowej,

- optaty manipulacyjnej, optaty prolongacyjnej oraz odsetek od pozyczek udzielonych
przez Gming Miejskg Krakow,

- wplywow z réznych dochodow 1 oplat zwrotu nadptaconych sktadek ZUS, zwrotu
kosztéw wynagrodzenia, zwrotu nienaleznie pobranego wynagrodzenia i $wiadczen
pracowniczych, zwrotu z tyt. rozliczen VAT Urzedu Miasta Krakowa, itp.),

- zwrotow zwigzanych z realizacja wydatkow w zakresie zadan biezacych
1 inwestycyjnych z lat ubiegtych,

- naleznosci z tytulu regresOw 1 zwrotow nienaleznie pobranych odszkodowan
z tytuhu niedostarczenia lokalu socjalnego,

- przekazania z rachunku depozytowego wadium wraz z naliczonymi odsetkami
od rachunku bankowego podlegajacego zatrzymaniu na podstawie przepisoOw ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

- przekazania z rachunku egzekucyjnego na rachunek dochodow kosztow
egzekucyjnych,

- naleznosci po zlikwidowanych miejskich jednostkach organizacyjnych,

- naleznosci z tytulu pozostatych dochodéw budzetu Gminy Miejskiej Krakow
nieujetych w planach finansowych Wydziatu Podatkéw 1 Optat 1 innych miejskich
jednostek organizacyjnych,

b) kwot wyegzekwowanych przez pracownikdw komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Krakowa zajmujacej si¢ egzekucja naleznosci oraz komornikéw sadowych od dhuznikéw
zalegajacych z ptatnosciami na rzecz Gminy Miejskiej Krakow z tytutu optat i podatkow
lokalnych, w tym wyegzekwowanych nalezno$ci zwigzanych z ustawg o gospodarowaniu
odpadami,

¢) rachunku bankowego otwartego dla PFRON,

d) biezace ksiggowanie transakcji z wykorzystaniem mechanizmu Split Payment;

2) w ramach ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie okreslonym w pkt 1:

a) kompletowanie i1 dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z Zakltadowym Planem
Kont,

b) biezace ewidencjonowanie zadekretowanych dowodow ksiegowych w aplikacjach FK365
oraz WPBUD,

c) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne naleznos$ci lub ich zwrot,

d) przekazywanie mylnych wptat do wlasciwego kontrahenta,

e) sporzadzanie polecen przelewow do wyplaty w aplikacji WYBUD, WPBUD,

f) przekazywanie na odpowiednie rachunki bankowe Wydziatu, Wydzialu Podatkow
1 Optfat, jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow oraz wierzycieli bioracych



udziat w egzekucji tacznej prowadzonej przez Prezydenta Miasta Krakowa naleznosci
wykazanych w zestawieniach sporzadzanych przez komorke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa zajmujaca si¢ egzekucja naleznosci,

g) przekazywanie osobom prawnym i fizycznym nadplat naleznos$ci 1 nienaleznych
$wiadczen wykazanych w zestawieniach sporzadzanych przez komorke organizacyjng
Urzgdu Miasta Krakowa zajmujaca si¢ egzekucja naleznosci,

h) prawidtowe naliczanie odsetek od niezaptaconych terminowo naleznosci,

1) wystawianie not ksiegowych w celu dochodzenia naleznych kwot,

j) uzgadnianie danych zawartych w ewidencji ksiegowej z dokumentami zroédtowymi
otrzymanymi z komoérek organizacyjnych, w szczegolnosci sprawdzanie pod wzgledem
rachunkowym raportow otrzymanych od komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta
Krakowa zajmujacej si¢ egzekucja naleznoSci 1 uzgadnianiem raportéw
z wyciggiem bankowym,

k) wystawianie postanowien o sposobie zaliczenia wplaty oraz o sposobie zaliczenia
nadptaty na poczet innych naleznosci Gminy Miejskiej Krakow,

1) kontrola terminowosci realizacji przypisanych dochodow;

3) prowadzenie ewidencji pozabilansowe] na podstawie wystapien pokontrolnych oraz ich
systematycznie monitorowanie i aktualizowanie;

4) prowadzenie czynnosci przedegzekucyjnych 1 przedwindykacyjnych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w szczego6lno$ci z zapisami zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentdéw
ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa, a w tym:

a) wystawianie 1 wysytanie do dtuznika upomnien,

b) wystawianie i przekazywanie do organu egzekucyjnego tytutow wykonawczych (w tym:
odpisow tytutdéw wykonawczych, dalszych tytutéw wykonawczych, ponownych tytutéw
wykonawczych, zmienionych tytuldow wykonawczych),

c¢) pozyskiwanie informacji o majatku i zrédtach dochodu dtuznika poprzez weryfikacje
danych w elektronicznej ksigdze wieczystej oraz kierowanie pisemnych wnioskéw do
Wydzialu Ewidencji Pojazdéw 1 Kierowcéw o udzielenie informacji dotyczacych
pojazdow zarejestrowanych na dluznika;

5) wystepowanie do organu egzekucyjnego z zapytaniem dotyczacym realizacji przekazanego
tytutu wykonawczego;

6) przygotowywanie na podstawie informacji od komorki organizacyjnej stanowiska w sprawie
przedlozenia zarzutow do tytutu wykonawczego;

7) przygotowywanie w porozumieniu z merytoryczng komoérka organizacyjng dokumentdéw
koniecznych do zgloszenia wierzytelnosci do masy upadtosciowe] zobowigzanego przez
Zespot Radcow Prawnych;

8) wystepowanie w uzasadnionych przypadkach na podstawie stanowiska merytorycznej
komorki organizacyjnej, o zabezpieczenie naleznos$ci pieni¢znej przez obcigzenie
nieruchomos$ci  zobowigzanego hipoteka przymusowa lub ustanowieniem zastawu
skarbowego;

9) terminowe przekazywanie do komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa zajmujacej
si¢ windykacja nalezno$ci zestawienia niezaptaconych nalezno$ci cywilnoprawnych wraz
z dokumentacjg dluznikéw w celu ich wyegzekwowania, zgodnie z obowigzujaca w tym
zakresie procedurg wewnetrzna,;

10) informowanie w formie przekazywania comiesigcznych zestawien komoérki organizacyjnej
Urzgdu Miasta Krakowa zajmujacej si¢ windykacja nalezno$ci o wptatach dokonanych
na poczet naleznosci objetych windykacja;



11) przekazywanie do Wydziatu Budzetu Miasta zrealizowanych dochodow;

12) przekazywanie do Wydzialu BudZetu Miasta kwot wynagrodzenia ptlatnika z tytutu
terminowego odprowadzenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, w celu przekazania
na rachunek Krajowego Biura Wyborczego;

13) rozliczanie i przekazywanie pobranych dochodéw Skarbu Panstwa;

14) sporzadzanie miesi¢cznych informacji z realizacji dochodéw dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa w ukladzie: klasyfikacja budzetowa, plan
1 wykonanie dochodow w danym okresie oraz narastajagco od poczatku roku;

15) sporzadzanie planu dochodow realizowanych przez Wydziat zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa obowigzujacym w tym zakresie;

16) sporzadzanie i zapisywanie wydrukow zestawienia obrotow i sald, zestawienia dziennikow,
dziennikow czeSciowych oraz ksiegi glownej wg stanu na ostatni dzien kazdego miesigca,
zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie procedurg wewnetrzng Wydziatu:

a) czastkowych z rachunkoéw bankowych w zakresie dziatania Referatu,

b) zbiorczych Wydziatu,

c¢) zbiorczych Urzgdu Miasta Krakowa na podstawie ewidencji ksiggowej prowadzonej
w Wydziale Podatkow i1 Optat oraz w Wydziale;

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych:

a) Rb-27S (Miesieczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej):

- czastkowych z poszczegolnych rachunkéw w zakresie dzialania Referatu w aplikacji
FK365,

- czastkowego Wydziatu w aplikacji FK365,

- jednostkowego Urzedu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydziat oraz Wydziat Podatkéw 1 Optat w aplikacji FK365 oraz
systemie sprawozdawczo$ci budzetowej CESARZ,

b) Rb-2727Z (Kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodoéw zwigzanych
zrealizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami):

- czastkowych z poszczegdlnych rachunkéw w zakresie dziatania Referatu w aplikacji

FK365,

- czastkowego Wydzialu w aplikacji FK365,

- jednostkowego Urzedu Miasta Krakowa na podstawie ksiag rachunkowych
prowadzonych przez Wydziat oraz Wydziat Podatkéw 1 Optat w aplikacji FK365 oraz
systemie sprawozdawczosci budzetowej CESARZ,

c) Rb-N (Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow

finansowych):

- czastkowych z poszczegdlnych rachunkéw w zakresie dziatania Referatu w aplikacji
FK365,

- czastkowego Wydziatu w aplikacji FK365,

- jednostkowego Urzgdu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydziat oraz Wydzial Podatkéw 1 Oplat w aplikacjach FK365
oraz systemie sprawozdawczo$ci budzetowej CESARZ,

d) Rb-ZN (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa

z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych):

- czastkowych z poszczegélnych rachunkow zakresie dzialania Referatu w aplikacji
FK365,

- czastkowego Wydziatu w aplikacji FK365,



- jednostkowego Urzgdu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydzial oraz Wydzial Podatkow i1 Optat w aplikacji FK365 oraz
systemie sprawozdawczo$ci budzetowej CESARZ;

18) sporzadzanie zbiorczego katalogu czynnosci z  zakresu  gospodarowania
nieruchomos$ciami Skarbu Panistwa zrealizowanych przez Wydzial za okres miesiaca;

19) sporzadzanie czastkowych sprawozdan do bilansu ptatniczego Narodowego Banku
Polskiego z rachunkéw w zakresie dziatania Referatu;

20) inwentaryzacja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego kont ksiegowych w zakresie
dziatania Referatu w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, potwierdzenia
sald $rodkoéw pienieznych dla poszczegdlnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji
poprzez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami;

21) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki budzetowej, informacja dodatkowa):

a) czastkowego z poszczegodlnych rachunkow prowadzonych w Referacie,

b) czastkowego Referatu,

c) czastkowego Wydziatu,

d) jednostkowego Urzedu Miasta Krakowa na podstawie sprawozdania czastkowego

Wydziatlu oraz sprawozdania czastkowego Wydziatu Podatkow 1 Optat;

22) sporzadzanie arkuszy wylaczen Urzgdu Miasta Krakowa do skonsolidowanego bilansu
Gminy Miejskiej Krakéow zgodnie zzarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
obowigzujagcym w tym zakresie;

23) sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wptlatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

23) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci na kontach bilansowych wynikajacych
z nabycia spadkéw przez Gming Miejska Krakows;

24) weryfikacja zapytan od komornikow w sprawie zajecia wierzytelnosci w zakresie dziatania
Referatu.

§ 8. Do zadan Referatu Plac (FK-05) nalezy:

1) obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa i realizacja czynnosci zwigzanych z
naliczeniem i wyptata miesigcznych oraz dodatkowych wynagrodzen;

2) naliczanie 1 wyptata zasitkow chorobowych, opiekunczych, zwigzanych z rodzicielstwem,
$wiadczenia rehabilitacyjnego, ze $rodkow wilasnych Urzedu Miasta Krakowa oraz ze
srodkow Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

3) wyptata, innych niz wynagrodzenie, swiadczen wynikajacych z umowy o prace, takich jak:
a) dofinansowanie do zakupu okularow,

b) ekwiwalent za odziez i pranie odziezy roboczej,
c¢) ryczatt na doposazenie stanowiska pracy i na pokrycie przez pracodawce kosztow pracy
wykonywanej w sposéb zdalny;

4) dokonywanie z wynagrodzenia potragcen obowigzkowych i dobrowolnych (za zgoda
pracownika);

5) obstuga programu Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK);

6) sporzadzanie dla ksiggowosci zestawienia zbiorczego z list plac w podziale na wydziaty
1 klasyfikacje budzetows;

7) generowanie przelewoOw wynagrodzen dla pracownikéw Urzgdu Miasta Krakowa oraz dla
kontrahentéw z dokonanych z wynagrodzenia potracen;



8) sporzadzanie 1 przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych raportow
miesigcznych, przygotowywanie danych do rozliczenia finansowego z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych;

9) sporzadzanie rozliczenia miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
przygotowywanie danych do rozliczenia finansowego z Matopolskim Urz¢gdem Skarbowym;

10) sporzadzanie rocznej informacji o wuzyskanych przez podatnika dochodach oraz
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11) i przesylanie w formie

elektronicznej do Urzgdu Skarbowego;

11) peknienie roli koordynatora w zakresie obstugi programu PPK w Urzedzie Miasta Krakowa;

12) przyjmowanie od pracownikow Urzedu Miasta Krakowa dokumentow/dyspozycji
zwigzanych z programem PPK;

13) zawieranie, w imieniu podmiotu zatrudniajacego, tj. Urzgdu Miasta Krakowa, na rzecz
pracownikow Urzedu Miasta Krakowa, umow o prowadzenie PPK z instytucja finansowa,
z ktorg Urzad Miasta Krakowa zawarl umoweg o zarzadzanie PPK;

14) petnienie roli administratora technicznego aplikacji instytucji finansowej, tj. iPPK, stuzace;j
do dokonywania dyspozycji uczestnikow programu PPK oraz skladania deklaracji

rozliczeniowej z pobranych i przekazanych do instytucji finansowej wptat na PPK;

15) przekazywanie do instytucji finansowej, poprzez udostepniong przez t¢ instytucj¢ aplikacje

iPPK, dyspozycji uczestnikow programu PPK;

16) sporzadzanie rozliczenia miesigcznych wptat na program PPK 1 przekazywanie
do instytucji finansowej poprzez aplikacje iPPK, oraz przygotowanie danych
do rozliczenia finansowego z ww. instytucja;

17) przygotowanie zestawien wynikajacych z odrgbnych obowigzkow sprawozdawczych;

18) sporzadzanie miesi¢cznych imiennych lub zbiorczych =zestawien wyptaconych
pracownikom Urzedu Miasta Krakowa wynagrodzen, poniesionych przez pracodawce
kosztow od tych wynagrodzen oraz innych §wiadczen pracowniczych (za wyjatkiem ZFSS)
dla komorek organizacyjnych UMK realizujacych zadania zlecone;

19) ustalanie wynagrodzenia dla celow emerytalno-rentowych (ZUS ERP-7);

20) ustalanie podstawy wymiaru zasitku chorobowego dla os6b przebywajacych na L-4
po ustaniu zatrudnienia (ZUS Z-3);

21) wystawianie na podstawie danych z systemu kadrowo-ptaconego zaswiadczen dla
pracownikow dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia, zardwno na drukach Urzedu
Miasta Krakowa, jak i drukach z innych instytucji dostarczonych przez pracownikows;

22) obstuga zajg¢ komorniczych i prowadzenie rejestru zaje¢ z wynagrodzenia;

23) obstuga grupowych ubezpieczen na zycie pracownikow Urzedu Miasta Krakowa;

24) przechowywanie i archiwizacja dokumentow;

25) petnienie roli Gospodarza aplikacji PLACE;

26) nadzér nad poprawno$cig dziatania aplikacji PLACE, zglaszanie btedoéw, weryfikacja
modyfikacji.

§ 9. Do zadan Referatu ds. Rozliczen Finansowych z Osobami Fizycznymi (FK-06)
nalezy dokonywanie wstepnej weryfikacji w zakresie wydatkéw biezacych obejmujacych
wyplaty na rzecz osob fizycznych, zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych poprzez:

1) przyjmowanie wptywajacych do zaptaty z komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonych do wyplaty:
a) rachunkéw z tytutu umow cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi, tj. umowy
zlecenia, umowy o dzieto,



b) ryczaltdow za korzystanie przez pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa z samochodoéw
prywatnych do celéw stuzbowych,

¢) zryczattowanych miesigcznych diet Radnym Rady Miasta Krakowa za udziat w pracach
Rady Miasta Krakowa i jej organow,

d) zryczattowanych miesiecznych diet dla przewodniczacych, zastgpcow, cztonkéw
Zarzadow Dzielnic oraz cztonkoéw Rad Dzielnic za udzial w sesjach i komisjach Rady,

e) stypendidw tworczych przyznanych uchwata Rady Miasta Krakowa lub zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa,

f) nagréd dla osob niebedacych pracownikami Urzedu Miasta Krakowa przyznanych
uchwatg Rady Miasta Krakowa lub zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,

g) wynagrodzenia  dla  os6b  pelniacych  funkcje  przedstawiciela ~ osoby
nieobecnej/nieznanej/niepetnoletniej w postgpowaniu sgdowym lub administracyjnym,

h) wynagrodzenia dla oso6b fizycznych, ktore realizujg zadania z =zakresu ustawy
o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

1) wynagrodzenia dla oséb fizycznych z tytutu stypendiéw sportowych,

j) rownowaznikow pienigznych za udziat w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym organizowanym przez Panstwowa Straz Pozarna,

k) umoéw zlecen 1 o dzielo zawartych z osobami fizycznymi niemajagcymi miejsca
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

1) wydatkéw zwigzanych z pomoca udzielang repatriantowi przez Gming, wyplacanych na
rzecz repatrianta;

m)odszkodowan dla osob fizycznych na podstawie list sporzadzonych przez wydzialy
merytoryczne,

n) rozliczen Powiatowej Komisji Lekarskiej dla Miasta Krakowa,

o) zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych - osoby fizyczne,

p) dofinansowania do studiow;

2) kompletowanie dokumentéw bedacych podstawa wyptat, o ktorych mowa w pkt 1 oraz
sprawdzanie zatwierdzenia na przedlozonych do =zaptaty dokumentach w zakresie
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej z uwzglednieniem kategorii zadania, rodzaju kosztu,
zgodnie z przyjetym planem finansowym;

3) dekretowanie dowodéw ksiggowych dotyczacych wydatkéw budzetowych Urzedu Miasta
Krakowa, o ktorych mowa w pkt 1, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;

4) prowadzenie ewidencji umow oraz imiennych kartotek podatkowych oséb, na rzecz ktorych
dokonywane sa wypflaty, o ktorych mowa w pkt 1;

5) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych oséb zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia z wykorzystaniem aplikacji PLATNIK;

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i/lub zdrowotne z tytutu zawartych umow;

7) przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) informacji o zawartych
umowach o dzieto - RUD;

8) obliczanie i wyplacanie zasitkbw chorobowych osobom fizycznym zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia;

9) sporzadzanie miesigcznych, czesciowych deklaracji rozliczeniowych DRA z tytulu
wyptaconych wynagrodzen dla osob zatrudnionych na podstawie umow zlecenia;

10) zglaszanie zmian danych osob ubezpieczonych oraz wyrejestrowywanie oséb fizycznych
z ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych po wygasnigciu umowy zlecenia;

11) przekazywanie na rachunek bankowy Zakladu Ubezpieczen Spolecznych skladek z tytutu
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy w ustawowym terminie;



12) sporzadzanie informacji dla ubezpieczonych o naleznych skladkach na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne pobranych na podstawie zawartych umoéw zlecen za ubiegly rok

w rozbiciu na poszczegolne miesigce, w terminach wynikajacych z ustawy;

13) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych z tytutu wyptat, o ktérych
mowa w pkt 1, zgodnie z zasadami obowigzujagcymi okre§lony rodzaj przychodu/dochodu;

14) przekazywanie na rachunek bankowy witasciwego Urzedu Skarbowego (US) kwot pobranych
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych w ustawowym terminie;

15) miesigczne uzgadnianie przestanych z aplikacji WYBUD do aplikacji PLACE zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

16) miesigczne przekazywanie informacji dot. PIT- 4R do Referatu Ptac;

17) sporzadzanie zbiorczej deklaracji o zryczaltowanym podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych - PIT - 8AR;

18) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych o:

a) przychodach z innych zrodet oraz o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy - PIT-11,

b) wyptaconych podatnikowi kwotach z tytulu pelnienia obowigzkéw spotecznych
1 obywatelskich - PIT-R,

c) wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne niemajace
w Rzeczypospolitej Polskiej miejsca zamieszkania - I[FT-1/IFT-1R,

d) przychodach z innych zrodet PIT-11 (dotyczy wyptat, od ktérych nie sa potracane
zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych;

19) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wyplaconego wynagrodzenia dla oséb zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto, o osiaggnietych dochodach z tytutu wyptaconych
diet itp. (na wniosek zainteresowanej strony);

20) biezaca obstuga umoéw cywilnoprawnych w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych
(PPK), m.in.:

a) weryfikowanie uméw pod katem rejestracji lub rezygnacji z PPK,

b) przekazywanie deklaracji dotyczacych PPK (rezygnacja, przystapienie) o0sob
zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej do Referatu Ptac,

c) naliczenie i potracenie sktadek na PPK z tytulu zawartych umow, przygotowanie
i przekazywanie do Referatu Plac zbiorczego zestawienia (FK-06, FK-08, FK-09)
obejmujacego potracone sktadki na PPK, w podziale na sktadki nalezne od: uczestnika
PPK i podmiotu zatrudniajacego;

21) przekazywanie na rachunek bankowy instytucji finansowej sktadek na PPK w ustawowym
terminie;

22) przekazywanie na rachunek bankowy Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, Urzeddéw
Skarbowych, PPK (sktadek, pobranych zaliczek) refundowanych z FK-08;

23) sporzadzanie korekt deklaracji rozliczeniowych DRA za lata ubiegle z tytulu zawartych
umoéw zlecen, na podstawie informacji otrzymanych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

24) sporzadzanie korekt sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne pracownikéw
zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych na podstawie informacji otrzymanych
z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

25) obstuga wyptat na rzecz osob fizycznych, w szczegélnosci: rachunkéw do umow
cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto), zryczattowanych miesigcznych diet
Radnych Rady Miasta Krakowa, zryczaltowanych miesigcznych diet dla
przewodniczacych, zastepcoéw, cztonkow Zarzadow Dzielnic, cztonkéw Rad Dzielnic,
ryczattow za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych, nagrdd, stypendiow,
odszkodowan, rozliczen Powiatowej Komisji Lekarskiej dla Miasta Krakowa oraz
roOwnowaznikow pieni¢znych za wudzial w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym organizowanym przez Panstwowa Straz Pozarng nastepuje poprzez aplikacje
EZD PUW;



26) weryfikacja zapytan od komornikOw w sprawie zajecia wierzytelnosci w zakresie dziatania
Referatu.

§ 10. Do zadan Referatu Obslugi Finansowej Wydatkow (FK-07) nalezy
dokonywanie wstepnej weryfikacji w zakresie wydatkow biezacych, zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych poprzez:

1) przyjmowanie wptywajacych do zaptaty z komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonych do wyplaty
rachunkow, faktur i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych;

2) kompletowanie dokumentdéw oraz sprawdzanie zatwierdzenia na przedtozonych do zaptaty
dokumentach w zakresie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej z uwzglgdnieniem kategorii
zadania, rodzaju kosztu, zgodnie z przyjetym planem finansowym;

3) dekretowanie dowodéw ksiggowych dotyczacych wydatkéw budzetowych Urzedu Miasta
Krakowa, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;

4) kompletowanie, dekretowanie i zamykanie wyciggu bankowego z rachunku podstawowego
wydatkéw, rachunku wydatki-autowyptata, rachunku ptace, rachunku place-autowyptata
oraz z rachunkow utworzonych dla obstugi stuzbowych kart ptatniczych;

5) prowadzenie  kontroli  formalno-rachunkowej  dokumentéw finansowo-ksiegowych
przedlozonych do zaptaty;

6) weryfikowanie kontrahenta zgodnie z danymi zamieszczonymi w wykazie prowadzonym
przez Szefa KAS, tzw. Biata lista podatnikéw VAT;

7) weryfikacja kontrahentow w prowadzonym przez Wydziat rejestrze zaje¢ wierzytelnosci;

8) kwalifikowanie do zaplaty i przygotowywanie w aplikacji WYBUD polecen ksiggowania
dokumentow finansowo-ksiggowych;

9) regulowanie zobowiazan poprzez dokonywanie przelewow za posrednictwem systemu
bankowosci internetowej oraz przygotowywanie wyplaty w formie tzw. autowyplaty,
w przypadku odliczenia podatku VAT z wykorzystaniem mechanizmu Split Payment;

10) udzielanie zaliczek na pokrycie wydatkow zwigzanych z podrézami stuzbowymi krajowymi
oraz zagranicznymi, a takze rozliczanie kosztow podréozy stuzbowych krajowych
1 zagranicznych pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa oraz Radnych Miasta Krakowa 1 Rad
Dzielnic;

11) rozliczanie stuzbowych kart ptatniczych;

12) wyptate miesigcznych wynagrodzen pracownikom Urz¢du Miasta Krakowa na podstawie
list wyplat przedtozonych przez Referat Ptac;

13) wyptate zobowigzan zwigzanych z likwidacja miejskich jednostek organizacyjnych;

14) wyptate odszkodowan dla oséb prawnych z tytulu niedostarczenia przez Gming lokalu
socjalnego osobom uprawnionym na podstawie list sporzadzonych przez Wydziat
Mieszkalnictwa;

15) przekazywanie miesigcznych dotacji dla publicznych 1 niepublicznych placowek
oswiatowych prowadzonych przez osoby prawne lub osoby fizyczne inne niz Gmina
Miejska Krakéw, na podstawie list wyptat sporzadzonych przez Wydziat Edukacji
1 Projektéw Edukacyjnych;

16) obstuge finansowa dotacji udzielanych organizacjom pozytku publicznego oraz dotacji
udzielanych na renowacj¢ budynkow. Przekazywanie naleznych transz na wskazane
rachunki bankowe. Sprawdzanie pod wzglegdem formalno-rachunkowym przedktadanych
rozliczen kwot udzielonych dotacji;

17) uruchamianie dotacji podmiotowych, celowych dla instytucji kultury na podstawie
otrzymanych z Wydzialu Kultury list dotacji sporzadzanych przez wydzial na podstawie
pisemnych  wnioskow, skladanych comiesigcznie przez merytoryczng komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa, zgodnych z harmonogramami wydatkow
sporzadzonych na dany rok budzetowy przez instytucje kultury;



18) potracanie zryczattowanego podatku dochodowego z tytutu uzyskanych przez podatnikow
podatku dochodowego od oséb prawnych niemajacych siedziby lub zarzadu na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej przychodéw tzw. podatku u zrédta w zakresie ustug zakupionych
od kontrahentow zagranicznych nierezydenta;

19) wyptate zwrotu czeSci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych - osoby prawne;

20) wspotprace z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w zakresie realizacji
planu finansowego 1 analiza wykorzystanych §rodkéw wydatkowych oraz innych bedacych
w dyspozycji kazdej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa;

21) koordynacje dzialan w sprawie zajg¢ wierzytelnosci w zakresie dziatania Wydziatu oraz
udzielanie odpowiedzi do Wydziatu Budzetu Miasta w zakresie dziatania Referatu;

22) koordynacj¢ dzialan w sprawie zaje¢ wierzytelnosci realizowanych przez Bank PKO BP
obcigzajacych rachunek podstawowy wydatkdéw prowadzony przez Wydzial poprzez:

a) prowadzenie korespondencji z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz
z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

b) weryfikacje tytutu przelewu,

c) ustalenia z organami egzekucyjnymi w celu pozyskania (w formie skanu) postanowienia
w tej sprawie wydanego przez ten organ lub tez upomnienia/tytutu wykonawczego,

d) sprawdzenia kwoty zajecia z dokumentem,

e) przekazania ustalen do Referatu Ksiegowosci Wydatkow (FK-10);

23) prowadzenie rejestru zaje¢ wierzytelnosci kontrahentow w zakresie Urzedu Miasta
Krakowa.

§ 11. Do zadan Referatu Obstugi Finansowo-Ksi¢gowej Funduszy (FK-08) nalezy:

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji w zakresie wydatkow dot. odrebnych funduszy:

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

b) kompletnoséci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych;

2) prowadzenie  obstugi  finansowo-ksiggowej  projektéw  finansowanych  lub
wspotinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi oraz wybranych $rodkéow pochodzacych ze zrodet krajowych, zgodnie
z wymogami okre§lonymi w zawartych umowach, wytycznych do realizacji projektow,
zgodnie z ustawodawstwem polskim i wymogami zagranicznymi, poprzez:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej planu finansowego, zaangazowania wydatkoéw
budzetowych roku biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat wg klasyfikacji budzetowej, zadaniowej 1 komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa realizujgcych budzet Miasta w zakresie dziatania Referatu,

b) sprawdzanie = dokumentow  finansowo-ksiggowych pod wzgledem  formalno-
rachunkowym oraz w zakresie planu finansowego w uktadzie obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i zadaniowej, i jego zmian,

c¢) sprawdzanie zgodnosci faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych
z zawartymi umowami, kontraktami, protokotami odbioru prac, pod wzgledem
kwalifikowalnosci ponoszonych kosztow,

d) weryfikowanie kontrahenta zgodnie z danymi zamieszczonymi w wykazie prowadzonym
przez Szefa KAS, tzw. Biata lista podatnikow VAT,

e) weryfikacje kontrahentow w prowadzonym przez Wydzial rejestrze zaje¢ wierzytelnosci,

f) rozliczanie kosztow krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych finansowanych
ze Srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz wybranych S$rodkow
pochodzacych ze zrodet krajowych,



g) weryfikacj¢ i przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych zarejestrowanych w
aplikacji WYBUD 1 kwalifikowanie ich do zaptaty,

h) rozliczanie umoéw cywilnoprawnych finansowanych ze §rodkéw  zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi oraz wybranych srodkéw pochodzacych ze zrddet krajowych,
w tym:

sporzadzanie zgloszeh do ubezpieczenia spolecznego na drukach ZZA, ZUA
z wykorzystaniem aplikacji PLATNIK w zakresie dzialania Referatu,
informowanie Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o zawartych umowach o dzieto,
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od zawartych uméw
zlecen i umow o dzieto, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych DRA, RCA, RSA
w aplikacji PLATNIK,
potracanie zryczaltowanego podatku dochodowego z tytulu uzyskanych przez
podatnikow podatku dochodowego od oséb prawnych niemajacych siedziby lub
zarzadu na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej przychoddéw tzw. podatku u Zrédla w
zakresie ustug zakupionych od kontrahentoéw zagranicznych nierezydenta,
naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych z tytutu zawartych umoéw
zlecen i umoéw o dzielo,
realizacja przelewow z tytutu zaliczek pobranych na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych na rachunek bankowy wtasciwego Urzgdu Skarbowego,
realizacja przelewéw z tytulu sktadek na ubezpieczenie spotecznie, zdrowotne,
fundusz pracy na wlasciwy rachunek bankowy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
wyrejestrowywanie osob fizycznych z ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych
po wygasnigciu umowy zlecenia w aplikacji PEATNIK,
biezagca obstuga umow cywilnoprawnych w zakresie Pracowniczych Planéw
Kapitalowych m.in.: weryfikowanie umow pod katem rejestracji lub rezygnacji
z PPK, przekazywanie deklaracji dotyczacych PPK (rezygnacja, przystgpienie) osob
zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej do Referatu Plac, naliczenie i
potracenie sktadek na PPK z tytulu zawartych uméw, przygotowanie cze$ciowego
zestawienia obejmujacego wplaty do TFI w podziale na sktadki nalezne od:
uczestnika PPK i podmiotu zatrudniajacego,
sporzadzanie informacji podatkowych:
-- 0 przychodach z innych zrédet oraz o dochodach i1 pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy - PIT-11,
-- o wyplaconych podatnikowi kwotach z tytulu pelnienia obowigzkéw
spotecznych i obywatelskich - PIT-R,
-- deklaracji rocznej o zryczattowanym podatku dochodowym od os6b fizycznych
- PIT - 8AR,
sporzadzanie informacji dla ubezpieczonych o naleznych sktadkach na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne za ubiegly rok, w rozbiciu na poszczegdlne miesigce, w
terminach wynikajacych z ustawy,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci wyptaconego wynagrodzenia dla osob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub o dzielo (na wniosek
zainteresowanej strony),

1) regulowanie zobowigzan za posrednictwem systemu bankowosci elektronicznej
1 tzw. autowyptaty za pomocg aplikacji WYBUD,

j) weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz przekazywanie
wyznaczonemu pracownikowi w Referacie Ksiggowosci Wydatkow, w celu kontroli
poprawnosci ujecia w rejestrze VAT, przedkladanych do zaptaty przez wydziaty
merytoryczne:



- faktur dokumentujacych zakupy towardéw i ustug, od ktorych przystuguje prawo
odliczenia podatku VAT naliczonego (w sposob bezposredni i posredni: za pomocg
pre-wspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy),
- dokumentéw zwigzanych z transakcjami zakupu, z tytulu ktorych podatnikiem
podatku VAT jest Gmina Miejska Krakéw (nabywca towarow i ushug), tj. import
towaro6w 1 ushug, wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardow 1 ustug, odwrotne
obcigzenie w zakresie nabycia towaréw i uslug w obrocie krajowym,
- realizacja ptatnosci z tytutu naliczonego podatku VAT, dla wyzej wymienionych
transakcji, zgodnie z terminami wynikajacymi z przepisOw prawa,
k) dokonywanie biezacej wyceny transakcji gospodarczych przeprowadzanych w walutach
obcych w ramach projektow finansowanych ze zrodet zagranicznych oraz wybranych
srodkow pochodzacych ze zrodet krajowych,
) prowadzenie ewidencji ksiggowej wzajemnych wylaczen z jednostkami Gminy Miejskiej
Krakéw objetych bilansem skonsolidowanym,
m)kompletowanie 1 dekretowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dziatania
Referatu zgodnie z Zaktadowym Planem Kont,
n) biezace ewidencjonowanie zadekretowanych dokumentow finansowo-ksiegowych
dotyczacych zrealizowanych dochodéow 1 wydatkow budzetowych, tj.: wyciagdw
bankowych, rachunkow, faktur, list wyplat, not ksiggowych i polecen ksiggowania,
w aplikacji FK365, wukladzie klasyfikacji budzetowej i1 zadaniowe] wydatkow
budzetowych, zuwzglednieniem obowigzujacego planu kont w zakresie dzialania
Referatu,
0) rozliczanie niewykorzystanych $rodkéw budzetowych zadan finansowanych ze srodkow
wiasnych 1 §rodkdw zagranicznych na koniec roku i zwracanie ich w obowigzujacym
terminie do Wydzialu Budzetu Miasta,
p) potwierdzanie wolnych $rodkow w planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie planu wydatkéw budzetowych finansowanych ze zrodet zagranicznych oraz
wybranych $rodkéw pochodzacych ze zrdédet krajowych, dotyczacych programow
inwestycyjnych, w przypadku korekt zmniejszajacych plan finansowy Urzedu Miasta
Krakowa,
q) nadawanie numeréw dziennika na dowodach ksiegowych, wpinanie chronologicznie
dokumentow do segregatorow oraz opisywanie segregatorow zgodnie z uregulowaniami
zewngtrznymi 1 wewngetrznymi w sprawie wykazu akt i haset klasyfikacji,
r) sporzadzanie 1 zapisywanie wydrukow zestawien obrotow i sald, zestawien dziennikdw,
dziennikoéw czgsciowych oraz ksiegi gtownej wg stanu na ostatni dzien kazdego miesigca
dla poszczegdlnych rachunkéw, zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie procedurg
wewnetrzng Wydziatu,
s) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych w zakresie dzialania
Referatu:
- Rb-27S (Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowe;j):
-- czastkowych z poszczegdlnych rachunkéw w zakresie dziatania Referatu
w aplikacji FK365 oraz w systemie sprawozdawczosci budzetowej CESARZ,

- Rb-28NWS (Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow samorzadowej jednostki
budzetowej, ktore nie wygasty z uplywem roku budzetowego):
-- czastkowych z poszczegodlnych rachunkow w zakresie dzialania Referatu,

- Rb-28S (Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow

budzetowych samorzadowej jednostki budzetowe;j):



-- czastkowych z poszczegolnych rachunkow w zakresie dziatania Referatu
w aplikacji FK365 oraz w systemie sprawozdawczo$ci budzetowej CESARZ,
-- jednostkowego Urzedu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydziat w aplikacji FK365 oraz w systemie sprawozdawczo$ci
budzetowej CESARZ,

- Rb-N (Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych):
-- czastkowych z poszczegolnych rachunkow w zakresie dziatania Referatu
w aplikacji FK365,

- Rb-Z (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytulow dtuznych
oraz gwarancji i poreczen):
-- czastkowych z poszczegdlnych rachunkéw w zakresie dziatania Referatu
w aplikacji FK365,

t) sporzadzanie czgstkowych sprawozdan do bilansu ptatniczego Narodowego Banku
Polskiego z rachunkow w zakresie dziatania Referatu,

u) sporzadzanie potrocznej i rocznej informacji z wykonania plandéw finansowych projektow
zagranicznych w podziale na zadania budzetowe uwzgledniajace podziatke klasyfikacji
budzetowej oraz zrodla finansowania stosownie do zapisoOw zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie procedury pozyskiwania danych do obliczania dlugu i
zobowigzan Gminy Miejskiej Krakéw, powstatych w zwigzku z realizacjg zadan
finansowanych zudziatem s$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi srodkow z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu oraz informacji
o wielkosci udzielonych porgczen i gwarancji,

v) inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald §rodkoéw pienig¢znych
dla poszczegdlnych rachunkow oraz w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie dziatania Referatu, zgodnie z
zapisami polecenia stuzbowego Dyrektora Wydzialu w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej,

w) sporzadzanie arkuszy wylaczen do skonsolidowanego bilansu zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa obowigzujacym w tym zakresie,

X) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunku zyskéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki budzetowej, informacja dodatkowa):

- czastkowych z poszczegdlnych rachunkéw prowadzonych w Referacie,
- czastkowego za Referat,

y) przygotowywanie dokumentacji finansowej projektow zagranicznych dla potrzeb
audytow kosztéw kwalifikowanych oraz kontroli I stopnia,

z) prowadzenie korespondencji i uzgodnien z audytorami w celu uzyskania certyfikacji
kosztéw uprawniajacej do refundacji kosztow projektow przez Komisje Europejska oraz
prowadzenie wspdlpracy z instytucjami zarzadzajacymi $rodkami zagranicznymi,
stuzbami finansowymi 1 kontrolnymi Matopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego oraz
Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie,

za) sporzadzanie analiz i zestawien dotyczacych projektow europejskich;

3) analiza wykorzystanych $rodkéw wydatkowych w ramach projektow lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta
Krakowa;

4) sporzadzanie rejestrow zakupow dla celow podatku VAT w zakresie faktur zwigzanych
z realizacje projektow, od ktérych przystuguje prawo odliczenia podatku VAT;



5) sporzadzanie i przechowywanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdania finansowego zgodnie ze szczegétowymi zasadami
okreslonymi procedurg wewngtrzng Wydziatu;

6) prowadzenie ewidencji na koncie pozabilansowym 976 - Wzajemne rozliczenia migdzy
jednostkami, w zakresie zmian w funduszu jednostki zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiggowej na koncie pozabilansowym
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami;

7) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym szczegélnie:

a) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiggowych
przekazywanych przez Wydziat Organizacji i Nadzoru do wyplaty z ZFSS,

b) dokonywanie wyptat z tytutu §wiadczen przyznanych z ZFSS za posrednictwem systemu
bankowosci elektronicznej oraz tzw. autowyptaty za pomoca aplikacji WYBUD,

¢) naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ze §wiadczen przyznanych z ZFSS
oraz terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych
na wlasciwy rachunek bankowy wiasciwego Urzedu Skarbowego,

d) biezaca dekretacja i ewidencja dowodow ksiegowych: wyciagéw bankowych, list wyptat,
faktur, not ksiggowych oraz polecen ksiggowania zgodnie z obowigzujacym planem kont
w aplikacji FK365,

e) sporzadzanie zestawien obrotow i sald, dziennikow 1 zestawien dziennikéw oraz ksiegi
glownej ZFSS:

- przygotowywanie informacji z wykonania planu rzeczowo-finansowego ZFSS,

- przygotowywanie informacji o sptatach pozyczek udzielanych z ZFSS,

- inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, potwierdzenia sald $rodkow
pienigznych oraz w drodze weryfikacji poprzez pordwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami, zgodnie z zapisami polecenia stuzbowego Dyrektora
Wydzialu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,

f) sporzadzanie rocznego rozliczenia ZFSS w zakresie: zmian na funduszu, przeptywu
srodkow na rachunku bankowym, zalagcznikow wymaganych do sporzadzenia
sprawozdania finansowego;

8) weryfikacja zapytan od komornikéw w sprawie zajecia wierzytelnosci w zakresie dziatania
Referatu;

9) uzupetianie metadanych we wlasnorecznie zamieszczanych w aplikacji EZD PUW
zalgcznikach, nadawanie numeréw dziennika na dowodach ksiegowych w aplikacji EZD
PUW, zakladanie spraw oraz nadawanie atrybutow do koszulek zgodnie z uregulowaniami
zewnetrznymi 1 wewnetrznymi, w tym w sprawie wykazu akt i haset klasyfikacji, zamykanie
koszulek w systemie EZD PUW ze wskazaniem wtasciwej klasy akt/zatozeniem sprawy.

§ 12. Do zadan Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Inwestycji (FK-09) nalezy
dokonywanie wstgpnej weryfikacji w zakresie wydatkow inwestycyjnych, zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych poprzez:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] zadan inwestycyjnych ze $rodkow wilasnych
1 innych Gminy Miejskiej Krakow 1 Powiatu, realizowanych przez komorki Urzedu Miasta
Krakowa, w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej w zakresie obowigzujacego planu
finansowego w ukladzie klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowe] otrzymanych
i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonych do wyplaty
dokumentow finansowo-ksiggowych,



b) kwalifikowanie do zaptaty 1 przygotowywanie w aplikacji WYBUD polecen ksiggowania
dokumentow finansowo-ksiegowych,

c) regulowanie zobowigzan oraz uruchamianie dotacji poprzez dokonywanie ptatnosci
za posrednictwem systemu bankowosci elektronicznej oraz tzw. autowyplaty,

d) biezace ksiggowanie zadekretowanych dowodow ksiggowych dotyczace zrealizowanych
wydatkéw w aplikacji FK365,

e) dokonywanie biezacej wyceny transakcji gospodarczych dokonanych w walutach obcych,

f) sprawdzanie wnioskdw dotyczacych korekt zmniejszajacych plan finansowy komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa pod wzgledem wolnych srodkéw,

g) prowadzenie kartotek podatkowych oraz ewidencji osob zatrudnionych na podstawie
zawartych umow zlecen 1 uméw o dzieto,

h) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i/lub zdrowotnego o0sob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz ich wyrejestrowywanie,
z wykorzystaniem aplikacji PLATNIK,

1) przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych informacji o zawartych umowach
o dzieto - RUD,

j) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i/lub zdrowotne oraz podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych z tytutu zawartych umow zlecen i uméw o dzieto,

k) terminowa realizacja przelewow z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne
i/lub zdrowotne oraz z tytulu zaliczek pobranych na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych, na odpowiednie rachunki bankowe wlasciwego Urzgedu Skarbowego
lub Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

1) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych DRA w aplikacji PLATNIK,

m) sporzadzanie czastkowych deklaracji PIT-4R,

n) biezaca obstuga uméw cywilnoprawnych w zakresie Pracowniczych Planow
Kapitalowych m.in.: weryfikowanie umow pod katem rejestracji lub rezygnacji z PPK,
przekazywanie deklaracji dotyczacych PPK (rezygnacja, przystgpienie) o0sob
zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej do Referatu Plac, naliczenie
1 potracenie skladek na PPK z tytulu zawartych uméw, przygotowanie czgSciowego
zestawienia obejmujgcego wptaty do TFI w podziale na sktadki nalezne od: uczestnika
PPK i podmiotu zatrudniajacego,

0) potracania zryczattowanego podatku dochodowego z tytutu uzyskanych przez
podatnikow podatku dochodowego od 0s6b prawnych niemajacych siedziby lub zarzadu
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej przychodéw tzw. podatku u zrédta w zakresie
ustug zakupionych od kontrahentow zagranicznych nierezydenta,

p) sporzadzanie informacji podatkowych (PIT-11, IFT-1/IFT-1R, IFT-2),

q) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przedktadanych rozliczen
dotyczacych kwot udzielonych dotacji oraz rozliczen poniesionych naktadéw
inwestycyjnych oraz uyymowanie ich w ewidencji ksiegowej,

r) kompletowanie, dekretowanie i ewidencjonowanie dowodéw ksiggowych, zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont, w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej wydatkoéw
budzetowych,

s) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego
oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, wg klasytikacji
budzetowej, zadaniowej i komorek Urzedu Miasta Krakowa, realizujacych budzet, na
podstawie otrzymanych danych,

t) sporzadzanie i zapisywanie wygenerowanych z aplikacji FK365 zestawien obrotéw
1 sald, zestawiefn dziennikdw, dziennikéw cze$ciowych oraz ksiegi gtdéwnej wg stanu na
ostatni dzien kazdego miesigca z rachunkow bankowych w zakresie dzialania Referatu
zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie procedurg wewnetrzng Wydziatu,



u) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych w zakresie dziatania
Referatu:
- Rb-28 (NWS - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow samorzadowej jednostki
budzetowej, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego):
-- czastkowego z rachunkéw wydatkéw niewygasajagcych w zakresie dzialania
Referatu w aplikacji FK365,
-- jednostkowego Urzgedu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydziat w aplikacji FK365 oraz w systemie sprawozdawczo$ci
budzetowe] CESARZ,
- Rb-27S  (Miesigczne/Roczne  sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych samorzagdowej jednostki budzetowe;j):
-- czastkowego z rachunku prowadzonego w zakresie dziatania Referatu w aplikacji

FK365,
- Rb-N (Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych):
-- czastkowego z rachunku prowadzonego w zakresie dziatania Referatu w aplikacji
FK365,

- Rb-Z (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutéw prawnych
oraz porgczen 1 gwarancji):
-- czastkowego z rachunku prowadzonego w Referacie w aplikacji FK365,
-- jednostkowego Urzedu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydzial w aplikacji FK365 oraz w systemie sprawozdawczo$ci
budzetowej CESARZ,
- Rb-Z-PPP (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajacych z umoéw
partnerstwa publiczno-prywatnego):
-- jednostkowego Urzgedu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydziat w aplikacji Excel,
- Rb-UZ (Roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie zobowigzan wedhlug tytutdow
dhuznych):
-- jednostkowego Urzedu Miasta Krakowa na podstawie ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydzial w aplikacji Excel oraz w systemie sprawozdawczo$ci
budzetowej CESARZ,

v) sporzadzanie miesi¢cznych zbiorczych informacji z realizacji zadan inwestycyjnych
1 przekazywanie ich do Wydziatu Budzetu Miasta, zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie sporzadzania informacji z realizacji budzetu Miasta Krakowa,

w)inwentaryzacje kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw oraz w drodze weryfikacji poprzez
porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami,

X) sporzadzanie zbiorczego zestawienia wynikéw inwentaryzacji na podstawie
inwentaryzacji przeprowadzone;j:

- na dzien 15 stycznia za poprzedni rok budzetowy,
- na dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego,

y) systematyczne podiaczenie do koszulek w aplikacji EZD PUW potwierdzen zaptaty
w przypadku wypfat:

- odszkodowan za nieruchomos$ci wyptacane decyzja wydane na mocy ustawy z dnia 10
kwietnia 2003 r. o szczegoOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych oraz ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami,



- dotacji celowych na zadania z zakresu ochrony powietrza i klimatu, ochrony zasoboéw
wodnych udzielanych w oparciu o ustawe z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony
srodowiska;

z) przygotowanie dokumentu polecenia ksiggowania z tytulu zaliczenia kosztéw
finansowania zewng¢trznego, poniesionych w trakcie realizacji inwestycji do wartosci
poczatkowe] poszczegdlnych sktadnikow majatkowych w miejskich jednostkach
organizacyjnych;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunku bankowego Depozyt, w szczegolnosci

poprzez:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej na rachunku bankowym Depozyt,

b) prowadzenie depozytu w formie pieni¢znej i niepieni¢zne;j,

c) prowadzenie obshugi odsetek na rachunku depozytowym,

d) kwartalne naliczanie i odprowadzanie odsetek z rachunku bankowego stanowigcego
dochdd Gminy na rachunek dochodowy Urzgdu Miasta Krakowa,

e) przyjecie depozytow, kaucji, wadidow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
zabezpieczenia zaliczek;

f) dokonywanie zwrotu - wyplata, przestanie lub wydanie:

- wadium na wniosek organizatora przetargu, niezwlocznie zgodnie z obowigzujacymi

terminami i obowigzujagcymi w tym zakresie procedurami,

- depozytdéw, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zabezpieczenia

zaliczek na  pisemny wniosek merytorycznej komodrki  organizacyjnej
w terminach okre$lonych w zawartych umowach oraz procedurach obowigzujacych
w tym zakresie,

g) kwartalne uzgadnianie stanu zgromadzonych depozytow w formie pieni¢znej i
niepieni¢znej (z wyjatkiem depozytow w postaci rzeczowej) z merytorycznymi
komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta Krakowa,

h) roczne uzgadnianie z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzgedu Miasta
Krakowa stanu depozytow w postaci rzeczowej,

1) informowanie pisemne merytorycznych komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta
Krakowa o dokonanych wptatach wadium na rachunek depozytowy oraz wadium
wniesionym w formie niepieni¢znej w postaci gwarancji lub poreczen,

j) prowadzenie depozytowych rachunkéw walutowych do obstugi depozytéw Biura Rzeczy
Znalezionych;

3) sporzadzanie zestawienia z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
i weryfikacji danych wynikajacych z dokumentow Zrédlowych z ewidencja ksiggowa
przeprowadzong przez poszczegdlnych pracownikow Referatu;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej dlugoterminowych aktywow finansowych
1 uzgadnianie z ewidencja analityczng prowadzong przez poszczegoélne komorki Urzedu
Miasta Krakowa;

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej wartosci i umorzenia majatku Urzedu Miasta Krakowa,
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa,
obejmujacej srodki trwate, pozostate srodki trwale, mienie zlikwidowanych jednostek, dobr
kultury, warto$ci niematerialne i prawne, finansowy majatek trwaly, w szczegdlnosci
poprzez:

a) kompletowanie, sprawdzanie, dekretowanie i biezace ewidencjonowanie dowodow
ksiegowych w aplikacji FK365, zgodnie z Zakladowym Planem Kont,

b) uzgadnianie prowadzonej ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna, prowadzong
przez poszczegdlne komorki Urzedu Miasta Krakowa,



¢) inwentaryzacj¢ kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentdéw oraz w drodze weryfikacji poprzez
porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami,

d) przygotowanie danych do sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian na funduszu),

e) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w czgsci dotyczacej dzialania
Wydziatu,

f) sporzadzanie informacji dla celow sprawozdania SG-01 do Gléwnego Urzedu
Statystycznego w czesci dotyczacej finansowania naktadéw na $rodki trwale wedtug
kierunkow inwestowania w czg$ci dotyczacej dziatania Wydziatu;

6) sporzadzanie rejestrow zakupow dla celow podatku VAT w zakresie faktur zwigzanych
z realizacj¢ inwestycji, od ktorych przystuguje prawo odliczenia podatku VAT;

7) prowadzenie ewidencji na koncie pozabilansowym 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami, w zakresie zmian w funduszu jednostki, w szczegdlnosci poprzez:

a) kompletowanie, sprawdzanie, dekretowanie i1 biezace ewidencjonowanie dowodow
ksiggowych w aplikacji FK365, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont,

b) terminowe uzgadnianie kwot wzajemnych rozliczen z samorzadowymi jednostkami
budzetowymi 1 samorzadowym zakladem budzetowym, zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiggowej na koncie
pozabilansowym 976 - Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach pozabilansowych przejmowanych przez
Gmine Miejskg Krakow praw 1 obowigzkow po zmartych mieszkancach Krakowa ostatnio
zamieszkalych na terenie Miasta Krakowa, w szczeg6lnosci poprzez ujecie odpowiednio
w ewidencji ksiggowe;j:

a) srodkéw pienigznych zdeponowanych na rachunkach bankowych oséb zmarlych, gdzie
Gmina Miejska Krakéw moze by¢ potencjalnym spadkobierca,

b) zobowigzan warunkowych z tytulu przejetych nieruchomosci, na ktérych ustanowiono
zabezpieczenie hipoteczne lub zastaw rejestrowy;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach bilansowych zobowigzan wynikajacych
z nabycia przez Gming Miejska Krakow do wartosci stanu czynnego spadku, w podziale
na kontrahentow;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej ruchomosci nabytych w drodze spadkobrania, ktore sg
uznane za nieprzydatne do wykorzystania przez Gming Miejska Krakoéw oraz prowadzenie
ewidencji syntetycznej innych aktywéw finansowych nabytych w drodze spadkobrania
przez Gmin¢ Miejska Krakow;

11) ujecie w ewidencji ksiegowej sprawozdan finansowych zlikwidowanych jednostek w Gminie
Miejskiej Krakow;

12) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
na funduszu jednostki budzetowej, informacja dodatkowa) oraz zalacznikow do bilansu
czastkowego z poszczegolnych rachunkéw prowadzonych w Referacie;

13) weryfikacja zapytan od komornikow w sprawie zajecia wierzytelnosci w zakresie dziatania
Referatu.

§ 13. Do zadan Referatu Ksiegowosci Wydatkow (FK-10) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji otrzymanych oraz wydatkowanych $rodkéw na zadania wlasne
oraz zlecone gminy i powiatu, uzgadnianie ww. $rodkow z Wydzialem Budzetu Miasta
oraz biezagca wspoélpraca z komorkami Urzedu Miasta Krakowa, realizujgcymi zadania
zlecone Gminy 1 Powiatu;



2) dokonywanie weryfikacji dokumentow dotyczacych realizacji wyrokow/ugod sagdowych ze
wzgledu na zawigzane rezerwy/zaksiggowane zobowigzania warunkowe przed
zadekretowaniem;

3) potwierdzanie dostepnosci srodkdw zleconych przed realizacjg ptatnosci;

4) dokonywanie weryfikacji dokumentow, od ktérych zostal odliczony podatek VAT pod
katem zgodnosci z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad rozliczania
podatku od towarow i ustug w Urzedzie Miasta Krakowa przed realizacjg ptatnosci;

5) wykonywanie czynnosci wynikajacych z koordynacji zobowigzan z tytulu tzw. podatku
u zrodta od os6b prawnych;

6) sporzadzanie podziatu kosztéw osobowych na komorki organizacyjne i departamenty
Urzedu Miasta Krakowa;

7) prowadzenie syntetycznej i1 analitycznej ewidencji ksiggowej w uktadzie klasyfikacji
budzetowej, budzetu zadaniowego oraz wedtug kategorii zadan, wydatkéw budzetowych
Urzedu Miasta Krakowa;

8) biezace ksiegowanie zadekretowanych dowodow ksiegowych dotyczacych zrealizowanych
wydatkow budzetowych w aplikacji FK365;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej przekazanych dotacji na zadania biezace 1 inwestycyjne
w klasyfikacji budzetowej 1 wg kontrahentow dla publicznych i niepublicznych placéwek
o$wiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow, instytucji kultury 1 innych podmiotow w zgodnosci z planem finansowym
Urzedu Miasta Krakowa;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowe] przekazanych dotacji publicznym i niepublicznym
placowkom realizujacym zadania pomocy spotecznej na podstawie zawieranych umow;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej zobowigzan po zlikwidowanych miejskich jednostkach
organizacyjnych;

12) biezace pobieranie danych z aplikacji PLAN dotyczacych planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmian, uzgadnianie pobranych danych wg klasyfikacji budzetowe;j
1 zadaniowej oraz wg kategorii zadan;

13) prowadzenie dziennej ewidencji ksiggowej planu finansowego wydatkow budzetowych
oraz jego zmian, wg klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz wg kategorii zadan;

14) biezace pobieranie danych z aplikacji GRU i WYBUD dotyczacych zaangazowania
wydatkow budzetowych, uzgodnienie pobranych danych z realizacja wydatkow wg
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz wg kategorii zadan;

15) prowadzenie dziennej ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezacego oraz raz do roku (na koniec roku budzetowego) ewidencji zaangazowania
wydatkow  budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji budzetowej, zadaniowe;j
1 wydziatéw realizujacych budzet;

16) biezace prowadzenie ewidencji ksiegowe] wzajemnych rozliczenh mi¢dzy jednostkami Gminy
Miejskiej Krakows;

17) biezace ksiggowanie transakcji z wykorzystaniem mechanizmu Split Payment;

18) uzupetnianie metadanych we wlasnorgcznie zamieszczanych w aplikacji EZD PUW
zatgcznikach, nadawanie numerdéw dziennika na dowodach ksiegowych w aplikacji EZD
PUW, zaktadanie spraw oraz nadawanie atrybutow do koszulek zgodnie z uregulowaniami
zewngetrznymi 1 wewnetrznymi, w tym w sprawie wykazu akt i haset klasyfikacji, zamykanie
koszulek w systemie EZD PUW ze wskazaniem wlasciwej klasy akt/zalozeniem sprawy;

19) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem KSeF w Urzedzie Miasta Krakowa oraz
odbieranie faktur zakupowych udostgpnionych w Krajowym Systemie e-Faktur w zakresie
przyznanych uprawnien 1 dostgpéw do KSeF oraz konta technicznego EZD PUW o nazwie



KSEF UMK i dalsze przekazywanie do wtasciwych komorek organizacyjnych UMK
zgodnie z regulacjami wewng¢trznymi;

20) sporzadzanie rejestrow zakupow dla celéw podatku VAT (z wylgczeniem rejestrow
ujmujacych faktury zwigzane z realizacja projektow unijnych i inwestycji);

21) sporzadzanie rejestru sprzedazy dla celéw rozliczenia podatku VAT w zakresie transakcji
zakupu, z tytutu ktorych podatnikiem podatku VAT jest nabywca towarow 1 ustug;

22) sporzadzanie plikow JPK V7/M =za Urzad Miasta Krakowa (oraz korekt wraz
z uzasadnieniem) poprzez taczenie danych pochodzacych z ewidencji podatku VAT
sporzadzanej w Wydziale Podatkow i Optat oraz rejestrow sprzedazy 1 zakupow
sporzadzonych przez Referaty Wydzialu oraz wprowadzanie plikow JPK V7M za Urzad
Miasta Krakowa do aplikacji SOVAT;

23) ustalanie kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym wynikajacych z biezacego czastkowego pliku JPK V7M Urzedu Miasta Krakowa
lub jego korekty;

24) sporzadzanie dodatkowych informacji, do ktorych skladania obowigzani sa podatnicy
podatku VAT;

25) wyliczanie wielkosci procentowej prewspotczynnika dla Urzedu Miasta Krakowa;

26) dokonywanie korekt podatku VAT odliczonego za pomocg prewspotczynnika
1 wspofczynnika struktury sprzedazy, w zakresie korekty rocznej oraz korekt wieloletnich
1 wykazywaniu ich w czgstkowym pliku JPK V7M Urzedu Miasta Krakowa;

27) sktadanie deklaracji IFT-2/IFT-2R, CIT-10Z w zwiazku z realizacja przepiséw tzw. podatku
u zrodia;

28) przygotowywanie wnioskow o wydanie indywidualnej interpretacji podatkowej, a takze
wyjasnien z zakresu stosowania ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepiséw
wydanych na jej podstawie, we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa;

29) prowadzenie ewidencji ksiegowej kont rozrachunkowych wg kontrahentéw 1 ich uzgadnianie
na koniec okresu sprawozdawczego (miesigcznie oraz rocznie);

30) przeksiggowywanie na zakonczenie kazdego miesigca zrealizowanego funduszu
wynagrodzen wraz z pochodnymi kwot rownych 1/12 otrzymanych $rodkéw na zadania
zlecone gminy i powiatu oraz na zadania wynikajace z porozumienia;

31) prowadzenie ewidencji ksiggowej na rachunku podstawowym wydatkow w zakresie kart
platniczych;

32) sporzadzanie i zapisywanie wygenerowanych z aplikacji FK365 zestawien obrotow
i sald, zestawien dziennikdéw, dziennikéw czgSciowych oraz ksiegi gtownej wg stanu na
ostatni dzien kazdego miesigca z rachunkéw bankowych w zakresie dziatania Referatu
zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie procedurg wewnetrzng Wydziatu,

33) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych:

a) Rb-28S (Miesigczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej):
- czastkowego z rachunku podstawowego wydatkéw w aplikacji FK365,
- czagstkowego z rachunku wydatki - §rodki zlecone w aplikacji FK365,
- jednostkowego Urzedu Miasta Krakowa ze srodkow zleconych w aplikacji FK365 oraz
systemie sprawozdawczo$ci budzetowej CESARZ,
b) Rb-N (Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych):
- czastkowego z rachunku podstawowego wydatkow w aplikacji FK365,
- czastkowego z rachunku wydatki - §rodki zlecone w aplikacji FK365,



c) Rb-Z (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych

oraz porgczen i gwarancji z ewidencji ksiggowej rachunku wydatkéw) w aplikacji FK365:

- czgstkowego z rachunku podstawowego wydatkow w zakresie dziatania Referatu
w aplikacji FK365,
- czastkowego z rachunku wydatki - §rodki zlecone w aplikacji FK365,

d) Rb-ZN (Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonywania przez JST zadan zleconych):

- czastkowego (w zakresie KBW oraz Urzedu Statystycznego) z rachunku podstawowego
wydatkow w aplikacji Excel,

e) Rb-UZ (Roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlug tytuléw
dhuznych z ewidencji ksiggowej z rachunku wydatkow):

- czastkowego z rachunku podstawowego wydatkéw w zakresie dziatania Referatu
w aplikacji Excel,
- czastkowego z rachunku wydatki - §rodki zlecone w aplikacji FK365,

f) Rb-50 (Kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami):

- czagstkowych z rachunku podstawowego wydatkéw w aplikacji FK365,

- czastkowych z rachunku wydatki - srodki zlecone w aplikacji FK365,

- jednostkowych Urzedu Miasta Krakowa w aplikacji FK365 oraz systemie
sprawozdawczosci budzetowej CESARZ (85/12 - G oraz 85/12 - P do MUW; 11/35 do
KBW; 58 do GUS);

32) sporzadzanie miesiecznego sprawozdania RB-KWB na poszczegolnych rachunkach
w zakresie dziatania Referatu - prowadzenie ewidencji ksiggowej rownowartosci
zrealizowanych wydatkow budzetowych;

33) sporzadzanie miesi¢cznej informacji z realizacji wydatkéw w podziale na wydziaty Urzedu
Miasta Krakowa oraz lacznie miejskie instytucje kultury dla Wydziatu Budzetu Miasta;

34) sporzadzanie miesigcznej informacji z realizacji budzetu w zakresie prowadzonej ewidencji
wg klasyfikacji budzetowej i zadaniowej dla wydziatéw Urzedu Miasta Krakowa;

35) sporzadzanie miesigcznych raportdéw zaewidencjonowanych wydatkdw poniesionych na
funkcjonowanie Urzgdu Miasta Krakowa - w ukladzie komoérek organizacyjnych, budynkéw
1 lokali oraz wydatkéw o charakterze ogdlnym dla wydziatow Urzedu Miasta Krakowa;

36) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan do bilansu ptatniczego Narodowego Banku Polskiego
w zakresie dziatania Wydziatu;

37) ksiegowanie rezerw i zobowigzan warunkowych na podstawie wykazu przedktadanego przez
Zespot Radcow Prawnych;

38) inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald $rodkow pieni¢znych
na rachunku bankowym oraz w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami w zakresie dziatania Referatu;

39) rozliczanie niewykorzystanych $rodkow budzetowych zadan wlasnych oraz zleconych
na koniec roku i zwracanie ich w obowigzujagcym terminie do Wydziatu Budzetu Miasta;

40) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki budzetowej, informacja dodatkowa) oraz zatgcznikéw
do bilansu z poszczego6lnych rachunkéw prowadzonych w Referacie;

41) sporzadzanie arkuszy wytaczen do skonsolidowanego bilansu zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa obowigzujagcym w tym zakresie;



42) koordynacja dziatan zwigzanych z obslugg zaje¢ wierzytelnosci realizowanych przez Bank
PKO BP z komérkami organizacyjnymi Urz¢edu Miasta Krakowa oraz z miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie weryfikacji i potwierdzenia postanowienia/kwoty
postanowienia w celu wskazania klasyfikacji do rozksiggowania wydatku;

43) weryfikacja zapytan od komornikow w sprawie zajecia wierzytelnosci w zakresie dziatania
Referatu.

§ 14. 1. Do zakresu zadan Stanowiska Gléwnego Ksiegowego Urzedu Miasta

Krakowa (FK-11) nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci Urzgdu Miasta Krakowa okreslonych
ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 522 z pdzn. zm.)
oraz w zakresie gospodarki finansowej okreslonych ustawag z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.) powierzonych przez
Prezydenta = Miasta  Krakowa; w  tym  dokonywanie = wstepnej  kontroli:
a) zgodno$ci  operacji  gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

2) nadzor nad rachunkowoscig Urzedu Miasta Krakowa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

1 zasadami, polegajacymi na:
a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontrolowania
dokumentow w sposob zapewniajacy:
- prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej
1 z operacji finansowych,
b) prowadzeniu ksiggowosci 1 sprawozdawczosci w sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) czuwaniu nad catoksztattem prac z zakresu wykonywania obowigzkéw wynikajacych z
ustawy o rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow,
m.in. terminowos$ci zamykania ksigg rachunkowych,
d) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i uchwalonym harmonogramem realizacji dochodéw i wydatkoéw
w zakresie posiadanych kart platniczych;

3) kontrolowanie przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i realizacji zlecen platnych
w ramach tzw. autowypfaty;

4) kontrolowanie terminowego zglaszania do organow egzekucyjnych w celu $ciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;

5) dokonywanie okresowej kontroli depozytu prowadzonego w Wydziale;

6) nadzorowanie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji droga potwierdzenia stanu aktywow
oraz porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartos$ci tych sktadnikow oraz zatwierdzanie jej wynikow;

7) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia rozliczeh z tytulu podatku VAT,
w szczegblnosci:

a) sporzadzania rejestrow zakupow dla celéw podatku VAT,

b) sporzadzania rejestru sprzedazy dla celow podatku VAT w zakresie transakcji, z tytutu
ktérych podatnikiem podatku VAT jest nabywca towaroéw i ustug,

c) sporzadzania czastkowych plikow JPK V7M Urzedu Miasta Krakowa (oraz ich korekt
wraz z uzasadnieniem) poprzez taczenie danych pochodzacych z informacji sporzadzane;j



1 przekazywanej przez Wydziat Podatkow 1 Optat oraz rejestrow sprzedazy 1 zakupow
sporzadzonych przez Referaty Wydziatu,

d) ustalania kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym wynikajacych z biezacych czastkowych plikoéw JPK _V7M Urzedu Miasta
Krakowa lub ich korekt,

e) sporzadzania dodatkowych informacji, do ktérych sktadania obowigzani sga podatnicy
podatku VAT,

f) wyliczania wielkos$ci procentowej prewspotczynnika dla Urzedu Miasta Krakowa,

g) dokonywania korekt podatku VAT odliczonego za pomocg prewspdiczynnika
1 wspotczynnika struktury sprzedazy, w zakresie korekty rocznej oraz korekt wieloletnich
i wykazywaniu ich w czastkowym pliku JPK V7M Urzedu Miasta Krakowa we
wlasciwym okresie rozliczeniowym,

h) elektroniczne podpisywanie czastkowego pliku JPK V7M w aplikacji SOVAT,

1) przygotowywania wnioskoéw o wydanie indywidualnej interpretacji podatkowej, a takze
wyjasnien z zakresu stosowania ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz przepisow
wydanych na jej podstawie, we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa;

8) elektroniczne podpisywanie plikow sprawozdan w celu ich zamieszczenia w systemie

sprawozdawczos$ci budzetowej CESARZ;

9) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej 1 biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstgpnej kontroli rzetelnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz ich zmian;

10) opiniowanie z ramienia Gtownego Ksiggowego wynikéw rozliczenia inwentaryzacji
przeprowadzanych w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa;

11) podpisywanie dokumentow PT — przekazania protokotu zdawczo-odbiorczego w zakresie
majatku  przyjmowanego na stan ewidencji Urzedu Miasta Krakowa 1 majatku
rozchodowanego z ewidencji Urzedu Miasta Krakowa;

12) wspolpraca przy opracowaniu oraz akceptowanie projektow przepisow wewngtrznych
podpisywanych przez Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci: Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, w zakresie ksiag
rachunkowych prowadzonych w Wydziale;

13) zapoznawanie pracownikow z przepisami w zakresie rachunkowosci, przepisami
budzetowymi 1 podatkowymi.

2. Do zakresu zadan Stanowiska I Zastepcy Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta
Krakowa (FK-11-1) i Stanowiska II Zastepcy Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta
Krakowa (FK-11-2) nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci Urzedu Miasta Krakowa okreslonych
ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 522 z pdzn. zm.)
oraz w zakresie gospodarki finansowej okreslonych ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) powierzonych przez
Prezydenta Miasta Krakowa; w tym dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

2) wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie prowadzenia rachunkowo$¢ Urzgdu Miasta

Krakowa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi na:



a)organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontrolowania
dokumentow w sposOb zapewniajacy:

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej
1z operacji finansowych,

b) prowadzeniu ksiegowosci i sporzadzaniu sprawozdawczo$ci w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) biezacym monitorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow
wynikajacych z ustawy o rachunkowo$ci realizowanych przez poszczeg6lnych
pracownikow, m.in. terminowos$ci zamykania ksigg rachunkowych, przeprowadzaniu
okresowych kontroli w tym zakresie;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i uchwalonym harmonogramem realizacji dochodéw i1 wydatkow
w zakresie posiadanych kart ptatniczych;

4) kontrolowanie przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i realizacji ptatnosci w ramach
tzw. autowypfaty;

5) kontrolowanie terminowego zglaszania do organow egzekucyjnych w celu $ciggania
naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

6) czuwanie nad kompletnoscig 1 terminowos$cig przeprowadzania inwentaryzacji droga
potwierdzenia stanu aktywoéw oraz porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow oraz zatwierdzanie
wynikéw inwentaryzacji;

7) wspotpraca przy opracowaniu i akceptacji zbiorczego zestawienia wynikow inwentaryzacji
wymaganej ustawg o rachunkowosci na koniec kazdego roku obrotowego;

8) opiniowanie z ramienia Glownego Ksiggowego wynikow rozliczenia inwentaryzacji
przeprowadzanych w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa;

9) podpisywanie dokumentéw PT — przekazania protokotu zdawczo-odbiorczego w zakresie
majatku przyjmowanego na stan ewidencji Urzedu Miasta Krakowa 1 majatku
rozchodowanego z ewidencji Urzedu Miasta Krakowa;

10) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT,

w szczegblnosci:

a) sporzadzania rejestrow zakupow dla celow podatku VAT,

b) sporzadzania rejestru sprzedazy dla celow podatku VAT w zakresie transakcji, z tytutu
ktorych podatnikiem podatku VAT jest nabywca towardéw 1 ustug,

c¢) sporzadzania czgstkowych plikow JPK V7M Urzedu Miasta Krakowa (oraz ich korekt
wraz z uzasadnieniem) poprzez taczenie danych pochodzacych z informacji sporzadzane;
1 przekazywanej przez Wydzial Podatkow 1 Optat oraz rejestrow sprzedazy i zakupow
sporzadzonych przez Referaty Wydzialu Finansowego,

d) ustalania kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym wynikajacych z biezacych czastkowych plikow JPK V7M Urzedu Miasta
Krakowa lub ich korekt,

e) sporzadzania dodatkowych informacji, do ktérych sktadania obowigzani sa podatnicy
podatku VAT,

f) wyliczania wielkos$ci procentowej prewspoiczynnika dla Urzedu Miasta Krakowa,

g) dokonywania korekt podatku VAT odliczonego za pomocg prewspoiczynnika
1 wspotczynnika struktury sprzedazy, w zakresie korekty rocznej oraz korekt wieloletnich



i wykazywaniu ich w czastkowym pliku JPK V7/M Urzgdu Miasta Krakowa we
wlasciwym okresie rozliczeniowym,

h) w przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego elektroniczne podpisywanie
czastkowego pliku JPK_V7M w aplikacji SOVAT,

1) przygotowywania wnioskow o wydanie indywidualnej interpretacji podatkowej, a takze
wyjasnien z zakresu stosowania ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz przepisow
wydanych na jej podstawie, we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa;

11) elektroniczne podpisywanie plikow sprawozdan w celu ich zamieszczania w systemie
sprawozdawczos$ci budzetowej CESARZ;

12) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej 1 biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstgpnej kontroli rzetelno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz ich zmian;

13) dokonywanie okresowo kontroli depozytu prowadzonego w Wydziale;

14) wspolpraca przy opracowaniu oraz akceptowanie projektow przepisow wewnetrznych
podpisywanych przez Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci: Zaktadowego Planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, w zakresie ksiag
rachunkowych prowadzonych w Wydziale;

15) archiwizowanie imiennych list ptac;

16) zapoznawanie pracownikow z przepisami w zakresie rachunkowosci, przepisami
budzetowymi i podatkowymi.

§ 15. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

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

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektéw aktow kierowania;

4) monitorowanie zmian w przepisach obowigzujacego prawa, dotyczacych zakresu dziatania
Wydziatu;

5) przygotowywanie wnioskOw o wydanie interpretacji indywidualnych przepisow prawa
podatkowego, w zakresie dziatania Wydziatu;

6) prowadzenie korespondencji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedami Skarbowymi,
Komornikami Sagdowymi oraz innymi podmiotami, w zakresie dziatania Wydziatu;

7) weryfikacje zapytan od komornikéw w sprawie zajecia wierzytelnosci w poszczegdlnych
Referatach. Koordynacja 1 obstuga korespondencji w tym zakresie pozostaje w Referacie
Obstugi Finansowej Wydatkow (FK-07);

8) biezaca wspodtprace z komodrkami Urzedu Miasta Krakowa, w zakresie dziatania Wydziatu;

9) udzielanie wyjasnien z zakresu stosowania obowigzujacych przepisow prawa, w zakresie
dziatania Wydziatu;

10) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu;

11) opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych;

12) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:
a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;



13) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym przekazywanie do publikacji
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny
Krakow, Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa oraz innych dedykowanych
internetowych serwisach miejskich;

14) biezaca aktualizacje ushug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwos$ci zalatwienia
spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP);

15) prawidlowe przekazywanie do publikacji, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug
publicznych na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

16) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

17) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz;

18) realizacje¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego Miasta
Krakowa;

19) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

20) przestrzeganie przepisOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

21) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych aplikacji
Systemu Informatycznego Urzgdu Miasta Krakowa;

22) skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytutu niedopeinienia obowigzkoéw stuzbowych;

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

24) rejestrowanie pism otrzymywanych 1 wysylanych za posrednictwem aplikacji EZD PUW;

25) archiwizowanie dowodow ksiegowych 1 dokumentacji zgodnie z uregulowaniami
zewngtrznymi 1 wewnetrznymi w sprawie wykazu akt i1 haset klasyfikacji oraz zbioréw
danych zapisanych na informatycznych nos$nikach danych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

26) wykonywanie polecen przetozonych w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkdow.

§ 16. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 731/2026 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
10 kwietnia 2026 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz
szczegotowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowego.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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