ZARZADZENIE NR 773/2026
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 20 kwietnia 2026 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Budzetu Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz.
1153, poz. 1436 oraz z 2026 r. poz. 252) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydziatem Budzetu Miasta, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Skarbnik Miasta
Krakowa, ktory jednoczesnie petni funkcje Dyrektora Wydziatu.

2. Skarbnik Miasta Krakowa kieruje Wydzialem przy pomocy trzech Zastgpcow
Dyrektora Wydziatu.

3. Wydziat funkcjonuje w pionie Skarbnika Miasta Krakowa; zakres dziatania Wydzialu
obejmuje sprawy przygotowania projektu budzetu Miasta, projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej, ich zmian, zadluzenia Miasta, prowadzenie ksiegowos$ci finansowej, ewidencji
1 sprawozdawczo$ci budzetu Miasta oraz sprawy zwigzane z centralizacjg rozliczen podatku
VAT w ramach Gminy Miejskiej Krakow.

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

1) Referat Sprawozdawczosci 1 Analiz Budzetu Miasta BM-01;
2) Referat Ksiggowos$ci Budzetu Miasta BM-02;
3) Referat ds. Organizacyjnych BM-03;
4) Referat Zadan Biezacych BM-04;
5) Referat Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic BM-05;
6) Referat Rocznego i Wieloletniego Planowania i Zmian w Budzecie
Miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowe;j BM-06;
7) Referat Zarzadzania Diugiem BM-07;
8) Referat ds. Polityki Rachunkowosci BM-08;
9) Referat Prawny ds. VAT BM-09;
10) Referat Scentralizowanych Rozliczen VAT BM-10;
11) Stanowiska ds. Sprawdzania Rozliczen VAT i ds. MDR BM-11.

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora I;
2) Zastgpca Dyrektora I,
3) Zastgpca Dyrektora III;
4) Referat ds. Organizacyjnych (BM-03).
2. Zastgpcy Dyrektora I podlegaja bezposrednio:
1) Referat Sprawozdawczos$ci 1 Analiz Budzetu Miasta (BM-01);
2) Referat Ksiegowosci Budzetu Miasta (BM-02);
3) Referat Zarzadzania Diugiem (BM-07);
4) Referat ds. Polityki Rachunkowosci (BM-08).
3. Zastepcy Dyrektora II podlegaja bezposrednio:
1) Referat Zadan Biezacych (BM-04);
2) Referat Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic (BM-05);



3) Referat Rocznego i Wieloletniego Planowania i Zmian w BudZecie Miasta oraz Wieloletniej
Prognozie Finansowej (BM-06).
4. Zastepcy Dyrektora III podlegaja bezposrednio:
1) Referat Prawny ds. VAT (BM-09);
2) Referat Scentralizowanych Rozliczenh VAT (BM-10);
3) Stanowiska ds. Sprawdzania Rozliczen VAT 1 ds. MDR (BM-11).

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Sprawozdawczosci i Analiz Budzetu Miasta

(BM-01) naleza sprawy:

1) monitorowanie oraz analiza biezacej ptynnosci finansowej po uwzglednieniu aktualnych
wplywoéw Miasta celem realizacji wydatkow 1 rozchodow, a takze opracowywanie
projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w tym zakresie;

2) w przypadku zachwiania ptynnosci finansowej stosowanie uregulowan w tym zakresie
zawartych w stosownym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa;

3) uruchamianie oraz ewidencja §rodkow budzetowych, z uwzglednieniem stanu $rodkow
na rachunkach bankowych budzetu Miasta i rachunkach pomocniczych oraz zmiany planéw
dla Urzedu Miasta Krakowa oraz jednostek budzetowych, sporzadzanie przelewow
srodkow, uzgadnianie z ewidencja ksiegowa;

4) przyjmowanie 1 analizowanie jednostkowych sprawozdah budzetowych oraz
w zakresie operacji finansowych z Urzgdu Miasta Krakowa 1 jednostek budzetowych,;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych
1 przekazywanie ich po podpisaniu przez uprawnione osoby do wymienionych
w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Finans6w odbiorcow;

6) przyjmowanie 1 sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz weryfikacja
wybranych pozycji jednostkowych sprawozdan finansowych obejmujacych bilans, rachunek
zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki z Urzedu Miasta Krakowa, jednostek
budzetowych;

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych po dokonaniu wzajemnych wytaczen, tj.:
a) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw jednostek budzetowych,

b) tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskow
1 strat jednostek budzetowych,

c) tacznego zestawienia zmian w funduszu jednostki obejmujacego dane wynikajace
z zestawiefn zmian w funduszu jednostek budzetowych;

8) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Gminy Miejskiej Krakow uwzgledniajacego
sprawozdanie finansowe z wylaczeniami z jednostek budzetowych i miejskich jednostek
organizacyjnych;

9) sporzadzanie miesi¢gcznych informacji z realizacji budzetu Miasta;

10) opracowywanie projektoéw zarzadzen merytorycznych Prezydenta Miasta Krakowa
w zakresie dzialania referatu;

11) obstuga Zespolu Zadaniowego ds. analiz budzetowych i plynnosci finansowej budzetu
Miasta.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci Budzetu Miasta (BM-02) nalezy:
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Miasta w zakresie:
a) dochodow wpltywajacych na rachunek biezacy budzetu Miasta
1 ich rozliczenia,
b) srodkéw pienieznych przekazywanych do Urzgdu Miasta Krakowa 1 jednostek
budzetowych,
¢) pozostatych wplywow do budzetu Miasta,



d) przychodoéw, w tym z zaciagnigtych kredytow, pozyczek 1 obligacji oraz splaty
udzielonych pozyczek,
e) rozchodow, w tym z zaciagnigtych kredytow, pozyczek i1 obligacji oraz udzielonych
pozyczek,
f) lokowania wolnych $rodkéw,
g) rozrachunkow,
h) innych przychod6éw i rozchodéw budzetu Miasta;
2) kompletowanie 1 dekretowanie dowodéw ksiegowych;
3) sprawdzanie dowoddw ksigegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
4) sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald kont ksiegi gloéwnej oraz zestawien obrotow
1 sald kont ksigg pomocniczych (analityki) budzetu Miasta;
5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych 1 sprawozdan =z operacji
finansowych zgodnie z prowadzong ewidencja ksiggowa;
6) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu Miasta;
7) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu budzetu Miasta;
8) sporzadzanie przelewoéw wynikajacych z rozliczen budzetu Miasta;
9) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w zakresie wydatkow niewygasajacych;

10) uruchamianie srodkow z rachunku bankowego srodkow niewygasajacych do Urzedu Miasta
Krakowa i jednostek budzetowych;

11) prowadzenie ewidencji  syntetycznej] 1 analitycznej $rodkow  pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych §rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w zakresie budzetu Miasta;

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i1 analitycznej dotacji celowych z budzetu Panstwa;

13) uruchamianie srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi do Urzedu Miasta
Krakowa i jednostek budzetowych;

14) uruchamianie dotacji celowych z budzetu Panstwa do Urzedu Miasta Krakowa
1 jednostek budzetowych;

15) sporzadzanie zbiorow zapiséw ksiggowych migdzy innymi dziennikow;

16) prowadzenie na wyodrebnionym rachunku bankowym ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa
pobieranych przez Urzad Miasta Krakowa i jednostki budzetowe i przekazywanie ich do
dysponentéw budzetu panstwa;

17) prowadzenie ewidencji syntetycznej dotyczacej rozliczen z tytulu podatku VAT Gminy
Miejskiej Krakow;

18) prowadzenie syntetycznej ewidencji pozabilansowej;

19) przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci w zakresie prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanu
(sald) aktywow i pasywow;

20) sporzadzanie zestawien dotyczacych rozliczen programow, zadtuzenia Gminy Miejskiej
Krakéw, pozyczek udzielanych ze $rodkow Gminy Miejskiej Krakow, rachunkow
bankowych, zaliczek udzielanych ze srodkow Gminy Miejskiej Krakow, dochodéw z tytutu
udziatéw w podatku dochodowym od o0séb fizycznych i prawnych, srodkéw pienigznych,
wykonania dochodow biezacych 1 inwestycyjnych ze $rodkdéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi oraz dotacji na zadania wlasne;

21) opracowywanie projektow zarzadzen merytorycznych Prezydenta Miasta Krakowa
w zakresie dzialania referatu.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu ds. Organizacyjnych (BM - 03) nalezg sprawy:
1) prowadzenie Sekretariatu i obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu;



2) ewidencja korespondencji wptywajacej do Wydziatlu, zapewnienie wlasciwego jej obiegu,
obstuga urzedowego informatycznego systemu rejestracji korespondencji oraz
elektronicznej skrzynki Wydziatu;

3) przekazywanie do poszczegolnych referatow informacji o ukazujacych si¢ aktach prawnych
dotyczacych zakresu dzialania Wydziatu z wytaczeniem regulacji dotyczacych VAT;

4) koordynowanie w Wydziale spraw zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa
Informacji Urzgdu Miasta Krakowa, wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz
obstuga aplikacji: System Ewidencjonowania Zbiorow, Administrowania i Monitorowania
(SEZAM);

5) realizowanie zadan zwigzanych z dokumentowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
oraz koordynowaniem planowania i realizacji szkolen podnoszacych kompetencje
pracownikow Wydzialu, wspolpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu, w tym:

a) aktualizacja danych dotyczacych Wydziatu w Systemie Obstugi Warstwy Organizacyjne;j
(INTEGRATOR),

b) prowadzenie list obecnosci, ksiazek wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu badan profilaktycznych w Wydziale, w tym: nadzor nad
terminowoscig przeprowadzania badan profilaktycznych,

d) przygotowywanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Wydziale;

7) monitorowanie 1 rozliczanie czasu pracy Wydzialu, obstuga aplikacji Rejestracja Czasu
Pracy (RCP);

8) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  uczestnictwem = pracownikow  Wydziatu
w delegacjach stuzbowych, szkoleniach, sympozjach 1 konferencjach;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy w Wydziale;

10) nadzér nad publikowaniem 1 aktualizacja informacji dotyczacych Wydziatu
w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) koordynacja publikacji wydziatlowych informacji w Serwisie Informacyjnym Urz¢du Miasta
Krakowa oraz w Gminnym Serwisie Informacyjnym;

12) ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 petycji oraz wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej dotyczacych zadan Wydziatu;

13) opracowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
udzielanych Dyrektorowi Wydziatu, Zastegpcom Dyrektora i pracownikom Wydziatu;

14) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych 1 polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu;

15) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem skladnikami majatkowymi
w Wydziale, w tym prowadzenie kart uzytkownikow urzadzen informatycznych
1 osobistego wyposazenia oraz biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow
majatkowych Wydziatu;

16) prowadzenie biblioteki wydzialowej oraz obstuga w tym zakresie Systemu Obslugi
Ksiegozbioru Urzedu (SOKU);

17) zglaszanie napraw 1 awarii poprzez aplikacj¢ informatyczng Obstuga Budynkéw Urzedu
Miasta Krakowa (OBUD);

18) prowadzenie ewidencji pieczatek uzywanych w Wydziale, w tym: skladanie
zapotrzebowania na  pieczatki, przekazywanie pieczatek pracownikom oraz
ewidencjonowanie pieczatek wycofanych z uzytkowania;

19) zaopatrywanie pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe, sprzgt oraz bilety komunikacji
miejskiej, obstuga systemu informatycznego w zakresie zamawiania wszelkiego
asortymentu na potrzeby Wydziatu;



20) przekazywanie do wiasciwej komorki ds. kontaktow z mediami materiatow
1 informacji prasowych sporzadzonych przez odpowiednia komorke organizacyjng
Wydziatu;

21) wykonywanie zadan zwigzanych z analityka budzetowa Wydzialu, w tym:
przygotowywanie projektu planu finansowego Wydziatu BudzZetu Miasta, monitorowanie
realizacji planu finansowego Wydziatu, przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie
1 Wieloletniej Prognozie Finansowej, sporzadzanie sprawozdan ze stanu realizacji zadan
Wydziatu, obstuga aplikacji: Strategia Duzego Obszaru Miasta (STRADOM).

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Zadan Biezacych (BM - 04) naleza sprawy:

1) przygotowanie materialdw do wstepnego okreslenia srodkow na wydatki biezace komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, miejskich jednostek organizacyjnych, stuzb,
inspekcji 1 strazy;

2) opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan wlasnych
1 zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j
1 w ukladzie zadan budzetowych, na podstawie dokumentow zlozonych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki organizacyjne;

3) weryfikowanie materiatow do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie wydatkow
biezacych;

4) analizowanie zgloszonych do projektu budzetu poprawek Komisji, Klubow
1 Radnych Rady Miasta;

5) werytfikacja planow finansowych zadan na etapie projektowania i wykonywania budzetu
przygotowanych  przez  komorki  organizacyjne  Urzedu  Miasta  Krakowa
1 miejskie jednostki organizacyjne;

6) opracowywanie projektu i planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa;

7) opracowywanie planow finansowych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
w oparciu o przyznang kwote dotacji oraz plany przygotowane przez komorki organizacyjne
Urzegdu Miasta Krakowa i miejskie jednostki organizacyjne;

8) opracowywanie wykazu zadan biezacych finansowanych i1 wspoHinansowanych oraz
przewidzianych do finansowania i1 wspotfinansowania ze S$rodkoéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi oraz prowadzenie ewidencji zmian w tym wykazie;

9) informowanie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich jednostek
organizacyjnych o kwotach dochodoéw i1 wydatkow zaplanowanych w projekcie budzetu
i uchwalonym budzecie oraz o wprowadzonych w nim zmianach;

10) analizowanie i opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, planie finansowym
Urzgdu Miasta Krakowa, Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz w zestawieniu planow
finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow;

11) biezace sprawdzanie wprowadzonych zmian w planie wydatkow budzetowych
(w systemie OTAGO - PLAN) w zakresie zadan wlasnych i1 zleconych w uktadzie
klasyfikacji budzetowej i w uktadzie zadaniowym;

12) miesieczne uzgadnianie planéw finansowych z miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zadan wilasnych i zleconych w uktadzie klasyfikacji budzetowej i w uktadzie
zadaniowym;

13) prowadzenie ewidencji dochodéw rachunku dochodow jednostek, o ktérym mowa
w art. 223 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

14) wspoétudziat w opracowaniu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, a takze analizy
materiatdw sporzadzonych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa 1 miejskie
jednostki organizacyjne;

15) sporzadzanie zestawien i1 analiz zwigzanych z planowaniem 1 realizacja wydatkow
biezacych budzetu.



§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Zadan Inwestycyjnych i Zadan Dzielnic (BM-05)
nalezg sprawy:

1) kompletowanie materiatow planistycznych stanowigcych dokumentacj¢ budzetu Miasta
w zakresie: zadan inwestycyjnych (ogdlnomiejskich, dzielnic) oraz danych do zatacznika
przedstawiajacego - Srodki wydzielone do dyspozycji dzielnic - zbiorczo, a takze w podziale
na poszczegOlne dzielnice w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej - wspotpraca
z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa;

2) opracowywanie zafacznikbw do projektu budzetu 1 zalacznikow do budzetu
w zakresie planu wydatkéw inwestycyjnych (ogolnomiejskich, dzielnic) — wspotpraca
z komorka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wtasciwg ds. planowania i monitorowania
inwestycji;

3) opracowywanie zalacznika do projektu budzetu 1 zalacznika do budzetu
w zakresie Ssrodkéw wydzielonych do dyspozycji dzielnic - wspdlpraca z wihasciwymi
komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta Krakowa;

4) opracowywanie zatgcznikow do planu finansowego Urzgdu Miasta Krakowa oraz
zestawienia planéw finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow
w oparciu o dane planistyczne otrzymane z komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie planu wydatkow inwestycyjnych (ogélnomiejskich, dzielnic);

5) analizowanie i1 opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie 1 planie finansowym
Urzgdu Miasta Krakowa oraz w zestawieniu planéw finansowych jednostek budzetowych
Gminy Miejskiej Krakow w zakresie planu wydatkow inwestycyjnych (ogélnomiejskich,
dzielnic) oraz wydatkow biezacych dzielnic;

6) przygotowywanie i sporzadzanie zalgcznikow do projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa
1 projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian w uchwale
budzetowej, planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa oraz w zestawieniu planow
finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow w zakresie zadan
inwestycyjnych (ogélnomiejskich, dzielnic);

7) przygotowywanie i sporzadzanie zatacznikow do projektow uchwal Rady Miasta Krakowa
i projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian w planie
finansowym Urzedu Miasta Krakowa oraz w zestawieniu planow finansowych jednostek
budzetowych Gminy Miejskiej Krakow w zakresie planu wydatkow biezacych dzielnic;

8) informowanie komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich jednostek
organizacyjnych o dokonanych zmianach w zakresach rzeczowych zadan inwestycyjnych;

9) uzgadnianie 1 analizowanie realizacji planu wydatkéw inwestycyjnych (ogoélnomiejskich,
dzielnic) w zakresie finansowym - ewidencja zmian planu;

10) analizowanie 1 weryfikowanie materiatow sprawozdawczych, opracowywanie zalgcznikow
do sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok w zakresie finansowym zadan
inwestycyjnych (ogélnomiejskich, dzielnic) oraz zalacznika przedstawiajacego - Srodki
wydzielone do dyspozycji dzielnic - zbiorczo, a takze w podziale na poszczeg6lne dzielnice
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej -wspotpraca z wihasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu Rocznego i Wieloletniego Planowania i Zmian

w Budzecie Miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej (BM-06) naleza sprawy:

1) sporzadzanie prognozy dochodow Miasta na dany rok budzetowy w oparciu
o materialy wlasne, informacje otrzymane z Ministerstwa Finansow oraz dokumentacj¢
planistyczng dostarczong przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa oraz
miejskie jednostki organizacyjne;



2) przygotowanie projektu budzetu w oparciu o materiaty wlasne, dokumentacj¢ planistyczna
dostarczong przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa
oraz miejskie jednostki organizacyjne (w =zakresie dochodow), a takze materiaty
przygotowane i zweryfikowane przez pozostate referaty (w zakresie wydatkow);

3) przygotowywanie zalacznika do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie zadan
biezacych;

4) zestawienie poprawek do projektu budzetu zgloszonych przez Komisje, Kluby
1 Radnych Rady Miasta oraz ich opracowanie dla Komisji Budzetowej 1 Rady Miasta
Krakowa pod glosowanie;

5) opracowanie budzetu;

6) przygotowywanie na podstawie ztozonych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne wnioskow, projektow uchwat Rady Miasta
Krakowa i projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian w uchwale
budzetowej, planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa i zestawieniu planéw finansowych
jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakéw oraz w zakresach rzeczowych zadan
inwestycyjnych;

7) analizowanie 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie Miasta
w zakresie dochodow;

8) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie;

9) dokonywanie analiz z przebiegu wykonania budzetu;

10) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w oparciu o materiaty wtasne
oraz przygotowane i zweryfikowane przez pozostate referaty;

11) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania planéw finansowych jednostek,
o ktorych mowa w art.9 pkt 10, 13 1 14 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, dla ktérych organem zalozycielskim jest Gmina Miejska Krakow w oparciu
o materialy nadestane przez ww. jednostki;

12) opracowywanie materiatdw sprawozdawczych, ankiet 1 zestawien porownawczych
dotyczacych planu budzetu, jego zmian i wykonania;

13) opracowywanie informacji o stanie realizacji uchwat budzetowych Rady Miasta Krakowa
i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa;

14) przygotowywanie projektow wystapien o opinie 1 wyjasnienia;

15) prowadzenie rejestrow wnioskow dotyczacych zmian w budzecie Miasta;

16) analiza projektow aktow prawnych dotyczacych finanséw gminy;

17) koordynacja prac majacych na celu opracowanie, monitorowanie i aktualizacje Wieloletniej
Prognozy Finansowej;

18) sporzadzanie prognozy dochoddéw i wydatkéw Miasta na lata obowigzywania Wieloletniej
Prognozy Finansowej w oparciu o materiaty wlasne oraz Wydzialu Strategii 1 Funduszy
Europejskich;

19) przygotowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej w formie uchwaty
w oparciu o materialy wlasne oraz dokumenty otrzymane z Wydzialu Strategii
1 Funduszy Europejskich;

20) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa, dotyczacych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej na
podstawie wnioskow ztozonych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa oraz
miejskie jednostki organizacyjne, zaopiniowanych przez Wydziat Strategii i Funduszy
Europejskich;

21) dokonywanie analizy przebiegu wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowej;

22) prowadzenie rejestrow uchwal Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa zwigzanych z Wieloletnig Prognoza Finansowa;

23) sporzadzanie opinii do planowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa



1 inne podmioty gospodarcze zamierzen, w tym projektow uchwal Rady Miasta Krakowa
oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, ktore moga mie¢ wplyw na sytuacje
finansowa Miasta;

24) okreslanie maksymalnych wysokosci pozyczek 1 poreczen mozliwych do udzielenia przez
Miasto oraz sporzadzanie analiz dotyczacych mozliwosci udzielenia pozyczki/poreczenia
dla ubiegajacych si¢ podmiotow.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Zarzgadzania Dlugiem (BM-07) nalezg sprawy:

1) obstuga catosci zadluzenia Miasta (prowizje, dyspozycje splaty odsetek, dyspozycje wykupu
obligacji);

2) obstuga 1 realizacja zapisow umow kredytowych oraz pozyczkowych z okre§lonym
przedmiotem kredytowania, w tym umow kredytowych z EBI (m.in. przekazywanie
sprawozdan 1 raportow dotyczacych sytuacji finansowej Miasta);

3) przygotowywanie emisji papierOw wartosciowych;

4) opracowywanie wnioskow o kredyty oraz pozyczki z okreslonym przedmiotem
kredytowania oraz wnioskOw o uruchamianie transz zaciggnigtych kredytow
1 pozyczek;

5) negocjowanie z bankami umoéw kredytowych, uméw pozyczek, umoéw zwigzanych z emisja
obligacji, umow porgczen, gwarancji oraz aneksow do tych umow;

6) przekazywanie raportow do GPW/KDPW/KNF w zwigzku z notowaniem obligacji
komunalnych;

7) koordynacja prac nad dokumentami dotyczacymi polityki finansowej Miasta niezbednymi dla
sporzadzanej oceny wiarygodnos$ci kredytowej (rating);

8) przygotowywanie dokumentéw do postgpowania przetargowego w sprawie wyboru banku
obstugujacego budzet Miasta;

9) wspolpraca z bankiem obstugujacym budzet Miasta, prowadzenie spraw zwigzanych
z obshuga bankowa Miasta;

10) lokowanie czasowo wolnych $rodkéow budzetowych w wybranych bankach oraz
negocjowanie zakupu i sprzedazy waluty;

11) monitorowanie przebiegu splaty kredytow i pozyczek przez podmioty, ktérym Miasto
udzielito porgczen;

12) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zabezpieczeniem zacigganych zobowigzan
finansowych np. porgczenia, weksle, deklaracje do weksli, gwarancje itp.;

13) okresowe monitorowanie wynikow finansowych szpitali miejskich, w zwigzku
z udzielonymi przez Miasto poreczeniami;

14) sporzadzanie dla Narodowego Banku Polskiego miesiecznych i kwartalnych sprawozdan
dewizowych dla zaciagnietych zobowigzan;

15) udzial w wybranych przetargach organizowanych przez Oddziat Zamowien Publicznych,
oraz w szczegblnych przypadkach przez inne jednostki dysponujace $rodkami budzetu
Miasta;

16) koordynacja spraw dotyczacych zamdéwien publicznych wynikajacych z zakresu dziatania
Wydziatu, w tym sporzadzanie plandéw zamowien oraz sprawozdan z ich realizacji;

17) prowadzenie analityki budzetowej zwigzanej z obstuga dtugu (planowanie, sprawozdania,
wnioski do budzetu oraz WPF).

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu ds. Polityki Rachunkowosci (BM-08) naleza
sprawy:
1) wspdlpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci Gminy Miejskiej
Krakow;



2) przyjmowanie oraz weryfikowanie informacji dodatkowej do sprawozdaf finansowych
otrzymanych z jednostek budzetowych oraz Urzedu Miasta Krakowa;

3) sporzadzanie zbiorczej informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego obejmujacego
dane wynikajace z informacji dodatkowych jednostek budzetowych oraz Urzgdu Miasta
Krakowa;

4) sporzadzanie oraz aktualizowanie dokumentow dotyczacych powierzenia przez Prezydenta
Miasta Krakowa innym osobom (pracownikom Urzedu Miasta Krakowa) obowiazkéw w
zakresie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej na podstawie obowigzujacych w tym
zakresie przepisOw prawa;

5) sporzadzanie 1 prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien Skarbnika Miasta Krakowa
do dokonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi realizowanymi za posrednictwem
stuzbowej karty ptatniczej do wysoko$ci wskazanych limitow dla pracownikow jednostek
budzetowych oraz pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa;

6) sporzadzanie 1 prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien Skarbnika Miasta Krakowa
dla gtéwnych ksiggowych jednostek budzetowych;

7) sporzadzanie analiz 1 prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Miasta;

8) dziatania w zakresie uzyskania opinii bieglego rewidenta do rocznego sprawozdania
finansowego Gminy Miejskiej Krakow, w tym:

a) opracowywanie materialow niezb¢dnych do dokonania wyboru biegtego rewidenta,
b) opracowywanie koniecznych analiz, zestawien, oswiadczen;

9) opracowywanie projektow zarzadzen merytorycznych Prezydenta Miasta Krakowa

w zakresie dziatania referatu.

§ 12. Do zakresu dziatania Referatu Prawnego ds. VAT (BM-09) nalezy:

1) udzielanie jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Krakow, zwanym dalej
Jednostkami Organizacyjnymi GMK, scentralizowanym dla celow VAT wyjasnien
1 rekomendacji w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych podatku od towaréw i ustug
oraz ujednolicanie zasad zwigzanych ze stosowaniem przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne GMK przepisow dotyczacych rozliczania tego podatku;

2) sporzadzanie informacji, wnioskdéw, zawiadomien lub innych pism kierowanych do urzgdu
skarbowego, do skladania ktérych obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepisow dotyczacych podatku od towaréw i ustug lub innych przepisow podatkowych;

3) sporzadzanie wnioskow o wydanie dla Gminy Miejskiej Krakow indywidualnych
interpretacji podatkowych lub Wigzacych Informacji Stawkowych kierowanych do
Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;;

4) przygotowywanie pism w ramach prowadzonych postepowan sagdowych przed WSA i NSA,
we wspolpracy z kancelarig prawna;

5) opracowywanie projektéw petnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa dla pracownikow
jednostek organizacyjnych GMK badZz osoéb trzecich (np. doradcéw podatkowych)
w odniesieniu do zadan realizowanych przez Referat BM-09, BM-10 i BM-11;

6) uczestnictwo w kontrolach podatkowych i postgpowaniach podatkowych prowadzonych
przez organy podatkowe wobec Gminy Miejskiej Krakow w zakresie zadan Referatu;

7) sporzadzanie odpowiedzi na wezwania organow podatkowych w zakresie zadan zwigzanych
ze scentralizowanym podatkiem VAT, a takze innych pism w ramach korespondencji
z organami podatkowymi;

8) sporzadzanie analiz i zestawien w zakresie rozliczen podatku VAT na podstawie zbiorczych
lub czastkowych deklaracji, plikow JPK VAT lub pozyskanych informacji od jednostek
organizacyjnych GMK;



9) wspotpraca z innymi komodrkami Wydziatu realizujagcymi zadania w  zakresie
scentralizowanego podatku VAT celem pozyskania od jednostek organizacyjnych GMK
wyjasnien i dokumentow zrodtowych niezbednych do weryfikacji rozliczen czastkowych;

10) prowadzenie Rejestru Zajg¢ Wierzytelnosci  obejmujacego  zajecia  wszystkich
wierzytelnosci, ktore wptywaja do Urzedu Miasta Krakowa 1 jednostek organizacyjnych
GMK (z wylaczeniem zaje¢ wynagrodzen za prace dot. jednostek organizacyjnych);

11) przesytanie do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa 1 jednostek
organizacyjnych GMK zawiadomien organéw egzekucyjnych o dokonanych zajeciach
wierzytelno$ci pienigznych 1 pozyskiwanie od nich informacji oraz niezbgdnych
dokumentow odno$nie do istnienia wierzytelnosci pienigznych, do ktorych miatyby
zastosowanie te zajecia;

12) udzielanie odpowiedzi organom egzekucyjnym w odniesieniu do zaje¢ wierzytelnosci
pieni¢znych innych niz wynagrodzenie za pracg, nadplata lub zwrot podatku;

13) zawiadamianie organdw egzekucyjnych o zbiegu egzekucji w odniesieniu do tej same;j
wierzytelno$ci innej niz wynagrodzenie za pracg, nadptata lub zwrot podatku;

14) koordynacja wyptaty srodkow we wilasciwej wysokosci do organu egzekucyjnego,
w przypadku zidentyfikowania wierzytelno$ci podlegajacych zajeciu w wigcej niz w jednej
komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa i/lub w wigcej niz jednej jednostce
organizacyjnej GMK, ze wskazaniem, ktéra komoérka Urzedu Miasta Krakowa lub jednostka
organizacyjna GMK ma zrealizowa¢ zajecie;

15) na wniosek komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa lub jednostek
organizacyjnych GMK, udzielanie informacji czy dana wierzytelno$¢ jest zajeta przez organ
egzekucyjny zgodnie z prowadzonym Rejestrem Zaje¢ Wierzytelnosci;

16) prowadzenie rejestru osob odpowiedzialnych za realizacj¢ zaje¢ wierzytelnosci w Wydziale
Finansowym, w Wydziale Podatkow i1 Oplat 1 jednostkach organizacyjnych GMK
obejmujacego dane kontaktowe tych osob;

17) koordynacja 1 nadzoér nad realizacja budzetu wedlug zadan i klasyfikacji budzetowej -
w odniesieniu do zadan w zakresie scentralizowanego podatku VAT;

18) przygotowywanie materiatéw i informacji prasowych;

19) biezace zapoznawanie si¢ z orzecznictwem, komentarzami w zakresie podatku VAT, w tym
w szczeg6Olnosci z interpretacjami indywidualnymi Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej oraz innymi wyjasnieniami czy orzeczeniami w sprawie podatku VAT
kierowanymi do Gminy Miejskiej Krakow;

20) przechowywanie dokumentéw skladanych do organdéw podatkowych w imieniu Gminy
Miejskiej Krakéw jako podatnika VAT, dokumentacji zwigzanej zudzielanymi
wyjasnieniami i rekomendacjami w zakresie stosowania podatku VAT, dokumentacji
dotyczace] zaje¢ wierzytelnosci, korespondencji z organami egzekucyjnymi oraz innej
dokumentacji zgromadzonej w zakresie realizacji ww. zadan.

§ 13. Do zakresu dziatania Referatu Scentralizowanych Rozliczen VAT (BM-10)
nalezy:
1) obstuga aplikacji SOVAT, w ramach ktorej skladane sa czastkowe rozliczenia VAT
jednostek organizacyjnych GMK scentralizowanych dla celéw VAT, pliki JPK VAT
i informacje podsumowujace oraz generowane sg zbiorcze rozliczenia podatku VAT
(deklaracje VAT) wraz ze zbiorczymi plikami JPK VAT i informacje podsumowujace,
prowadzona jest ksiega pomocnicza Organu wraz zewidencja analityczng, a takze
prowadzone jest rozliczenie kasowe podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi GMK;
2) generowanie w ramach aplikacji SOVAT zbiorczych deklaracji VAT GMK i plikow
JPK_ VAT GMK, a takze informacji podsumowujacych z uwzglednieniem danych
zawartych odpowiednio w czastkowych deklaracjach VAT, plikach JPK VAT



1 informacjach podsumowujacych przekazanych przez jednostki organizacyjne GMK oraz
przesytanie ich do wtasciwego organu podatkowego;

3) sporzadzanie oraz sktadanie do urzgdu skarbowego innych informacji, do sktadania ktoérych
obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow dotyczacych podatku od
towarow 1 ustug;

4) regulowanie zobowigzan podatkowych Gminy Miejskiej Krakow w zakresie podatku VAT
do wlasciwego urzedu skarbowego;

5) obstuga rachunku bankowego, w ramach ktorego realizowane sg ptatnosci z tytutu podatku
VAT GMK;

6) wstepna formalna weryfikacja czastkowych rozliczen VAT oraz podejmowanie dziatan
wyjasniajacych w przypadku wystapienia watpliwosci odnos$nie do prawidlowos$ci
dokonanych rozliczen czastkowych oraz przekazanych informacji podatkowych;

7) wspotpraca z innymi komodrkami Wydziatu realizujagcymi zadania w  zakresie
scentralizowanego podatku VAT celem pozyskania od jednostek organizacyjnych GMK
wyjasnien i dokumentow zrodtowych niezbednych do weryfikacji rozliczen czastkowych;

8) sporzadzanie analiz 1 zestawien w zakresie rozliczen podatku VAT na podstawie zbiorczych
lub czastkowych deklaracji, plikow JPK VAT lub pozyskanych informacji od jednostek
organizacyjnych GMK;

9) dokonywanie zbiorczych zestawien informacji uzyskiwanych od jednostek organizacyjnych
GMK odnosnie do czynnosci podlegajacych uwzglednieniu w rozliczeniu VAT;

10) dokonywanie rozliczen w zakresie przekazywania $rodkéw finansowych z tytutu podatku
VAT do jednostek organizacyjnych GMK;

11) sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych rozliczen z jednostkami organizacyjnymi
GMK oraz z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT oraz odsetek od zaleglosci
podatkowych w tym podatku;

12) sporzadzanie dokumentdéw stanowigcych podstawg zapisow w ksigdze gldwnej Organu
Gminy Miejskiej Krakow;

13) biezace uzgadnianie sald ksiggi pomocniczej z ksiega gtéwna Organu w zakresie podatku
VAT;

14) sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych w zakresie scentralizowanego podatku
VAT, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow wydanym na podstawie art. 41 ust. 5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

15) w odniesieniu do zadan realizowanych w zakresie scentralizowanego podatku VAT -
opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzanie projektow plandw budzetu oraz Karty Miernikow 1 Wskaznikow do systemu
informatycznego, sporzadzanie sprawozdan;

16) aktualizacja danych dotyczacych jednostek organizacyjnych GMK w aplikacji SOVAT;

17) aktualizacja danych Gminy Miejskiej Krakow jako podatnika VAT objetych zgloszeniem
identyfikacyjnym (NIP-2) sktadanym do wtasciwego urzedu skarbowego;

18) biezace zapoznawanie si¢ z orzecznictwem, komentarzami w zakresie podatku VAT, w tym
w szczegoOlnosci z interpretacjami indywidualnymi Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej oraz innymi wyjasnieniami czy orzeczeniami w sprawie podatku VAT
kierowanymi do Gminy Miejskiej Krakow;

19) przechowywanie dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa Gminy Miejskiej
Krakéw jako podatnika VAT dotyczacych scentralizowanego rozliczenia VAT,
w szczegblnosci zbiorczych deklaracji VAT, plikow JPK VAT, rejestrow VAT GMK oraz
dowodow zaplaty zobowiazan podatkowych w zakresie wskazanego podatku, dokumentacji
ksiggowej zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w szczegdlnosci
wyciggow bankowych, polecen ksiegowan, sprawozdan z operacji finansowych oraz innych
dokumentéw zgromadzonych w zakresie realizacji ww. zadan.



§ 14. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Sprawdzania Rozliczen VAT i ds. MDR

(BM-11) nalezy:

1) dokonywanie czynnos$ci majacych na celu sprawdzenie wybranych zagadnien zwigzanych
z rozliczaniem podatku od towaré6w iustug przez Gming Miejska Krakow oraz
niezbe¢dnych do weryfikacji rozliczen czastkowych;

2) sporzadzanie adnotacji z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych oraz bedacych ich
stosowania przepiséw dotyczacych podatku od towaroéw i ustug;

3) yjednolicanie zasad zwigzanych ze stosowaniem przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne GMK przepisow dotyczacych rozliczania podatku od towarow
1 ustug i realizacji obowigzkow w zakresie tego podatku;

4) sporzadzanie analiz 1 zestawien w zakresie rozliczen podatku VAT na podstawie zbiorczych
lub czastkowych deklaracji VAT, plikéw JPK VAT lub pozyskanych informacji od
jednostek organizacyjnych GMK;

5) wspotpraca z innymi komorkami Wydziatu realizujagcymi zadania w  zakresie
scentralizowanego podatku VAT celem pozyskania od jednostek organizacyjnych GMK
wyjasnien 1 dokumentow zrodtowych niezbednych do weryfikacji rozliczen czastkowych;

6) raportowanie do Szefa KAS informacji o istnieniu schematéw podatkowych (MDR)
z udziatem Gminy Miejskiej Krakéw lub jej jednostek organizacyjnych oraz o zastosowaniu
przez nie (jako korzystajacych) tych schematdéw - w terminach 1 na zasadach przewidzianych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa 1 przepisach wykonawczych;

7) przekazywanie innym uczestnikom schematow podatkowych informacji dotyczacych
zaangazowania Gminy Miejskiej Krakéw lub jej jednostek organizacyjnych w schemat
podatkowy, lub o powzigciu watpliwosci odnos$nie do uczestnictwa w takim schemacie;

8) ocenianie zasadnos$ci zgloszen dokonanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa oraz jednostki organizacyjne GMK odno$nie do uczestnictwa w schematach
podatkowych, o ktorych mowa w art. 86a - art. 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa oraz pozyskiwanie dodatkowych informacji niezbednych dla
przekazania informacji w tym zakresie Szefowi KAS;

9) wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za czynno$ci zwigzane z MDR poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz jednostek organizacyjnych GMK
celem wlasciwego identyfikowania schematow podatkowych;

10) uczestnictwo w kontrolach podatkowych i postepowaniach podatkowych prowadzonych
przez organy podatkowe wobec Gminy Miejskiej Krakow w zakresie zadan BM-09, BM-10
1 BM-11;

11) sporzadzanie odpowiedzi na wezwania organow podatkowych w zakresie zadan zwigzanych
ze scentralizowanym podatkiem VAT oraz schematéw podatkowych, a takze innych pism
w ramach korespondencji z organami podatkowymi;

12) czynnosci zwigzane z biezaca weryfikacja 1 identyfikacja odbioréw faktur zakupu, ktore
zostaly wystawione w Krajowym Systemie e-Faktur dla Gminy Miejskiej Krakéw bez
wskazania NIP jednostki organizacyjnej] GMK;

13) biezace zapoznawanie si¢ z orzecznictwem, komentarzami w zakresie podatku VAT, w tym
w szczegOlnosci z interpretacjami indywidualnymi Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej oraz innymi wyjasnieniami czy orzeczeniami w sprawie podatku VAT lub
schematow podatkowych kierowanymi do Gminy Miejskiej Krakow;

14) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych w zakresie
VAT oraz dotyczacej schematow podatkowych, w ktorych uczestniczytaby Gmina Miejska



Krakoéw lub jej jednostki organizacyjne oraz innej dokumentacji zgromadzonej w zakresie
realizacji ww. zadan.

§ 15. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu - w zakresie dotyczacym
dzialania Wydziahu - s3 odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczcowym 1 terminowym wykonywanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen i instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie i1 senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie
informacji publiczne;j;

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania w zakresie dziatania Wydziatu;

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

5) przygotowywanie specyfikacji  istotnych warunkow zamowienia oraz udzial
w komisjach przetargowych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu;

6) opracowywanie materialdow informacyjnych 1 sprawozdawczych;

7) koordynacj¢ dziatan zwigzanych z planowaniem 1 realizacjag planu finansowego,
w tym przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialdow do planu finansowego Wydziatu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

9) prawidtlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa;

10) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz;

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

13) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego Miasta
Krakowa;

14) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

15) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

16) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow Systemu Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa;

17) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych;

18) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20) wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow;

21) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczego6lnosci w zakresie mozliwosci zalatwienia
spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

22) prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym uslug publicznych na
elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publiczne; (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

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



§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.
§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 3404/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
23 grudnia 2024 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz

szczegotowego zakresu dzialania Wydzialu Budzetu Miasta.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia
25 lutego 2026 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



