ZARZADZENIE NR 3975/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2012-12-31

w sprawie dzialan pilotazowych w zakresie obslugi finansowej proceséw planowania zadan budzetowych,
obslugi zmian w budzecie, ewidencji finansowo — ksiggowej oraz rozliczania wydatkéw zwiazanych z
realizacja zadan biezacych z uwzglednieniem szczegétowosci dzialan zadan budzetowych w systemie
informatycznym Urzedu Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.

Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

1.

3.

§1

W zwiazku z realizacja projektu ,Monitorowanie jakoSci ustug publicznych jako element
zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego” wprowadza si¢ w
Urzedzie Miasta Krakowa dziatania pilotazowe polegajace na wdrazaniu zmian obejmujacych
ewidencje planu i zmian planu budzetu Miasta Krakowa oraz obstuge budzetu w zakresie ewidencji
wydatkow w systemach informatycznych w zakresie obstugi finansowej Urzedu Miasta Krakowa.
Stosowane w niniejszym zarzadzeniu skroty i pojecia oznaczaja:

1) BM — Wydzial Budzetu Miasta,

2) BS — Biuro Skarbnika Miasta,

3) FK - Wydziat Finansowy,

4) FK JB - aplikacja Obstuga Finansowo-Ksiggowa Jednostki Budzetowe;j,

5) Formularz P-2 — formularz planistyczny zadan biezacych, plan finansowo-rzeczowy zadania,
ktérego wzor stanowi zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa nr 2368/10 z dnia
24 wrzesnia 2010 w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej i Budzetu Miasta
(z p6z. zm.)

6) GRU —aplikacja Generalny Rejestr Umow,

7) GRUIZ — Generalny Rejestr Umow i Zlecen,

8) GS — Wydziat Skarbu Miasta,

9) IT — Wydzial Informatyki,

10) Informacja o dokonanej zmianie — informacja o dokonaniu przesuni¢¢ $rodkéw pomigdzy
dziataniami zadania budzetowego w ramach danej klasyfikacji budzetowej przez kierujacego
komorka organizacyjna,

11) Kierownik Projektu MJUP - osoba odpowiedzialna za operacyjne zarzadzanie Projektem
MIJUP, powotana na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa nr 3116/11 z dnia 27
grudnia 2011r. w sprawie powolania Grupy Sterujacej, Lokalnego Komitetu Sterujacego oraz
Zespotu Projektowego do realizacji projektu "Monitorowanie jakosci ustug publicznych jako
element zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego”,

12) OR — Wydziat Organizacji i Nadzoru,

13) PLAN - aplikacja Plan Budzetu,

14) Projekt MJUP - projekt ,Monitorowanie jakosci ushug publicznych jako element
zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego”,

15) Referat Monitorowania Procesow i Zadan — referat funkcjonujacy w strukturze Wydziatu
Organizacji i Nadzoru,

16) SI UMK - System informatyczny Urzedu Miasta Krakowa,

17) SO — Wydzial Spraw Spotecznych,

18) SWBZ — aplikacja System Wspomagania Budzetowania Zadaniowego,

19) System BI — narzgdzie informatyczne klasy Business Intelligence wdrazane w ramach projektu
MJUP,

20) UMK - Urzad Miasta Krakowa,

21) WYBUD - aplikacja Obsluga Wydatkow Budzetowych.

22) Wykaz dziatan — wzor listy dziatan / zadan budzetowych

Dziatania pilotazowe prowadzone beda z wykorzystaniem nastgpujacych aplikacji SI UMK: PLAN,
FK JB, GRU, WYBUD oraz innych aplikacji, w ktoérych zasady ewidencji wymagaja wskazania
zadania budzetowego.



4. Celem realizacji dzialan pilotazowych jest stworzenie w systemach finansowo-ksiggowych
funkcjonujacych w UMK zbioru danych w szczegdotowosci wymaganej w Systemie BI
opracowywanym i wdrazanym w ramach Projektu MJUP.

§2
Dziatania pilotazowe obejma biezace zadania budzetowe planowane do realizacji w roku 2013 przez Wydziaty
SO i GS. Dziatania pilotazowe beda trwaé¢ do momentu integracji Systemu BI z systemami finansowo-
ksiggowymi UMK w ramach Projektu MJUP.

§3

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Wydzialu BM do wprowadzenia do aplikacji PLAN, planéw zadan
budzetowych Wydziatéw SO i GS na rok 2013 w szczegdtowosci dziatan na rok 2013.

2. W celu dostosowania planéw zadan budzetowych do wymagan aplikacji PLAN, analitycy Wydziatow
SO i GS wraz z kierownikami zadan budzetowych zweryfikuja plany zadan tak, aby:

a. Liczba znakéw dla nazw dziatan budzetowych nie byta wigksza niz 99 (wraz z spacjami) oraz

b. Struktura zadan byta zgodna z zasadami opisanymi w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa
nr 2368/10 z dnia 24 wrzesnia 2010 r. w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy
Finansowej i Budzetu Miasta (z p6z. zm.).

3. Na podstawie Formularza P-2 analitycy Wydziatow SO i GS wraz z kierownikami zadan budzetowych
opracuja Wykaz dziatan, ktorego wzor okreslony zostat w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia i
przekaza do akceptacji Wydziatéw OR i BM w aplikacji SWBZ do dnia 24grudnia 2012 r.

4. Dane w Wykazie dzialan nalezy przygotowaé w nastgpujacy sposob:

1) W kolumnie nr 2, ,,Numer dzialania budzetowego, w ramach ktorego realizowane sq wydatki”

nalezy wprowadzi¢ numer dziatania zasadniczego razem z numerem zadania budzetowego, w

ramach ktorego zaplanowane zostaty wydatki budzetowe dla danej klasyfikacji budzetowej

wedlug nast¢pujacej nomenklatury:

skrot nazwy KO - numer zadania budzetowego - numer dzialania zasadniczego/numer dziatania

zleconego administracji rzqdowej/rok budzetowy, gdzie:

a) skrét nazwy KO — oznacza obowiazujacy w UMK skrét nazw komorek
organizacyjnych np. SO, GS,

b) numer zadania budzetowego — oznacza numer zadania w budzecie Miasta Krakowa,
np. zadanie nr 1 w Wydziale SO to ,,01 ",

¢) numer dzialania zasadniczego — oznacza numer dziatania zasadniczego z P-2 zadania
budzetowego, z kolumny nr 2, w ramach ktérego zaplanowano wydatek w ramach
danej klasyfikacji budzetowej np. numer 3 dzialania w P-2, to ,,03”.

d) Numer dziatania zleconego administracji rzqdowej, np. ,,13.4.1.1”— oznacza przyjgty
w administracji rzadowej numer dzialania z zakresu administracji rzadowe;j,
finansowego w ramach danego rozdziatu klasyfikacji budzetowej, ujetego w zadaniu
biezacym budzetu Miasta. Numer dziatania zleconego z zakresu administracji
rzadowej wpisywany jest tylko w zadaniach biezacych, w ktérych dziatanie takie jest
realizowane.

Powyzszy przypadek numeru dziatania ma nastgpujaca postac: SO/01-03/13.4.1.1/13.

W przypadku gdy dzialanie nie realizuje dzialania z zadania zleconego administracji rzqdowej

numer dziatania ma nastepujqcq postac¢ SO -01-03/13:

2) W kolumnie nr 3 ,Nazwa dzialania budzetowego” nalezy wprowadzi¢ nazwg dzialania
zasadniczego z Formularza P-2, z kolumny nr 4 ,,Nazwa dziatania lub poddziatania™.

3) Kwota powinna by¢ suma pozycji wydatkow budzetowych dla tej samej klasyfikacji
budzetowej w ramach danego dziatania zasadniczego.

5. Referat Monitorowania Proceséw i Zadan dokona analizy zadan budzetowych i Wykazu dziatan.
Ewentualne uwagi zostang przekazane wydziatom bezzwtocznie w celu dokonania korekty.

6. Akceptacja struktury zadan budzetowych Wydziatéw SO i GS powinna nastapi¢ najp6zniej do dnia 28
grudnia 2012r. przez Referat Monitorowania Proceséw i Zadan oraz Wydziat BM. Akceptacja musi
zosta¢ wykonana w systemie SWBZ.

7. Po akceptacji zadan budzetowych i Wykazow dziatan w aplikacji SWBZ zobowiazuje si¢ kierujacych
Wydziatami SO i GS do przekazania wersji papierowej Wykazu dziatan do Wydziatu BM, do dnia 31
grudnia 2012r.

8. Pracownicy Wydziatu BM wprowadza zadania Wydziatéw GS i1 SO na rok 2013, w szczegotowosci



10.

11.

12.

dziatan do aplikacji PLAN po uchwaleniu budzetu Miasta Krakowa przez Radg Miasta Krakowa, na
podstawie przekazanych przez Wydziaty SO i GS Wykazoéw dziatan. Zadania w szczegdlowosci dziatan
wprowadzone zostang do aplikacji PLAN w zaktadce sluzacej zarejestrowaniu zadania budzetowego.
W przypadku nie uchwaleniu budzetu do konca biezacego roku, zadania te wprowadzone zostana do
aplikacji PLAN niezwtocznie, ale nie dluzej niz do pigciu dni roboczych od dnia otrzymania Wykazu
dziatan, o ktorym mowa w ust. 7.

Po wprowadzeniu zadan w szczegdtowosci dziatan do aplikacji PLAN przez pracownikéw Wydziatu
BM analitycy Wydziatéw SO i1 GS przeanalizuja zakres wprowadzonych zadan / dziatan do aplikacji
i przekaza kierownikom zadan budzetowych wykaz nazw i numerdéw zadan / dziatan, za ktore sa
odpowiedzialni.

Pracownicy GRUIZ oraz pracownicy Wydziatu FK zapoznaja si¢ ze szczegdtowoscia opisang w ust. 4
wprowadzonych do aplikacji PLAN danych dotyczacych zadan budzetowych Wydziatow SO 1 GS.
Dyrektorzy Wydziatéw FK, BM, OR oraz Kierownik Projektu MJUP zapewnia wsparcie pracownikow
uczestniczacych w dziataniach pilotazowych w zakresie planowania zadan, w formie odpowiednich
szkolen przed rozpoczgciem dziatan.

We wszystkich pozostatych dziataniach zwiazanych z procesem planowania biezacych zadan
budzetowych dla Wydziatéw SO i GS obowiazuja procedury zapisane w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa 2368/10 z dnia 24 wrzesnia 2010 r. sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy
Finansowej i Budzetu Miasta (z pdz. zm.).

§4
Obowiazujaca kwota planu zadania budzetowego, bedzie sktada¢ si¢ z kwot planu dla dziatan w ramach
zadan budzetowych z okreslong klasyfikacja budzetowa i kategoria zadania.
Wydziaty SO i GS realizuja wydatki z doktadno$cia do kwot zaplanowanych do poziomu dziatania
zadania budzetowego z okre$lona klasyfikacja budzetowa i kategoria zadania.
Dokumenty finansowo-ksiggowe opisujace zaangazowanie, potwierdzanie i wykonanie srodkow musza
okresla¢ poza numerem zadania budzetowego, zgodnego z przyjetym budzetem na rok 2013, réwniez
nazwe¢ 1 numer dzialania zadania budzetowego w ramach ktorego, wydatek jest zaciagany
i realizowany przez Wydzialy SO i GS.
Realizowany wydatek jest ewidencjonowany w aplikacji WYBUD z dokladnoscia do dziatania
z zadania budzetowego z okreSlona klasyfikacja budzetows, kategoria zadania oraz rodzajem
$wiadczenia wedlug kategorii wymienionych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa nr 1610/2011
z dnia 21 lipca 2011 r. w sprawie ewidencji kosztow rodzajowych w UMK.
GRUIZ dokonuje potwierdzenie stanu $rodkow do poziomu dzialan w ramach zadan budzetowych z
okreslong klasyfikacja budzetowa i kategoria zadania.
Pracownicy Wydzialu FK dokonuja ksiggowania zaangazowania srodkow oraz wykonania wydatkow
do poziomu dzialan w ramach zadan budzetowych z okreslong klasyfikacja budzetowa, kategoria
zadania i rodzajem $wiadczenia.

§5
Zmiany w planach finansowych zadan Wydziatow GS i SO beda dokonywane z uwzglednieniem
szczegOlowosci dziatan.
Procedura dokonywania zmian w planach finansowych komorek organizacyjnych za wyjatkiem zmian
opisanych w ust.1 oraz ust. od 3 do 5 nie ulega zmianie w stosunku do zasad ,,Instrukcji dotyczacej
zmian w planach finansowych komorek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych” wprowadzonych zarzadzeniem nr 2368/10 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 24 wrzeénia 2010r. w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej i Budzetu Miasta
(z p6z. zm.).
Zmiany dotyczace przesuni¢¢ srodkow pomigdzy dzialaniami zadania budzetowego w ramach danej
klasyfikacji budzetowej dokonuje kierujacy komodrka organizacyjng wedlug wzoru ustalonego
w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia: Informacji o dokonanej zmianie. Przesunigcia srodkéw
miedzy dziataniami nie moga zmieni¢ tacznej kwoty zadania budzetowego. Informacja o dokonanej
zmianie powinna by¢ przekazana bezzwlocznie do Wydziatu BM w formie papierowej. Numer i nazwa
dziatania w ramach zadania budZetowego musza by¢ spdjne z nazwa i numerem wskazanym
w Wykazie dziatan. Wydziat BM wprowadza zmiany do aplikacji PLAN w terminie do 5 dni od
otrzymania Informacji o dokonanej zmianie.
Whioski dotyczace procedowania zmian sktadane sa do Wydziatu BM zgodnie z wzorem ustalonym w
zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia zgodnie z zapisanym obiegiem dokumentu w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Krakowa nr 2368/10 z dnia 24 wrzesnia 2010 r. w sprawie sporzadzania Wieloletniej
Prognozy Finansowej i Budzetu Miasta (z pdz. zm.). Numer i nazwa dzialania w ramach zadania



budzetowego musza by¢ spdjne z nazwa i numerem wskazanym w Wykazie dziatan, o ktorym mowa w
§3, ust.7.

5. Pracownicy Wydziatu BM wprowadzaja zmiang do aplikacji PLAN zgodnie z Informacja o dokonane;j
zmianie uzyskanej zgodnie z ust.3, powolujac si¢ na numer identyfikacyjny i datg wptywu Informacji
o dokonanej zmianie. Zmian¢ wynikajaca z wniosku o zmiang, o ktorym mowa w ust.4, Wydzial BM
wprowadza po podjeciu uchwaty przez Radg Miasta Krakowa lub podpisaniu zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa.

§6

1. Osoba odpowiedzialna za koordynowanie dzialan pilotazowych jest Pan Piotr Wierzchostawski,
Kierownik Projektu MJUP.

2. Osoba odpowiedzialng za realizacje zarzadzenia w Wydziale BM jest Pani Malgorzata Okarmus,
Dyrektor Wydziatu, a koordynatorem Pan Tomasz Tylek, kierownik Referatu Planowania i Zmian w
Budzecie Miasta, w Wydziale BM.

3. Osoba odpowiedzialng za realizacj¢ zarzadzenia w Wydziale FK jest Pani Elzbieta Herman, Dyrektor
Wydziahu.

4. Osoba odpowiedzialng za realizacj¢ zarzadzenia w Wydziale BS jest Pani Alina Kwasniak, Dyrektor
Wydziahu, a koordynatorem Pani Barbara Napieracz, kierownik Referatu GRUiZ.

5. Osoba wspomagajaca projekt pilotazowy w zakresie funkcjonowania systemu finansowo-ksiggowego
jest Pani Zofia Przetocka, Koordynator Systemow Informatycznych do obstugi finansowo-ksiggowej w
UMK oraz Pan Marcin Biernat gtéwny specjalista w Wydziale IT.

§7

1. Osobami odpowiedzialnymi za realizacje dziatan pilotazowych w Wydziale SO jest Pan Jan Zadto,
Dyrektor Wydzialu, a koordynatorem Pan Krzysztof Puchalski, analityk budzetowy Wydziatu SO.

2. Osoba odpowiedzialng za realizacjg dzialan pilotazowych w Wydziale GS jest Pani Marta Witkowicz,
Dyrektor Wydzialu, a koordynatorem Pani Matgorzata Skrzypczak analityk budzetowy Wydziatu GS.

3. Dodatkowo zobowiazuje si¢ kierownikow zadan budzetowych Wydziatow SO i GS do wspolpracy z
analitykami budzetowymi Wydzialow oraz Wydzialami: BM, FK, BS, OR w celu wypracowania
optymalnych planéw finansowo-rzeczowych zadan biezacych i poprawnej ewidencji dokonywanych
wydatkow.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 20.12.2012 r.



