ZARZADZENIE NR 333/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2013-02-08

w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiggowej budzetu zadaniowego w Gminie
Miejskiej Krakow

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 oraz
art. 83 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223
z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861
z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ w Gminie Miejskiej Krakow obowiazek prowadzenia ewidencji ksiggowe;j
dostosowanej do potrzeb budzetu zadaniowego.

2. W tym celu kierujacy wilasciwymi wydziatami Urzgdu Miasta Krakowa tj. Wydzial
Budzetu Miasta 1 Wydzial Finansowy oraz kierujacy miejskimi jednostkami
organizacyjnymi wprowadza w swoim zakresie szczegOlowe zasady prowadzenia
ewidencji, o ktorej] mowa w ust 1 oraz sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych majac na uwadze ogdlne wytyczne regulowane niniejszym zarzadzeniem.

§2

Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1. Miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne utworzone przez Gming
Miejska Krakow.

2. Budzet zadaniowy — narzedzie zarzadzania ukierunkowane na realizacj¢ celow
jednostki samorzadu terytorialnego prezentujace budzet tej jednostki w postaci
realizowanych przez nig zadan.

3. Klasyfikacja zadaniowa — sposob prezentowania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego w postaci realizowanych przez nig zadan w przyjetej przez t¢ jednostke
strukturze. Struktura klasyfikacji zadaniowej jednostki organizacyjnej w Gminie
Miejskiej Krakow to: zadanie — dzialanie — rodzaj §wiadczenia (oddziatanie).

4. Zadanie budzetowe — podstawowa jednostka rozliczeniowa budzetu zadaniowego
stanowigca zbior dzialan realizowanych przez jednostki organizacyjne potaczonych
wspolnym celem. Zadanie posiada unikalny w systemie symbol i nazwg oraz
mozliwo$¢ kontynuacji i poréwnywalnosci na przestrzeni kolejnych lat budzetowych.

5. Dzialanie budzetowe — element zadania budzetowego. Dziatanie budzetowe okreslone
jest przez kierujacych jednostkami organizacyjnymi w ich planach rzeczowo-
finansowych P-2.

6. Rodzaj $wiadczenia (poddziatanie) — analityka paragrafu klasyfikacji budzetowej
stanowiaca uszczegdtowienie rodzaju wydatkow poniesionych w ramach realizacji
dziatania.
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Symbol zadania budzetowego — symbol sktadajacy si¢ z symbolu jednostki
organizacyjnej realizujacej zadanie powiazany z kolejnym numerem zadania
w ramach tej jednostki.

Symbol dziatania w ramach zadania budzetowego — symbol sktadajacy si¢ z symbolu
jednostki organizacyjnej, kolejnego numeru dziatania i ewentualnie numeru zadania
zleconego administracji rzadowej (o ile takie jest realizowane przez jednostke
organizacyjna). W 2013 r. umieszczenie nr dziatania w ewidencji ksiggowej Urzedu
Miasta Krakowa dotyczy¢ bedzie pilotazowo Wydzialu Skarbu Miasta oraz Wydziatu
Spraw Spotecznych.

Koszty posrednie dziatan — koszty, ktorych nie da si¢ bezposrednio przypisa¢ do
dziatah merytorycznych, ale sa ponoszone przez jednostk¢ w celu realizacji tych
dziatan (). Swiadczeniu konkretnych produktow lub ustug). Koszty posrednie wiaza
si¢ przede wszystkim z utrzymaniem stanowisk pracy realizujacych zadania
budzetowe.

Bezposrednie koszty realizacji dzialania (BKRD) — bezposrednie koszty realizacji
dziatania (zrealizowane produkty i ustugi w wyniku zlecen zewngtrznych) realizowane
w ramach uchwalonego budzetu dla dzialania w ramach zadania budzetowego oraz
zaksiggowane do danego okresu zgodnie z zasada memoriatu.

Bezposrednie koszty utrzymania stanowisk pracy (BKSPD) — koszty realizacji
dzialania sitami witasnymi, tj. koszty utrzymania stanowisk pracy pracownikoéw
bezposrednio realizujacych dziatanie (wynagrodzenia, pochodne, wydatki rzeczowe na
utrzymanie stanowisk pracy).

Koszty wydzialowe na dzialanie (KWD) — koszty realizacji dziatania wynikajace
z utrzymania stanowisk zarzadzajacych i1 obstugi administracyjnej w komorce
organizacyjnej, w ktorej wykonywane jest dziatanie.

Koszty ogdlne (KO) — koszty ogodlne dotyczace catego Urzedu Miasta Krakowa oraz
kazdej miejskiej jednostki organizacyjnej, ktore nie daja si¢ przypisa¢ bezposrednio do
okreslonego wydziatu badz dzialania, np. koszty budynkéw, koszty funkcjonowania
wydziatow wspierajacych (Wydzial Finansowy, Wydzial Organizacji i Nadzoru,
Wydziat Obstugi Urzedu, koszty zarzadu, itp.).

Calkowity koszt dzialania merytorycznego — koszt wyliczony wg przyjetego
w jednostce organizacyjnej algorytmu. Na catkowity koszt dziatania skladaja sig
bezposrednie koszty realizacji dzialania, bezposrednie koszty utrzymania stanowisk
pracy oraz narzuty wyliczone kluczem rozliczeniowym dla wszystkich kosztow
posrednich na podstawie przepracowanego czasu pracy.

SZKZ — aplikacja System Zarzadzania Kosztami Zadan shuzaca do rejestracji czasu
pracy w uktadzie dziatan/zadan budzetowych w Urzedzie Miasta Krakowa.

Ustawa o rachunkowosci — ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).

Ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

§3

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prowadzenie
ewidencji ksiggowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie wymogami prawnymi,
w szczegdlnosci wymogami ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
oraz szczegdlowych rozporzadzen, w tym przede wszystkim: rozporzadzen Ministra
Finansow wydanych na podstawie art. 39, 40 1 41 ustawy o finansach publicznych.



2. Planowanie budzetu oraz ewidencja ksiggowa w Gminie Miejskiej Krakow odbywa
si¢ zgodnie z okreslonymi dla jednostek samorzadu terytorialnego wymogami prawa
w ukladzie klasyfikacji budzetowej, a dla zapewnienia skutecznego zarzadzania
jednostka w uktadzie klasyfikacji zadaniowej. System informatyczny jednostki winien
umozliwi¢ roéwnolegla rejestracj¢ operacji ksiggowych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej 1 zadaniowej zapewniajac ujecie ich w jednej ksigdze rachunkowej oraz
eliminujac odrgbne ewidencje 1 dublowanie pracy.

3. Ewidencja ksiggowa, o ktorej mowa w ustgpie 2 prowadzona bedzie w ujeciu
kasowym (wydatek) i memorialowym tj. w Zespole ,,4” - Koszty wg rodzaju, a w
Urzedzie Miasta Krakowa w Zespole ,,5” - Koszty wedtug typow dziatalnosci, oraz
w Zespole ,,2 — Rozrachunki 1 roszczenia, zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Ksiggowanie w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej odbywa sig
rébwniez na kontach pozabilansowych przeznaczonych do ksiggowania planu
wydatkoéw jednostki organizacyjnej oraz zaangazowania tego planu.

4. Na podstawie ewidencji analitycznej sporzadzany jest raport danych w nastgpujacej
szczegotowosci:

1) Klasyfikacja budzetowa, tj. dzial, rozdziat i paragraf.

2) Kategoria zadania np. GWSMK, PZUWM, PZPST, zapewniajac tym samym
podziat realizowanych zadan na zadania wlasne gminy i powiatu oraz na zadania
zlecone przez poszczegolne organy administracji panstwowe;.

3) Numer zadania budzetowego okreslony w budzecie Miasta Krakowa rozszerzony
o numer dziatania w ramach tego zadania w szczegdtowosci okreslonej w planie
rzeczowo-finansowym P-2, numer dziatania zleconego administracji rzadowe;.

4) Rodzaj $wiadczenia (poddziatanie) — analityka do paragrafu umozliwiajaca
okreslenie rodzaju wydatkow ponoszonych na realizacj¢ dziatania.

5) Dysponent srodkow oraz jednostka realizujaca budzet zgodnie ze szczegdtowoscia
okreslona w budzecie Miasta Krakowa.

5. W celu ujednolicenia zasad numeracji zadan budzetowych w szczegoétowosci dziatan
oraz w celu wyodrebnienia dzialan realizowanych, jako zlecone z zakresu
administracji rzadowej przyjmuje si¢ nastepujaca zasade numeracji dziatan w ramach
zadan:

1) Dziatanie zlecone z zakresu administracji rzadowej: KO/01-03/13.4.1.1/13 (co
oznacza: symbol komorki organizacyjnej / numer zadania budzetowego — numer
dzialania zasadniczego w ramach zadania / przyjety w administracji rzadowe;j
numer dziatania / rok ).

2) Dziatania nierealizujace zadan zleconych: KO/01-03/13.

§4

Dowody ksiggowe bedace podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych musza
spetnia¢ wymogi ustawy o rachunkowosci oraz wymogi niniejszego zarzadzenia
poprzez umieszczenie opisu zawierajacego dekretacj¢ dokumentu wedlug klasyfikacji
budzetowej 1 zadaniowej oraz kont syntetycznych i analitycznych.

§5

1. Dla okreslenia catkowitego kosztu dziatan merytorycznych jednostki organizacyjnej
nalezy wyodrgbnic:
1) Bezposredni koszt realizacji dzialania,
2) Bezposrednie koszty utrzymania stanowisk pracy,



3) Koszty posrednie dziatan — koszty wydziatowe na dziatanie oraz koszty ogdlne.

. Dla celow planowania w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego — Miasta
Krakéw nalezy wyodrgbni¢ i okresli¢ te zadania idziatania budzetowe, ktore sa
podstawa do wyliczenia kosztéw utrzymania stanowisk pracy. Stanowia one podstawe
do wyliczenia planowanego na dany rok budzetowy $redniego kosztu roboczogodziny
w Urzedzie Miasta Krakowa 1 miejskich jednostkach organizacyjnych.

. Przyjmuje si¢ nastepujacy klucz wyliczenia kosztu roboczogodziny w Urzedzie Miasta
Krakowa:

. Ogotem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy
Koszt roboczogodziny | =

Ilo$¢ godzin w roku x ilo$¢ etatow

. Ewidencja ksiggowa prowadzona dla wyodrgbnionych dziatan posrednich umozliwi
przyporzadkowanie odpowiednich grup kosztow posrednich do konkretnych dzialan
budzetowych, ich grup badz wszystkich dzialan w jednostce wg przyjetego klucza
podzialu tych kosztow w celu wyliczenia posredniego kosztu dzialania oraz
catkowitego kosztu realizacji dziatania.
. Ewidencja ksiggowa kosztow posrednich w Urzedzie Miasta Krakowa prowadzona
jest na wyodrgbnionych w tym celu kontach zespotu ,,5”. Plan kont przyjety dla tego
zespolu umozliwia wyodrgbnienie odpowiednich stanowisk kosztow dla potrzeb
wyliczenia kosztéw posrednich zadan. Do kosztow posrednich dziatan nie beda
ujmowane koszty remontéw. W szczegdlnosci przyjmuje si¢ nastgpujace konta
zespotu ,,5”:
1) 500 — rozliczenie kosztow na wydziaty (analityka wg wydziatow),
2) 501 — budynki 1 lokale, w tym:

a) 501-01 — budynek 01,

b) 501-02 — budynek 02, itd.,
3) 502 — transport,
4) 503 —poligrafia,
5) 504 — informatyka,
6) 505 — dzielnice Miasta Krakowa (analityka wg dzielnic),
7) 506 — infrastruktura.
. Przyjmuje sig, ze na kontach zespotu ,,5” zostanie ujety kazdy koszt poniesiony na
realizacj¢ dzialan wskazanych, jako dzialania generujace koszty posrednie i biorace
udziat w wyliczaniu catkowitego kosztu realizacji dziatah wg przyjgtego algorytmu.
Szczegotowosé prowadzonej ewidencji powinna umozliwi¢ udostgpnienie danych
wymaganych przez algorytm.
. Algorytm obliczania kosztu catkowitego dziatania w Urzedzie Miasta Krakowa
stanow1 zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Dopuszcza si¢ przyjgcie analogicznego badz odrgbnego rozwigzania w miejskich
jednostkach organizacyjnych w zakresie ewidencji ksiggowej kosztow posrednich.
Przyjete rozwiazanie winno by¢ wprowadzone przez kierownika jednostki odrgbnym
uregulowaniem w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostki oraz powinno
spelni¢ wymogi ramowe uregulowane w tym zarzadzeniu. W szczegdlnosci przyjgte
zasady ewidencji kosztéw posrednich powinny udostgpnia¢ dane bedace podstawa do
mozliwie precyzyjnego wyliczenia catkowitych kosztoéw poszczegolnych dziatan
budzetowych.
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Na dziatania budzetowe stanowiace podstawg do wyliczenia kosztow posrednich
sktadaja si¢ okre$lone rodzaje $wiadczen (poddziatan) - wykaz tych $wiadczen
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Upowaznia si¢ Dyrektora Wydzialu Finansowego do wprowadzania zmian
w zalaczniku nr 2 bez zmiany treSci Zarzadzenia. Dyrektor Wydzialu Finansowego
informuje komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa kazdorazowo o zmianie na
stronie internetowej poprzez zamieszczenie zaktualizowanego stownika.

. Ze wzgledu na specyfike dziatania Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek

organizacyjnych dopuszcza si¢ ustalenie przez kierownika jednostki indywidualnego
wykazu rodzaju $wiadczen, ktore stanowi¢ beda podstawe do wyliczenia kosztow
posrednich zadan. O takim ustaleniu — odbiegajacym od ustalen zawartych
w zalaczniku nr 2 — kierownik jednostki informuje niezwlocznie Wydzial Organizacji
1 Nadzoru oraz Wydzial Budzetu.
Po zamknigciu ksiag rachunkowych na koniec kazdego miesigca system finansowo-
ksiggowy zapewni dane niezbgedne do wyliczenia calkowitego kosztu zadania
budzetowego. Docelowo systemem wyliczajacym catkowity koszt realizacji dzialan
merytorycznych bedzie System Business Intelligence (System BI) obstugujacy
hurtowni¢ danych, realizowany w ramach projektu pn. ,,Monitorowanie jakosci ustug
publicznych jako element zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkami
samorzadu terytorialnego” (MJUP). Do czasu wdrozenia Systemu BI nalezy
przygotowa¢ narzedzie (Excel, ACL) umozliwiajace wyliczenie catkowitego kosztu
realizacji dziatan merytorycznych jednostki wg przyjetego algorytmu, ktore umozliwi
przygotowanie raportu przedstawiajacego calkowite koszty dzialan merytorycznych
i spelniajacego wymogi dokumentu ksiggowego.
Calkowity koszt realizacji dziatah w Urzedzie Miasta Krakowa bedzie wyliczany
w systemie ACL po wczytaniu do tego systemu danych z systemu finansowo-
ksiggowego 1 z aplikacji SZKZ w zakresie czasu pracy zarejestrowanego na
poszczegolne dziatania oraz zastosowania przyjgtego algorytmu.
W Urzedzie Miasta Krakowa oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych,
w ktorych wdrozona jest aplikacja informatyczna stuzaca rejestracji czasu pracy
podstawa do wyliczenia kosztu posredniego dziatania tj. do podzialu kosztoéw
posrednich na dzialania merytoryczne bedzie stanowi¢ czas pracy zarejestrowany na
poszczegbdlne dziatania w tej aplikacji. W tym celu wymagana jest spojnos$¢ dziatan,
na ktére rejestrowany jest czas pracy ze struktura dzialan budzetowych przyjetych
w budzecie Miasta Krakowa.
W celu wilasciwego wyliczenia catkowitego kosztu realizacji zadan zleconych
niezbedne jest:
1) wyodrebnienie w budzecie Miasta Krakowa poszczegélnych zadan zleconych,
jako odrebnych dziatan budzetowych,
2) rejestracja czasu pracy w aplikacji SZKZ w szczegdlowosci dziatan zadan
budzetowych.
Powyzsze dane postuza do wygenerowania raportu, o ktérym mowa w punkcie 12.
Raport przedstawiajacy catkowite koszty dziatan merytorycznych w Urzedzie Miasta
Krakowa zostanie przygotowany do 30 dni po zamknigciu ksiag rachunkowych
1 przedstawiony Dyrektorowi Magistratu oraz do wiadomosci Zastgpcy Skarbnika ds.
Polityki Rachunkowosci Miasta.
Narzedzie umozliwiajace sporzadzenie raportu, do czasu wdrozenia systemu BI,
przygotuje na podstawie przyjetego algorytmu Zespoél Audytu Wewngtrznego.
Pierwszy raport przedstawiajacy catkowite koszty dzialan zostanie wykonany za



19.

pierwszy kwartat 2013 r. Komoérka odpowiedzialng za jego realizacjg¢ jest Zespot
Audytu Wewngtrznego.

Doptata do zadah zleconych administracji rzadowej zostanie wyliczona, jako réznica
migdzy kosztem catkowitym dziatan realizowanych w ramach zadan zleconych oraz
wysokos$cia dotacji otrzymanej na te zadania.

§6

Od 1 stycznia 2013 r. na podstawie odrgbnych regulacji w Urzedzie Miasta Krakowa
zostana wdrozone dzialania pilotazowe w ramach projektu MJUP. Dziatania te obejma
wydzialy: Wydzial Spraw Spolecznych oraz Wydzial Skarbu Miasta. Dzialania
pilotazowe polega¢ beda na planowaniu i ewidencji ksiggowej zadan budzetowych ze
szczegdtowoscia do dzialan budzetowych.

Zaktada sig, ze od 1 stycznia 2014 r. obowiazek planowania i ewidencji zadan

w szczegOlowosci uregulowanej niniejszym zarzadzeniem obejmie wszystkie komorki

organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskie jednostki organizacyjne,

z zastrzezeniem, iz ostateczna decyzja w tej sprawie zostanie podjgta po zakonczeniu

dziatan pilotazowych, o ktéorych mowa w ust. 1 oraz uzgodnieniu wyniktych z nich

wnioskow.

W zwiazku z powyzszym zobowiazuje sig:

1) kierujacych  komorkami  organizacyjnymi  UMK/miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi do podjgcia - w porozumieniu z Zastgpca Skarbnika Miasta,
Wydziatem Organizacji i Nadzoru, Wydzialem Informatyki oraz Wydziatem
Budzetu Miasta i Wydzialem Finansowym - niezbgdnych dziatan celem
zapewnienia funkcjonowania od 1 stycznia 2014 r. podleglych komoérek/jednostek
w zakresie obowiazku planowania i ewidencji zadan w szczegdlowosci
uregulowanej niniejszym zarzadzeniem.

2) Wydzial Budzetu Miasta, Wydzial Informatyki oraz Wydziat Organizacji
1 Nadzoru, we wspotpracy z Wydziatem Finansowym oraz Biurem Skarbnika do
realizacji dzialan w celu zapewnienia warunkow organizacyjnych i technicznych
umozliwiajacych wdrozenie zapisOw niniejszego zarzadzenia w terminie, o ktérym
mowa w ust 2.

Miejskie jednostki organizacyjne uczestniczace we wdrozeniu Systemu BI

zobowigzane sa do przygotowania szczegdtowych zasad prowadzenia ewidencji

budzetu zadaniowego majac na uwadze wytyczne ogdlne przyjete w niniejszym

zarzadzeniu w okresie do 28 lutego 2013 r.

Od momentu zakonczenia projektu MJUP (integracji Systemu BI z systemami

finansowo-ksiggowymi Gminy Miejskiej Krakow) i wdrozenia hurtowni danych

z mechanizmami do rozliczania i monitorowania zadan budzetowych zarzadzenie

obejmie cato$¢ ewidencji ksiggowej prowadzonej w Urzedzie Miasta Krakowa

1 miejskich jednostkach organizacyjnych.

Wdrozenie hurtowni danych wraz z jej mechanizmami analitycznymi umozliwi — po

zasileniu hurtowni danymi z systeméw finansowo-ksiggowych Urzedu Miasta

Krakowa 1 miejskich jednostek organizacyjnych w opisanej szczegoétowosci —

wyliczenie catkowitych kosztow realizacji zadan.



§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
Dyrektorowi Magistratu, Zespolowi Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa,
Dyrektorowi  Wydziatu  Budzetu Miasta, Dyrektorowi Wydzialu Finansowego.
Koordynatorem realizacji zarzadzenia jest Dyrektor Magistratu .

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2013
roku.



