Zalacznik Nr
do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa

7 dnia

OPRACOWANIE BUDZETU MIASTA




KALENDARIUM PRZYGOTOWANIA BUDZETU MIASTA

Do 20 lipca

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziafu

Miejskie jednostki organizacyjne

Sporzadzenie prognozy w zakresie realizowanych
przez siebie dochodow

Do 31 sierpnia

BM

Przygotowanie wstepnej prognozy dochodéw Miasta

Do 10 wrzesnia

BM

Zarzadzenie w sprawie wstepnego podziatu srodkéw
na wydatki biezgce dla komérek organizacyjnych
UMK, miejskich jednostek organizacyjnych oraz
stuzb, inspekgcji i strazy

Do 30 wrzesnia

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziafu
(bez EK)

Miejskie jednostki organizacyjne

Dane do projektu budzetu (wydatki rzeczowe)

Do 10 pazdziernika

OR

Przekazanie do BM zaplanowanej liczby etatow dla
poszczegdlnych komérek organizacyjnych UMK na
prawach wydziatu wg stanu na dzien 30 wrzesnia
br. oraz kolejny rok budzetowy

Do 10 paZdziernika

ORiOQU

Przekazanie do BM planu wydatkdw na utrzymanie
stanowisk pracy w UMK dla poszczegoéinych
komérek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu
wg stanu na dzieri 30 wrzes$nia br.

Do 10 pazdziernika

EK

Dane do projektu budzetu (wydatki rzeczowe)

Do 15 pazdziernika

BM

Obliczenie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem
etatéw-w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych UMK na prawach wydziatu oraz
kosztu jednej godziny roboczej wg stanu na dzien
30 wrzesnia br.

Do 20 paZdziernika

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziafu

Miejskie jednostki organizacyjne

Przekazanie do BM planu wydatkéw na utrzymanie
stanowisk pracy w UMK oraz wydatkéw rzeczowych
w podziale na zadania budzetowe wg stanu na dzien
30 wrzesnia br.

Do 27 paZdziernika

ORiOQU

Przekazanie do BM planu wydatkow na utrzymanie
stanowisk pracy w UMK dla poszczeg6inych
komérek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu
na kolejny rok budzetowy

Do 30 pazdziernika

BM

Obliczenie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem
etatow w poszczegdinych komérkach
organizacyjnych UMK na prawach wydziatu oraz
kosztu jednej godziny roboczej na kolejny rok
budzetowy

Do 31 paidziernika

PMK

Wstepne zaopiniowanie planowanych zadan na
kolejny rok budzetowy

Do 3 listopada

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Miejskie jednostki organizacyjne

Przekazanie do BM planu wydatkéw na utrzymanie
stanowisk pracy w UMK oraz wydatkdéw rzeczowych
w podziale na zadania budzetowe na kolejny rok
budzetowy

Do 15 listopada
(zgodnie z ustawg o

finansach BM Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej
publicznych)
Do 7 dni od Przekazanie do komérek organizacyjnych UMK na
— ;z'ani:' ‘:o iektu |BM prawach wydziatu oraz miejskich jednostek
# RM Kp < organizacyjnych informacji niezbednych do

opracowania projektéw planéw finansowych




KALENDARIUM PRZYGOTOWANIA BUDZETU MIASTA

7 dni od otrzymania
informacji

Komdrki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Opracowanie projektéw planéw finansowych

30 dni od otrzymania
informacji (zgodnie z
ustawa o finansach
publicznych)

Miejskie jednostki organizacyjne

Opracowanie projektow plandw finansowych

BM Opracowanie projektu planu finansowego UMK
Do 31 grudnia (nie
po6zniej niz do 31
Styznia RASWPNgo | gy Podjecie uchwaly budzetowej

roku; zgodnie z
ustawgq o finansach
publicznych)




Instrukeja planowania biezgcych zadan budzetowych w komoérkach
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

Instrukcja zawiera szczegdtowe zasady przygotowywania projektu budzetu Miasta — dochoddw,
biezgcych zadan budzetowych (bez inwestycji).
Niniejsza instrukcja obowigzuje:

- komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,

- miejskie jednostki organizacyjne.

Informacje ogdlne dotyczace budzetu zadaniowego

Istota budzetu zadaniowego jest zarzadzanie dziatalnoscig komérek organizacyjnych
UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostek organizacyjnych ujety w zadaniach.
Dotyczy to zaréwno wykonywanych przez Miasto obowigzkéw ustawowych w zakresie zadan
gminnych i powiatowych, zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa w zakresie zadan
gminnych i powiatowych jak i innych zadan wynikajacych z woli samorzadu.

Przez zadanie budzetowe w ujeciu niniejszej instrukcji rozumie si¢ zadanie wykonywane
przez komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne,
finansowane z budzetu Miasta, ktorego celem jest osiagniecie okreslonego jakosciowo
i ilo$ciowo rezultatu stuzgcego mieszkancom.

Przez materialy planistyczne do budzetu komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu oraz miejskiej jednostki organizacyjnej rozumie si¢ kompletng dokumentacj¢
planistyczng obejmujaca przygotowane zgodnie z niniejszg “Instrukcjg” zadania budzetowe wraz
z okreéleniem parametréw ich realizacji, klasyfikacji budzetowej poszczegélnych planowanych
do poniesienia wydatkéw, a takze zbiorcze zestawienie wydatkéw i rocznych dochodow

wnioskodawcy.

Przyktadowy wykaz Kkategorii stosowanych podczas planowania dochodéw i wydatkow
budzetowych:

GWPUM gminne zadania wlasne — porozumienie — urzad marszatkowski,
GWSMK gminne zadania wlasne — srodki Miasta Krakowa,

GWUDR gminne zadania wlasne — umowa — dotacja rozwojowa,

GWUWM  gminne zadania wlasne - ustawa — wojewoda matopolski,
GZPWM gminne zadania zlecone — porozumienie - wojewoda matopolski,
GZUWM gminne zadania zlecone - ustawa — wojewoda matopolski,

PWPST powiatowe zadania wlasne - porozumienie — starostwo powiatowe,
PWPUM powiatowe zadania wiasne - porozumienie — urzad marszatkowski,
PWSMK powiatowe zadania wiasne - $rodki Miasta Krakowa,

PWUWM  powiatowe zadania wiasne - ustawa — wojewoda matopolski,
PWUDR powiatowe zadania whasne — umowa — dotacja rozwojowa,
PZPWM powiatowe zadania zlecone - porozumienie — wojewoda matopolski,
PZUWM powiatowe zadania zlecone - ustawa — wojewoda matopolski,

ZCSMK rezerwa celowa — Srodki Miasta Krakowa,
ZOSMK rezerwa ogélna — srodki Miasta Krakowa.

W trakeie roku budzetowego nowe kategorie wprowadzane sa na biezaco stosownie do potrzeb.
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I. Planowanie srodkow

Komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzaja i przekazuja w terminie do 20 lipca bezposrednio do BM
prognoze w zakresie realizowanych przez siebie dochodow przy wykorzystaniu formularza
P-4. Powyzsze dokumenty przesylane sa wylgcznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w przypadku zmiany zaplanowanych dochodéw (dotyczy formularza P-4) nalezy przestac
formularz P-5. Komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie
jednostki organizacyjne po otrzymaniu informacji o kwotach zaplanowanych w projekcie
ustawy budzetowej sporzadzaja formularz P-6 w zakresie pozyskiwanych dochodéw Skarbu
Pafistwa. Powyzszy dokument przesytany jest wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w przypadku zmiany zaplanowanych dochodéw nalezy przestaé formularz P-7.

BM na podstawie powyzszych informacji oraz w oparciu o wlasne dane sporzadza w terminie
do 31 sierpnia wstepng prognoz¢ dochodéw Miasta na nastgpny rok budzetowy.

BM dokonuje wstepnego podziatu $rodkéw na wydatki biezace z uwzglgdnieniem prognozy
dochodéw Miasta, WPF oraz wydatkéw poniesionych w roku ubieglym. Komdérki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu sprawujgce nadzér i miejskie jednostki
organizacyjne sprawujace nadzér nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze
whaéciwi dla nich kierownicy pionéw otrzymuja informacj¢ o tacznej kwocie dla komorki
organizacyjnej UMK / miejskiej jednostki organizacyjnej petnigeej funkeje jednostki
zarzadzajacej oraz podlegtych im jednostek. Projekt zarzadzenia PMK w tej sprawic
przygotowuje BM w terminie do 10 wrzesnia.

OR przekazuje do BM stan etatow na dzieri 30 wrzesnia br. w poszezegélnych komoérkach
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu w terminie do 10 paidziernika,

OU oraz OR przekazujg do BM plan wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy w UMK na
dzien 30 wrzesnia br. w terminie do 10 pazdziernika,

BM na podstawie otrzymanych informacji z OR i OU dokonuje obliczenia wydatkéw na
godzing roboczg dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych UMK na prawach
wydzialu w terminie do 15 paZdziernika,

komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne (MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM) przekazuja do BM wg stanu na
dzien 30 wrzesnia plan wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy oraz wydatkow
rzeczowych w podziale na zadania budzetowe w terminie do 20 paidziernika.

OR planuje wstgpng ilosé etatéw (kalkulacyjnych) dla kazdej komérki organizacyjnej
UMK na prawach wydzialu na kolejny rok budzetowy. Powyzsze informacje przekazuje
do BM w terminie do 10 paZdziernika,

OU oraz OR planujg wydatki na utrzymanie stanowisk pracy w UMK na kolejny rok
budzetowy i powyzsza informacje przekazuja do BM do 27 pazdziernika br.,

BM na podstawie zaplanowanej przez OR liczby etatow oraz wysokosci wydatkow
zwigzanych z utrzymaniem stanowisk pracy w UMK oblicza wydatki na godzing roboczg dla
poszczegblnych komérek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu w terminie do 30
paidziernika.
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5d. komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki

organizacyjne (MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM) przekazuja do BM plan
wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy w UMK oraz wydatkéw rzeczowych na kolejny
rok budzetowy w podziale na zadania budzetowe w terminie do 3 listopada.

Powyzszych obliczen nalezy dokonywaé z wykorzystaniem planéw rzeczowo-finansowych
zadan obejmujacych wydatki na utrzymanie stanowisk pracy wedtug ponizszej procedury,
umozliwiajacej wlasciwg kalkulacje przedsi¢gwzigé realizowanych potencjatem wlasnym.

Do wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy nalezy zaliczy¢ wymienione ponizej wydatki
niezwigzane w sposob bezposredni z realizacjg zadan, w zakresie wydatkoéw przeznaczonych
na:

- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

- zakup materiatdéw i wyposazenia

- zakup energii

- zakup ustug remontowych

- zakup ustug pozostatych

- podréze stuzbowe krajowe

- podréze shuzbowe zagraniczne

- r&zne oplaty i sktadki.

Obliczenie wydatku na godzine robocza w UMK i miejskiej jednostce organizacyjnej
dokonuje si¢ wg wzoru:

wydatek na godzing roboczg | =

ogolem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy

ilo$¢ godzin w roku x ilo$¢ etatow

Podczas wypehiania formularzy zawartych w wykazie do sporzadzania projektu lub planu
finansowego nalezy:

e podawac kwoty w pelnych ztotych (bez miejsc po przecinku),

stosowaé separator dla wszystkich liczb powyzej 3 cyfr,

liczby w kolumnach wyréwna¢ do prawej strony,

usuna¢ wiersze w tabeli niewypelione kwotami planu,

przygotowany materiat drukowaé¢ dwustronnie

9. W uzasadnionych przypadkach wyzej wymienione terminy moga ulec zmianie.
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II. Analiza diagnozy stanu dziedzin zarzadzania zwigzanych z planowanymi
programami i zadaniami, wyznaczenie priorytetow i kierunkow dziatan

Przed rozpoczeciem planowania zadan budzetowych dyrektorzy komérek organizacyjnych
UMK i miejskich jednostek organizacyjnych zapoznajg si¢ zdiagnozami dziedzin
zarzadzania, z ktérymi powigzane sg zadania ich komorek organizacyjnych oraz wartosciami
wskaznikéw strategicznych i kontekstowych ww. dziedzin, ujetych w Katalogu
wskaznikéw dziedzinowych w Systemie STRADOM. Oprécz danych liczbowych
charakteryzujacych stan interesujgcych ich dziedzin, znajdg tam - uzgodnione =z
kierownikami pionéw - interpretacje i zalecenia koordynatoréw dziedzin dotyczace
kluczowych wskaznikéw oraz propozycje kierunkéw dzialan w celu realizacji celow
strategicznych miasta oraz poprawy jako$ci zycia i jakosci ustug publicznych. Dyrektorzy
powinni uwzglednié w szczegdlnosei dane charakteryzujace czynniki wplywajgce na zakres
realizowanych dziatan, w tym:

a. wielko$¢ i stan utrzymywanej infrastruktury,

b. potrzeby mieszkaficoéw oraz gminy,

c. zakres i standard dostarczanych ustug.

Na podstawie powyzszych danych dyrektorzy dokonujg wstegpnej oceny poziomu
$wiadczonych ustug w ramach zadan swojej komérki organizacyjnej i formulujg priorytety
dla kierownikéw zadan na nastepny rok budzetowy. Dyrektorzy konsultuja i uzgadniajg
z koordynatorami dziedzin oraz z kierujacymi pionami zakres rzeczowy i wielkos¢
zasobdw zadan powigzanych z ustugami publicznymi w nastgpnym roku budzetowym oraz
w kolejnych latach — w przypadku przedsigwzig¢ wieloletnich.

Dyrektorzy komérek organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych
konsultujg i uzgadniajg z koordynatorami programoéw strategicznych oraz z kierujacymi
pionami zakres rzeczowy i wielko$¢ zasobow zadan powigzanych z programami
strategicznymi niezbednych dla osiggnigcia rezultatéw tych programéw w nastgpnym roku
budzetowym oraz w kolejnych latach — w przypadku przedsigwzigé wieloletnich.

Dyrektorzy analizujg takze wnioski plynace =z analizy proceséw horyzontalnych
powigzanych z zadaniami ich komérki organizacyjnej i — w razie potrzeby - uzgadniajg
7 wlascicielami proceséw wymagania jakosciowe dla produktow oraz ewentualne zmiany
z sposobie ich realizacji w celu poprawy ich jakosci.

W stopniu w jakim dotyczy to zadan biezacych lub programéw, dyrektorzy powinni bra¢ pod
uwage takze wnioski z konsultacji spotecznych prowadzonych przez Miasto.

Whnioski z powyzszych analiz i uzgodniefi powinny znalez¢ odbicie w deklaracjach wynikow
programéw strategicznych i zadafi budzetowych, wskazujgc na wymierne rezultaty lub
standardy jako$ciowe produktow i ustug realizowanych w ramach zadaf. Informacje o
zmianach dokonujacych sie w ramach programéw strategicznych lub standardach produktow
i ustug zadanh powinny by¢ ujete w deklaracjach wynikéw programoéw i zadan budzetowych
i powinny dotyczy¢ w szczego6lnosci:

a. jakosci ustug lub sposobu ich swiadczenia,
b. dostepnosei ustug dla mieszkancow,
c. poziomu zadowolenia mieszkancow,
d. zmiany warto$ci wskaznikow jakosci zycia.
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6. Czynniki wplywajace na osiggnigcie rezultatow oraz zakreséw rzeczowych zadan, powinny
zosta¢ uwzglednione przy okreslaniu:

a. celow szczegdlowych programéw i zadan - cze$¢ deklaracji  wynikéw
rozpoczynajgca sie od stow ,tak, aby”,

b. liczby produktow zadan oraz zasobéw niezbgdnych do ich realizacji (np.
zwickszajaca sie zmniejszajgca liczba wnioskéw wplynie na liczbg planowanych
wydanych decyzji, spodziewana liczba uczestnikow imprezy wplynie na jej
wielko$é i koszt, poprawa jakosci powietrza wymaga zwigkszenia obszaru i
czestotliwosci oczyszczania ulic w celu redukcji pytéw zawieszonych, budowa
nowego obiektu kubaturowego w postaci hali sportowej zwigkszy dostepnos¢ ustug
dla mieszkancow, ale zwigkszy takze wydatki na jego utrzymanie, poprawa lub
utrzymanie wskaznika satysfakcji klientow wymaga¢ bedzie zwigkszonych
naktadéw pracy lub usprawnienia procesu realizacji ustugi — dziatania, itp.).

I11. Definiowanie i planowanie zadan budzetowych

1. Definiowanie i planowanie zadan budzetowych odbywa si¢ z wykorzystaniem Systemow
STRADOM i PLZ. Zadania UMK, MOPS, SMMK, ZBK, ZIKiT, ZIS, Z7ZM,
przygotowuja projekty i plany zadan budzetowych bezposrednio w Systemie STRADOM.

2. Definiowanie i planowanie zadaf pozostatych miejskich jednostek organizacyjnych odbywa
sie w Systemie STRADOM przy wsparciu jednostek nadzorujacych / koordynujgcych,
z wylaczeniem placowek o$wiatowych i ZEO. W przypadku braku mozliwosci
wprowadzenia danych finansowych dla zadan do systemu, dane mogg zosta¢ zaczytane do
Systemu STRADOM za pomocg odpowiednio przygotowanych arkuszy Excel-a.

3. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych (MOPS,
SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM) po uzyskaniu informacji z BM lub wydziatéw
nadzorujgcych o wstepnym podziale §rodkéw oraz informacji z OR o planie etatow
w nastepnym roku budzetowym:

a. weryfikuja potrzebe aktualizacji liczby, struktury, nazwy oraz statusu WPF
zadan w komérce lub jednostce, z uwzglgdnieniem:
" celow i wskaznikow strategicznych, na ktére oddzialuja zadania,
" Programdéw i projektow strategicznych powiazanych z zadaniami,
" rodzajéw zadan (biezgce / projektowe),
b. wyznaczaja koordynatoréw odpowiedzialnych za planowanie, realizacjg
i monitorowanie zadan,
c. dokonujg w Systemie STRADOM podziatu $rodkéw finansowych oraz etatow
pomiedzy zadania oraz udzielaja koordynatorom wskazéwek i wytycznych, co
do celéw zadan, ich zakresow rzeczowych.

4. Dyrektorzy planujac zadania swojej komorki lub jednostki organizacyjnej rozrézniajg
nast¢pujace rodzaje zadan: ‘

a. Zadania typu B — zadania o charakterze biezagcym, powtarzalnym i ciggtym.
Rodzaj i struktura podejmowanych dziatan sa z roku na rok zasadniczo
niezmienne (np. dostarczanie ustug). W takich zadaniach zmienia si¢ zazwyczaj
tylko parametry ilosciowe i jakoSciowe.

b. Zadania typu P — zadania o charakterze jednorazowym biezace, posiadajg datg
rozpoczeeia i zakofczenia realizacji. Niektore z tych zadan realizowane sg
zgodnie przyjeta w UMK metodyka przygotowania i realizacji zadan
projektowych.
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Dyrektorzy dokonujgc podziatu $rodkéw finansowych przyznanych w ramach limitu
wydatkéw ich komérce / jednostce organizacyjnej w pierwszej kolejnosci zapewniajg $rodki
na zadania wieloletnie kontynuowane (przedsigwzigcia wieloletnie juz ujete w WPF), w tym
zadania biezace realizowane w ramach Programow strategicznych, w nastgpnej kolejnosci
na zadania roczne, z uwzglednieniem wymaganego standardu jakosci ustug, nastgpnie na
nowe zadania wieloletnie.

Dyrektorzy formutujg priorytety dla zadan, okreslaja limity wydatkéw i limity etatéw na ich
realizacje oraz wyznaczaja koordynatoréw zadan.

Dyrektorzy przekazujg priorytety i informacje o limitach koordynatorom zadan, ktérzy
aktualizujg lub uzupetniaja:
a. strukture zadan w postaci dziatan lub etapow,
b. rejestr produktow zadania i wtasciwych dla nich wskaznikow,
c. deklaracje wynikow zadan,
d. plany finansowo — rzeczowe zadan (liczba produktow, pracochtonnos¢, wydatki
bezposrednie).

Koordynatorzy zadan opracowujagc projekty planow zadan zwracajg szczegOlng uwage na
prawidtowe okreslenie celu zadania z wykorzystaniem trojcztonowej formuty okreslajace;
rezultat zadania, sposob jego realizacji po stowie ,,poprzez”, oraz charakterystyke rezultatu
i efektow bezposrednich zadania z punktu widzenia jakosci (skutecznosci), efektywnosci
oraz efektywnosci kosztowej. Dla kazdego celu szczegotowego po stowach ,tak, aby”
koordynatorzy zadan przypisuja adekwatne wskazniki zadan w Systemie STRADOM.

Dla kazdego ze wskaznikéw powigzanych z celami szczegélowymi koordynator zadania
proponuje wage (liczba w zakresie od 0.00 do 1.00), przy czym suma wag dla kazdego z
zadan wynosi 1.00. Wyzsza waga oznacza, ze wskaznik ma wigkszy wplyw na calosciowa
ocene wykonania zadania. Wskaznikow o charakterze informacyjnym (np. ilo$¢ sktadanych
wnioskdw w miesigcu) nie nalezy przywotywaé w celach szczegétowych.

W deklaracji wynikow zadania — w czesel wyrazonej po stowie ,,poprzez” - koordynatorzy
uwzgledniajg przede wszystkim dziatania zasadnicze, a podziatania tylko gdy potrzeby
informacyjne tego wymagaja.

Z punktu widzenia planowania wydatkéw zadania i dzialania majg — standardowo - horyzont
roczny. Charakter wieloletni nadajemy im przez oznaczenie ,,status WPF” przez co zadanie
lub dzialanie staje sic réwnoczesnie przedsiewzieciem wieloletnim. Do przedsigwzigé
wieloletnich koordynatorzy zaliczajg:

a. dzialania zwigzane z programami i projektami finansowanymi z udzialem
srodkéw pochodzacych z funduszy UE oraz Zrédet nie podlegajgcych
zwrotowi zpomocy udzielanej przez pafistwa czlonkowskie EFTA -
(Wieloletnie - érodki UE). W tej grupie przedsigwzig¢ znajdg si¢ m.in.
wszystkie nowe zadania realizowane zgodnie ztrybem okreslonym w
zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie zasad przygotowania i realizacji
projektéw UMK, a takze dzialania, ktére ujgte sa wramach zadan
kontynuowanych (chodzi dzialania zwiazane z realizacjg projektow ujete w
zadaniach projektowych, cigglych i cyklicznych, ktére rozpoczgto w roku
biezgcym lub wczesniej i w roku kolejnym beda kontynuowane), stuzace
realizacji projektow i programéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze
zrodet bezzwrotnych;
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b. dzialania zwiazane z umowami wieloletnimi, aneksowanymi kazdego roku,
ktore sa zwigzane z realizacjg zadan kontynuowanych, np. w zakresie
gospodarki komunalnej, profilaktyki zdrowia, pomocy spolecznej -
(Wieloletnie — pozostate);

c. dzialania zwigzane z umowami o partnerstwie publiczno — prywatnym
(Wieloletnie — PPP).

12. W przypadku identyfikacji przedsigwzigcia wicloletniego koordynatorzy —oznaczaja

13.

14.

w Systemie STRADOM checkbox Status WPF i okreslaja kategorig i typ przedsigwzigeia za
pomocg list stownikowych w Systemie STRADOM. Przedsigwzigeie moze by¢
zidentyfikowane albo na poziomie calego zadania (wtedy wszystkie dzialania naleza do
przedsiewziecia) lub na poziomie dziatania (wtedy przedsiewzigciem jest tylko to dziatanie).
Oznaczone w ten sposéb zadania / dziatania automatycznie stajg sie widoczne w Wykazie
przedsigwzie¢ wieloletnich.

Po przygotowaniu projektow zadan przez koordynatoréw dyrektorzy komérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu i miejskich jednostek organizacyjnych
weryfikuja i zatwierdzajg projekty planéw zadai (nadajgc im w systemie status
,,zatwierdzony — KIKO / KMJO”, a takze zatwierdzaja limity wydatkéw i limit zobowigzan

"dla przedsiewzieé wieloletnich konsultujac je w razie potrzeby z koordynatorami programow

oraz z kierujacymi pionami. Projekty planéw dostepne sa w Systemie STRADOM. Analitycy
budzetowi po zatwierdzeniu planu ksztaltuja w systemie format raportu Podsumowanic
zadania zgodnie z zakresem informacji Formularzy P-3, P-8, eksportujg je w postaci pliku
MS EXCEL — i po odpowiednim sformatowaniu - wydruki podpisane przez dyrektora JR
przesytaja do BM.

OR weryfikuje projekty planéw zadan w Systemie STRADOM nadajgc formularzom
odpowiedni status w systemie (,,zaplanowany”, ,,zatwierdzony”, itp.).




IV. Opracowanie projektu budzetu

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej dotyczacej planowania dochodéw oraz
finansowania zadania budzetowego nalezy wypetni¢ odpowiednie formularze.

Wykaz formularzvl zawierajgcych dane do projektu budzetu:

Wyszezegolnienie Symbol formularza
Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu P-3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-8, P-11, P-12, P-16 -
P-17°,P-19
Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM P_3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-8, P-19
ZEO P-4, P-5
GUP, KMPSP, MCPU, PINB, placéwki pomocy Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
spotecznej i ztobki P-3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-8, , P-18 *
; Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
Instytucje kultury P-3, P-8, P-13
Placowki o$wiatowe P-3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-15
. Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
Zaklady budzetowe P-3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-8,P-14
Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu 4
o 1a : : : P-9°, P-10
Miejskie jednostki organizacyjne

Stosujac wiasciwe formularze (zgodnie z ,,Wykazem formularzy..””) komérki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne przygotowujg materialy
planistyczne do projektu budzetu w ukladzie zadah wraz z informacja o programach
strategicznych, przez zapewnienie odpowiednich powigzan zadan budzetowych z programami
w Systemie STRADOM.

Dokumentacje planistyczng w zakresie przygotowania projektu budzetu dotyczacg wydatkow
rzeczowych, miejskie jednostki organizacyjne (zarzadzajgce i wykonawcze) powinny
przekaza¢ do odpowiedniej komérki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu sprawujacej
nadzé6r lub nadzorujacej dziatalno$é. Ostateczny termin na skompletowanie dokumentacji przez
komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz dostarczenie jej do BM uptywa 30
wrzesnia, a w przypadku EK termin dostarczenia materiatéw do BM uplywa 10 paZdziernika.

! Objaénienia i wzory niniejszych formularzy znajduja si¢ w czgsci ,,Formularze do Projektu Budzetu Miasta”

2 Formularz wypehia komérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zadan z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska

* Formularz wypemhmia komérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
wspolprace z organizacjami pozarzadowymi

* Formularz wypehiany jest wylgcznie w przypadku planowania zadan finansowanych i wspélfinansowanych ze
érodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi




1. BM i OR dokonujg weryfikacji dostarczonej dokumentacji planistycznej 2,

2. PMK wstepnie opiniuje zaplanowane zadania w terminie do 31 paidziernika.
W wyznaczonych terminach dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych UMK na
prawach wydzialu mogg odbywac¢ si¢ spotkania z PMK w celu przeanalizowania wydatkow
budzetowych. W spotkaniach tych obowiazkowo uczestnicza kierownicy pionéw. Wszelkie
zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania poszczegélnych zadan przez PMK powoduja
konieczno$¢ niezwlocznej aktualizacji formularzy planistycznych. Zmiany te wnioskodawcy
przekazuja do BM oraz OR w terminie 5 dni od otrzymania zawiadomienia o dokonanych
zmianach.

3. Przygotowujac materiaty planistyczne zawsze nalezy przestrzegac zasady, iz suma wydatkow
dla wszystkich zadan komérki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych jest réwna kwocie podanej przez BM (zgodnie z obowigzujacg
procedurg). Kierownicy piondw, na etapie uzgodnien struktury, celow i zakresow projektow
zadafh mogg dokonywaé przesunig¢ kwot podanych przez BM migdzy komdérkami
organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, nad ktérymi sprawuja
nadzor. Suma wydatkow dla wszystkich zadan komérek organizacyjnych UMK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych w pionie jest rowna sumie kwot podanych przez BM
dla wszystkich podmiotéw nalezacych do pionu danego kierujacego.

4. Kazda strone formularzy P3, P-8 oraz pozostatych formularzy generowanych w przysziosci
z Systemu STRADOM nalezy parafowa¢, natomiast we wskazanych miejscach na
dokumencie powinny widnie¢ podpisy dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej
UMK na prawach wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej.

5. Po uwzglednieniu wszelkich zmian BM przygotowuje projekt budzetu .

6. Projekt budzetu przedstawiany jest RMK w terminie do 15 listopada (zgodnie z ustawa
o finansach publicznych).

 Uwaga ! Dokumentacja niekompletna lub nie odpowiadajgca wymogom niniejszej instrukeji zostaje zwrdcona
wnioskodawcom celem dokonania jej poprawy




V. Uchwata budzetowa, plany finansowe

Wykaz formularzy ¢ do sporzadzania projektu lub planu finansowego:

Wyszczegolnienie Symbol formularza
Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu Definiowanie ip}iganng?ng_;gdf i STRADOM

s W zak.resze P laf?owama e Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
utrzymanie stanowisk pracy w UMK

Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM P-3, P21, P-23

7EO Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

P-24, P-28
GUP, KMPSP, MCPU, PINB, placéwki pomocy Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

spofecznej i ztobki P-3, P-23
; Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

Instytucje kultury P25, P26
Mlassikl aisions ' Definiowanie i planowanie zadait STRADOM

) P-24, P-28
Takindy builbetowe Definiowanie i planol\)a:;r;e zadan STRADOM

Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu P27 8

Miejskie jednostki organizacyjne .

1. W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu budzetu RMK, BM przekazuje do komérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
informacje niezbedne do opracowania projektow planéw finansowych. Komorki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu opracowujg i przekazuja do BM materialy
niezbedne do sporzadzenia projektu planu finansowego UMK w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania projektu budzetu Miasta Krakowa na kolejny rok.

Miejskie jednostki organizacyjne opracowuja projekty planéw finansowych i w ciggu 30
dni od otrzymania informacji przekazuja je do BM.

2. W przypadku zmian wprowadzonych, zaréwno przez RMK jak i PMK, do przedlozonego
RMK projektu budzetu BM informuje realizatorow o wprowadzonych zmianach celem
dokonania aktualizacji formularzy planistycznych. Wszystkie zmiany dokonane w projekcie
budzetu powoduja konieczno$¢é niezwlocznej aktualizacji dokumentacji planistycznej.
W terminie 2 dni od otrzymania informacji komdérki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne ostatecznie aktualizujg formularze
planistyczne i dostarczajg je w do BM.

¢ Objaénienia i wzory ninigjszych formularzy znajduja si¢ w czgéci ,,Formularze do projektow planéw finansowych /
planéw finansowych” :
! Formularz wypetia komoérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za

realizacje zadan z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska
® Formularz wypehiany jest wylacznie w przypadku planowania zadaf finansowanych i wspétfinansowanych ze

$rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
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3. RMK uchwala budzet w terminie do 31 grudnia — nie pdzniej jednak niz do 31 stycznia roku
budzetowego (zgodnie z ustawa o finansach publicznych). Po uchwaleniu budzetu BM
przekazuje komoérkom organizacyjnym UMK na prawach wydzialu oraz miejskim
jednostkom organizacyjnym informuje o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz
wysokosci dotacji i wplat do budzetu.

4. Komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzajg plany finansowe przy wykorzystaniu danych zatwierdzonych
w Systemic STRADOM. Zasady opracowania omawianych formularzy okreslone sg w
niniejszej Instrukcji oraz w obowiazujacych przepisach w zakresie finanséw publicznych.

5. W trakcie realizacji budzetu planowanie wydatkéw na nowo uruchamiane zadania lub nowo
tworzone jednostki organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad okreslonych
w niniejszej instrukeji.



Objasnienia do procedury planowania zadan biezgcych'

I. Zasady ogdlne dotyczace planowania Zadan budzetowych

Przy planowaniu zadan biezgcych nalezy uwzglednié m.in. nastgpujace zasady ogolne:

o nie moina planowaé Zadan, w ktorych wystepowalyby same wydatki rzeczowe,
bez uwzglednienia sil whasnych niezbgdnych do obstugi wydatkéw rzeczowych; mogg
natomiast istnie¢ Zadania realizowane wylgcznie w oparciu o sily whasne, bez udziatu
wydatkow rzeczowych,

o wyjatkiem od powyzsze]j reguly sg zadania zwigzane z utrzymaniem etatow w UMK
oraz Zadania ,,proste”.

o wydatki rzeczowe powinny by¢ ujete w ramach Zadan, ktérych celom beda stuzyé
i w Dzialaniach, ktérych produkty beda finansowad,

e dla kazdej jednostki realizujacej okresla si¢ Zadanie ,narzutowe” o numerze
w formacie JR/000 nie zwigzane bezposrednio z realizacjg  zadan,
a dotyczacych koordynacji i obstugi administracyjnej catej komérki / jednostki
organizacyjnej,

o kazde Zadanie powigzanie jest z Dziedzing zarzadzania i — i tam gdzie to mozliwe -
z Usluga publiczna,

o Zadania wspélfinansowane ze $rodkéw UE i innych $rodkéw bezzwrotnych musza
byé osobnymi Zadaniami i przedsigwzieciami wieloletnimi. W miejsce
dotychczasowych zadan miejskich jednostek organizacyjnych z akronimem JUE, UEP,
ete., w ktérych ujgte byly najezeseiej srodki z wielu programéw unijnych, utworzone
zostana zadania odpowiadajace Programom unijnym, z ktérych finansowane sg
projekty realizowane w jednej lub wielu jednostkach organizacyjnych, np. ERA -
Erasmus, etc.

o Zadania wchodzace w skiad Projektow lub Programéw planowane sg
w szczeg6lowosei umozliwiajacej powiazanie w caloSci danego Zadania lub
ewentualnie Dzialania z odpowiednim Projektem lub Programem.

o Zadania zlecone, na ktérych finansowanie miasto otrzymuje $rodki od wojewody
MUSZA byé planowane jako osobne Zadania lub Dzialania (oznacza to, ze
w jednym Dziataniu nie mozna zaplanowaé prac lub wydatkéw finansowanych z
roznych zrédet.

! Referat Monitorowania Proceséw i Zadan, na podstawie akceptacji Dyrektora Magistratu, aktualizuje wytyczne i
obja$nienia dotyczace sposobu wypeknienia formularzy planistycznych przed kazdym okresem planistycznym,
zamieszczajac odpowiednie materialy w Intranecie UMK




II. Definiowanie i planowanie Zadan biezacych typu Bi P

1. Rejestr Zadan budzetowych w PLZ i w Systemie STRADOM
(Zadania biezace)

Definiowanie i planowanie zadan odbywa si¢ w wersji elektronicznej z wykorzystaniem aplikacji
PLZ i Systemu STRADOM.
W aplikacji PLZ prowadzony jest Rejestr Zadan budzetowych dla GMK. Obejmuje on wszystkie
zadania typu B i typu P ujete wg nastgpujacej struktury:

e jednostka organizacyjna

e numer i nazwa Zadania

e numer i nazwa Dzialania / Etapu - dla ktérych wystepuja wydatki rzeczowe.
Rejestr Zadan w PLZ prowadzony jest w szczegotowosci Dziatan i Etapéw i uwzglednia Zadania,
Dziatania i Etapy realizowane z udziatem wydatkéw bezposrednich (Z, ZZ, SPN).

Rejestr Zadaf zwiazanych z koordynacja i obstugg administracyjng Zadan (zadania JR/000) oraz
Dziatan / Etapéw realizowanych za pomocg sit wihasnych (SW) prowadzony jest w Systemie
STRADOM.

System STRADOM jest zintegrowany z systemem ewidencji ksiggowej UMK i dlatego proces
planowania Zadai budzetowych rozpoczaé nalezy od zaktualizowania rejestru Zadan
z uwzglednieniem Dzialai / Etapéw, co pozwala powigza¢ proces planowania z ewidencja
ksiegowa. Dlatego pierwszym krokiem planowania Zadan budzetowych winna by¢ aktualizacja
Zadan budzetowych przez kierownika Jednostki Realizujgcej.

Na poczatku okresu planowania Zadan budzetowych kierownik Jednostki Realizujgcej powinien
zweryfikowa¢ aktualno$¢ Zadan swojej jednostki. Aktualizacj¢ Zadan i dziatan kierownik
Jednostki Realizujacej (JR) powinien rozpoczaé¢ od przegladu Zadan i Dziatan, ktore znajdujg si¢
w Systemie STRADOM i — w razie potrzeby — zglosi¢ potrzebe aktualizacji do Referatu
Monitorowania Proceséw i Zadan OR-06 Wydzialu Organizacji i Nadzoru, przez przestanie
wypelnionej Tabeli do aktualizacji Rejestru Zadan w PLZ.

Kierownicy JR zwracaja szczeg6lng uwage na Zadania lub Dziatania, ktore sg lub stang sig
czescig Programéw strategicznych. Zadania te lub dzialania powinny by¢ zaplanowane
w spos6b umozlwiajgcy powigzanie ich w calosci z okreslonym Programem - tzn. jako
osobne Zadania lub Dzialania. Zapewni to rozliczalno$¢ Programéw strategicznych
realizowanych przez Miasto Krakow.

Jesli jakie$ Zadanie nie ma kontynuacji w roku nastgpnym i powinno zosta¢ zamknigte lub
istnieje potrzeba dopisania nowego zadania, ktérego dotychczas nie byto, lub istnieje potrzeba
zmiany struktury obecnego Zadania (np. inne Dziatania/Etapy) nalezy przygotowa¢ w Arkuszu
EXCEL i wypelni¢ tabele zmian wg wzoru Rys. 1, a nastepnie wysta¢ jg jako zafgeznik e-
mailem na adres:

monitorowanie@um.krakow.pl, — dla zadan typu B i zadan typu P biezacych.

Wskazowka: dla zadan zamknietych lub do przeznaczonych do zamknigcia na koniec roku
poprzedzajacego rok budzetowy (n-1) wypelniamy tylko kolumny 2 i 3 oraz 8

dla zadan i dziatan / etapow nowych kolumny 2 i 3 pozostawiamy puste

dla zadan i dziatan / etapéw istniejgcych juz w STRADOM, ale wymagajacych zmiany
wypelniamy wszystkie kolumny.



Uwaga: Zmiana struktury Zadania (Dzialan, Etapéw oraz nazw produktéw i/ lub ich
kategorii) moze spowodowaé utrate ciagloSci danych dotyczacych miernikéw i wskaznikéw.

Tabela do aktualizacji Rejestru zadan w PLZ na rok budzetowy n i lata nastgpne (WPF)

Jednostka Realizujaca.......oovvuvviiiiiiiiiiniiiiiaiiiiinnn,
Symbol | Symbol Symbol | Nazwa Symbol Nazwa Data do Czy s
Zadania | Dziatania/ | Zadania | Zadania | Dziatania/ | Dziatania/ | zadania / wydatki
rokn-1 | Rokn-1 |rokn rok n Etapu rok | Etapurok | dziatania (dla | bezposredn
n n zadan P lub ie w roku n
przedsiewzie | lub
¢) pozniej?
TAK/NIE
] 2 3 4 3 6 7 8 9
Rys. 1

Niedostarczenie w/w tabeli w terminie okre$lonym w kalendarium oznacza, ze zadnych zmian
w w/w zakresie nie ma.

Zmiany w Zadaniach i dziataniach zgloszone w powyzszej tabelce zostang wprowadzone do PLZ
i STRADOM przez gospodarza obu Systemow. Nastgpnie zostang wyeksportowane
automatycznie do systemu STRADOM.

I. Definiowanie Zadan budzetowych w PLZ

Nazwa Zadania powinna jednoznacznie okresla¢ jego przedmiot. Dlatego planujac Zadanie
nalezy zawsze przemysle¢ jego aktualny przedmiot i zakres rzeczowy - nie mogg one by¢ zbyt
mate lub zbyt obszerne. Nazwy Zadan powinny zamkna¢ si¢ w 100 znakach. Kazde Zadanie
powinno obejmowaé jednorodny zbior Dziatan potgczonych wspdlnym celem. Kiedy okreslenie
wspélnego celu dla Dziatan jest niemozliwe, mozZe to oznacza¢, ze Zadanie jest zbyt
rozbudowane i powinno zosta¢ podzielone na mniejsze Zadania.

Po imporcie Zadania z aplikacji PLZ koordynator Zadania weryfikuje transfer danych
w Rejestrze Zadan typu B w Systemie STRADOM i w razie potrzeby przenosi Zadanie do
Rejestru Zadan typu P.

Numer Zadania typu B oraz typu P biezacego sklada si¢ z symbolu JR oraz trzyliterowego
akronimu charakteryzujacego Zadanie. Akronim unikalny w skali Gminy (moggcy zawierac
cyfry) okresla Koordynator Zadania i ustala go z gospodarzem aplikacji PLZ oraz Wydziatem
Budzetu Miasta w celu zapewnienia jego unikalnosci i poprawnosci. Akronim jest staly,
niezaleznie od komérki / jednostki realizujgcej zadanie.

Numer Dzialania (Zadania typu B) lub Etapu (Zadania typu P) stanowi rozszerzenie numeru
Zadania gléwnego przez dodanie kolejnej liczby calkowitej okreslajgcej numer Dziatania
w Zadaniu, np. OR/SZJ/01, OR/SZJ/02, etc.



II. Dokonczenie definiowania Zadan w STRADOM, w tym
oznaczenie statusu WPF?2

Import Zadania z PLZ do Systemu STRADOM obejmuje takie dane jak: numer i nazwa, data od
(Zadania typu B i P), data do (Zadania typu P) oraz numery i nazwy Dzialan lub Etapow -
zwigzanych z wydatkami bezposrednimi. Definiowanie kazdego Zadania i Dzialania rozpoczgte
w aplikacji PLZ - po imporcie - wymaga dokonczenia w Systemie STRADOM.

Definiowanie Zadania w Systemie STRADOM oznacza okreslenie jego rodzaju i typu, dokonanie
powigzan z obicktami zarzadzania strategicznego, okredlenie statusu lub braku statusu WPF,
zdefiniowanie produktéw, wskaznikow oraz deklaracji wynikéw Zadania.

W systemie STRADOM ze wzgledu na szczegbtowosé planowania i monitorowania Zadafi
wyrézniamy zadania wg Rodzaju Zadania:
e pelne” (zawierajgce plan rzeczowo — finansowy z uwzglgdnieniem sit wiasnych (SW)
oraz miary dla oceny wykonania) lub
e ,.proste” (posiadajgce wylacznie plan finansowy w klasyfikacji budzetowe;).

Zadania ,,petne” realizowane sg w duzych jednostkach jak UMK (z wyjatkiem Zadan zwigzanych
z utrzymaniem stanowisk pracy), MOPS, ZBK, ZIKIT, ZIS, SMMK, ZZM, cz¢$¢ Zadan ZEO.
Zadania proste realizowane sa w matych jednostkach organizacyjnych (np. szkoty, dps-y, etc.).

Planujac Zadanie ,,petne” definiujemy cel, przewidywane ilosci dostarczanych produktéw,
wymagania jakosciowe oraz zasoby ($rodki finansowe, personel, infrastruktura) zaplanowane do
wykorzystania. W ramach Zadania trzeba takze zdefiniowa¢ mierniki i wskazniki zadaniowe

pozwalajgce oceni¢ jego wykonanie.

Dla Zadania ,,prostego” definiowanie nie obejmuje produktéw, wskaznikéw oraz deklaracji
wynikéw, a w zakresie planowania wystarcza plan finansowy w ukladzie klasyfikacji
budzetowe].

Zadania ,,pelne” dzielimy wg Typu na dwie grupy:

e Zadania TYPU B - Zadanie ,.ciagle”, wykonywane powtarzalnie, zwigzane zwykle
z ustugami lub utrzymaniem infrastruktury finansowane w ramach wydatkéw biezacych
(w systemie ma okre$long datg rozpoczecia, ale nie ma wpisanej daty zakonczenia).

e Zadania TYPU P — Zadanie unikalne, jednorazowe, projektowe (w systemie zapisano dla
zadan tego typu date zakofczenia), Zadanie moze by¢ finansowane ze Srodkow
inwestycyjnych lub w ramach wydatkow biezacych (projekty o charakterze
organizacyjnym, szkoleniowe itp.),

Dodatkowo zadania TYPU B mozemy podzieli¢ na ,,Podtypy”:
e ,M” — to Zadania tzw. ,,Merytoryczne”, ktorych produkty sa dostarczane na zewngfrz
(skierowane na zewnatrz organizacji),

2 Szczegdlowy sposob definiowania i planowania Zadan biezacych w Systemie STRADOM
przedstawiony jest w Zataczniku nr 1B do Instrukeji planowania.



e ,W” — to Zadania tzw. ,,Wspomagajace”, ktore wspomagajg dostawcow produktow
i ushug na zewnatrz czyli realizatoréw zadan typu ,,M” (np. obstuga finansowo- ksiggowa,
informatyka, utrzymanie budynkow i stanowisk pracy czy audyt i kontrola).

Dla Zadan rodzaju ,,pelnego” koordynator Zadania okresla typ Zadania budzetowego (M —
merytoryczne lub W - wspomagajace), wybiera z odpowiednich list stownikowych Dziedzing
zarzadzania, Ustuge publiczna, cel strategiczny, Program — jesli cale Zadanie mozna powiazac
z Dziedzina, Ustugg publiczng lub Programem.

2.1.Powigzania Zadania z Dziedzing, Ustugg, celem i Programem
strategicznym

Wszystkie powigzania oznaczone na poziomie Zadania sg dziedziczone w Systemie przez
Dzialania / Etapy wchodzace w sklad Zadania. Jesli wszystkie Dziatania lub Etapy w Zadaniu
powigzane sg z ta sama dziedzina, ustugg publiczng, Programem lub celem, wowcezas zaznacza
sic pola powigzafi na poziomie Zadania i powigzania te¢ sg dziedziczone na poziomie
poszczegdlnych Dziatan lub Etapow.

2. 2 Uzupelnienie danych dla Dzialan w Zadaniach typu B

Jesli nie wszystkie Dziatania w Zadaniu powiazane sa z ta samg dziedzing, ushigg publiczna,
Programem lub celem, wowczas na poziomie Zadania pola powigzah pozostaja puste,
a powigzania z obiektami zaznacza si¢ na poziomie poszczegélnych Dziatan lub Etapow.

2.3 Status WPF

Status WPF zaznacza sie tylko na jednym poziomie — albo na poziomie Zadania (wtedy
wszystkie Dzialania / Etapy zadania majg status przedsiewzigcia wieloletniego), albo poziomie
Dzialania / Etapu (wtedy tylko oznaczone Dzialanie / Etap ma status przedsigwzigcia
wieloletniego).

2.4 Okre$lenie limitow wydatkéw i limitu zobowiazan oraz Wykaz
Przedsiewziec¢ Wieloletnich

Oznaczenie statusu WPF dla Zadania, Dziatania lub Etapu umozliwia wprowadzenie danych
o limitach wydatkéw na kolejne lata - w podziale na $rodki wiasne na realizacj¢, wiasne
dotyczace terenu oraz bezzwrotne - oraz danych o limitach zobowigzan w formatce ,,Limity
WPF” (menu kontekstowe Zadania).

Dane o limicie wydatkéw dla roku budzetowego pobierane sg automatycznie z formatki
Planowania, a dla lat nastepnych dane o limitach wydatkéw nalezy wpisaé w kolumnach ,,Limity
— Srodki wiasne dot. realizacji” lub ,,Limity — Srodki bezzwrotne” — w zaleznosci od Zrédia

finansowania wydatkow.

Jesli data rozpoczecia realizacji zadania poprzedza 1 stycznia 2014 r. nalezy jg wprowadzi¢
wpolu ,Data od” formatki definiowania zadan w Systemie STRADOM, co umozliwi
Koordynatorowi Zadania — w formatce ,Limity WPF” wpisanie skumulowanej kwoty
wykonania wydatkéw w Zadaniu w latach wezesniejszych — do roku 2013.



Po uzupelnieniu i zapisaniu danych dla limitéw wydatkéw wkolejnych latach realizacji
przedsiewziecia wieloletniego oraz po okre$leniu limitu zobowigzan na kolejny rok budzetowy,
dane te staja si¢ automatycznie widoczne w Wykazie Przedsigwzig¢ Wieloletnich.

2.5 Deklaracja wynikéw Zadania

Na etapie definiowania Zadania koordynator okresla deklaracj¢ wyniku, ziozong z troj
czlonowego zdania zawierajgcego:

o cel ogolny (odpowiada na pytania: ,,dlaczego” i ,,w jakim celu” podejmujemy dzialania,
,.co bedzie ich wynikiem i efektem koricowym™? ) — wpisywany w polu Rezultat formatki
definiowania zadan,

o wykaz dzialan realizowanych w Zadaniu, kluczowych z punktu widzenia osiagnigcia
rezultatow Zadania, wymienionych po stowie ,,poprzez” - wpisywane w polu ,,poprzez”
formatki definiowania Zadan,

o cele szczegtowe okreslajgce wymierne efekty i rezultaty Zadania, wymienione po
stowach , tak, aby” - w osobnej formatce dla celow szczegotowych, do ktérej wehodzi sig
przez menu kontekstowe - ,,cele szczegétowe” — rejestru Zadan.

Na wstepnym etapie definiowania Zadania — kiedy nie sg jeszcze okreslone produkty i wskazniki
koordynator Zadania powinien zdefiniowa¢ dwa pierwsze cztony deklaracji wyniku w formatce
definiowania Zadania. W tym celu koordynator wypelnia pola ,Rezultat” i ,,poprzez” formatki
definiowania Zadania.

2.6 Produkty w Zadaniach typuBiP

Produkty Zadania definiuje koordynator w ramach definiowania Zadania i przed przystgpieniem
do planowania. Sposéb w jaki koordynator zaplanuje Zadanie ma istotny wplyw na zarzadzanie
zorientowane na cele oraz na monitorowanie dziatan. Dla monitorowania Zadan typu B
podstawowym obiektem w systemie jest szeroko rozumiany PRODUKT Dziafania (pojeciem tym
obejmujemy zaréwno produkt materialny, ustuge jak i inny rezultat dziatan).

Definiowanie produktéw jest etapem definiowania Zadania. Dla kazdego Zadania tworzymy listg
produktéw nadajac kazdemu nazwe wlasng oraz przyporzadkowujac go do odpowiedniej
kategorii wybranej ze stownika. Nadawana przez koordynatora nazwa wlasna produktu powinna
byé unikalna w skali organizacji, zwigzta i specyficzna - tak, aby wyr6zniata produkt sposrod
innych, jakie dostarcza GMK.

W trakcie planowania zdefiniowane wezesniej produkty nalezy wybra¢ z listy i umiescié
w odpowiednich pozycjach planu. W pierwszym rzedzie produkty nalezy umiesci¢ na poziomie
Dziataf. System pozwala nam zdefiniowaé umiesci¢ produkt takze na poziomie catego Zadania
(np. dla Zadan typu P i Zadan prostych) lub dla kazdego wiersza planu na poziomie poddziatan,
ale umieszczenie produktu na tych poziomach powinno wynika¢ z potwierdzonych potrzeb
informacyjnych.

Dla Zadan typu B w pierwszej kolejnosci nalezy zdefiniowaé ,,produkty gléwne”, kiore beda
ulokowane na poziomie Dzialan zasadniczych. Ich okreslenie jest obowigzkowe.

Nazwa ,produktu gléwnego” powinna okreslaé rezultat Zadania i by¢ sformulowana
z perspektywy klienta — np. DECYZJA O POZWOLENIU NA BUDOWE +, UCZESTNIK
ZAJEC SPORTOWYCH SIATKOWKA +, POWIERZCHNIA ZIELENI OBJETA



UTRZYMANIEM  +, ’ZREALIZOWANA IMPREZA NOC TEATROW +, LICZBA
UCZESTNIKOW ZAJEC KAS +, LICZBA MIEJSC W WTZ, SDS +.

W przypadku Zadan typu P ,,produkt gléwny™ okresla si¢ na poziomie Zadania — takze jesli ma
ono charakter wieloletni. Wtedy na poziomie Etapu definiuje si¢ produkt, ktoéry zostanie
osiggniety w danym roku.

Dla latwiejszego odréznienia wszystkie ,produkty gléwne” (a doktadniej - ich indywidualne
nazwy) zapisuje sie DUZYMI LITERAMI i oznacza na kofcu znakiem ,+7. W przypadku
produktu, ktérego nazwa moze by¢ uzyta takze w innych Zadaniach zaleca si¢ koordynatorom
Zadah dodawanie do nazwy produktu symbolu jednostki realizujacej Zadanie lub symbolu
Zadania budzetowego jesli w jednostce sg podobne produkty np. ,.akta sprawy AU/PZZ”.

Procz w/w produktéw gléwnych dla celow zarzadezych czesto potrzebne okazuje si¢ takze
odnotowanie w planie produktéw technicznych”, tzw. ,produktéw czgstkowych”, typu
umowa, przyjety wniosek, konkurs, itp. , ktére dopiero zlozone z innymi pozwalajg dostarczy¢
produkt gléwny Dzialania. Takie produkty umieszczone bedg w planie na poziomie poddziatan
realizowanych SW, powigzanych z procesami horyzontalnymi.

W celu uniknigcia powtarzania nazw produktéw, dla poddziatan z wydatkami rzeczowymi (ZZ,
7., SPN) najczesciej nie bedziemy definiowa¢ produktéw.

2.7 Wskazniki dla produktow

Gdy lista produktéw zadania jest kompletna, dla produktéw objetych monitorowaniem nalezy
wybraé oferowane przez system wskazniki. W Systemiec STRADOM istnieja dwie grupy
wskaznikow zadaniowych:

1) wskazniki standardowe (monitorowane automatycznie dla kazdego produktu przywotanego
w planie),

2) wskazniki procesowe (wybierane do monitorowania przez koordynatora dla
poszczegolnych produktow).

Wskazniki standardowe dotycza:
e Stopnia wykonania planu rzeczowego (liczby produktow),

e Poziomu wykonania wydatkow w stosunku do planu,

e Zuzycia czasu pracy w stosunku do planu.
Dodatkowo w ramach wskaznikéw standardowych tabelka przedstawia zestawienie wartosci
planowanego i wykonanego czasu jednostkowego.

Dla kazdego produktu, dla ktérego okreslono kategorie produktu System STRADOM oferuje do
monitorowania zestaw wskazZnikow procesowych przygotowany dla wybranej kategorii
produktu (,,Wskazniki” — w menu kontekstowym wybranego produktu). Gdy lista produktow
zadania jest kompletna, dla produktéw objetych monitorowaniem koordynator moze wybrac
wskazniki procesowe potrzebne do monitorowania produktow.

System oferuje tacznie ok. 200 wskaznikéw przyporzadkowanych do kilkudziesigeiu kategorii.
Poszukiwanie interesujacych nas wskaznikéw warto rozpoczaé od kategorii, do ktorej produkt
zaliczylismy. W tym celu wybieramy najpierw odpowiednig Kategori¢ glowng a nastgpnie




kategorie produktu, nastepnie za pomocg checkboxu - w ostatniej kolumnie tabelki - zaznaczamy
wybrane do monitorowania wskazniki.

Jedli koordynator nie znajdzie odpowiedniego wskaznika wsréd oferowanych dla wybrane;j
kategorii moze dla swojego produktu wybra¢ wskaznik z innej kategorii. Jesli w dalszym ciggu
brak odpowiedniego wskaznika moze zwroci¢ si¢ do administratora merytorycznego w OR-6,
ktéry, pomoze znalez¢ odpowiednig kategorig lub uzupekni istniejaca liste.

2.8 Wyboér wskaznikéw dla monitorowania celéw szczegétowych

Po zdefiniowaniu produktéw zadania i okresleniu wskaznikow do ich monitorowania mozliwe
celéw szczegélowych jest dokoficzenie formulowania deklaracji wynikow zadania w czgsci
dotyczacej. Te czeé¢ deklaracji wyniku wprowadza si¢ w Systemie STRADOM w obszarze
funkcjonalnym definiowania zadania w formatce Cele szczeg6towe. Do kazdego celu przypisuje
sie produkt zadania, ktérego on dotyczy, wskaznik, ktéry bedzie umozliwial pomiar stopnia
osiagniecia celu, warto$¢ docelowa dla celu oraz wagg okreslajgca istotno$¢ celu z punktu
widzenia oceny zadania.

2.9 Kamienie milowe dla Zadan typu P

System STRADOM umozliwia monitorowanie realizacji harmonogramow zadan typu P. W tym
celu mozna zdefiniowaé Kamienie milowe, ktore okresla si¢ na poziomie Etapow.

Aby w Zadaniu typu P mozna bylo w systemie STRADOM zanotowa¢ 1 monitorowac
harmonogram realizacji Kamieni milowych Zadanie musi posiadaé zdefiniowany przynajmnie;j
jeden ETAP. Kazdy Kamief milowy powinien posiada¢ nazwe, planowang dat¢ osiagniecia
kamienia milowego. Dodatkowo kamien milowy mozna powigza¢ z produktem zadania lub
etapu, a takze mozna okresli¢ dla niego opis wymagan jakosciowych i komentarz dotyczacy np.
wymagan zwigzanych z jego realizacja.

[II. Planowanie Zadan biezacych w STRADOM

1. Przygotowanie danych do planowania Zadaf typu B - limity wydatkow
i etatow

Limity wydatkéw biezacych okreslone w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa wprowadzane
sa do Systemu STRADOM dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych UMK i miejskich
jednostek organizacyjnych.

Limity etatéw dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych UMK wprowadzane sg do Systemu
STRADOM po ich okresleniu przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

Wewngtrz komorek organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych limity
wydatkow biezgcych i etatdw dzielone sg w Systemie STRADOM przez kierujacych komorkami
i jednostkami na poszczegélne zadania biezace. Limity dla poszczegdlnych zadan wprowadzane
sa do Systemu STRADOM przez analitykéw budzetowych na podstawie decyzji kierujgcych JR.




2. Planowanie Zadan - plan finansowo-rzeczowy Zadania

Dane do planowania, w tym limity wydatkéw biezacych oraz etatéw, widoczne sg w gornej
tabelce w formatce do planowania zadan. Przedstawia ona limit etatéw oraz limit wydatkow
biezacych dla komérki lub jednostki realizujacej oraz odpowiednie limity wyznaczone przez
kierownika komérki dla danego zadania. W dwoch ostatnich wierszach aktualizujg si¢ wartosci
dla wybranego zadania, w miarg¢ postgpu planowania.

W dolnej tabeli formatki Planowanie widoczna jest cata struktura zadania okreslona na etapie
jego definiowania. Formatka ta odpowiada formularzowi P-2.

Jesli zadanie jest kontynuowane, posiada poprawnie zdefiniowane i przypisane produkty,
a struktura Dziatan na rok budzetowy bedzie taka sama jak w okresie poprzednim, plan Zadania
mozna skopiowaé z okresu poprzedniego. Je$li Zadanie jest nowe caty plan nalezy wprowadzic.
Dane planu wprowadzamy wylacznie na poziomie poddzialan, zaczynajagc od nazwy
,poddzialania”, poprzez wyboér sposéb realizacji - SW — oznacza sity wlasne, Z — zakup, ZZ —
zlecenie zewnetrzne itp., okreslenie liczby produktéw, etc. Produkty mozna umiesci¢ takze na
poziomie poddziatan, jesli wynika to z naszych potrzeb informacyjnych.

Koordynator obowigzkowo przypisuje produkt na poziomie Dzialan wybierajgc  z listy
produktéw odpowiedni ,,produkt gléwny” dla dziatania zasadniczego. Na poziomie poddziatan
mozna przypisaé produkty czastkowe” np. umowy dotyczace imprezy Noc Teatrow,
zarejestrowane wnioski o decyzje WZIiZT, udzielone informacje organizacja roku szkolnego -
najczesciej dla poddziatan realizowanych SW. Odpowiednia kategoria produktu zapisuje si¢
automatycznie po wybraniu produktu.

Po przypisaniu produktu koordynator okresla pozostale parametry, jak sposob realizacji - SW
(oznacza sity wiasne), okresla planowang liczbg produktéw, pracochtonnosé. Do poddziatan typu
7 (zakupy), ZZ (zlecenia zewngtrzne) lub SPN (§wiadczenia pieni¢zne lub w naturze) w zasadzie
nie przypisuje sie produktéw. W takim przypadku informacja jakiego ,,produktu czastkowego™
dotyczy wydatek znajduje sie tylko w nazwie poddziatania. W przypadku, jesli istnieje potrzeba
monitorowania wskaznikéw iloSciowych, skutecznoéci lub efektywnosci dla produktu
poddziatania typu Z, ZZ lub SPN trzeba przypisa¢ do niego produkt — np. rézne rodzaje drog
utrzymywanych przez ZIKiT.

Okreslenie liczby produktow zadan typu B najezeseiej polega na oszacowaniu wielkosci popytu
na podstawie do§wiadczen lat poprzednich, jakg koordynator przewiduje dla produktéw swojego
zadania. Procz liczby produktéw okresla sig takze pracochtonnos¢ dziatan realizowanych sitami
wiasnymi (na podstawie monitorowania z lat ubiegtych oraz z uwzglgdnieniem warunkow
realizacji produktu) lub koszt jednostkowy (np. na podstawie cen rynkowych lub przepisow
prawa) dla dzialan realizowanych poprzez Z, ZZ, SPN.

Okreslenie liczby produktéw dla zadan typu P ma charakter podazowy i polega¢ bedzie
najczedciej na okresleniu liczby produktu koncowego i liczby ewentualnych produktow
czgstkowych jakie niezbedne sg dla osiggnigcia rezultatu zadania.

Po zakoficzeniu planowania dolna tabelka prezentuje plan finansowo-rzeczowy zadania wraz
7z elementami kalkulacji kosztéw oraz wszystkimi produktami zadania, dla ktérych beda
definiowane wskazniki.

Dla kazdej pozycji wydatkowej (Z, ZZ, SPN) obowigzkowo nalezy okresli¢ »Zrédlo
finansowania” wybierajac odpowiednia pozycj¢ ze stownika umieszczonego w formatce



Planowania pod Klasyfikacjg budzetowa. (Rys. 30). Ze stownika ,Zrodto finansowania”
wybieramy pozycje znajdujace si¢ ma ponizszych poziomach hierarchii slownika — po
rozwinieciu drzewa stownika znakiem ,,+”.

Oznacza, to, ze dla zadan finansowanych ze $rodkéw wlasnych Miasta Krakowa wybieramy:

® érodki wlasne Miasta niekwalifikowane - Budzet Miasta nickwalifikowane,
gtoéwnie dla Zadan biezacych kontynuowanych,
° §rodki wlasne Miasta kwalifikowane - Budzet Miasta kwalifikowane, dla Zadan

projektowych, wspétfinansowanych ze $rodkéw bezzwrotnych, gdzie srodki wlasne
Miasta stanowig obowiazkowy wkiad wlasny w realizacjg projektu.

Dla zadan finansowanych ze $rodkéw Dzielnic, za pomocg znaku ,,+” na poziomie Budzet Miasta
mozemy rozwinaé stownik o dwa poziomy w dot, uzyskujac listg Dzielnic Miasta Krakowa.

Dla Zadan finansowanych lub wspétfinasowanych ze §rodkéw ze Zrdodel mie podlegajacych
zwrotowi wybieramy :

° érodki bezzwrotne zagraniczne — dla srodkéw zagranicznych,

o $rodki bezzwrotne krajowe - dla $rodkéw krajowych.

Dla projektu planu finansowo-rzeczowego zadania koordynator wybiera status: planowany.

3. Podsumowanie Zadania i wydrukowanie planu Zadania dla Wydzialu
Budzetu Miasta

Po opracowaniu planu finansowo - rzeczowego Zadania typu B lub typu P nalezy sformatowac
w Systemie plan finansowy Zadania — w formie tabeli Podsumowanie zadania - formularz P-3.
Do przygotowania takiego planu shuzy raport dynamiczny, ktorego ostateczna form¢ moze
uksztattowaé koordynator Zadania lub analityk za pomocg dostepnych, ruchomych elementow
w raporcie - tzw. ,,wymiaréw” i ,miar”. Formatka do przygotowania raportu znajduje si¢ na
ekranie, w prawym gérnym rogu formatki, w ktorej planuje si¢ zadanie.

Formularz P-3 Podsumowanie zadania powinien zawiera¢ nastgpujacy zakres danych:

Dla projektu budzetu:

Wymiary: ,,Kategoria zadania”, ,,.Dzial” ,Rozdzial”, ,,Grupa wydatkéw”, Paragraf — bedzie
wykorzystany tylko dla Grupy ,,DOTACJE”.

Miary, etykiety kolumn: ,,Wydatki”, ,,Liczba Etatow”.

Dla planu finansowego:

Wymiary: ,,Kategoria zadania”, ,,Dzial” ,,Rozdzial”, ,,Grupa wydatkow”, ,,Paragraf” — bedzie
wykorzystany dla wszystkich pozycji wydatkowych.

Miary, etykiety kolumn: ,,Wydatki”, ,,Liczba Etatow”.

Tabele Podsumowanie zadania — formularza P-3 nalezy wyeksportowaé do Excela, sformatowacé
i uzupetni¢ formularz wg wzoru zamieszczonego W Instrukcji, wydrukowac, a nastgpnie
przekaza¢ do podpisu Dyrektora Jednostki Realizujacej oraz Kierownika Pionu. Podpisany
dokument nalezy przekazaé do Wydzialu Budzetu Miasta. Koordynator zadania musi zapewnic,
ze wydruk Formularza P-3 bgdzie mieécit si¢ w calodci na jednej stronie A4 lub jej
wielokrotnosci.

Po opracowaniu projektow planéw rzeczowo — finansowych Zadan dla JR, System STARDOM
umozliwia wygenerowanie takze formularzy zbiorczych dla Jednostki Realizujacej: P-8, P-10.



Uklad danych dla formularza P-8 bedzie identyczny jak dla formularza P-3, z ta réznics, ze
wsekeji filtrbw, w wymiarze Podtyp zadnia nalezy zaznaczy¢ jako aktywne tylko filtr
»Biezace”, ,,Zadania biezgce typu M” i ,,Zadania biezgce typu W”.

W przypadku formularza P-10 ,Dane do projektu budzetu, dotyczace wydatkow jednostki
budzetowej na rok ....” tworzy sie go wybierajgc etykiety danych w nastepujacej kolejnosci:

Dla projektu budzetu:
Na poziomie kolumn umieszcza sig etykiety Wydatki, Etaty, a na poziomie wierszy, etykiety:
Dzial, Rozdziat, Zrédlo finansowania, Grupa wydatkow.

Dla planu finansowego:
Na poziomie kolumn umieszcza sie etykiety Wydatki, Etaty, a na poziomie wierszy, etykiety:
Drzial, Rozdziat, Zrédto finansowania, Grupa wydatkéw, Paragraf.

IV. Rejestr ryzyk dla zadania budzetowego

Po okreéleniu wskaznikdw oraz celéw dla zadan budzetowych w systemie STRADOM mozna
zamiesci¢ dane dotyczace identyfikacji, oceny i postgpowania z ryzykiem. Postgpujgc zgodnie z
Instrukcja uzytkownika Systemu mozemy zidentyfikowaé ryzyko, ktére dotyczy calego zadania
(wtedy pole Dziatanie pozostawiamy puste) lub dziatania w zadaniu (wtedy wybieramy z listy
odpowiednie dziatanie). Ryzyko trzeba nazwa¢ nazwa wiasna (decyzja wiasciciela) oraz nalezy
dla niego takze wybra¢ nazwe ze stownika. Nastepnie ryzyko nalezy oceni¢ w skaliod 1 do 7.

Kolejng informacja, ktéra w systemie zamieszczamy jest reakcja na ryzyko, ktorg wybiera si¢ za
pomocg stownika :
1) Pole ,,Status postgpowania z ryzykiem” zawiera mozliwosci wyboru:

Status ,,Monitorowanie” (ryzyka): w przypadku gdy wiasciciel nie podejmuje
dzialafi, ale chce je obserwowaé (np. poprzez zdefiniowane wskazniki dla
dzialania).

Status ,,Przeciwdziatanie / ograniczanie” (ryzyka): w przypadku gdy wiasciciel
podejmujem aktywne przeciwdziatanie ryzyku,

Status ,.Przeniesienie” (ryzyka): w przypadku gdy wiasciciel decyduje o jego
przeniesieniu na strong trzecig (np. poprzez ubezpieczenie mienia -> transfer
na ubezpieczyciela, lub poprzez wprowadzenie adekwatnych zapisow
umownych -> transfer ryzyka na kontrahenta), tak zaliczy¢ nalezy tez
eskalacje na poziom wyzszy — wlasciciel informuje o istnieniu i ocenie oraz, Ze
nie ma wystarczajgcych kompetencji do reakeji,

Status ,,Akceptacja” (ryzyka): w przypadku gdy wiadciciel uznaje, ze ani nie
potrzeba dziatan, ani nawet monitorowania.

Status ,,Zaniechanie” (dziatania): w przypadku gdy w wyniku oceny wiasciciel
uznaje, ze najlepiej bedzie zrezygnowa¢ z dziatan ze wzgledu na zagrozenia.

2) Pole ,,Opis reakcji na ryzyko™ nalezy przyjac za dobra praktyke, ze w tym polu - dla
dowolnego statusu poza statusem ,,Akceptacja”, powinien zosta¢ zmieszczony klarowny opis
reakcji na ryzyko.



3) Pole ,,Odpowiedzialnoé¢ za reakcje”— w tym polu prosz¢ zamiesci¢ imi¢ i nazwisko
pracownika odpowiedzialnego za podjgcie reakcji lub funkcj¢ ww. pracownika, wtedy gdy
jednoznacznie identyfikuje ona danego pracownika (np. Kierownik Referatu XZ-01).

4) Pole ,,Data planowanego dziatania”— nalezy wpisa¢ z klawiatury lub skorzysta¢ z kalendarza
ulatwiajacego wprowadzenie daty w prawidtowym formacie,

5) Pole ,,Wskaznik’— jezeli dla danego zadania zdefiniowano cele szczegdlowe powigzane
z okre$lonymi wskaznikami, z ktérych jeden koresponduje z rejestrowanym ryzykiem, wtedy
nalezy przywotaé¢ ww. wskaznik,

6) Pole ,,Wycena dzialania zaradczego™ w polu mozna wpisa¢ wysoko$¢ wydatku na zakup
towaréow lub ustug obcych. W polu wiadciciel nie wpisuje wydatkow na wynagrodzenia
pracownikow zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem,

7) Pole ,,Uwagi”~ w tym polu mozna zamiesci¢ wszelkie inne informacje, ktore wiasciciel uzna
za pomocne w skutecznym zarzadzaniu ryzykiem.

W przypadku, gdy decyzja w sprawic postgpowania wymaga reakcji, nalezy wpisa¢ osobg
odpowiedzialng oraz datg planowanego dziatania.

Jedli ryzyko, zdefiniowane przez wlasciciela mozna przyporzadkowaé do konkretnego produktu
i monitorowaé przy pomocy, ktérego$ ze wskaznikow zdefiniowanych dla zadania — zaréwno
produkt jak i wskaznik nalezy wybra¢ z odpowiednich stownikéw dofaczonych do pol.

Mozemy takze w polu uwagi zanotowaé inne informacje istotne dla zagrozenia.



FORMULARZE
DO PROJEKTU BUDZETU MIASTA




Wykaz formularzy do projektu budzetu

Symbol formularza "

Tytul formularza

P-3

Plan finansowy zadania budzetowego

P-4

Roczne dochody pozyskiwane przez komoérke organizacyjng UMK na prawach wydzialu oraz
miejskie jednostki organizacyjne

Zmiany rocznych dochodéw pozyskiwanych przez komérke organizacyjng UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne

Dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami przez komérki organizacyjne UMK na
prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne

P-7

Zmiany dochodéw zwigzane z realizacja zadai z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami przez komérki organizacyjne
UMK na prawach wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne

P-8

Dane do projektu budzetu
Zbiorcze zestawienie wydatkéw komérek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu oraz

miejskich jednostek organizacyjnych

Wykaz zadan finansowanych i wspotinansowanych ze srodkow zagrahicznych
niepodlegajacych zwrotowi w latach. ..

Dane do projektu budzetu
Zbiorcze zestawienie $rodkéw wydzielonych do dyspozycji dzielnic na rok...

Dane do projektu budzetu
Zbiorcze zestawienie wydatkéw biezacych na edukacije - wg klasyfikacji budzetowej w
podziale na zadania i grupy paragraféw

P-12

Dane do projektu budzetu
Zbiorcze zestawienie wydatkéw biezacych na edukacje na rok.......... Uszczegotowienie

P-13

Dane do projektu budzetu dotyczace przychodéw i kosztéw instytucji kultury

P-14

Dane do projektu budzetu dotyczace zaktadu budzetowego

P-15

Dane do projektli budzetu dla dochodéw rachunku dochodéw jednostek o ktérychimowa w art.
223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatkéw nimi
finansowanych

P-16

Dane do projektu budzetu dla dochodéw i wydatkéw z tytutu optat i kar zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej na rok.............

P-17

Dane do projektu budzetu dotyczace planowanej wysokosci srodkéw przeznaczanych na
programy wspéipracy Miasta Krakowa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego narok................

Dane do projektu budzetu dotyczqce wydatkow zwigzanych z realizacja zadan wymkancych z
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii na rok......

P-19

Dane do projektu budzetu
Zestawienie wybranych wskaznikéw dla zadan ujgtych w budzecie miasta Krakowa




Pieczgé Data

PLAN FINANSOWY ZADANIA BUDZETOWEGO Nr:

NaZWAZAAATIIAL = asssesssvocsesmevas sstiasvands fov oo yave e §s s s amiadnaie b s ah e s

2015
; = : ., |Grupa : Liczba
Kategoria Zadania |Dziat  |Rozdziat wydatkw Paragraf |Wydatki Koszt Pracy Etatow
Razem
Kategoria Zadania Razem

Dziat Razem

Rozdziat Razem

DOTACIE Razem
Paragraf
Paragraf|

SWIADCZENIA Razem

ZR_7ZAGR_B Razem

PORECZENIA Razem

OBSt_DtUGU Razem

WYNAGRODZ Razem

ZAD_STATUT Razem

Kategoria Zadania Razem

Dziat Razem

Rozdziat Razem

DOTACIE Razem
Paragraf
Paragraf

SWIADCZENIA Razem

ZR_ZAGR_B Razem

PORECZENIA Razem

0BSE_DEUGU Razem

ZAD_STATUT Razem

Wszystko razem

sporzadzit Dyrektor
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Pieczgé Data

DOCHODY ZWIAZANE Z REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI RZADOWEJ ORAZ INNYCH ZADAN ZLECONYCH
JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO USTAWAMI
POZYSKIWANE PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE UMK NA PRAWACH WYDZIALU
ORAZ MIEJSKIE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

AT L AAEEE e comwres i ST S S S S L AR N A O T R A W RR R A5 8 3

w zl
. Kategoria zrodla
Rozdzial/ Paragraf g . Plan na rok .....
finansowania
1l 2 3
Ogolem:
Sporzadzil Dyrektor
(telefon kontaktowy) komérki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu/

miejskiej jednostki organizacyjnej



P-7

Pieczegt Data

ZMIANY DOCHODOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI RZADOWEJ ORAZ INNYCH ZADAN ZLECONYCH
JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO USTAWAMI
POZYSKIWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE UMK NA PRAWACH WYDZIALU
ORAZ MIEJSKIE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

NA ROK ....oviiniirnrannes
INAZWA § AATES ©evverrereereeeseereessseessssssssarsassaassssaanearessssasbers s n e e beess s e s R e i asaa e s b aasn e s e b e s b e b e b e e e e
w zl
Rozdzial/ Kz'ltcfgorla - ; ; :
zrodla Zmniejszenia Zwigkszenia
Paragraf .
finansowania
1 2 3 4
Ogolem:
Sporzadzit Dyrektor
telefon kontaktowy) komorki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu/

miejskiej jednostki organizacyjnej



Pieczgt

Nazwa i adres:

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW NA ROK ....cccene.

Kategoria Zadania

Dziat Rozdziat

Grupa wydatkdw

Paragraf

Wydatki

Liczba

Koszt Pracy Etatow

Razem

Kategoria Zadania Razem

Dzial Razem

Rozdzial Razem

DOTACIE Razem

Paragraf|

Paragraf

ZAD_STATUT Razem

WYNAGRODZ Razem

SWIADCZENIA Razem

ZR_ZAGR_B Razem

PORECZENIA Razem

0BSt_DtUGU Razem

Rozdzial Razem

DOTACIE Razem

Paragraf]

Paragraf

ZAD_STATUT Razem

Kategoria Zadania Razem

Dziat Razem

Rozdzial Razem

DOTACIE Razem

Paragraf

Paragraf

ZAD_STATUT Razem

Rozdzial Razem

DOTACJE Razem

Paragraf

Paragraf|

ZAD_STATUT Razem

Wszystko razem

sporzadzit

Dyrektor
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Pieczed

P-10

Data

ZBIORCZE ZESTAWIENIE SRODKOW WYDZIELONYCH DO DYSPOZYCJI DZIELNIC

NA ROK .....

w zi

Dziat

Rozdziat

Wyszczegoinienie

Plan na 01.01............

r.

3

DZIELNICA | STARE MIASTO

DZIELNICA Il GRZEGORZKI

DZIELNICA lll PRADNIK CZERWONY

DZIELNICA IV PRADNIK BIALY

DZIELNICA V KROWODRZA

DZIELNICA VI BRONOWICE

DZIELNICA VIl ZWIERZYNIEC

DZIELNICA VIIl DEBNIKI

DZIELNICA IX LAGIEWNIKI-BOREK FALECKI

DZIELNICA Xl PODGORZE DUCHACKIE

DZIELNICA Xl BIEZANOW-PROKOCIM




Rozdziat

Wyszczegolnienie

Planna01.01............ I.

3

DZIELNICA Xlll PODGORZE

DZIELNICA XV MISTRZEJOWICE

DZIELNICA XVI BIENCZYCE

DZIELNICA XVIl WZGORZA KRZESLAWICKIE

DZIELNICA XVIII NOWA HUTA

Ogotem

Sporzadzit

Dyrektor jednostki realizujgcej
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P-13

Pieczec Data
DANE DO PROJEKTU BUDZETU
DOTYCZACE PRZYCHODOW | KOSZTOW
INSTYTUCII KULTURY
NA ROK ...ccccveviniannne
N BZWE | BOIES v eenresereeesseesesssessessssssessesenssnsss ssssss sresamssssossssats asess ssassesesrasss sermssons s4ssssers ssnsvesensse sbadbe sbabasannsns sodsneash ob s00mEs Henavs nrs danabedba TR sEnsue st en R n s
Dziat/ROZAZIat .vveeeee et s s Kategoria Zrodia finansowania ... eevreienncne s
Planowane etaty ......ce s snssssses s
Powierzchnia catkowita (W mM2): .coeememrsinsersssisnas
w tym: powierzchnia uzytkowa (W mM2): woereeisvinsccrinnicsciccnnns
PRZYCHODY
w zt
Przewidywane Dane do projektu %
Lp. Wyszczegdlnienie wykonanie budzetu i
(4:3)
ZA weenrserensenenns FOK o F- - sivi rok
1 2 3 4 5
Stan naleznosci na poczatek roku
Stan zobowiazan na poczatek roku
Stan $rodkéw pienieznych na poczatek roku
| Przychody ze sprzedazy ustug dziatalnosci
" |podstawowej - ogétem, w tym:
za hilety
za programy i wydawnictwa
inne (jakie, wyszczegdlnic)
Il. |Zmiana stanu produktéow
1ll. |Pozostate przychody, w tym:
dotacja z budzetu GMK
dotacja z budzetu UM
dotacja z budzetu MK
pozostate przychody (jakie, wyszczegdlnic)
IV. |Zyski nadzwyczajne

Przychody ogétem (1 + 11 + 11l + V)




KOSZTY

Przewidywane Dane do projektu %
Lp. Wyszczegdlnienie wykonanie budzetu >
(4:3)
28 wnssvimisieis TOK 11 [[m—— cerennes FOK
1 2 3 4 5

Koszty dziatalnosci podstawowej

Amortyzacja

Zuzycie materiatow

Zuzycie energii

PIWIN|=—-

Ustugi obce, w tym:

transportowe

remohtowe

czynsze

pozostate (jakie, wyszczegélnic)

5. |Wynagrodzenia ogétem, w tym:

wynagrodzenia osobowe

honoraria pracownikéw wtasnych

pozostate (jakie, wyszczegdInic)

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia,
w tym:

sktadka na ubezpieczenia spoteczne
od wynagrodzer osobowych i honorariow
pracownikéw wiasnych

odpis na ZFSS

pozostate $wiadczenia (jakie, wyszczegdinic)

7. |Podatki i opfaty

8. |Pozostate koszty, w tym:

podréze stuzbowe krajowe

podrdze stuzbowe zagraniczne

inne koszty (jakie, wyszczegdlnic)

Il. |Pozostate koszty dziatalnosci podstawowej

lll. |Koszty ogétem (I + 11), w tym:

koszty utrzymania budynku *

koszty utrzymania 1 m2 budynku *

Stan naleznosci na koniec roku

Stan zobowigzar na koniec roku

Stan érodkéw pienigznych na koniec roku

* _ koszty utrzymania budynku obejmuja: czynsze, zuiycie energii, érodki czystosci, podatek od nieruchomosci, wynagrodzenia obstugi, koszty ochrony,

sporzadzit Dyrektor Instytuciji



P-14

Pieczec Data

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
DOTYCZACE ZAKEADU BUDZETOWEGO

NA ROK ......ccce.
INAZWE T BTOR cnrswssonnmnonimons s v s v b e e s o wa-Acw 5505 810 38 AR B RN 4350 0
DAl ROZAZIRL. ... covsievinimmsvmnemvmvsonsans sxmamamsn cnpmenmamsnsmnm ene 5 40843 ST TSI as ST
Kategoria zrédia finansowania:...........ooooviieneniinninnn
w zl
_ Dane do projektu
Lp. Wyszczegblnienie budzetu
J (e rok
i 2 3
Etaty
I |Stan $srodkéw obrotowych netto
na poczatek roku

II |Przychody ogolem

w tym:

dotacja z budzetu

- na zadania biezace

- na zadania inwestycyjne

Suma bilansowa (I+II)

III |Koszty ogdtem

1 |Koszty biezace

w tym:

- wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

2 |Koszty majatkowe

3 |Wplata do budzetu

IV |Stan $rodkéw obrotowych netto na koniec roku

Suma bilansowa (III+1V)

Sporzadzit Dyrektor zakladu



P-15

Pieczet Data

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
DLA DOCHODOW RACHUNKU DOCHODOW JEDNOSTEK
O KTORYCH MOWA W ART. 223 UST. 1 USTAWY Z DNIA 27 STIERPNIA 2009 R. O FINANSACH PUBLICZNYCH
ORAZ WYDATKOW NIMI FINANSOWANYCH

I ZIWA 1 AATES -+ v vn e eee e eeeseassenessssessesasnssansssens branseraensssaeetabshssssRssRe e SR eR e o h e e Hee S E e e 4SO L E RS E e RS E oL LS EE LSS s

Dzial / Rozdzial....c.voveevriieiiiiiiniiiniineen Kategoria Zrodla finansowania. ........eeviriveesii
wzl
Przewidywane Dane do
Lp. Wyszcezegolnienie wykonanie projektu budzetu
Z2 suseeenes TOK DA ol rok
7 7 3

Stan $rodk6éw pienigznych
na poczatek roku

I1 |Dochody ogdtem

Suma bilansowa (I+II)

IIT | Wydatki ogétem

v Stan $rodkéw pienigznych
na koniec roku

Suma bilansowa (III+IV

Sporzadzil Dyrektor
miejskie]j jednostki organizacyjnej

Dyrektor EK




P-16

Pieczegc

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
DLA DOCHODOW I WYDATKOW Z TYTULU OPLAT I KAR ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN
7 ZAKRESU OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ

w zt

Dziat

Rozdziat

Wyszczegolnienie

Jednostka

Kwota

3

2

Dochody ogélem [ N B

Wydatki ogélem ! S S

Wydatki bieZgce

w tym.

- wynagrodzenia i skladki od nich naliczane

- wydatki zwiazane z realizacjg ich statutowych zadan
- dotacja na zadania biezgce

- §wiadczenia na rzecz os6b fizycznych

Wydatki majqtkowe

Dyrektor

Sporzadzit



Pieczgé

DANE DO PROJEKTU BUDZETU DOTYCZACE

P-17

PLANOWANEJ WYSOKOS$CI SRODKOW PRZEZNACZONYCH NA PROGRAM WSPOLPRACY

MIASTA KRAKOWA Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

ORAZ INNYMI PODMIOTAMI PROWADZACYMI DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO

NA ROK.iicsunsaissrorsonians
wzl
Dzial | Rozdziat Wyszczegolnienie Jednostka realizujgca Kwota
1 2 3 4 3
Sporzadzit Dyrektor




P-18

pieczed data

DANE DO PROJEKTU BUDZETU DOTYCZACE
WYDATKOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN WYNIKAJACYCH
7 GMINNEGO PROGRAMU PROTFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
ORAZ PRZECIWDZIALANIA NARKOMANII

NA ROK......covvvvnnenes
wzl
Dzial 5,
Rozdzial Jednostka realizujaca Kwota
1 2 3 4
Ogoélem
Spdrzadzii Dyrektor

komérki organizacyjnej UMK na
prawach wydzialu




...............................................

Pieczgé Data

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
ZESTAWIENIE WYBRANYCH WSKAZNIKOW
DLA ZADAN UJETYCH W BUDZECIE MIASTA KRAKOWA
NA ROK .oouerreereneerennne

Nazwa komoérki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu, miejskiej jednostki organizacyjnej

Planowany wskaznik Planowany wskaZnik
Lp. | Wyszczegélnienie | kosztéw jednostkowych | kosztow jednostkowych Uwagi
na rok poprzedni T T rok
i 2 3 4 5
Sporzadzit Dyrektor
komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu /

miejskiej jednostki organizacyjnej



FORMULARZE

DO PROJEKTOW PLANOW
FINANSOWYCH /

PLANOW FINANSOWYCH



Wykaz formularzy do projektéw planéw finansowych / planéw finansowych

Symbol formularza

Tytul formularza

P-3 Plan finansowy zadania budzetowego
Projekt planu finansowego / Plan finansowy
P-21 Zbiorcze zestawienie wydatkéw komorek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu
oraz miejskich jednostek organizacyjnych .
P22 Wykaz zadan finansowanych i wspétfinansowanych ze Srodkéw zagramcznych
) niepodlegajgcych zwrotowi w roku...
P-23 Projekt planu finansowego / plan finansowy dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej
P24 Projekt planﬁ ﬁnansoweg_o / plan finansowy dochodéw i wydatkow jednostki bud.ieitowej,
) nad kt6rg nadzér sprawuje EK
P25 Projekt planu finansowego / plan finansowy przychodéw i kosztéw instytucji kultury
) (formularze: I, IL, 111, IV, V, V.A, V.B, V.C)
P26 Projekt planu finansowego / plan ﬂnansowy przychodow i kosztéw 1nwestyc_]1 instytucji
kultury
P-27 Projekt planu finansowego / plan finansowy zaktadu budzetowego
Projekt planu finansowego / plan finansowy dla dochodéw rachunku dochodéw Jednostek
P-28 o ktorych mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
wydatkéw nimi finansowanych
P29 Projekt planu finansowego / plan finansowy dochoddéw i wydatkow z tytulu opfat i kar

zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j




Pieczgé

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO /
PLAN FINANSOWY ZADANIA BUDZETOWEGO Nr:

Nazwa zadania:

2015

Kategoria Zadania

Dazial Rozdziat

Grupa
wydatkow

Paragraf

Wydatki

Koszt Pracy

Liczba
Etatéw

Razem

Kategoria Zadania Razem

Dzial Razem

Rozdzial Razem

DOTACIE Razem

Paragraf

Paragraf

SWIADCZENIA Razem

Paragraf

Paragraf

ZR_ZAGR_B Razem

Paragraf

Paragraf

PORECZENIA Razem

Paragraf

Paragraf

OBSE_DEUGU Razem

Paragraf

Paragraf

WYNAGRODZ Razem

Paragraf

Paragraf

ZAD_STATUT Razem

Paragraf

Paragraf

Kategoria Zadania Razem

Dzial Razem

Rozdzial Razem

DOTACIE Razem

Paragraf

Paragraf

SWIADCZENIA Razem

Paragraf

Paragraf

ZR_ZAGR_B Razem

Paragraf

Paragraf

PORECZENIA Razem

Paragraf

Paragraf

OBSt._DEUGU Razem

Paragraf

Paragraf

ZAD_STATUT Razem

Paragraf

Paragraf

Wszystko razem

Uwaga:

sporzadzit

1. W tabeli weksportowanej ze STRADOM bedg znajdowaly sie wylacznie wiersze i kolumny, w

2. Dla poprawienia czytelnosci formularza wartoéci 0,00zt nalezy z komdrek usungé

Dyrektor

ktérych istniejg pozycje w planie zadania i tylko te powinny znalei¢ sig w wersji papierowej.




Pieczgc Data

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *
ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW

NA ROK....ccovveneen
N A £ I T = T PSSP
Kategoria zrf.)dla Dziat Rozdzial Grupa §§/§ Kwota
finansowania
1 2 3 4 5

Razem rozdziat

Razem rozdziat

Razem dziat

Razem rozdzial

Razem rozdziat

Razem dziat

Razem Kategoria

Razem rozdziat

Razem rozdziat

Razem dzial

Razem rozdziat

Razem rozdziat

Razem dzial

Razem Kategoria

Ogolem:

* niepotrzebne skreslic

Sporzadzit Dyrektor migjskiej jednostki organizacyjnej

Dyrektor
komérki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu
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Nazwa i adres

Dzial/Rozdzial........cooiviiiiiiiiiiieiniireeineaes

Pieczec

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *
DOCHODOW I WYDATKOW JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

-----------

Kategoria Zrodta finansowania..........cceeevnenn.

w zt

Lp. Wyszczegolnienie Projekt planu/Plan*
NA covviaeens rok
, 2 4
Etaty
I |[Dochody — ogétem
§
I |Wydatki ogolem
1 |Wydatki biezace
w tym:
a |wynagrodzenia i skladki od nich naliczane lacznie
w tym:
§
b wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan
lgcznie
w tym:
§
¢ |dotacje na zadania biezace tacznie
w tym:
§
d |$éwiadczenia na rzecz osob fizycznych lacznie

w tym:




wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkow
e |pochodzgcych ze Zrodel zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi tacznie

2 |Wydatki majatkowe

w tym:

a |inwestycje i zakupy inwestycyjne

Z CZego:

wydatki na programy finansowane z
b |udziatem $rodkéw pochodzgcych ze Zrodel
zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi

* niepotrzebne skresli¢

Sporzadzit Dyrektor jednostki

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor
komérki organizacyjnej UMK na prawach
wydzialu sprawujacej nadzor

Dyrektor BM



Pieczgé Data

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY*
DOCHODOW I WYDATKOW JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

T BAERE, + oevre ocenmmrmnmm e o T R A4 LN G N S G s B A B S

Dzial / ROZAZIAL. ........ovvieennrmmsmrsessssnssnsssssssssssmssissesne

Sporzadzit Zatwierdzil: Dyrektor jednostki
Dyrektor EK Dyrektor BM

CZESC A:  Projekt planu finansowego / Plan finansowy* - zbiorczo

Lp. Wyszczegolnienie Projekt planu / Plan*
1 2 3
Etaty ogblem
w tym:
Nauczyciele

Administaracja i obstuga

I Dochody ogdlem

II  |Wydatki ogélem

1 Wydatki bietgce

w tym:

a wynagrodzenia i skladki od nich naliczane

b |wydatki zwigzane z realizacja ich statutowych zadan




¢ $wiadczenia na rzecz os6b fizycznych
§
d wydatki na programy finansowane z udzialem srodkéw pochodzacych
ze Zrodet zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi
§
2 Wydatki majqthowe
a inwestycje i zakupy inwestycyjne
§
w tym:
b wydatki na programy finansowane z udziatem §rodkéw
pochodzqcych ze #rédel zagranicznych, niepodlegajqce zwrotowi
§
CZESCB:  Projekt planu finansowego / Plan finansowy* - w podziale na zadania**
Nr dzialania ........cocoveieeens Kategoria Zrodia finansowania...........oooeviininnniienen

IAZWA ZAAANIAT « e erneeeeeeneserssnsnen s eessass s s sasanreaeseaaaes see o eneaebe s ss s es s bt s sas s e s ae e et e ab bt sbataans

Lp. Wyszczegdlnienie Projekt planu / Plan*

I  |Wydatki ogblem

1 Wydatki biezgce
wtym:

a  |wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

§

b |wydatki zwigzane z realizacja ich statutowych zadan

§

c $wiadczenia na rzecz os6b fizyeznych

§

d wydatki na programy finansowane z udzialem érodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi

§

2 Wydatki majqtkowe

a inwestycje i zakupy inwestycyjne

§
w tym:

b wydatki na programy finansowane z udzialem Srodkéw
pochodzqeych ze frédel zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi

§

* niepotrzebne skreslic

** nazwa zgodna z wykazem zadan przyjgtych dla miejskich jednostek organizacyjnych nad ktérymi nadzor sprawuje EK




P-25

Pieczed Data
PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY*
PRZYCHODOW | KOSZTOW
INSTYTUCJI KULTURY
NA ROK ....ccccevurnnnnne
NAZWE | BOTESceessemererrsenerssssrasanesinassassossans snsss sesasesss sesers sessnmssssenses it 444905404804 54ns0nRnE con s0EREESF0 108000 408 4RS A0a Fubabnsanama sidbmsaes 00008308 sinmssbenssn b dinabi s
Dziat/ROZAZIA! .ovvvrvereveersier s e s sanr v s snan s Kategoria Zradta finansowania ...
Etaty (PW./Plan) ccicrresrmermsees oo
Powierzchnia catkowita (W M2): coeoerircccnisecaiisnnanas
w tym: powierzchnia uzytkowa (W m2): c....ccveerisssnmrsssssneasssssnns
. PLAN PRZYCHODOW
w zt
Przewidywane
wicy ) Projekt planu /
L Wyszczegolnienie wykonanie / Plan* &
o ¥ & Wykonanie * (4:3)
NA sivsisisassissssns FOK
2 wweirisassnses FOK
1 2 3 4 5
Stan naleznosci na poczatek roku
Stan zobowigzan na poczatek roku
Stan $rodkdéw pienieznych na poczatek roku
| Przychody ze sprzedazy ustug dziatalnosci
" |podstawowej - ogétem, w tym:
za bilety
za programy i wydawnictwa
inne (jakie, wyszczegdlnic)
Il. |Zmiana stanu produktow
Ill. |Pozostate przychody, w tym:
dotacja z budzetu GMK
dotacja z budzetu UM
dotacja z budzetu MK
pozostate przychody (jakie, wyszczegélnic)
IV. |Zyski nadzwyczajne

Przychody ogétem (1 + 11 + 11l + 1V)

* niepotrzebne skreéli¢




Il. PLAN KOSZTOW - OGOLEM st

Przewid
rzewidywane Projekt planu /

. wykonanie / %
Lp. : Wyszczegdlnienie Plan*
. Y . Wykonanie * (4:3)
N vossnnsamnsising rok
Za sisssssniss TOK
1 2 3 4 5

. |Koszty dziatalnosci podstawowej

Amortyzacja

Zuzycie materiatow

Zuzycie energii

plwinle

Ustugi obce, w tym:

transportowe

remontowe

czynsze

pozostate (jakie, wyszczegdinic)

5. |[Wynagrodzenia ogétem, w tym:

wynagrodzenia osobowe

honoraria pracownikdw wtasnych

pozostate (jakie, wyszczegdinic)

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia,
w tym:

sktadka na ubezpieczenia spofeczne
od wynagrodzer osobowych i honorariow
pracownikdw wtasnych

odpis na ZFS$S

pozostate Swiadczenia (jakie, wyszczegdinic)

7. |Podatkii optaty

8. |Pozostate koszty, w tym:

podréze stuzbowe krajowe

podréze stuzbowe zagraniczne

inne koszty (jakie, wyszczegdlnic)

Il. |Pozostate koszty dziatalnosci podstawowej

Ill. |Koszty ogotem (1 +11), wtym:

koszty utrzymania budynku **

koszty utrzymania 1 m2 budynku **

Stan naleznosci na koniec roku

Stan zobowigza na koniec roku

Stan $rodkéw pienieznych na koniec roku

* _niepotrzebne skredli¢
** _ koszty utrzymania budynku obejmuja: czynsze, zuzycie energii, srodki czystosci, podatek od nieruchomoéci, wynagrodzenia obstugi, koszty ochrony,

monitoring, itp.



. PLAN ZATRUDNIENIA | FUNDUSZU PtAC

wzt
Pr idywa
memIEy . ne Projekt planu /
L Wyszczegolnienie wykonanle / Plan * o
P v & Wykonanie * (4:3)
B snsssyaasne TOK
p 1= [ — rok

2

Liczba pracownikéw na dzief 31.XII w osobach,
w tym:

dyrektor

z-ca/z-cy dyrektora

kadra kierownicza

pracownicy artystyczni

pozostali pracownicy

$rednioroczne zatrudnienie (w przeliczeniu na etaty),
w tym:

petnozatrudnieni

dyrektor

z-ca/z-cy dyrektora

kadra kierownicza

pracownicy artystyczni

pozostali pracownicy

Przecietne wynagrodzenie miesigczne
poz.4a +4bl+4cl:poz.2:12, wtym:

dyrektor

z-cafz-cy dyrektora

kadra kierownicza

pracownicy artystyczni

pozostali pracownicy

Fundusz wynagrodzen ogétem: (poz. a, b, ¢, d)

wynagrodzenia osobowe, w tym:

dyrektor

z-cafz-cy dyrektora

kadra kierownicza

pracownicy artystyczni

pozostali pracownicy

honoraria ogétem, w tym:

b.1 honoraria pracownikéw wiasnych, w tym:

dyrektor

z-cafz-cy dyrektora

kadra kierownicza

pracownicy artystyczni

pozostali pracownicy

inne, w tym:

c.1 pracownikow wiasnych, w tym:

dyrektor

z-ca/z-cy dyrektora

kadra kierownicza

pracownicy artystyczni

pozostali pracownicy

d

agencyjno-prowizyjne

*

niepotrzebne skresli¢




IV. PLAN WYNIKU FINANSOWEGO
w zt
Przewndymfane profekeplany f
L Wyszczegolnienie wykorianies Plan * %
pe v el Wykonanie * (4:3)
N cevveereseeses FOK
- S (o] ¢
1 2 3 4 5
Rachunek wynikow
1. &
Przychody wtasne ze sprzedazy ustug
podstawowych
2. |Dotacja z budzetu
3. |Pozostate przychody
4, |Zyski nadzwyczajne
5. |Koszty dziatalnosci podstawowe;j
6. |Straty nadzwyczajne
7. |Wynik - strata / zysk*

* niepotrzebne skreslic




V. PLAN PROGRAMOWO-UStUGOWY - MUZEA, GALERIE

Przewidyw.rane Projekt planu /
Lp. Wyszczegélnienie Je.dn. wykonam.e / Plan * &
riary Wk N3 werersnenenns FOK (5:4)
b rok
1 2 3 4 S 6
1. |Oddziaty ** ilosé
2. |Wystawy state ilosc¢
3. |Wystawy czasowe ilos¢
w siedzibie ilos¢
poza siedzibg iloé_c'
krajowe ilosc
zagraniczne ilos¢
4. |Kwerendy iinformacje *** ilos¢
5. |Konserwacja eksponatéw ilos¢
6. |[Przyrost zhiorow ilos¢
7. |Imprezy ilogé
8. |Uczestnicy imprez ilosc
9, |Zwiedzajacy ogbtem iloscé
10. |Zwiedzajacy bezplatnie ilosc¢
11. |Koszt 1 zwiedzajacego zt
12. |Doptata GMK do 1 zwiedzajgcego zt
13. |Wplyw od 1 zwiedzajgcego zt
14. |Ceny biletéw zt

* niepotrzebne skresli¢
**  jloét oddziatéw bedacych w strukturze organizacyjnej instytucji kultury

***  wskaznik orientacyjny

Sporzadzit Dyrektor instytucji

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor
komarki organizacyjnej UMK
na prawach wydziatu sprawujacej nadzor

DIOTACIA Z DUAZETU wevcevvereeisecmsseeasssiscnsessseassessssass sas et s e e s 28 48004 4848488 B R88 148 8800 1 RS SRR R 000
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Dyrektor BM



V.A. PLAN PROGRAMOWO-UStUGOWY - BIBLIOTEKI

Lp. Wyszczegdlnienie

Jedn.
miary

Przewidywane
wykonanie /
Wykonanie *

p 2= IO (o]

Projekt planu /
Plan *
NA wererrnennenss FOK

%
(5:4)

3

5 6

1. |Filie **

ilos¢

2. |Ksiegozbidr

ilos¢ vol.

3. |Uzytkownicy ogotem

ilosc

czytelnicy

ilosc

odwiedziny

ilos¢

4. |lmprezy

ilos¢

5. [Uczestnicy imprez

ilos¢

6. |Wypozyczenia

ilos¢

7. |Koszt 1 uzytkownika

zt

8. |Doptata GMK do 1 uzytkownika

zt

¥ niepotrzebne skreslic

*=*  jlod¢ filii bedacych w strukturze organizacyjnej instytucji kultury

Sporzgdzit

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor instytucji

Dyrektor
komdrki organizacyjnej UMK
na prawach wydzialu sprawujacej nadzér
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Dyrektor BM




V.B. PLAN PROGRAMOWO-USLtUGOWY - DOMY KULTURY, OSRODKI KULTURY

Przewidywane .
¥ . Projekt planu /
L Jedn. wykonanie / y %
Lp. Wyszczegolnienie . N Plan
miary Wykonanie (5:4)
N3 cecnrrnnnnes FOK
P2 YR o] ¢
1 2 3 4 5 6
1. |Kluby ** ilos¢
Grupy state *** ilosc
zespoty artystyczne ilos¢
kota, kluby ilos¢
kursy ilosc
3. |Uczestnicy grup statych - zapisani ilos¢
zespotly artystyczne ilos¢
kota, kluby ilos¢
kursy ilos¢
4 Uczestnicy grup statych - udziat ilog
. .. ilo
w zajeciach
zespoly artystyczne ilosc
kofa, kluby ilos¢
kursy ilos¢
Imprezy ilosc
Uczestnicy imprez ilosc
Biblioteka ilosé
a. ksiegozbidr ilosé
b. czytelnicy ilos¢
c. odwiedziny ilosc
d. wypozyczenia ilos¢
e. imprezy w bibliotece ilosc¢
f. uczestnicy imprez w bibliotece ilos¢
8. |Uczestnicy ogétem (4 + 6 + 7c + 7f) ilos¢
9. |[Koszt 1 uczestnika (wyliczany z poz. 8) zt
10 Doptata GMK do 1 uczestnika =
" |(wyliczana z poz. 8)
11. (Wptyw od 1 uczestnika zt
¥ niepotrzebne skresli¢
** jloéc klubéw bedacych w strukturze organizacyjnej instytucji kultury
***  formy dzialalnosci opisane w zatgczniku do planu programowo-ustugowego
Sporzadzit Dyrektor instytucji
Adnotacje o sprawdzeniu
Dyrektor
komérki organizacyjnej UMK
na prawach wydziatu sprawujgcej nadzor
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V.C. PLAN PROGRAMOWO-USLtUGOWY - TEATRY, ORKIESTRY

Przewidywane

Lp. Wyszczegdlnienie Je.dn. wykonani.e / Pmﬂ:ﬁ:: |:“” 4 e
Y Wiksnanie™ NA wevereressenss FOK (5:4)
ZA wrseesnssens FOK
1 2 3 4 5 6
1. |Sceny iloéc
2. |Miejsca ilos¢
3. |Premiery ilos¢
4. |Przedstawienia / Koncerty - ogéfem ilos¢
w kraju ilos¢
Za granica iloéé
5. |Widzowie - stuchacze - ogétem ilos¢
w kraju ilosé
za granicg ilos¢
6. |Frekwencja - ogétem %
7. |Koszt 1 premiery zt
8. |Koszt 1 spektaklu / koncertu zt
9. |Wptyw za 1 spektakl / koncert zt
10. E;:;Z:?UGMK do 1 spektaklu / 4
11. |Koszt 1 widza / stuchacza zt
12. |Wptyw od 1 widza / stuchacza zt
13. |Doptata GMK do 1 widza / stuchacza zt
14. |Ceny biletow zt

niepotrzebne skresli¢

Sporzadzit

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor instytucji

Dyrektor
komérki organizacyjnej UMK
na prawach wydziatu sprawujacej nadzér
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Nazwa i adres

................................

Pieczegc

.......................

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *

PRZYCHODOW I KOSZTOW INWESTYCJI INSTYTUCJI KULTURY

Dzial/Rozdzial .....ceveveeeeeieiiinn.

---------

P-26

...................................................................................................................................

Lp.

Wyszczegolnienie

Przewidywane
wykonanie /

Wykonanie*
............ rok NA ceeeernnene

--------

2

ZRODLA FINANSOWANIA INWESTYCJI

II

w tym:
- §rodki wlasne

- dotacja z budzetu Miasta

- inne (jakie, wyszczegdlnic):

WYDATKI NA INWESTYCIE

1)

w tym.:
Zakupy inwestycyjne - zakres rzeczowy
(wyszczegdlnic)

2)

Zadania inwestycyjne
np: budowa, modernizacja - zakres rzeczowy
(wyszczegblnic)

* niepotrzebne skresli¢

................

Sporzadzit

Dotacja z budzetu na inwestycje

Stownie

Adnotacje o sprawdzeniu

................................................

Dyrektor instytucji

................................................

komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu sprawujgcej nadzor

Dyrektor

..............................................................................................

......................................................................................................................................

................................................

Dyrektor BM



Pieczeé Data
PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *
ZAKEADU BUDZETOWEGO
NA ROK icoivesenrere
INAZWA L AATES . 1 v e eereeeeneernseneenanrssseessnsaseessessessscessesnmsssssssstsisstesssensnssesssserasassstsssstsissstossisstessnsisinesvuns
Dzial/Rozdzial...........cvvveviiiniiiiiiiinnnns Kategoria zrodia finansowania:.......cceeveeennennnn.
w zt
Projekt planu/Plan*
Lp. Wyszczegolnienie
Na .ooveeeee rok
] 2 4
Etaty
I |Stan $rodkéw obrotowych netto
na poczatek roku
I |Przychody ogbtem
w lym.
dotacja z budzetu:
- na zadania biezgce
- na zadania inwestycyjne
Suma bilansowa (I+II)
IIT |Koszty
- koszty biezace
w tym:
wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane
w tym:
§
pozostate koszty biezace
w tym
§
- koszty majatkowe
w tym
§
IV |Inne
V  |Stan $rodkéw obrotowych netto na koniec roku
Suma bilansowa (ITI+IV+V)
* niepotrzebne skresli¢
Sporzadzil Dyrektor zaktadu

Adnotacja o sprawdzeniu

Dyrektor BM




P-28

pieczegé data

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO /PLAN FINANSOWY *
DOCHODOW RACHUNKU DOCHODOW JEDNOSTEK O KTORYCH MOWA W ART.223 UST. 1
USTAWY Z DNIA 27 SIERPNIA 2009 r. O FINANSACH PUBLICZNYCH
ORAZ WYDATKOW NIMI FINANSOWANYCH

ITAZA T AOPBE v s vos s s e S s s s v 6 0 e TS 4 00 9 i 0 S S A VA S s s R am e e e

Dzial / Rozdzial.........cocimiinimnesieesensseesnnnsiesnens

Sporzadzit Zatwierdzil: Dyrektor Jednostki

Dyrektor EK Dyrektor BM

* niepotrzebne skresli¢




Lp. Wyszczegblnienie Kwota
I 2 3
I Stan $rodkdw pienigznych na poczatek roku
T Dochody ogotem
§
Suma bilansowa (I+II)
I Wydatki ogolem
§
v Stan $rodkdw pienigznych na koniec roku

Suma bilansowa

(ITI+1V)




Pieczeé

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *

P-29

DOCHODOW I WYDATKOW Z TYTULU OPLAT I KAR ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN
7, ZAKRESU OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ

w ozl

Dziat

Rozdziat

Wyszczegolnienie

Jednostka

Kwota

2

3

4

Dochody ogolem

Wydatki ogélem

Wydatki biezgce

w tym:

- wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

- wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan
- dotacja na zadania biezace

- $wiadczenia na rzecz 0séb fizycznych

Wydatki majgtkowe

* niepotrzebne skr$li¢

Sporzadzit

Dyrektor

komorki organizacyjnej UMK
na prawach wydziatu




