ZARZADZENIE Nr 3229/2015
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 27.11.2015 r.

w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiegowej 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 2015 r. poz. 1515), w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 1445), art. 10, ust. 1 i 2 oraz art. 83 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330, 613, z 2014 r. poz. 768, 1100,
z 2015 r. poz. 4, 1166, 1333), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1 Wprowadza si¢ w Gminie Miejskiej Krakow obowigzek prowadzenia ewidencji
ksiggowej dostosowanej do potrzeb budzetu zadaniowego.

2. W tym celu kierujacy witasciwymi wydziatami Urzedu Miasta Krakowa tj. Wydziat
Budzetu Miasta i Wydziat Finansowy oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi
wprowadzg w swoim zakresie szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji, o ktorej mowa
w ust 1 oraz sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiegowych majac na uwadze
ogolne wytyczne regulowane niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg:

1) Miejskie jednostki organizacyjne - jednostki organizacyjne utworzone przez Gming
Miejska Krakow.

2) Wydzial — przez Wydzial rozumie si¢ wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Krakowa.

3) Komorki wspierajace — wydzialy, dziatajace gldwnie na rzecz innych wydzialow
Urzedu Miasta Krakowa, ktorych koszty dzielone sg 1 dopisywane do kosztéw dziatan
merytorycznych w ramach tzw. kosztow ogolnych tj.: koszty wydzialéw ds. audytu
wewnetrznego 1 kontroli wewnetrznej, informatyki, obstugi Urzedu, finansow,
budzetu miasta, organizacji i nadzoru oraz zarzadcze (Dyrektor Magistratu, Sekretarz
1 Skarbnik Miasta, Zarzad Miasta). Wydzialy wspierajace zostaly wymienione
w zatgczniku nr 1 ust. I pkt. 2.

4) Wydzialy merytoryczne — wszystkie pozostatle wydziaty Urzedu Miasta Krakowa,
ktore nie zostalty wymienione jako komorki wspierajace.

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

6) 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
Krakoéw to: zadanie - dziatanie - rodzaj $wiadczenia (oddziatanie).

7) Zadanie budzetowe - podstawowa jednostka rozliczeniowa budzetu zadaniowego
stanowigca zbior dziatan realizowanych przez jednostki organizacyjne potaczonych
wspolnym celem. Zadanie posiada unikalny w systemie symbol i nazwe oraz
mozliwos¢ kontynuacji i porownywalnos$ci na przestrzeni kolejnych lat budzetowych.

8) Dzialanie budzetowe - element zadania budzetowego. Dzialanie budzetowe okreslone
jest przez kierujacych jednostkami organizacyjnymi w ich planach rzeczowo-



finansowych P-2 przygotowanych w systemie STRADOM.

9) Dziatania merytoryczne — (dziatania typu M) — uslugi §wiadczone przez wydzialy
Urzedu Miasta Krakowa na rzecz mieszkancow.

10) Dziatania wspierajace — (dziatania typu W) — uslugi $wiadczone przez komorki
wspierajace Urzedu Miasta Krakowa na rzecz innych wydzialdéw merytorycznych;
zarzadu etc. (np. doradcze).

11)Rodzaj $wiadczenia (poddzialanie) - analityka paragrafu klasyfikacji budzetowe;j
stanowigca uszczegotowienie rodzaju wydatkdw poniesionych w ramach realizacji
dzialania.

12)Koszt bezposredni pracy w dziataniu (KBEZPD) — koszty bezposrednio zwigzane
z realizacja dziatania merytorycznego obejmujace bezposrednie koszty realizacji
dziatania 1 bezposrednie koszty utrzymania stanowisk pracy.

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

14) Bezposredni koszt stanowisk pracy w dziataniu (BKSPD) - koszty realizacji dziatania
sitami wlasnymi, tj. koszty utrzymania stanowisk pracy pracownikow bezposrednio
realizujacych dzialanie (wynagrodzenia, pochodne, wydatki rzeczowe na utrzymanie
stanowisk pracy).

15)Koszty posrednie — suma kosztow wydziatlowych na dzialanie (KWD) oraz kosztu
ogolnego na dziatanie (KOD).

16)Koszty wydzialowe na dziatanie (KWD) - koszty realizacji dzialania wynikajace
z utrzymania stanowisk zarzadzajacych i obstugi administracyjnej w wydziale,
w ktorej wykonywane jest dzialanie. (koszty dziatan systemowych w wydziale
przydzielone do dziatan).

17)Koszt ogdlny na dziatanie (KOD) - koszty ogdlne dotyczace catego Urzgdu Miasta
Krakowa oraz kazdej miejskiej jednostki organizacyjnej, ktore nie dajg si¢ przypisac
bezposrednio do okreslonego wydziatu badz dziatania merytorycznego, ale sa
ponoszone przez jednostke w celu realizacji dziatania (tj. $wiadczeniu konkretnych
produktéw lub ustug), koszty zadan lub dziatan o charakterze ustug wewngtrznych,
gléwnie w wydzialach: Organizacji i Nadzoru, Obstugi Urzedu, Informatyki,
Finansowym oraz koszty zarzadu.

18) Calkowity koszt dziatania merytorycznego (KC) - koszt wyliczony wg przyjetego
w jednostce organizacyjnej algorytmu. Na catkowity koszt dziatania skladaja sie:
bezposrednie koszty realizacji dziatania, bezposrednie koszty utrzymania stanowisk
pracy, koszty wydziatlowe na dzialanie oraz koszty ogdlne na dziatanie jako narzuty
wyliczone kluczem rozliczeniowym dla wszystkich kosztow posrednich na podstawie
przepracowanego czasu pracy.

19)SZKZ - aplikacja System Zarzadzania Kosztami Zadan stuzaca do rejestracji czasu
pracy
w uktadzie dziatan/zadan budzetowych w Urzedzie Miasta Krakowa.

20) STRADOM - system informatyczny wspomagajacy planowanie zadan budzetowych.

21)Ustawa o rachunkowosci - ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330).

22)Ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.; poz. 885).

§ 3.1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prowadzenie
ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie wymogami prawnymi,
w szczegblnosci wymogami ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz



szczegbtowych rozporzadzen, w tym przede wszystkim: rozporzadzen Ministra Finanséw
wydanych na podstawie art. 39, 40 1 41 ustawy o finansach publicznych.

2. Planowanie budzetu oraz ewidencja ksieggowa w Gminie Miejskiej Krakéw odbywa si¢
zgodnie z okreslonymi dla jednostek samorzadu terytorialnego wymogami prawa w ukladzie
klasyfikacji budzetowej, a dla zapewnienia skutecznego zarzadzania jednostka w ukladzie
klasyfikacji zadaniowej. System informatyczny jednostki winien umozliwi¢ rownolegty
rejestracje operacji ksiegowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej zapewniajac
ujecie ich w jednej ksiedze rachunkowej oraz eliminujgc odrgbne ewidencje i dublowanie

pracy.

3. Ewidencja ksiegowa, o ktorej mowa w ustgpie 2 prowadzona bedzie w ujeciu kasowym
(wydatek) 1 memoriatowym tj. w Zespole ,,4" - Koszty wg rodzaju, a w Urzgdzie Miasta
Krakowa w Zespole ,,5" - Koszty wedlug typéw dziatalnosci, oraz w Zespole ,2 -
Rozrachunki 1 roszczenia, zgodnie z obowigzujacym planem kont. Ksiggowanie
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej i zadaniowej odbywa si¢ réwniez na kontach
pozabilansowych przeznaczonych do ksiggowania planu wydatkéw jednostki organizacyjnej
oraz zaangazowania tego planu.

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

1) klasyfikacja budzetowa, tj. dziat, rozdziat i paragraf,

2) kategoria zadania np. GWSMK, PZUWM, PZPST, zapewniajac tym samym
podziat realizowanych zadan na zadania wlasne gminy 1 powiatu oraz na zadania
zlecone przez poszczegodlne organy administracji panstwowe;j,

3) numer zadania budzetowego okreslony w budzecie Miasta Krakowa rozszerzony
o numer dziatania w ramach tego zadania w szczegdtowosci okre§lonej w planie
rzeczowo-finansowym w systemie STRADOM, numer dzialania zleconego
administracji rzadowej,

4) rodzaj $wiadczenia (poddziatanie) - analityka do paragrafu umozliwiajaca
okreslenie rodzaju wydatkéw ponoszonych na realizacj¢ dziatania,

5) dysponent §rodkow oraz jednostka realizujaca budzet zgodnie ze szczegodtowoscia
okreslong w budzecie Miasta Krakowa.

§ 4. Dowody ksiegowe bedace podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych musza spetniaé
wymogi ustawy o rachunkowosci oraz wymogi niniejszego zarzadzenia poprzez umieszczenie
opisu zawierajacego dekretacje dokumentu wedlug klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej oraz
kont syntetycznych i analitycznych.

§ 5.1. Dla okreslenia catkowitego kosztu dzialan merytorycznych jednostki organizacyjnej
nalezy wyodrebni¢:

1) bezposredni koszt realizacji dziatania,

2) bezposredni koszt utrzymania stanowisk pracy w dzialaniu,

3) koszty posrednie dzialan - koszty wydziatowe dziatania oraz koszty ogolne na dziatanie.

2. Dla celow planowania w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego - Miasta Krakéw
nalezy wyodrgbni¢ i okre$li¢ te zadania i dzialania budzetowe, ktore s3 podstawa do
wyliczenia kosztéw utrzymania stanowisk pracy. Stanowig one podstawg do wyliczenia
planowanego na dany rok budzetowy $redniego kosztu roboczogodziny w Urzedzie Miasta
Krakowa 1 miejskich jednostkach organizacyjnych.

3. Przyjmuje si¢ nastepujacy klucz wyliczenia kosztu roboczogodziny w Urzgdzie Miasta



Krakowa:

Koszt roboczogodziny Ogoédlem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy
Ilo$¢ godzin w roku x ilo$¢ etatéw

4. Ewidencja ksiggowa prowadzona dla wyodrebnionych dziatan posrednich umozliwi
przyporzadkowanie odpowiednich grup kosztow posrednich do konkretnych dziatan
budzetowych, ich grup badz wszystkich dziatan w jednostce wg przyjetego klucza podziatu
tych kosztow w celu wyliczenia catkowitego kosztu realizacji dziatania.

5. Na potrzeby wyliczenia catkowitego koszty realizacji zadania/dziatania w Urzedzie Miasta
Krakowa prowadzona jest ewidencja ksiggowa na wyodrebnionych w tym celu kontach
zespotu ,,5". Plan kont przyjety dla tego zespotu umozliwia wyodrebnienie odpowiednich
stanowisk kosztow dla potrzeb wyliczenia bezposrednich i posrednich kosztow zadan. Do
kosztéw bezposrednich i posrednich dziatan nie bgda ujmowane koszty remontow, za
wyjatkiem kosztow naprawy i1 konserwacji urzadzen komp. i teleinformatycznych, urzadzen
biurowych, srodkéw transportu. W szczego6lnosci przyjmuje si¢ nastepujace konta zespotu
”SH:

1) 500 - rozliczenie kosztow na wydzialy (analityka wg wydziatow),
2) 501 - budynki i 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,
8) 507 — gospodarka odpadami
przy czym do wyliczenia bezposredniego kosztu (KBEZPD) oraz kosztow posrednich (KWD,
KOD) przyjmuje si¢ dane zaewidencjonowane na koncie 500.

6. Przyjmuje si¢, ze na kontach zespotu ,,5" zostanie ujety kazdy koszt poniesiony na
realizacje dzialan wskazanych, jako dziatania generujgce koszty bezposrednie i posrednie
oraz biorace udziat w wyliczaniu calkowitego kosztu realizacji dziatan wg przyjetego
algorytmu. Szczegdtowos¢ prowadzonej ewidencji powinna umozliwi¢ udostgpnienie danych
wymaganych przez algorytm.

7. Algorytm obliczania kosztu catkowitego dzialania w Urzedzie Miasta Krakowa stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8. Dopuszcza si¢ przyjecie analogicznego badz odrgbnego rozwigzania w miejskich
jednostkach organizacyjnych w zakresie ewidencji ksiegowej kosztow. Przyjete rozwigzanie
winno by¢ wprowadzone przez kierownika jednostki odregbnym uregulowaniem w zakresie
prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostki oraz powinno spetlni¢ wymogi ramowe
uregulowane w tym zarzadzeniu. W szczegdlnosci przyjete zasady ewidencji kosztow
posrednich powinny udostepnia¢ dane bedace podstawa do mozliwie precyzyjnego
wyliczenia catkowitych kosztow poszczegolnych dziatan budzetowych.



9. Na dziatania budzetowe stanowigce podstawe do wyliczenia kosztow bezposrednich
1 posrednich skladajg si¢ okreslone rodzaje swiadczen (poddziatan) - wykaz tych §wiadczen
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

11. Ze wzgledu na specyfike dziatania Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek
organizacyjnych dopuszcza si¢ ustalenie przez kierownika jednostki indywidualnego wykazu
rodzaju $wiadczen, ktére stanowi¢ beda podstawe do wyliczenia kosztéw bezposrednich
1 posrednich zadan. O takim ustaleniu - odbiegajacym od ustalen zawartych w zataczniku nr 2
- kierownik jednostki informuje niezwtocznie Wydziat Organizacji i Nadzoru oraz Wydziat
Budzetu.

12.Po zamknigciu ksigg rachunkowych na koniec kazdego miesigca system finansowo-
ksiegowy zapewni dane niezb¢dne do wyliczenia catkowitego kosztu zadania budzetowego.
Docelowo systemem wyliczajagcym catkowity koszt realizacji dzialan merytorycznych bedzie
system STRADOM . Obecnie obliczenia wykonywane begda przy uzyciu oprogramowania
audytowo-analitycznego ACL, ktoére zapewni przygotowanie raportu przedstawiajacego
catkowite koszty dziatan merytorycznych gwarantujac zgodnos¢ wyniku z danymi
w ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta Krakowa.

13. Catkowity koszt realizacji dzialan w Urz¢dzie 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 poszczegdlne dziatania oraz
zastosowania przyjetego algorytmu.

14. Wynik przetwarzania danych przedstawia zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

15.W Urzedzie Miasta Krakowa oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych,
w ktorych wdrozona jest aplikacja informatyczna shuzaca rejestracji czasu pracy podstawg do
wyliczenia kosztu posredniego dziatania tj. do podziatu kosztow posrednich na dziatania
merytoryczne bedzie stanowié czas pracy zarejestrowany na poszczegélne dzialania w tej
aplikacji. W tym celu wymagana jest spojnos$¢ dziatan, na ktore rejestrowany jest czas pracy
ze strukturg dziatan budzetowych przyjetych w budzecie Miasta Krakowa.

16. W celu wlasciwego wyliczenia catkowitego kosztu realizacji zadan zleconych niezbedne
jest:

1) wyodrgbnienie w budzecie Miasta Krakowa poszczegdlnych zadan zleconych, jako
odrgbnych dziatan budzetowych,
2) rejestracja czasu pracy w aplikacji SZKZ w szczegdtowosci dziatan zadan budzetowych.

17. Wydziat Organizacji i Nadzoru jest odpowiedzialny za inwentaryzacj¢ oraz comiesi¢czne
dostarczanie do Zespotu Audytu Wewnetrznego zestawienia dziatan budzetowych
finansowanych z dotacji przekazywanych na realizacj¢ zadan zleconych (do czasu
zapewnienia kompletnosci ww. danych w systemie STRADOM).

18. Powyzsze dane postuza do wygenerowania raportu, o ktorym mowa w ustegpie 12.



19. Raport przedstawiajacy catkowite koszty dziatan merytorycznych w Urzedzie Miasta
Krakowa zostanie przygotowany do 30 dni po zamknigciu ksigg rachunkowych
1 przedstawiony Dyrektorowi Magistratu oraz do wiadomosci Zastgpcy Skarbnika ds.
Polityki Rachunkowosci Miasta.

20. Narzedzie umozliwiajace sporzadzenie raportu, do czasu wdrozenia systemu BI,
przygotuje na podstawie przyjetego algorytmu Zesp6t Audytu Wewnetrznego.

21. Doptata do zadan zleconych administracji rzagdowej zostanie wyliczona, jako rdznica
migdzy kosztem catkowitym dzialan realizowanych w ramach zadan zleconych oraz
wysokoscig dotacji otrzymanej na te zadania.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, Dyrektorowi Magistratu, Zespotowi Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta
Krakowa, Dyrektorowi Wydziatlu Budzetu Miasta, Dyrektorowi Wydziatu Finansowego.
Koordynatorem realizacji zarzadzenia jest Dyrektor Magistratu.

§ 7. Za aktualizacje:
1. zalagcznika nr 1 — odpowiada Wydziatl Organizacji 1 Nadzoru,
2. zalgcznika nr 2 — odpowiada Wydzial Finansowy,
3. zalagcznika nr 3 — odpowiada Zespdt Audytu Wewngtrznego.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 333/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 lutego 2013
roku w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiggowej budzetu zadaniowego w Gminie

Miejskiej Krakow.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



