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Instrukcja planowania biezacych zadan budzetowych oraz przedsigwziec biezacych objetych
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miejskich jednostkach organizacjnych wraz z przyktadowym wykazem kategorii
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Formularze do sporzadzania zmian w budzecie Miasta
Wykaz formularzy
Wzory formularzy

Informacja/Sprawozdanie z wykonania budzetu Miasta

Instrukcja sporzadzania materiatow sprawozdawczych z wykonania budzetu przez komorki
organizacyjne UMK na prawach wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne

Objasnienia do formularzy

Formularze do sporzadzania informacji/sprawozdania z wykonania budzetu Miasta
Wykaz formularzy
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Wykaz skrétéw uzywanych w Instrukcji planowania biezacych zadan budzetowych, zmian w planie

wydatkow biezacych oraz instrukcji sporzadzania materiatéw sprawozdawczych z wykonania budzetu

Forma skrécona ”

Petna nazwa

BE
BM
BS
BZ
EK
FK
GMK
GRUiZ
GS
GUP
GUS
JRWA
KD
km
KM
KMPSP
MCPU
MJO
MK
MOPS®
OR
Oou
PD
PINB
pk
PMK
RMK
SA
SMMK

Biuro Funduszy Europejskich
Wydziat Budzetu Miasta
Biuro Skarbnika
Biuro ds. Ochrony Zdrowia
Wydziat Edukaciji
Wydziat Finansowy
Gmina Miejska Krakow
Generalny Rejestr Umow i Zlecen
Wydziat Skarbu Miasta
Grodzki Urzad Pracy
Glowny Urzad Statystyczny
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Kamien milowy
Wydziat Ewidencji Pojazdow i Kierowcow
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
Miejskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien
Miejskie Jednostki Organizacyjne
Ministerstwo Kultury
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Wydziat Organizacji i Nadzoru
Wydziat Obstugi Urzedu
Wydziat Podatkow
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
Punkt Kontrolny
Prezydent Miasta Krakowa
Rada Miasta Krakowa
Wydziat Spraw Administracyjnych
Straz Miejska Miasta Krakowa
Wydziat Spraw Spotecznych
Wydziat Sportu
Strategia Rozwoju Krakowa

System wspomagajacy planowanie, realizacje i monitorowanie zadan biezgcych budzetu
zadaniowego Miasta Krakowa

System Zarzgdzania Jako$cia
System Zarzadzania Kosztami Zadan
Unia Europejska
Urzad Marszatkowski
Urzad Miasta Krakowa
Uchwata Rady Miasta Kr;
Wydziat Rozwoju Miasta
Wydziat Ksztattowania Srodowiska
Zarzad Budynkow Komunalnych
Zespot Ekonomiki Oswiaty
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Zarzad Infrastruktury Komunalnej i Transportu
Zarzad Infrastruktury Sportowe;j
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa
Zaktad Opieki Zdrowotnej
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych




OPRACOWANIE BUDZETU MIASTA



KALENDARIUM PRZYGOTOWANIA BUDZETU MIASTA

Do 20 lipca

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Miejskie jednostki organizacyjne

Sporzadzenie prognozy w zakresie
realizowanych przez siebie dochodow

Przygotowanie wstepnej prognozy dochodow

Do 31 sierpnia BM Miasta
Zarzadzenie w sprawie okreslenia wysokosci
srodkow dla jednostek pomocniczych

Do 10 wrzesnia BM Zarzadzenie w sprawie wstepnego podziatu

Srodkéw na wydatki biezace dia komorek
organizacyjnych UMK, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz stuzb, inspekdji i strazy

Do 20 wrzesnia

Kombrki organizacyjne UMK na prawach wydziatu
planujgce wydatki zwigzane z utrzymaniem efatow
oraz liczbe etatow

Zaplanowanie zadan dotyczacych utrzymania
stanowisk pracy w UMK oraz liczby etatéw dla
poszczegodinych komdrek organizacyjnych UMK
na prawach wydziatu

Do 25 wrzesnia

BM

Obliczenie wydatkow zwigzanych z
utrzymaniem etatow w poszczegdélnych
komoérkach organizacyjnych UMK na prawach
wydziatu oraz kosztu jednej godziny roboczej

Do 30 wrzesnia

Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Miejskie jednostki organizacyjne

Dane do projektu budzetu

Do 31 pazdziernika |PMK Wstepne zaopiniowanie planowanych zadan
Do 15 listopada
(zgodnie z ustawa o  |BM Projekt uchwatly budzetowe;j
finansach publicznych)
Do 7 dni od Przekazanie do komorek organizacyjnych UMK
o 7 antod na prawach wydzialu oraz miejskich jednostek
przekazania projektu |BM ) . . -
RMK organizacyjnych informacji niezbednych do

opracowania projektoéw plandw finansowych

7 dni od otrzymania
informacji przez
komérki organizacyjne
UMK na prawach
wydziaféw

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Opracowanie projektéw plandw finansowych

30 dni od otrzymania
informacji przez
miejskie jednostki
organizacyjne (zgodnie
z ustawg o finansach

Miejskie jednostki organizacyjne

Opracowanie projektow planéw finansowych

publicznych) BM Opracowanie projektu planu finansowego UMK
Do 31 grudnia (nie
poézniej nz do 31
stycznia na.Step €90 oIk Podjecie uchwaty budzetowej
roku; zgodnie z ustawa

o finansach

pubiicznych)
Przekazanie do komorek organizacyjnych UMK
na prawach wydziatu oraz miejskich jednostek

BM organizacyjnych informacji o ostatecznych

21 dni od podjecia
uchwaly budzetowej
(zgodnie z ustawa o

finansach publicznych)

kwotach dochoddw i wydatkéw oraz wysokosci
dotagji i wptat do budzetu

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Aktualizacja zadan biezgcych oraz dochodow

Miefskie jednostki organizacyjne

Opracowanie planow finansowych

BM

Opracowanie planu finansowego zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego odrebnymi ustawami

Opracowanie planu finansowego UMK




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

Instrukcja zawiera szczegdtowe zasady przygotowywania projektu budzetu Miasta — dochodow,
biezacych zadan budzetowych (bez inwestycji).
Niniejsza instrukcja obowiazuje:

- komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,

- miejskie jednostki organizacyjne.

Informacje ogo6lne dotyczace budzetu zadaniowego

Istota budzetu zadaniowego jest zarzadzanie dziatalnoscia komodrek organizacyjnych
UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostek organizacyjnych ujgta w zadaniach.
Dotyczy to zardéwno wykonywanych przez Miasto obowiazkow ustawowych w zakresie zadan
gminnych 1 powiatowych, zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa w zakresie zadaf
gminnych i powiatowych jak 1 innych zadan wynikajacych z woli samorzadu.

Przez zadanie budzetowe w ujgciu niniejszej instrukceji rozumie sig zadanie wykonywane
przez komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne,
finansowane z budzetu Miasta, ktérego celem jest osiagnigcie okreslonego jakoSciowo
i ilo§ciowo rezultatu stuzacego mieszkancom.

Przez materialy planistyczne do budzetu komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu oraz miejskiej jednostki organizacyjnej rozumie si¢ kompletna dokumentacje
planistyczng obejmujaca przygotowane zgodnie z niniejsza “Instrukcja” zadania budzetowe wraz
z okre$leniem parametrow ich realizacji, klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych planowanych
do poniesienia wydatkow, a takze zbiorcze zestawienie wydatkéw i rocznych dochodow
wnioskodawcy.

Przyktadowy wykaz Kkategorii stosowanych podczas planowania dochodow 1 wydatkow
budzetowych:

GWPUM gminne zadania wlasne — porozumienie — urzad marszatkowski,
GWSMK gminne zadania wlasne — §rodki 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 wlasne - porozumienie — urzad marszatkowski,
PWSMK powiatowe zadania wiasne - srodki Miasta Krakowa,

PWUWM  powiatowe zadania wlasne - ustawa — wojewoda matopolski,
PWUDR powiatowe zadania wlasne — 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 og6lna — srodki Miasta Krakowa.

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



I. Planowanie srodkow

Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzaja i przekazuja w terminie do 20 lipca bezposrednio do BM
prognoz¢ w zakresie realizowanych przez siebie dochodow przy wykorzystaniu formularza
P-4. Powyzsze dokumenty przesytane sq wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie, w
przypadku zmiany zaplanowanych dochodéw (dotyczy formularza P-4) nalezy przestad
formularz P-5. Komoérki 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
Panstwa. Powyzszy dokument przesytany jest wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w przypadku zmiany zaplanowanvych dochoddw nalezy przesta¢ formularz P-7.

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

BM przygotowuje zarzadzenie PMK w sprawie wstgpnego okreslenia $rodkow dla jednostek
pomocniczych w terminie do 10 wrzesnia.

BM dokonuje wstepnego podziatu §rodkdéw na wydatki biezace z uwzglednieniem prognozy
dochodéw Miasta oraz wydatkow poniesionych w roku ubieglym, w tym na obligatoryjne
zadania Miasta. Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu sprawujace nadzér
lub nadzorujace dzialalno$¢ miejskie jednostki organizacyjne sprawujace nadzor nad
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze wlasciwi dla nich kierownicy piondéw
otrzymuja informacje otacznej kwocie dla komorki organizacyjnej UMK / miejskiej
jednostki organizacyjnej pelniacej funkcje jednostki zarzadzajacej oraz podleglych im
jednostek. Projekt zarzadzenia PMK w tej sprawie przygotowuje BM w terminie do 10
wrzesnia.

OR w terminie do 20 wrzesnia planuje wstepnq ilos¢ etatow (kalkulacyjnych) dla kazdej
komorki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu, z podzialem na etaty realizujace
zadania gminne 1 powiatowe oraz z wyodrebnieniem ich liczby dla zadan zleconych.
Powyzsze informacje przekazywane sa  dyrektorom  ikierownikom  komérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu, a w ciggu roku budzetowego na biezaco
aktualizowane ze szczegdlnym uwzglednieniem okresow sprawozdawczych z realizacji
budzetu (informacji pdtrocznej i sprawozdania z wykonania budzetu za rok).

OU oraz OR w terminie do 20 wrzesnia planuja wydatki na utrzymanie stanowisk pracy
w UMK.

Powyzsze dane rozpisane w klasyfikacji budzetowe] w szczegotowosci paragrafow
z podziatem na gming 1 powiat sa na biezaco aktualizowane ze szczegdlnym uwzglednieniem
okresow sprawozdawczych z realizacji budzetu (informacji polrocznej 1 sprawozdania
z wykonania budzetu za rok).

BM na podstawie zaplanowanej przez OR liczby etatow oraz wysokosci wydatkow
zwigzanych z utrzymaniem stanowisk pracy w UMK oblicza wydatki na godzing robocza dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu w terminie do 25
wrzesnia.



10.

P

Stuzby ksiegowe w UMK (tj. BM we wspétpracy z OR i OU) i w miejskich jednostkach
organizacyjnych (MOPS, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZEO) dokonujg obliczenia przewidywanych
wydatkoéw na godzing roboczq na nastgpny rok budzetowy.

Jednoczes$nie shuzby ksiggowe w UMK (tj. BM we wspotpracy z OR i OU) zgodnie
z Uchwatg Rady Miasta Krakowa dokonuja obliczenia wydatkéw na godzine roboczq wg
planu na dzien 30 wrze$nia roku, w ktorym sporzadzany jest projekt budzetu.

Powyzszych obliczen nalezy dokonywa¢ z wykorzystaniem formularzy P-2 i P-3 wedlug
ponizszej procedury, umozliwiajacej wlasciwa kalkulacje przedsiewzie¢ realizowanych
potencjatem wlasnym.

Do wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy nalezy zaliczy¢ wymienione ponizej wydatki
niezwiazane w sposob bezposredni z realizacja zadan, w zakresie wydatkow przeznaczonych
na:

- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

- zakup materialéw 1 wyposazenia

- zakup energii

- zakup ustug remontowych

- zakup ushug pozostatych

- podroze stuzbowe krajowe

- podroze stuzbowe zagraniczne

- rOzne oplaty i sktadki.

Obliczenie wydatku na godzing robocza w UMK i miejskiej jednostce organizacyjne;
dokonuje si¢ wg wzoru:

wydatek na godzing robocza | =

ogolem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy

ilos¢ godzin w roku x ilos$¢ etatow

1.

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

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

e stosowacl separator dla wszystkich liczb powyzej 3 cyfr,

o liczby w kolumnach wyréwnaé do prawej strony,

® usung¢ wiersze w tabeli niewypetnione kwotami planu,

e przygotowany materiat drukowaé dwustronnie




I1. Opis stanu dziedziny oraz wyznaczenie priorytetow i kierunkow dziatania

Dyrektorzy komérek organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych
analizuja aktualne wskazniki strategiczne 1 kontekstowe oraz inne dane liczbowe
przedstawiajace stan dziedziny, w obrgbie, ktérej mieszczq sie dziatania zwigzane z
zadaniami budzetowymi, a je$li to dotyczy =zadania - takze wyniki 1 wnioski z
przeprowadzonych  konsultacji  spotecznych. Dane te powinny charakteryzowac
w szczegblnosci czynniki wplywajace na zakres realizowanych dziatan, w tym:

a. wielkos¢ 1 stan utrzymywanej infrastruktury,

b. potrzeby mieszkancoéw oraz gminy,

c. zakres i standard dostarczanych ustug.

Po przeanalizowaniu powyzszych danych, dyrektorzy dokonuja wstgpnej oceny poziomu
swiadczonych ustug 1 konsultuja ja z kierujacymi pionami w celu uzgodnienia priorytetow
strategicznych na nastgpny rok budzetowy lub kolejne lata — w przypadku przedsiewzie¢
wieloletnich.

Powyzsze informacje powinny okresla¢ rezultaty zadan, czyli zmiany, jakie nastapia
w dziedzinach z nimi zwiazanych na skutek realizacji dzialan sktadajacych sie na
poszczegdlne zadania. Informacje te powinny dotyczy¢ w szczegdlnoSci:

a. jako$ci ustug lub sposobu ich §wiadczenia,

b. dostepnosci ustug dla mieszkancow,

c. poziomu zadowolenia mieszkancow,

d. zmiany warto$ci wskaznikow jakosci zycia.

Dane, informacje wykorzystane przez dyrektorow do analizy stanu dziedziny powinny zostaé
przedstawione w tabelach w pkt. nr 5 i 6 formularza P-1 ,,Charakterystyka zadania”.
W tabelach tych nalezy przedstawi¢, w ujeciu wieloletnim, parametry obrazujace
najwazniejsze czynniki wptywajace na osiagnigcie rezultatu oraz zakres rzeczowy zadania.

Priorytety okreslone przez kierujacych pionami i dyrektoréw przedstawiane sa w pkt. 2a)
12c) formularza P-1 ,,Charakterystyka zadania” - w sformutowaniu ogdélnym celu zadania,
przed stlowem ,poprzez” (opis rezultatu) oraz po stowach ,tak, aby” (wymierne efekty
liczbowe).



[TI. Definiowanie i planowanie zadan budzetowych

Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych (MOPS,
ZBK, ZIKIT, ZIS, ZEO) po uzyskaniu informacji z BM lub wydzialow nadzorujacych
o wstgpnym podziale $rodkdéw oraz informacji z OR o planie etatbw w nastepnym roku
budzetowym, dokonujg
a. aktualizacji ilo$ct, struktury 1 nazw zadah w komorce Iub jednostce,
z uwzglednieniem:
= celow 1 wskaznikdw strategicznych, na ktére oddzialuja zadania,
®  programdw 1 projektéw powigzanych z zadaniami,
® rodzajéw zadan (biezace / projektowe),
b. wyznaczaja koordynatoréw odpowiedzialnych za planowanie, realizacje
1 monitorowanie zadan,
c. dokonuja podziatu $rodkéw finansowych oraz etatdéw pomigdzy zadania oraz
udzielaja koordynatorom wskazowek 1 wytycznych, co do celdow zadan, ich
zakresoéw rzeczowych.

Dyrektorzy planujac zadania swojej komorki lub jednostki organizacyjnej powinni rozréznié
nastgpujace rodzaje zadan:

a. Zadania o charakterze powtarzalnym - cigglym - jesli rodzaj podejmowanych
dzialan jest z roku na rok zasadniczo niezmienny (np. dostarczanie ustug). W takich
zadaniach zmienia si¢ zazwyczaj tylko parametry ilociowe i jako$ciowe.

b. Zadania o charakterze powtarzalnym — cyklicznym — jesli dziatania realizowane w
zadaniu majq charakter dziatan jednorazowych, ale o charakterze cyklicznym, i nie sg
realizowane w przyjetym w UMK systemie projektowym. Takie zadania planuje si¢ w
sposéb analogiczny do zadaf o charakterze powtarzalnym — ciagtym.

Zadania realizowane w systemie projektowym - realizowane zgodnie przyjeta w UMK
metodyka przygotowania i realizacji zadan projektowych oraz / lub z wykorzystaniem
srodkow finansowych ze zrédet bezzwrotnych. Takie zadania definiuje sie jako odrebne
zadania budzetowe w komorce, gdzie zatrudniony jest kierownik projektu. Je§li w zespole
projektowym zatwierdzone sa osoby z innych komoérek w komérkach tych definiowane jest
zadanie o nazwie "PROJEKTY”. W planie zadania PROJEKTY kazdy projekt jest odrebnym
dziataniem 1 dla niego zaplanowana jest ilo§¢ godzin, jaka pracownicy tej komorki maja
przepracowac na rzecz projektu.
Dyrektorzy dokonujac podziatu $rodkoéw finansowych przyznanych w ramach limitu
wydatkow ich komorce / jednostce organizacyjnej w pierwszej kolejnosci zapewniaja $rodki
na zadania wieloletnie kontynuowane (przedsigwzigcia wieloletnie juz ujete w WPF), w
nastgpnej kolejnosci na zadania roczne, z uwzglednieniem wymaganego standardu jakos$ci
ustug, nastgpnie na nowe zadania wieloletnie.
Dyrektorzy formutuja cele szczegdtowe zadan uwzgledniajac:

a. limity wydatkéw na zadania biezace okreslone w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta, o ktorym mowa w pkt. 1.5 ,,Instrukcji P”,
cele ogolne okreslone w Strategii Rozwoju Miasta,
priorytety okreslone przez kierujacych pionami,
wskazniki strategiczne zdefiniowane dla dziedzin zwiazanych z zadaniem,
dotychczasowe wyniki monitorowania zadan,
wyniki badan 1 analiz 1 konsultacji spolecznych.

N
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Koordynatorzy zadan opracowuja szczegdlowe plany zadan wykorzystujac formularze
planistyczne P-1 (charakterystyka zadania), P-2 i P-3 (plan rzeczowo — finansowy oraz plan
finansowy zadania) oraz KMW (karta miernikow 1 wskaznikow). Jesli w zadaniu wystepuja
przedsigwziecia o horyzoncie dluzszym niz rok budzetowy, wykorzystujg takze formularze
dla przedsigwzie¢ wieloletnich P-2+n 1 P-3+n.

Koordynatorzy zadan opracowujac projekty planéw zadan zwracaja szczegdlng uwage na
prawidlowe okreslenie celu zadania z wykorzystaniem trdjcztonowej formuty okreslajacej
rezultat zadania, sposdb jego realizacji po stowie ,,poprzez”, oraz charakterystyke rezultatu
i efektow bezposrednich zadania z punktu widzenia jakos$ci (skuteczno$ci), efektywnos$ci oraz

efektywnosci kosztowey.

Dla rezultatu zadania oraz kazdego celu szczegdtowego po stowach ,.tak, aby” koordynatorzy
zadan okreslaja adekwatne wskazniki zapisujac ich symbole w P-1 oraz podaja ich peten opis
w KMW. Zdefiniowane w KMW wskazniki o charakterze kosztowym sa podstawa dla
opracowania zalacznika P-20.

Dla kazdego ze wskaznikow zdefiniowanych w KMW koordynator zadania proponuje wage
(liczba w zakresie od 0.00 do 1.00), przy czym suma wag dla kazdego z zadah wynosi 1.00.
Wyzsza waga oznacza, ze wskaznik ma wigkszy wplyw na calosciowa oceng wykonania
zadania. Dla wskaznikow o charakterze informacyjnym (dziatania administracji nie wptywaja
na nie — np. ilo§¢ sktadanych wnioskéw w miesiacu) waga winna wynosi¢ 0.00.

W planie finansowo rzeczowym zadania (P-2) koordynatorzy okre$laja dziatania zasadnicze i
podziatania zwiazane z dostarczaniem produktéw i ustug, w sposdb zapewniajacy spojnosc z
czescia celu zadania wyrazong po stowie ,,poprzez”.

Koordynatorzy zadan okre$laja charakter kazdego dziatania z punktu widzenia horyzontu
czasowego zobowigzan obcigzajacych budzet miasta w zwiazku z jego realizacja. W tym celu
nadaja dziataniom status dzialan rocznych lub status przedsigwzi¢é¢ wieloletnich. Do
przedsiewzie¢ wieloletnich koordynatorzy zaliczaja:

a. dzialania zwigzane z programami i projektami finansowanymi z udzialem
srodkow pochodzacych z funduszy UE oraz zrodet nie podlegajacych zwrotowi z
pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA - (W - ésrodki UE). W tej
grupie przedsiewzie¢ znajda si¢ m.in. wszystkie nowe zadania realizowane zgodnie
z trybem okre$lonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie zasad
przygotowania i realizacji projektow UMK, a takze dzialania, ktore ujete sa w
ramach zadan kontynuowanych (chodzi dziatania zwiazane z realizacja projektow
ujete w zadaniach projektowych, ciagtych i cyklicznych, ktore rozpoczgto w roku
biezacym lub wezeéniej i w roku kolejnym beda kontynuowane), stuzace realizacji
projektow 1 programoéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze zrodet
bezzwrotnych;

b. dzialania zwigzane z umowami wieloletnimi, ancksowanymi kazdego roku, ktére

. . . , . .
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komunalnej, profilaktyki zdrowia, pomocy spolecznej - (W — pozostate);
c. dzialania zwigzane z umowami o partnerstwie publiczno — prywatnym (W —
PPP).



12.

13.

14.

P

W przypadku wystapienia przedsigwzig¢ wieloletnich w  zadaniu, koordynatorzy po
wypetnieniu formularza P-2, maja mozliwos$¢ zaplanowania wydatkdéw na przedsiewziecia
wicloletnie z wykorzystaniem formularza formularz P-2+n, ktory wygeneruja z formularza
P-2 za pomoca makra 1 wypelnia go na kolejne lata, w ktorych przedsiewzigeie bedzie
realizowane. Nastepnie generuja automatycznie formularz P-3+n. Do czasu opracowania i
wdrozenia Systemu BI w GMK informacje ujete w formularzach P2+n 1 P3+n bedgq miaty
charakter pomocniczy dla wypehienia odpowiednich formularzy dla przedsigwzie¢
wieloletnich wymaganych w celu opracowania WPF.

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
weryfikuja 1 akceptuja projekty plandw zadan oraz zestawienia przedsigwzie¢ wieloletnich
konsultujac je w razie potrzeby z koordynatorami dziedzin, koordynatorami programéw oraz
z kierujacymi pionami. Po uzgodnieniu priorytetow z kierujacymi pionami oraz po
zaakceptowaniu formularzy planistycznych przesytaja je przez SWBZ, a w przypadku braku
dostgpu do aplikacji, przesytaja formularze droga elektroniczna do OR, WR i BM oraz
wersje papierowa do BM.

BM 1 OR weryfikuja formularze planistyczne (BM — P-3; OR — P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n,
KMW, P-20) nadajac formularzom odpowiedni status w systemie (,,zaakceptowano w OR /
BM?”, ,,odestano do poprawy”, itp.).



IV. Opracowanie projektu budzetu

finansowania zadania budzetowego nalezy wypetni¢ odpowiednie formularze.

W celu sporzadzenia dokumentacji planistyczne] dotyczacej planowania dochoddéw oraz

Wykaz formularzy’ zawierajqcych dane do projekiu budsetu:

Wyszcezegolnienie Symbol formularza
KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n, P-4, P-5,
Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu | P-6, P-7, P-8, P-11, P-12, P-16 %, P-17 * P-18 *,
P-19, P-20
KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3-+n, P-4, P-5,
MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS P-6. P-7. P-8, P-10, P-19, P20
780 KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n, P-4, P-5,
P-19, P-20
GUP, KMPSP, MCPU, PINB P-4, P-5, P-6, P-7, P-10
Placowki pomocy spolecznej P-4, P-5, P-6, P-7, P-10
Instytucje kultury P-13
Placéwki oswiatowe P-4, P-5, P-6, P-7
Zaktady budzetowe P-4, P-5, P-6, P-7, P-14
Dochody rachunku dochodéw jednostek, o ktérych
mowa w art, 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 1. o P.15°
finansach publicznych oraz wydatkow nimi
finansowanych
Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu P96
Miejskie jednostki organizacyjne

Stosujac wlasciwe formularze (zgodnie z ,,Wykazem formularzy..””) komorki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne przygotowuja materiaty
planistyczne do projektu budzetu w ukladzie zadan wraz z informacja o programach
sektorowych.

Dokumentacj¢ planistyczna w zakresie przygotowania projektu budzetu miejskie jednostki
organizacyjne (zarzadzajace 1 wykonawcze) powinny przekaza¢ do odpowiedniej komérki
organizacyjnej UMK na prawach wydzialu sprawujacej nadzor lub nadzorujacej dziatalno$¢.
Ostateczny termin na skompletowanie dokumentacii przez komoérki organizacyine UMK na
prawach wydzialu oraz dostarczenie jej do BM uplywa 30 wrzesnia, a w przypadku EK termin
dostarczenie materialéw do BM uptywa 10 paZdziernika.

' Objasnienia i wzory niniejszych formularzy znajduja sie w czeéci ,,Formularze do Projektu Budzetu Miasta”

? Formularz wypelnia komorka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zadan z zakresu ochrony 1 ksztattowania $rodowiska

’ Formularz wypelnia komorka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
wspoipracg z organizacjami pozarzadowymi

* Formularz wypetnia komorka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
koordynacjg realizacje gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii

> Formularz wypetniany jest w przypadku planowania dochodéw rachunku dochodéw jednostek, o ktorych mowa w
art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych oraz wydatkéw nimi finansowanych

¢ Formularz wypemiany jest wylacznie w przypadku planowania zadan finansowanych i wspolfinansowanych ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi




I

BM 1 OR dokonujg weryfikacji dostarczonej dokumentacji planistyczne;j’.

2. PMK wstgpnie opiniuje zaplanowane zadania w terminie do 31 paZdziernika.

W wyznaczonych terminach dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych UMK na
prawach wydzialu moga odbywac si¢ spotkania z PMK w celu przeanalizowania wydatkoéw
budzetowych. W spotkaniach tych obowiazkowo uczestnicza kierownicy piondw. Wszelkie
zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania poszczegdlnych zadan przez PMK powoduja
koniecznos¢ niezwlocznej aktualizacji formularzy planistycznych (w tym charakterystyk,
planéw dziatania, kart miernikow 1 wskaznikdéw). Zmiany te wnioskodawcy przekazuja do
BM oraz OR w terminie 5 dni od otrzymania zawiadomienia o dokonanych zmianach. W
przypadku wprowadzenia zmian w wydatkach skladajacych si¢ na zadania dotyczace
utrzymania stanowisk pracy w UMK komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu
planujace wydatki w tym zakresie zobowiazane sg do aktualizacji kwot, co w konsekwencji
spowoduje konieczno$¢ ponownego rozliczenia przez BM wydatkéw na godzing robocza.
Spowoduje to automatyczna zmiang kwot planowanych na realizacjg przedsigwzigl
wykonywanych sitami wlasnymi w poszczegdlnych zadaniach komérek organizacyjnych
UMK na prawach wydzialu.

Po uwzglednieniu wszelkich zmian wprowadzonych przez PMK zostaje przygotowany
projekt budzetu.

Projekt budzetu przedstawiany jest RMK w terminie do 15 listopada (zgodnic z ustawg
o finansach publicznych).

7 Uwaga ! Dokumentacja niekompletna lub nie odpowiadajaca wymogom niniejszej instrukcji zostaje zwrécona
wnioskodawcom celem dokonania jej poprawy



V. Uchwata budzetowa, plany finansowe

8 . . .
Wykaz formularzy® do sporzgdzania projektu lub planu finansowego:

Wyszczegblnienie Symbol formularza
Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu KMW, P-1, P-2, P-3, P-21, P-29 °, P-20
" Zadania w zakresie planowania wydatkéw na | .
; ; : P-3
utrzymanie stanowisk pracy w UMK
MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS KMW, P-1, P-2, P-3, P-21, P-23, P-20
ZEO KMW, P-1, P-2, P-3, P-24, P-20
GUP, KMPSP, MCPU, PINB P-23
Placoéwki pomocy spotecznej P-23
Instytucje kultury P-25,P-26
Placoéwki oswiatowe p-24
Zaktady budzetowe P-27
Dochody rachunku dochoddw jednostek, o ktorych
mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 1. o 10
. LT P-28
finansach publicznych oraz wydatkéw nimi
finansowanych
Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu 1
o . . . pP-22
Miejskie jednostki organizacyjne

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

Miejskie jednostki organizacyjne opracowuja projekty planéw finansowych 30 dni od
otrzymania informacji (zgodnie z ustawa o finansach publicznych).

2. W przypadku zmian wprowadzonych, zarowno przez RMK jak i PMK, do przedtozonego
RMK projektu budzetu BM w terminie 5 dni informuje wnioskodawcéw o wprowadzonych
zmianach celem dokonania aktualizacji formularzy planistycznych. Wszystkie zmiany
dokonane w projekcie budzetu powoduja konieczno$¢ niezwlocznej aktualizacii
dokumentacji planistycznej. W terminie 7 dni od otrzymania informacji komérki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
ostatecznie aktualizuja formularze planistyczne i dostarczaja je w dwoch egzemplarzach do
BM oraz jeden egzemplarz w wersji elektronicznej do OR.

¥ Objasnienia i wzory niniejszych formularzy znajduja sie w czesci ,,Formularze do projektéw planéw finansowych /
plandéw finansowych”

’ Formularz wypelnia komoérka organizacyjna UMK na prawach wydziatlu odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zadan z zakresu ochrony i ksztattowania §rodowiska

" Formularz wypetniany jest w przypadku planowania dochodéw rachunku dochodéw jednostek, o ktérych mowa w
art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych oraz wydatkdéw nimi finansowanych

" Formularz wypetniany jest wylacznie w przypadku planowania zadan finansowanych i wspotfinansowanych ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi




P

RMK uchwala budzet w terminie do 31 grudnia — nie pézniej 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 wydatkow oraz
wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu.

Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzaja plany finansowe przy wykorzystaniu tych samych formularzy, na
ktérych sporzadzane byly projekty planow finansowych. Zasady opracowania omawianych
formularzy okreslone sa w niniejszej Instrukcji oraz w obowiazujacych przepisach w zakresie
finansoéw publicznych.

W terminie 21 dni od podjecia uchwaly budzetowej BM opracowuje plan finansowy UMK
oraz plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami.

W trakcie realizacji budzetu planowanie wydatkéw na nowo uruchamiane zadania lub nowo
tworzone jednostki organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad okre§lonych w
niniejszej instrukcji.

Przygotowujac materiaty planistyczne zawsze nalezy przestrzega¢ zasady, iz suma wydatkow
dla wszystkich zadan komorki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych jest rowna kwocie podanej przez BM (zgodnie z obowiazujaca
procedura). Kierownicy pionow, na etapie uzgodnien struktury, celow i zakreséw projektdw
zadan mogg dokonywaé przesunig¢ kwot podanych przez BM migdzy komoérkami
organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, nad ktdrymi sprawuja
nadzor. Suma wydatkéw dla wszystkich zadan komérek organizacyjnych UMK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych w pionie jest rdwna sumie kwot podanych przez BM
dla wszystkich podmiotéw nalezacych do pionu danego kierujacego.

Kazda strong formularza nalezy parafowaé, natomiast we wskazanych miejscach na
dokumencie powinny widnie¢ podpisy dyrektora lub kierownika komérki organizacyjnej
UMK na prawach wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, a w miejscach
oznaczonych takze parafa kierujacego pionem.

Formularze P-1, P-2, P-2+n oraz KMW nalezy przekazywa¢ wylacznie do OR w wersji
elektroniczne;.



Objasnienia do formularzy planistycznych zadan biezgcych
[. Formularz P-1 ,,Charakterystyka zadania”

1. Nazwa i numer zadania;

Nazwa zadania powinna jednoznacznie okreslac jego przedmiot 1 charakter. Dlatego planujac
zadanie nalezy zawsze przemysle¢ jego aktualny przedmiot i zakres rzeczowy - nie moga one
by¢ zbyt mate lub zbyt obszerne. Kazde zadanie powinno obejmowaé jednorodny zbidr
dziatan zasadniczych potaczonych wspdlnym celem. Kiedy okreslenie wspdlnego celu dla
dziatan zasadniczych jest niemozliwe, moze to oznacza¢, ze zadanie jest zbyt rozbudowane i
powinno zosta¢ podzielone na mniejsze zadania lub podzadania.

Nazwy 1 numery oraz opisy podzadan wprowadza si¢ do odrgbnych formularzy P-1. Numer
podzadania stanowi rozszerzenie numeru zadania gtéwnego, np., jesli zadanie gldowne posiada
numer: OR/01/RRRR, pierwsze podzadanie otrzyma numer nastgpujacy: OR/01/1/RRRR.

2. Cel zadania:

Pierwszym 1 najwazniejszym etapem planowania zadania jest sformulowanie jego celu,
nazywanego takze ,,deklaracja wynikéw”. Cel zadania okresla jego rezultat, sposob realizacji
oraz wynik, tzn. list¢ wymiernych korzySci, jakie uzyskamy dzieki realizacji zadania oraz
zapewnieniu, ze produkty i ushugi bedace efektem bezposrednim zadania posiadaja cechy
1 wlasciwosci istotne z punktu widzenia wymagan prawa, rozwoju miasta oraz potrzeb jego
mieszkancow.

2.1 Cel zadania wyrazony jest zawsze przy pomocy formuly skiadajacej si¢ z trzech
elementow:

¢ rezultatu zadania, okreslajacego, co zostanie osiagnicte: zrealizowana potrzebe,
zmiang, jaka zajdzie w sytuacji klienta lub w dziedzinie zwiazanej z zadaniem.
Odpowiada na pytania: ,,dlaczego” i ,,w jakim celu” podejmujemy dzialania, ,,co
bedzie ich wynikiem i efektem koncowym”?

e sposobow osiagnigcia rezultatu, czyli identyfikacji kluczowych dziatan w zadaniu,
sktadajacych sig na realizacjg ustug — wymienionych po stowie "poprzez";

o okreslenia istoty i skali ,,dobra publicznego” uzyskanego w postaci rezultatu
zadania oraz listy wymagan, jakie powinny spelmi¢ wytwarzane w ramach
zadania produkty i uslugi, z uwzglednieniem cech 1 atrybutow istotnych z punktu
widzenia zarzadzania strategicznego 1 operacyjnego - wymienionych po stowach "tak,
aby"...

Prawidtowo sformutowany cel pelni w zadaniu rolg planu $wiadczenia ushug, umozliwiajac
prawidtowe wypetnienie formularzy planistycznych P-1, P-2, P-3, P-2+n, P-3+n i KMW,
ktére powinny by¢ logicznym rozwinigeiem celu zadania.



2.2. Wymagania, okre$lone dla rezultatu oraz zwigzanych z nim produktow 1 ustug powinny
uwzglednia¢ m.in.:

a) cele zapisane w Strategii Rozwoju Krakowa 1 programach przyjetych dla jej realizacji

b) wyniki monitorowania, w tym warto$¢ bazowa wskaznikow celu zadania osiagnigta w
roku poprzednim,

¢) wnioski z przegladéw zarzadzania, propozycje dziatan usprawniajacych, projektow
doskonalacych, dziatan korygujacych,

d) wyniki analizy danych charakteryzujacych dziedzing zwiazana z zadaniem,
obrazujacych potrzeby rozwojowe miasta, wplyw istotnych czynnikéw zewngtrznych
1 wewnetrznych, w tym zapotrzebowanie na ustugi, wielkos¢ infrastruktury itp.

e) dane charakterystyczne obrazujace potrzeby klientow, zapotrzebowanie na ustugi,
wielkos¢ infrastruktury, etc.,

f) dotychczasowa docelowa warto§¢ wskaznikow zadania charakteryzujacych rezultat
Iub produkty z punktu widzenia:

- jakos$ci i skuteczno$ci (w tym potrzeb / satystakeji klienta ),

- efektywnosci kosztowej (w tym czasochtonnosci jednostkowej — dla czasu
pracy zwiazanego z realizacja produktow, wskaznikow kosztow bezposrednich
— dotyczacych wydatkow rzeczowych lub wskaznikow bezposrednich kosztow
calkowitych dla ZZ 1 SW),

g) dotychczasowa docelowa i rzeczywista warto§¢ wskaznikdw strategicznych

h) wnioski wynikajace z analizy ryzyka prowadzonej w ramach kontroli zarzadczej (cel
zadania powinien uwzglednia¢ ryzyka, dla ktorych dotychczasowa wartose
wskaznikow wskazuje prawdopodobienstwo ich materializacji w przysztosci),

1) zalecenia auditow jakosci, audytéw wewngetrznych, kontroli.

3. OKreslenie celu strategicznego, celu operacyjnege, programu sektorowego, procesow
i podproceséw zwigzanych, ewentualnie innego celu ogélnego:

W tym miejscu nalezy zaznaczy¢ powiazania zadan z celami strategicznymi i operacyjnymi
Strategii Rozwoju Krakowa oraz wyodrgbnionymi w niej programami sektorowymi. Jesli
zadanie wykorzystuje (jeden Iub wigcej) sposob realizacji opisany w procesach
horyzontalnych nalezy w planie zadania przywota¢ symbol wykorzystywanych procesdéw.

4. Wykonujgcy zadanie

Nalezy wpisaé nazwe komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjne;
wykonujacej zadanie budzetowe oraz okre$li¢ rodzaj pozostalych podmiotow
zaangazowanych w zadanie poprzez zlecenie im realizacji czg$ci zadania — partnerzy
prywatni, organizacje pozytku publicznego, miejskie jednostki organizacyjne.



5.

Kluczowe dane charakteryzujace dziedzing zwiazang z zadaniem

Dla kazdego zadania budzetowego powinien by¢ gromadzony i aktualizowany staty zestaw
parametrow, tzw. danych charakterystycznych okreSlajacych dziedzing zwigzang z
realizacja zadania, w tym skalg zapotrzebowania na ustugi, wielkos$¢ istan infrastruktury
wymagajacej utrzymania, wielkosci przedstawiajace skale problemu, ktory nalezy rozwigzac,
liczebnos¢ poszezegdlnych grup odbiorcow.

W przypadku zadan ustugowych w pkt. 5 nie skupiamy si¢ na produktach, ale na czynnikach
ksztattujqcych zapotrzebowanie na produkty i ustugi. Np. zamiast liczby wydanych praw
jazdy, staramy sie — na podstawie dostepnych danych i prognoz - okresli¢ spodziewang liczbg
wnioskow o wydanie tego rodzaju dokumentu (produktu).

Zrédia informacji dotyczacych potrzeb

Dane te nalezy przytoczy¢ w przekroju trzyletnim na podstawie udokumentowanych zrodel
danych np. GUS, rejestrow i badan wilasnych lub zewngtrznych, raportow 1 opracowan
naukowych, danych pochodzacych od organizacji pozarzadowych, etc.

Przy aktualizacji danych charakterystycznych , tam gdzie to mozliwe, nalezy uwzglednic
wplyw realizacji zadania na zmiang stanu potrzeb z nim zwigzanych. Je$li w roku bazowym
dyrektor Tub kierownik zadania nie dysponuje danymi wymaganymi w pkt 5 formularza P-1,
w ich miejsce nalezy wpisa¢ symbol ,,b.d.” - ,,brak danych”.

Dla kazdej danej ujetej w pkt. 5, nalezy okredlié Zrodla danych w tabeli w pkt 6. Zrodtem
danych jest np. nazwa podsystemu informatycznego, w ktéorym dostgpne sa dane, nazwa i
wielko$¢ proby badania, nazwa opracowania 1 instytucji, ktdra udostgpnia nam dane.

Opis zadania

Tabela w pkt. 7a - planowany zakres rzeczowy zadania okresla si¢ przez oszacowanie
ilosci ustug i produktow koncowych dla kazdego dziatania zasadniczego, z uwzglednieniem
ich wartosci z lat poprzednich.

W tabeli wpisuje si¢ nazwy dzialan zasadniczych, wlasciwe im produkty koncowe lub ustugi
(np. wydane decyzje, opinie, etc.) z informacjq o ich ilo$ci w poszczegolnych latach. Dane
wpisane w tabeli 7a powinny by¢ zgodne z treScia danych ujetych w planie rzeczowo —
finansowym zadania (P-2). Je$li w formularzu P-2 produkty zdefiniowane sa na poziomie
poddziatan, w tabeli 7a wprowadza sig poddziatania.

Tabela w pkt. 7b - stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zadania.
Stopien realizacji potrzeb oblicza sig, dzielac 11o§¢ produktow (pkt 7 a - licznik), przez dang
charakterystyczna okre$lajaca skalg potrzeb (mianownik — pkt 5). Stopien zaspokojenia
potrzeb nalezy wyrazi¢ w procentach (wynik dzielenia pomnozy¢ przez 100).

Wskazniki stopnia realizacji potrzeb oblicza si¢ dla tych produktéw, ktore sa adekwatne do
danych okre$lajacych potrzeby klientow lub dziedziny zwiazanej z zadaniem ujgtych w tabeli
w pkt. 5 (tzn. miedzy miernikami produktu a danymi o potrzebach mozna okresli¢ relacje
przyczynowo — skutkowa).

Zrodla finansowania okresla si¢ poprzez wymienienie kategorii wydatkow finansujacych
realizacje zadania. Np. srodki wlasne miasta, dotacje od Wojewody na zadania zlecone, etc.



II. Formularz P-2 ,,Plan finansowo-rzeczowy zadania”

Formularz P-2 (podobnie jak pozostate formularze planistyczne) jest planem finansowo-
rzeczowym dla zadan biezacych o charakterze:

a) powtarzalnym - corocznie,

b) powtarzalnym — cyklicznym oraz

¢) realizowanych w trybie projektowym.

Przy planowaniu zadan biezacych obowiazuja nastgpujace zasady:

e npie mozna planowaé zadan, w ktéorych wystepowalyby same wydatki rzeczowe,
bez uwzglednienia sit wlasnych niezbednych do obstugi wydatkow rzeczowych; moga
natomiast istnie¢ zadania realizowane wylacznie w oparciu o sity wiasne, bez udziatu
wydatkow rzeczowych,

o wyjatkiem od powyzszej reguly sa zadania zwigzane z utrzymaniem etatow w UMK
(lub odpowiednio w miejskich jednostkach organizacyjnych)

e wydatki rzeczowe powinny by¢ ujete w tych zadaniach, ktorych celom bedg stuzyé
i w dzialaniach zasadniczych, ktérych produkty beda finansowac,

¢ formularzy planistycznych, w tym P-2, nie sporzadza si¢ dla tzw. zadan
narzutowych - nie  zwiazanych  bezposrednio z  realizacja  zadan,
a dotyczacych koordynacji 1 obstugi administracyjnej calej komorki / jednostki
organizacyjnej. Do kazdego zadania dodaje si¢ czg$¢ narzutu administracyjnego
proporcjonalnag w stosunku do wszystkich zadafn komorki / jednostki. !

Dla zadan, ktére maja charakter przedsigwzieé¢ wieloletnich Iub dla zadan, w ktérych wystepuja
dziatania o charakterze przedsiewzigé wieloletnich, formularz P-2 jest rOwnocze$nie podstawa do
opracowania i wygenerowania formularza P-2+n - ,,Zestawienie przedsigwzig¢ wieloletnich
w zadaniu budzetowym”, ktéry po uzupetnieniu danych bedzie podstawa wygenerowania
formularza P-3+n - ,,Wykaz przedsigwzigé wieloletnich w zadaniu budzetowym”.

''W tym celu, w ostatnim wierszu formularza P-2 kazdego zadania dodaje sie¢ wiersz z nazwa
dziatania , Koordynacja i obstuga administracyjna zadan + skrét nazwy komorki organizacyjne;j
lub MJO”. W kolumnie nr 8 nalezy wpisaé ,,etat”, w kolumnie nr 9 liczbg catkowita lub wtamek
odpowiadajacy liczbie etatow, a w kolumnie nr 10 — liczbg roboczogodzin odpowiadajaca
jednemu etatowi kalkulacyjnemu — 1776. Suma etatow na dziatanie narzutowe z wszystkich
zadan komodrki / jednostki organizacyjnej powinna by¢ roéwna liczbie etatow pozostatych bez
przyporzadkowania dla dzialah produkcyjnych 1 systemowych.



Najwazniejsze elementy i zasady tworzenia planu finansowo-rzeczowego zadania biezgcego:

L.

Numer i nazwa zadania budZetowego sa takie same jak w ,,Charakterystyce zadania”
(formularza P-1).

W kolumnie nr | wpisuje si¢ nazwg przedsiewzigcia wicloletniego, jesli dziatanie zasadnicze
ma charakter przedsigwzigcia wieloletniego. W zalezno$ci od rodzaju przedsigwzigeia
wieloletniego, jego nazwa powinna mie¢ nastgpujaca tresc:

a) dla projektéw zwigzanych z udzialem $rodkow zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, (w tym $§rodkéw UE) — wpisuje si¢ nazwe projektu zgodna z wnioskiem
/umowg oraz numer projektu nadany mu w zestawieniu zadan realizowanych
w systemie projektowym w UMK,

b) dla pozostatych przedsigwzie¢ wieloletnich zwigzanych z realizacja projektow
i programoéw wicloletnich wydzial koordynujacy projekt / program okresla jednolita
nazwe projektu / programu stosowang przez wszystkich jego uczestnikow,

c) dla przedsiewzie¢ wieloletnich zwiazanych z zapewnieniem funkcjonowania
organdbw GMK do P-2 wprowadza si¢ jednolite kategorie rodzajowe wydatkow
(umow) przyjete w danej jednostce,

d) dla przedsiewzieé wieloletnich zwiazanych z gwarancjami i porgczeniami nalezy
wpisaé nazwe programu, w ramach ktoérego udzielono gwarancji lub porgczenia lub
inng nazwe okreslong przez wydziat koordynujacy.

W kolumnie 2 i 3 wpisuje si¢ numery dzialan i poddzialan. Numer dzialania 1 poddziatania
wpisujemy tylko do jednej kolumny - albo numer dziatania zasadniczego — kolumna nr 2,
albo numer dziatania podrzednego — kolumna nr 3. Dla okre$lenia numeréw dzialan
i poddzialan wykorzystujemy dodatnie liczy calkowite (1, 2, 3...) bez dodatkowych
oznaczen. Dzieki temu Excel odroézni dzialanie zasadnicze od dzialania podrzednego
i uruchomi odpowiednie formuty przy obliczaniu wydatkow catkowitych.

W zadaniach biezacych, w ktorych wykonywane sa dzialania realizujace zadania zlecone z
zakresu administracji rzadowej przed nazwa dzialania nalezy umiesci¢ identyfikator dziatania
zleconego z administracji rzqdowej, np. ,,13.4.1.1”, ktory oznacza klasyfikacj¢ zadaniowa (w
formacie: funkcja.zadanie.podzadanie.dziatanie) w Budzecie Panstwa, ujgtego w zadaniu
biezacym budzetu Miasta.

Nazwy dzialan wpisuje sie¢ w kolumnie nr 4. Struktura planu finansowo — rzeczowego
podporzadkowana jest produktom. Jesli sq one efektem dziatan zasadniczych i realizowane sa
wylacznie za pomoca sit whasnych (SW), struktura zadania jest prosta i sktada sig¢ tylko
z dziatan zasadniczych. Jesli produkty realizowane sg z udzialem wydatkoéw rzeczowych (ZZ,
Z, Spn), struktura zadania jest zlozona 1 wtedy, kazdemu dziataniu zasadniczemu
odpowiadaja, co najmniej dwa poddziatania — jedno dla sit wlasnych 1 drugie dla wydatkow
rzeczowych.

Struktura dzialan w P-2 musi by¢ zgodna ze struktura dziatan w formularzu P-1 (tabela w
pkt. 7a), struktura dziatan w KMW (roczna karta miernikow) oraz ze struktura dziatan, dla
ktorych monitorowany jest (lub bedzie) czas pracy w SZKZ. Wszystkie dzialania
i poddziatania zwiazane z realizacja produktow zaliczamy do dzialan bezposrednich.
Oprocz nich w zadaniu nalezy okreslic dzialania posrednie, nie zwiazane bezposrednio
z realizacja produktow, tzw. ,dzialania systemowe”, ktdrych lista (stownik) znajduje si¢
w SZKZ.



6.

Jesli w formularzu P-2 brakuje wierszy dla opisania dziatan, w celu dodania nowego
wiersza nalezy klikngé pole ,,Wstaw wiersz” w lewym gérnym rogu arkusza. Dodatkowy
wiersz najlepiej wstawi¢ przed wypelnieniem ostatniego pustego wiersza. W przeciwnym
razie w nowym wierszu powicli si¢ warto$¢ przedostatniego wiersza.

Dla kazdego przedsiewzigcia /dziatania / poddziatania nalezy okresli¢ jego rodzaj przez
wybor z listy odpowiedniej kategorii w kolumnie nr 5. Dla dziatah zasadniczych 1 poddziatan
rocznych (nie majacych charakteru przedsigwzig¢ wieloletnich) wybicra si¢ kategori¢
,Roczne”. Dla przedsiewzig¢ wieloletnich odpowiednio:

o dla projektéw zwiagzanych z udziatem $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, (w tym $rodkéw UE - W — §rodki UE”,

o dla pozostatych przedsiewzig¢ wieloletnich zwiazanych z realizacja projektow
1 programow wieloletnich - ,,W — pozostale”,

o dla pozostatych przedsiewzi¢¢ wieloletnich zwiazanych z realizacja przedsigwzigé
prywatno — publicznych (PPP) - ,,W — PPP”,

Nastepnie w kolumnie nr 6 nalezy okresli¢ okres trwania przedsigwzigcia, wpisujac liczbe
lat niezbedna dla jego realizacji (oraz realizacji zwiazanych z nim poddziatan). Jesli
w ramach przedsiewzigcia wieloletniego trwajacego np. 3 lata dziatanie lub poddziatanie ma
horyzont tylko 1 roku, na poziomie przedsigwzigcia nalezy wpisaé liczbe lat whasciwg dla
catego przedsiewziecia, czyli ,,3”, a na poziomie dziatania / poddziatania wpisaé liczbe lat
adekwatng dla realizacji konkretnego dziatania / poddziatania, czyli np. ,,1”.

Dla dzialan zasadniczych i poddzialan, dla ktérych w kolumnie nr 5 okre$lono rodzaj
»Roczne”, wartos¢ pola w kolumnie nr 6 pozostaje pusta.

Okreslenie sposobu realizacji

Okreélenie sposobu realizacji zadania polega na dokonaniu wyboru miedzy nastgpujacymi,
mozliwymi sposobami realizacji zadania (kolumna nr 7) poprzez:
o realizowanie go sitami wlasnymi pracownikow -"SW",
o zlecenie konkretnych dzialan w ramach danego przedsigwzigcia wykonawey
zewngtrznemu - “ZZ7,
o zakup gotowych dobr lub produktéw od kontrahenta — ,,Z”,
o wyplate $wiadczen pienigznych lub w naturze —,,SPN”.

Dla wlasciwego oznaczenia sposobu realizacji dzialania - z listy wyboru ukrytej
w komorkach kolumny nr 7 - nalezy wybra¢ odpowiedni skrot lub zostawi¢ puste pole
w przypadku nadrzednego dziatania zasadniczego.

Nazwa produktu lub ushugi, jednostki miary

W kolumnie nr 8 nalezy wprowadzi¢ nazwy produktéw lub ustug zgodne z nazwami
produktow w tabeli w pkt. 7a ,,Charakterystyki zadania” oraz nazwami miernikoéw produktow
w ,,Rocznej karcie miernikow” w KMW. W tym miejscu wpisuje si¢ rowniez nazwy
jednostek miary dla wydatkéw rzeczowych, np. imprezy, $wiadczenia medyczne, remonty,
etc. Nazwa produktu musi by¢ trafna, tzn. musi odzwierciedla¢ wihasciwy, koncowy etap
zatatwienia sprawy. Dla dziatan, dla ktérych istnieje kilka mozliwych produktéw np.
,umowa”, ,,pismo konczace sprawe”, ,,decyzja” kazdy z produktéw wyodrebniony powinien
by¢ w osobnym wierszu.



10.

11.

12.

13.

Nazwy produktu nie okresla si¢ tylko dla dziatan posrednich, tzn. dziatan systemowych
i dziatania narzutowego (Koordynacja i obstuga administracyjna komorki / jednostki ....). Dla
dziatan posrednich w micjsce liczby produktow okresla sie odpowiednig warto$¢ etatow
(bedzie to liczba calkowita lub utamek), a w miejsce pracochtonnosci jednostkowe;j
wprowadza si¢ ekwiwalent etatu kalkulacyjnego réwny liczbie godzin przepracowanych
przez statystycznego pracownika -1776.

Planowana ilo$¢ produktéw i ushug

Planowana ilo§¢ produktéw i ustug wpisywana jest w kolumnie nr 9 i powinna by¢ réwna
ilodci produktéw 1 ustug wymienionych w ,,Charakterystyce zadania” P-1 w tabeli w pkt. 7a.
Tlos$ci jednostek miary dla wydatkdéw rzeczowych powinna by¢ okreslona mozliwie
precyzyjnie.

Pracochlonnos$¢ jednostkowa lub koszt jednostkowy

Okreslenie pracochlonnosci jednostkowej polega na wpisaniu w kolumnie nr 10 ilosci
godzin przypadajacych na realizacje jednego produktu lub wustugi. Planowany czas
jednostkowy okre$la si¢ na podstawie analizy czasu rejestrowanego w SZKZ oraz planowane;j
liczby produktéw — z uwzglednieniem danych dla roku biezacego, lat poprzedzajacych oraz
czynnikow wewngtrznych 1 zewngtrznych wplywajacych na sposob realizacji 1 zakres
rzeczowy zadania. Jako warto$¢ docelowg okreSla si¢ najmniejsza warto$¢ czasu
jednostkowego mozliwg do osiagnigcia w warunkach, w jakich dziatanie bgdzie realizowane
w roku nastepnym. Je§li wartos¢ docelowa czasu jednostkowego jest wigksza od wartosci
czasu jednostkowego w raportach oceny zadania za biezacy rok lub lata poprzednie,
koordynator zadania powinien umie¢ to uzasadnic.

W przypadku zlecen zewnetrznych, $wiadczen pienigznych i zakupéw w kolumnie nr 10
zamiast czasu jednostkowego nalezy okresli¢ koszt jednostkowy zakupu lub zlecanej ustugi.
Powinien by¢ on skalkulowany w oparciu o ceny rynkowe — dla zakupow lub w oparciu
o kwoty dotacji na =zasitki okre§lona w projekcie budzetu Panstwa — dla $wiadczen
pienigznych.

Pracochlonnosé¢ catkowita

Excel obliczy automatycznie w kolumnie nr 11 ilo$¢ godzin potrzebnych do wytworzenia
poszczegodlnych produktow i ustug przy pomocy pracownikdw. Pracochlonno$é calkowita
jest iloczynem ,,ilo$ci” (kolumna nr 9) i ,,pracochtonnosci jednostkowej” (kolumna nr 10).

Termin rozpoczgcia i zakonczenia

W planowaniu zadania bardzo wazna rolg odgrywa okreslenie orientacyjnego terminu
realizacji dzialania zasadniczego. W kolumnie nr 12 wpisuje si¢ date rozpoczecia
i zakonczenia realizacji dziatania w danym roku budzetowym. Jesli produkt lub ustuga nie
majg charakteru dziatalno$ci ciaglej, wyznacza si¢ dla nich kamien milowy przez wpisanie
daty planowanego zakonczenia realizacji produktu, ustugi. Termin rozpoczecia lub
zakonczenia dziatania moze by¢ oznaczony z doktadnoscia do jednego miesiaca.



14.

15.

16.

17.

Calkowita kwota planowana

Jest to kwota wyliczana automatycznie w kolumnie nr 13 1 oznacza kwote planowanych
wydatkow zwiazanych z realizacja okre$lonego produktu lub ustugi przy zachowaniu
okreslonego sposobu dziatania.

Dla SW jest to iloczyn “pracochtonnosci catkowitej” oraz ,kosztu jednej godziny roboczej
dla komérki lub jednostki organizacyjnej”, dla pozostatych sposobdéw realizacji iloczyn
“llogci” oraz “kosztu jednostkowego”.

Jesli w planie finansowo-rzeczowym wystepuja dziatania zasadnicze (nadrzedne) 1 podrzedne
lub w ramach dziatan zasadniczych wystepuja wydatki rzeczowe, po wypetnieniu wlasciwego
wiersza wilaczamy przycisk ,,Popraw sumy”. Spowoduje on automatyczna aktualizacje
wyniku sumy zbiorczej w polu ,,Catkowita kwota planowana” - wiasciwym dla danego
dziatania zasadniczego (nadrzednego).

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacje¢ budzetowy okresla sig tylko dla planowanych wydatkow rzeczowych tj. dla
zakupoéw, $wiadczen pienigznych, produktow lub ushug, ktérych realizacje zleca sie
podmiotom zewnetrznym. Klasyfikacje wpisuje si¢ w odrebnych kolumnach w kolejnosci:
dziat, rozdzial, paragraf oraz kategoria wydatkow (GWSMK, PZUWM, etc.), odpowiednio
w kolumnach nr 14 - 16. Kategoria wydatkdéw powinna by¢ spojna z pkt 8 ,,Charakterystyki
zadania”, w ktorym okre§lone sa proponowane zrodta sfinansowania wydatkéw potrzebnych
na realizacjg zadania.

OkreSlenie kierownika zadania i 0s6b odpowiedzialnych za dzialania zasadnicze

W kolumnie nr 18 wpisujemy imig 1 nazwisko osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za dziatania
zasadnicze (w komodrkach na poziomie poszezegdlnych dzialan). Jesli w kolumnie nr 18
wpisano jedng osobg jest ona takze kierownikiem calego zadania, jesli odpowiedzialnos¢ za
dziatania zasadnicze rozklada sig na wigksza 1lo$¢ 0sob, przy nazwisku kierownika zadania
stawiamy gwiazdke (*). Kierownik zadania bedzie mial dostep do funkcjonujacych w UMK
aplikacji informatycznych shuzacych do planowania i monitorowania zadan biezacych oraz
odpowiedzialno$¢ za trafnos¢ 1 rzetelnos¢ danych w nich gromadzonych.

Okreslenie powiazan z dziedzinami zarzadzania, celami i programami Strategii
Rozwoju, ustugami publicznymi

W kolumnie 19 wybiera si¢ z listy powiazania dzialan z dziedzinami zarzadzania, w kolumnie
20 dokonuje si¢ powiazania dziatania z celami 1 programami Strategii Rozwoju Krakowa,
w kolumnie 21 zaznacza si¢ ushigg publiczna, w zwiazku z ktérg realizuje si¢ dziatanie. Jesli
dzialanie nie jest powiazane z zadnym programem lub / i ustuga, w miejscu przewidzianym
na odpowiednig cyfrg nalezy wybra¢ wartosc ,,brak”.



III. Formularz P-3 | Plan finansowy zadania”

Formularz ten jest czgscig formularza P-2. Obejmuje dane niezbedne do sporzadzenia przez
Wydziat Budzetu Miasta zatacznikdéw do projektu budzetu.

Formularz ten tworzy si¢ automatycznie po uruchomieniu przycisku ,,Wypelnij
formularz P-3” w prawym, gérnym rogu formularza P-2.

Jesli w trakcie roku budzetowego wprowadzane jest nowe zadanie lub zachodzi
konieczno$¢ zmian w projekcie zadania lub istniejacym juz zadaniu np. zmiana klasyfikacji
lub wielkosci wydatkéw rzeczowych, dokonuje si¢ jej w formularzu P-2, a nastgpnie
aktualizuje si¢ formularz P-3 w sposob opisany powyzej. Zaktualizowane formularze P-2 P-3
przesyla sie nastgpnie za pomoca aplikacji SWBZ.

IV. Formularz P-2+n ,Zestawienie dziatah o charakterze przedsigwziec
wieloletnich dla zadania budzetowego™

Formularz P-2+n tworzony 1 wypelniany jest, jesli dzialania w formularzu P-2 maja charakter
przedsigwzig¢ wieloletnich. Kolumny formularza generowane sa automatycznie dzigki
uruchomieniu makra przyciskiem ,,Wypelnij formularz P-2+n” w formularzu P-2. Tresé
kolumn od 1 do 5 wypelni si¢ automatycznie, pozostale kolumny wymagaja wpisania
danych z klawiatury.

Dla kazdego roku budzetowego makro utworzy trzy kolumny o nastepujacych nazwach:
,Liczba etatow”, ,Kwota planowana w roku ... (limit wydatkow)”, , Limit zobowiazan
wroku ...”. Makro utworzy automatycznie — dla wszystkich przedsigwzigé i dziatan
zasadniczych — taka sama liczbe kolumn, odpowiadajaca liczbie lat realizacji najdiuzej
trwajacego przedsigwzigcla w zadaniu.

1. Tre$¢ kolumny nr 1 — ,Nazwa przedsigwzigcia / programu wieloletniego” pobrana
zostanie automatycznie z kolumny nr 1 formularza P-2. Tres¢ kolumn nr 2 i 3 — ,,Numer
dzialania zasadniczego” oraz ,Nazwa dzialania zasadniczego” - zostanie pobrana

automatycznie z kolumn nr 2 i1 4 formularza P-2. Dla kazdego przedsigwzigcia
wieloletniego (okreslonego w kolumnie nr 1) w kolumnach nr 2 1 3 formularza P-2+n
wyswietla si¢ dziatania zasadnicze z formularza P-2.

2. Dla kazdego przedsiewzigcia oraz zwiazanych z nim dziatan zasadniczych wyswietla si¢
warto$ci okreslajaca liczbg etatéw oraz kwote wydatkow rzeczowych (w kolumnach nr
4 i nr 5) w nastepnym roku budzetowym. Jesli z danym przedsigwzigciem wiaze si¢
dzialanie zasadnicze ztozone z poddziatan, wartosci podane w kolumnach nr 3 i 4 dla
tego przedsiewzigcia beda suma wartosci dla poszezegdlnych poddziatan z formularza P-
2 zwiazanych z tym przedsiewzigciem.

3. Koordynatorzy zadan wpisuja z klawiatury kwote limitu zobowiazan na nastepny rok
budzetowy (kolumna nr 6) oraz podaja wartos¢ dla pozostalych lat, w ktdrych
realizowane beda dane dziatania zasadnicze / przedsigwzigcia. Jesli jedno z dziatah
realizowane jest w okresie krotszym niz cale przedsiewzigcie, w kolumnach
odpowiadajacych okresowi realizacji tego przedsigwzigeia, w ktorym dane dziatanie nie

bedzie juz realizowane nalezy wpisac¢ ,,0”. Jesli w zadaniu wystepuja dwa lub wigcej

*'W roku 2013 formularz P2+N ma charakter dodatkowej informacji zarzadczej dla kierownika zadania i kierujacego
jednostka realizacyjna.



przedsiewzie¢ o réznym okresie realizacji, dla kazdego z nich wypelnia sig tylko te
kolumny, ktore odpowiadajg okresowi jego realizacji. Pozostate pola nalezy pozostawic
bez wypetnienia.

Po uzupehieniu danych dla wszystkich przedsigwzie¢ 1 zwiazanych z nimi dziataf
zasadniczych w latach nastgpnych, koordynatorzy zadan wypetniaja kolumng
,,Poniesione naklady <n — >'nn : n — 2>" oraz kolumng ,,Poniesione naktady <n — [>".
W kolumnie ,,Poniesione naktady <n — >'nn : n-2>" nalezy wpisa¢ poniesione wydatki
rzeczowe zwiazane z przedsiewzigciami kontynuowanymi z lat wezesniejszych - od
poczatku realizacji przedsigwzigcia (n — y nn), do konca roku poprzedzajacego biezacy
rok budzetowy (n-2). W przypadku przedsigwzie¢ nowych, ktore nie byly realizowane
w latach poprzednich w ww. kolumnach nalezy wpisac ,,0”.

W kolumnie <n — 1> przewidywane wykonanic wydatkow rzeczowych na koniec
biezacego roku budzetowego. W przypadku przedsigwzig¢ nowych, ktére nie byly
realizowane w roku biezacym ww. kolumnie nalezy wpisa¢ ,,0”.

W nastepnych kolumnach formularza P-2+n, dla kazdego przedsigwzigcia obliczony
zostanie taczny limit zobowiazan w okresie <n : N> (gdzie ,,n” oznacza nast¢pny rok
budzetowy, a ,,N” ostatni rok realizacji przedsigwzigcia), taczna kwota planowana w
okresie <n : N> oraz taczna kwota wydatkow bezposrednich zwigzanych z realizacjq
przedsiewzigcia w okresie <n - Y nn : N>,

W przedostatniej kolumnie koordynator zadania wpisuje osobe wskazang przez
dyrektora, jako osobe odpowiedzialng za realizacjg przedsigwzigcia.

Ostatnie kolumny formularza P2+N zawieraja oznaczenia dziedzin, celdw 1 programow
SRK oraz ustug publicznych, dzigki ktorym mozliwe jest grupowanie wydatkow
bezposrednich i etatéw wykazanych w P-2+n w uktadzie tych wymiarow.



V. Formularz P-3+n ,,Wykaz przedsiewzig¢ wicloletnich dla zadania
budzetowego”

Formularz P-3-+n tworzony jest na podstawie danych ujgtych w P-2+4n, za pomocg makra po
kliknieciu przycisku ,,Wypelnij formularz P-3+n” w prawidtowo wypetnionym formularzu P-
2+n. Dla kazdego roku wyswietla si¢ dwie kolumny: ,Kwota planowana” 1 ,Limit
zobowigzan”.

1. Uktad danych w formularzu P-3+n obejmowaé bedzie ww. dane finansowe dla
poszczegbdlnych przedsigwzigé zakwalifikowanych do jednej z pieciu grup oraz dane
zagregowane dla wszystkich przedsigwzig¢ na poziomie grupy:

a) Programy, projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi
z udziatem $rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust 1 pkt 21 3,

b) Programy, projekty lub zadania zwigzane z umowami PPP,

c) Programy, projekty lub zadania pozostate (inne niz wymienione w lit a i b,

2. W pierwszej kolumnie formularza ,,Nazwa (cel) przedsigwzigcia” - oprocz nazwy grupy
przedsigwzi¢¢ wymienionych w punktach od 1a) do le) - wyswietli si¢ nazwa danego
przedsiewzigcia stanowiaca zarazem okreslenie celu planowanych wydatkow.

3. W czterech ostatnich kolumnach dla kazdego przedsigwzigcia oraz dla kazdej grupy
przedsigwzieé zostana zagregowane dane z formularza P-2+n dotyczace:

a) ,Poniesionych nakltadéw w okresie <n — Ynn : n - 1> (od poczatku realizacji
przedsiewzigcia do roku, w ktéorym sporzadzana jest prognoza do roku
poprzedzajacego biezacy rok budzetowy),

b) ,Limitu zobowigzan w okresie <n : N> (od nastgpnego roku budzetowego do
ostatniego roku realizacji przedsiewzigcia),

¢) ,,Calkowita kwota planowych wydatkéw” w okresie <n : N>” (od nastepnego
roku budzetowego do ostatniego roku realizacji przedsiewzigcia),

d) ,,Calkowite wydatki zwiazane z realizacja przedsigwzigcia w okresie <n - Y nn
: n + N> (od poczatku realizacji przedsigwzigcia do ostatniego roku jego
realizacji).

"W roku 2013 formularz P3+N ma charakter dodatkowej informacji zarzadczej dla kierownika zadania i kierujacego
jednostka realizacyjna.



VI. Formularz KMW — Karta Miernikéw 1 Wskaznikow

Karta miernikow 1 wskaznikdéw jest narzedziem monitorowania zadan spdjnym z zapisami
w pozostatych formularzach planistycznych, w szczegdlnosci z ,,Charakterystyka zadania” P-1,
,Planem finansowo-rzeczowym” P-2, ,Planem finansowym zadania” P-3 oraz ze struktura
dziatan, dla ktorych monitorowany jest czas pracy w SZKZ.

Karta miernikow i wskaznikow sktada si¢ z pigeiu arkuszy tj.:
a) definicji miernikow,
b) rocznej karty miernikéw,
¢) definicji wskaznikow,
d) rocznej karty wskaznikow,
e) rejestru ryzyk dla zadania budzetowego.

KMW powinna zawiera¢ mierniki i wskazniki umozliwiajace monitorowanie produktow zadania
z punktu widzenia okre$lonych dla nich w celu zadania wymagan 1 charakterystyk,
z uwzglednieniem zwiazanych z zadaniem celéw procesOw wyodrgbnionych w ramach SZJ,
celow SRK.

We wszystkich zaktadkach formularza KMW w polu ,,nazwa i numer zadania” wpisuje si¢ nazwe
1 numer zadania zgodnie z ich brzmieniem w formularzu P-1.

Zakladka ,,Definicje miernikow”:

W tej zakladce definiuje sie¢ mierniki, czyli dane ze zrddel pierwotmych, potrzebne do
obliczenia wskaznikow charakteryzujacych rezultat i efekty bezposrednie zadania w postaci:
- miernikéw produktu,
- miernikéw jako$ciowych (w tym miernikéw niezbgdnych do obliczenia wskaznikow
skuteczno$ci, klienta, jako$ci zycia),
- miernikoOw okre$lajacych zasoby (w tym miernikéw finansowych, miernikéw czasu
pracy) oraz
- miernikéw  umozliwiajacych  monitorowanie  ryzyk  zidentyfikowanych  dla
poszczegdlnych produktow.

1. W kolumnie nr 1 ,,Dziedzina / Cele SRK — program sektorowy / Proces SZJ” dla wszystkich
miernikéw  zwiazanych ze wskaznikami strategicznymi, wskaZnikami programéw
sektorowych lub / i z procesami horyzontalnymi SZJ nalezy wpisa¢ symbol dziedziny, celow
1 programu Strategii (np. DI1-I-1-2) lub symbol procesu horyzontalnego zgodnie z Ksigga
Jakosci.

2. W kolumnie nr 2 ,,symbol miernika” nalezy wpisa¢ symbol miernika. Mierniki zadania, ktore
stuzg wylacznie do monitorowania zadania oznacza si¢ symbolem mz i indeksem
okreslajacym jego kolejno$¢ np. mz;,mz,,... mz, Mierniki zadania, ktdre sa réwnoczesnie
miernikami procesu oznacza si¢ symbolem m i indeksem okre$lajacym jego kolejnos¢ np.
ml, m2, oraz symbolem 1 numerem procesu, ktérego dotycza, np. m1 GR 1.

3. W kolumnie nr 3 ,,nazwa miernika” nalezy poda¢ zwiezla nazwe miernika adekwatna do
nazwy produktu w formularzu P-2 Iub cechy okreslonej w celu zadania. W przypadku
miernikow jakoSciowych zwiazanych z procesami horyzontalnymi nazwa miernika powinna
by¢ identyczna do nazwy miernika w opisie procesu.



4. W kolumnie nr 4 ,,definicja miernika” podaje si¢ szerszy opis miernika np. z punktu widzenia
kontekstu merytorycznego (rodzaju ustug), kontekstu prawnego (zgodno$¢ z przepisem
prawa), okreslonych potrzeb klienta, etc.

S. W kolumnie nr 5 ,,zrédto danych” okresla si¢ precyzyjnie zbior danych, z ktdrego pobierany
jest miernik. Je$li zbiorem danych jest aplikacja informatyczna, nalezy wpisaé nazwe
aplikacji, jesli zbiorem tym jest rejestr w postaci papierowej, nalezy wpisa¢ symbol rejestru
wg JRWA i jego nazwe.

6. W ostatniej kolumnie nr 6 ,,Ocena ryzyka dokonana przez wiasciciela w skali 1-7” wpisuje
si¢ oceng ryzyka - okre$lonego w zaktadce ,Rejestr ryzyk dla zadania budzetowego” - z
pomiarem, ktorego zwiazany jest dany miernik.

Zakladka ,,Definicje wskaznikow”:

W tej zaktadce definiuje si¢ wskazniki, czyli dane pochodzace z przeliczenia miernikéw,
potrzebne do monitorowania 1 oceny stopnia realizacji celu zadania (okreslonego pkt. 2c,
formularza P-1) oraz monitorowania zarzadzania ryzykami zidentyfikowanymi dla produktow
zadania.

1.

W kolumnie nr 1 ,Dziedzina / Cele SRK — program sektorowy / Proces SZJ” dla
wszystkich wskaznikow zwiazanych ze wskaznikami strategicznymi lub z programami
sektorowymi lub procesami horyzontalnymi SZJ nalezy wpisa¢ symbol celu sektorowego
(D1-1-1-2) lub / i procesu horyzontalnego wyodrgbnionego w ramach SZJ.

W kolumnie nr 2 ,,Symbol wskaznika” nalezy wpisaé symbol wskaznika. Wskazniki,
ktére stuza wylacznie do monitorowania celu zadania oznacza sig symbolem wz
i indeksem okreslajacym jego kolejno$¢ np. wzi,wza,... wz,. Wskazniki, ktére sa czedcia
wskaznika strategicznego lub wskaZnika procesu oznacza si¢ symbolem w, indeksem
okreslajacym jego kolejno$¢ np. wl, w2, oraz symbolem i numerem wskaznika lub
procesu, ktérego dotycza, np. wl GR 1.

W kolumnie nr 3 ,,nazwa wskaznika” nalezy poda¢ zwigzla nazwe wskaznika adekwatna
do nazwy wymagania lub cechy okre§lonej w celu zadania. W przypadku wskaznikdéw
jakos§ciowych zwiazanych z procesami horyzontalnymi nazwa wskaznika powinna by¢
identyczna do nazwy wskaznika w opisie procesu.

W kolumnie nr 4 ,,wzor obliczania wskaznika” podaje si¢ algorytm obliczenia wskaznika
z wykorzystaniem symboli miernikéw zdefiniowanych w zaktadce ,,definicje miernikow”.

Kolumnie nr 5 ,,warto§¢ docelowa wskaznika” podaje sig wartos¢ docelowa wskaznika
okreslona w celu zadania (spojna z celem procesu lub celem SRK, jesli zachodzi taki
zwiazek).

W kolumnie nr 6 ,,Ocena ryzyka dokonana przez wilasciciela w skali 1-7” wpisuje si¢
oceng ryzyka - w zakladce ,Rejestr ryzyk dla zadania budzetowego” - z pomiarem,
ktorego zwiazany jest dany wskaznik.

W kolumnie 8 dla kazdego wskaznika nalezy wpisa¢ wage (liczba z przedziatu 0.00 —
1.00), przy czym suma wag dla zadania winna wynosi¢ 1.00.



Zakladka ,,Roczna karta miernikow” - przygotowanie formatki:

[.

W kolumnie nr 1 ,,Mierniki gromadzone dla zadania” nalezy wpisa¢ nazwe miernikdéw
z zaktadki ,,definicje miernikow”, a w kolumnie 2 ,symbol miernika” wlasciwe im
symbole. Jako pierwszy miernik w karcie umieszczony jest ,,Laczny czas pracy” (symbol
ILRG). W zadaniach, w ktérych wystepuja wydatki rzeczowe, obowigzkowymi miernikami
sa ,,Plan wydatkéw rzeczowych” (symbol PLWR), ,Zaangazowanie wydatkow
rzeczowych” (symbol ZNWR) oraz ,,Wykonanie wydatkow rzeczowych” (symbol
WYWR). Mierniki finansowe powinny by¢ powiazane z dziataniami zasadniczymi lub
poddziataniami, dla ktérych zostaty zaplanowane w P-2. Kazdy miernik powinien by¢
wprowadzony do zaktadki tylko raz.

W kolumnach potaczonych w polami poziomymi obejmujacymi okres od stycznia do
grudnia, nalezy wpisa¢ nazwe dziatania zasadniczego lub poddziatania — w zaleznosci od
struktury dziatan i produktéw w formularzu P-2. Liczba p6l dziatan powinna odpowiadac
liczbie dziatah lub poddziatan w P-2. W polach umieszczonych ponizej nazw dziatan
uzupetnia sie zapisy o Kamieniu Milowym lub Punkcie Kontrolnym.

Nastepnie dla kazdego dziatania nalezy okresli¢ pola warto$ci lezace na przecigciu kolumn
arkusza wilasciwych dla dziatania lub poddzialania oraz wierszy arkusza wiasciwych dla
miernikéw zwigzanych z danym dziataniem lub poddziataniem. Pola warto$ci zaznacza si¢
nastepnie kolorem, wybierajac kolor zielony dla miernikéw produktu.

Zakladka ,,Roczna karta wskaznikow”:

1.

W kolumnie od nr 1 do 3 nalezy skopiowal nastgpujace dane z zaktadki ,,definicje
wskaznikow”: w kolumnie nr 1 ,,Wskazniki gromadzone w zadaniu” - nazwy wskaznikow
z zaktadki, w kolumnie 2 ,,Symbol wskaznika” - wlasciwe im symbole, w kolumnie nr 3
,,Warto$¢ docelowa” - nalezy skopiowaé warto$¢ docelowa wskaznika.

W kolumnie nr 4 ,,Okresy rejestracji wskaznika - km lub pk” wpisuje si¢ daty kamieni
milowych lub punktéw kontrolnych okreslone w polach ponizej p6l z nazwami dziatan
1 poddziatan w ,,rocznej karcie miernikodw”.

W kolumnach potaczonych polem ,,wartos§¢ wskaznikow w poszczegolnych miesiacach”
obejmujacymi okres od stycznia do grudnia, wprowadza si¢ formuly Excela zgodnie
z algorytmem okre§lonym w kolumnie nr 4 ,,wzor obliczania wskaznika” w zakladce
,,definicje wskaznikdéw”. W polach wartosci dla poszczegdlnych miesigey lub wybranego
miesigca, zgodnie z data kamienia milowego - formuta powinna obliczaé warto§¢
wskaznika dla wybranego okresu. Formulty zatozone w polach wartosci kolumny ,,Razem”
powinny by¢ zatozone zgodnie ze wspomnianym algorytmem w sposdb umozliwiajacy
obliczenie wartosci rocznej wskaznika. Po zakonczeniu tej operacji wszystkie dane
w ,,Rocznej karcie wskaznikow” beda sig uzupeliaty automatycznie.



Zakladka ,,Rejestr ryzyk dla zadania budzetowego”:

I

W kolumnie nr 1 , Nr dzialania wg P-2” nalezy wpisa¢ numer dziatania zasadniczego z
formularza P-2 stuzgcego do wytworzenia produktu lub ustugt, dla ktorego zostato
zidentyfikowane ryzyko na poziomie > 4. W nastepnej kolumnie nr 2 ,Nazwa dzialania
wg P-2” nalezy wpisaé nazwe tego dziatania, a w kolumnie nr 3 ,,nazwa produkt wg P-27”
nalezy wpisa¢ nazwe produktu.

W kolumnie nr 4 ,Ryzyko ~ niepozadane zdarzenie lub okoliczno$¢ zagrazajaca celowi
zadania” nalezy zwiezle opisaé ryzyko zidentyfikowane dla wybranego produktu / ustugi.

W kolumnie nr 5 ,,Miara, wskaznik dla monitorowania” — nalezy wpisa¢ symbol i sposob
obliczenia wskaznika, ktory umozliwi monitorowanie ryzyka. Jesli w KMW istnieje juz
odpowiedni wskaznik do monitorowania ryzyka, nalezy go skopiowa¢ z zakladki
,definicje wskaznikow”. Je§li w KMW nie ma jeszcze wskaznika adekwatnego do
monitorowania ryzyka dla wybranego produktu, nalezy go doda¢ do zakltadki ,,definicje
wskaznikow”, a w zakladce ,,definicje miernikdéw” uzupeini¢ mierniki niezbgdne do
obliczenia tego wskaznika.

W kolumnie nr 6 ,,Ocena ryzyka dokonana przez wilasciciela w skali 1-7” nalezy wpisac¢
warto$¢ od 1 do 7 - pamigtajac, ze ryzyka ocenione w skali 1 -3 nie sa umieszczane
w rejestrze ryzyk w KMW.

W kolumnie nr 7 ,,Wynik ostatniego badania audytu wewngtrznego lub auditu 1SO”
nalezy przywolaé aktualne, dostgpne dane dotyczace ryzyka na podstawie dostepnych
raportow z audytow wewnetrznych 1 auditow ISO.

W kolumnie nr 8 ,Dzialania podjete przez wilasciciela” nalezy wpisa¢ dziatania
planowane lub juz podjete w celu minimalizacji prawdopodobienstwa materializacji
ryzyka lub ograniczenia jego skutkéw, w przypadku jego materializacji.

W kolumnie nr 9 ,,Uwagi” zamieszcza si¢ ewentualne uwagi 1 spostrzezenia dotyczace
ryzyka, jego mierzenia lub jego adresata — w przypadku, jesli zdefiniowane ryzyko jest
ryzykiem zewnetrznym w stosunku do zadania. W takim przypadku nie okresla si¢ wagi
ryzyka oraz jego miary, ale opisuje sig, na czym ono polega i kto posiada wladciwe
kompetencje, aby mu zapobiec.



VII.Formularz P-20 ,Zestawienie wybranych wskaZznikéw dla zadan ujetych
w budzecie narok ...... 7

W formularzu P-20 nalezy wpisa¢ wskazniki efektywnosci kosztowej charakteryzujace
najwazniejsze produkty zadan budzetowych. Do najwazniejszych produktow zalicza sig produkty
pochtaniajace  znaczaca cze$¢  zasobow  (wydatkéw  rzeczowych, pracochlonnos$ci),
charakteryzujace sie duza liczebno$cia, istotne z punktu widzenia klienta lub celéw wieloletnich
miasta. Podstawowym zroédtem danych dla formularza P-20 jest KMW zadan budzetowych.

I. W kolumnie nr 2 nalezy wpisaé numer i1 nazweg zadania budzetowego, zgodne
z formularzem P-1.

2. W kolumnie nr 3 nalezy wpisa¢ nazwe produktu, zgodna z formularzem P-2, P-2 i KMW.

3. W kolumnie nr 4 nalezy wpisaé nazweg i symbol wskaznika z KMW, a jesli wskaznik
posiada inne zrodto danych (np. sprawozdanie z realizacji zadania inwestycyjnego), nalezy
poda¢ nazwe wskaznika 1 zwigzle okreslenie sposobu jego obliczenia.

4. W kolumnie nr 5 nalezy wpisa¢ zrédlo danych, (np. KMW, nazwg systemu
informatycznego) na podstawie, ktérego obliczono warto$¢ wskaznika, 1 w ktérym
gromadzone bgdg dane do jego monitorowania.

5. W kolumnach nr 6 i 7 wpisuje si¢ wartosci dla wymaganych okresow.

6. W kolumnic nr 8 zamieszcza si¢ wyjasnienia i uwagi dotyczace przyczyn wartosci
wskaznika w odniesieniu do okresu z roku poprzedniego.

Referat Monitorowania Proceséw 1 Zadan, na podstawie akceptacji Dyrektora Magistratu,
aktualizuje wytyczne 1 obja$nienia dotyczace sposobu wypetnienia formularzy planistycznych
przed kazdym okresem planistycznym, zamieszczajac odpowiednie materiaty w Intranecie UMK,



FORMULARZE
DO PROJEKTU BUDZETU MIASTA



Wykaz formularzy do projektu budzetu

Symbol formularza

Tytul formularza

KMW Karta Miernikoéw 1 Wskaznikow
P-1 Charakterystyka zadania
P-2 Plan finansowo-rzeczowy zadania
P-2+n Zestawienie dziatan o charakterze przedsigwzigé wicloletnich dla zadania budzetowego
P-3 Plan finansowy zadania budzetowego
P-3+n Wykaz przedsiewzie¢ wieloletnich dla zadania budzetowego
P4 Roczne dochody pozyskiwane przez komorke organizacyjng UMK na prawach wydziatu oraz
' miejskie jednostki organizacyjne
P.5 Zmiany rocznych dochoddw pozyskiwanych przez komoérkg organizacyjng UMK na prawach
wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne
Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
P-6 zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami przez komorki organizacyjne UMK na
prawach wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne
Zmiany dochoddw zwiazane z realizacja zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych
P-7 zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami przez komorki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
Dane do projektu budzetu
P-8 Zbiorcze zestawienie wydatkéw komorek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych
P-9 Wykaz zadan finansowanych 1 wspoélfinansowanych ze $rodkow zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi w latach. ..
P-10 Dane do projektu budzetu dotyczace wydatkow jednostki budzetowej
Dane do projektu budzetu
P-11 Zbiorcze zestawienie wydatkow biezacych na edukacje - wg klasyfikacji budzetowej w podziale
na zadania i grupy paragrafow
Dane do projektu budzetu
P-12 . e e . s
Zbiorcze zestawienie wydatkéw biezacych na edukacjg na rok.......... Uszczegdlowienie
P-13 Dane do projektu budzetu dotyczace przychoddéw i kosztoéw instytucji kultury
P-14 Dane do projektu budzetu dotyczace zakladu budzetowego
Dane do projektu budzetu dla dochodéw rachunku dochodéw jednostek o ktérych mowa w art.
P-15 . . . . e
223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatkéw nimi finansowanych
P16 Dane do projektu budzetu dla dochodow 1 wydatkéw z tytutu oplat i kar zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu ochrony §rodowiska 1 gospodarki wodnej narok.............
Dane do projektu budzetu dotyczace planowanej wysoko$ci §rodkéw przeznaczonych na
P-17 programy wspOtpracy Miasta Krakowa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnodé pozytku publicznego narok................
Dane do projektu budzetu dotyczace wydatkéw zwiazanych z realizacja zadafh wynikajacych z
P-18 Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii na rok......
P-19 Dane do projektu budzetu
Zestawienie wybranych wskaznikow dla zadah ujetych w budzecie miasta Krakowa
P-20 Zestawienie wybranych wskaznikow dla zadan ujgtych w budzecie miasta Krakowa




KMwW

Nazwa
i numer zadania:

MIERNIKI DLA ZADAN, PROCESOW | PROGRAMOW SEKTOROWYCH SRK

Ocena ryzyka

,Dziedzina / Cele SRK 5 dokonana przez
N I . Zrodto .
— program sektorowy / | Symbol miernika Nazwa miernika Definicja miernika wiasciciela w
i danych .
Proces SZJ skali 1-7 ***
7 2 3 4 5 6

* nalezy wpisa¢ symbol procesu Systemu Zarzadzania Jakoscig
** nalezy wpisac nr uchwaly RMK dotyczgcej programu sektorowego SRK (jesli program przyjety jest zarzadzeniem PMK, podaje sie nr zarzadzenia)

*#% Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami —
Podjecie dziatan nie powinno byé odktadane
RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposdb przeciwdziatania ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp.Dziatania nalezy
zaplanowac , ale ich terminy mogq by¢ odleglejsze niz w przypadku powyzej

RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdziatanie wskazane , szczegélnie tam, gdzie moznauzyskaé poprawe bezpieczenstwa bez istotnych naktadéw . Jesli
‘wiasciciel ryzyka’ jest gotéw je zaakceptowac to po przyjeciu do wiadomosci jego istnieniadziotanie moze byé odiozone .

RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2} — nie wymaga dziatar ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest zadowalajacy 1 zapewnia dostateczny poziom kontroli

sporzadzit data Dyrektor

Akceptacja Kierownika Pionu
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Data (km lub pk }:
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Data (km lub pk }: Data (km lub pk } :

Nazwa dziatania/poddziatania

Nazwa dziatania/poddziatania
Data (km fub pk ) :

miernika
data

symbol

ia

dzone dla zadan

sporzadzit

iki groma

Miern

10
1
12
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14




KMW

Nazwa

i numer zadania:

WSKAZNIKI ZADAN, PROCESOW | PROGRAMOW SEKTOROWYCH SRK

Ocena ryzyka
dokonana przez
wiasciciela w
skali 1-7 **

»Dziedzina / Cele SRK — Fni
“ Warto$¢ docelowa Waga wskaznika

program sektorowy / Proces | Symbol wskaZnika Nazwa wskaznika Wz6r obliczenia wskaznika . {od 0,00 do 1, gdzie
,, wskaznika § i~
SZJ suma wag = 1)

1 2 3 4 5 6 7

* z uwzglednienim proceséw SZJ i programéw sektorowych Strategii Rozwoju Krakowa
** Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami —
Podjecie dziatan nie powinno by¢ oditadane
RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, spos6b przeciwdziatania ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp Dziatania
nalezy zaplanowa¢ , ale ich terminy mogq by¢ odleglejsze niz w przypadku powyzej
RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdziatanie wskazane , szczegdlnie tam, gdzie moznauzyskaé poprawe bezpieczenistwa bez istotnych nakiadéw .
Jesli “wiasciciel ryzyka’ jest gotéw je zaakceptowad to po przyjeciu do wiadomosci jego istnieniadzialanie moze byé odlozone .

RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga dziala#i ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest zadowalajacy 1 zapewnia dostateczny poziom kontroli

sporzadzit data Dyrektor

Akceptacja Kierownika Pionu



REJESTR RYZYK DLA ZADANIA BUDZETOWEGO

Nr zadania:

Nazwa zadania:

KMW

Lp. Nr dziatania Nazwa dzialania wg P-2 |Nazwa produktu wgjRyzyko — Miara, wskaznik |Ocena ryzyka Wynik Dziatania podjete |Uwagi
wg P-2 pP-2 niepozadane dia dokonana przez |ostatniego przez
zdarzenie lub monitorowania |wlascicielaw badania audytu |wlasciciela*
okolicznos¢ skali 1-7 ** wewnetrznego
zagrazajaca celowi lub auditu iSO
zadania
1 2 3 1 5 6 7 ] 3

Rl—| o

* Nalezy wpisaé dzialania zapobiegajace materializacji ryzyka lub dziatania zaradcze minimalizujace ryzyko, ktore si¢ juz zmaterializowato.
** Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze
grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami —Podjecie dzialar: nie powinno by¢ odkiadane
RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposob przeciwdziatania ryzyku zalezy od
mozliwosci kadrowych, finansowych itp. Dziatania nalezy zaplanowaé , ale ich terminy mogq byé odleglejsze niz
w przypadku powyzej
RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdzialanie wskazane , szczegblnie tam, gdzie moznauzyskac
poprawe bezpieczenstwa bez istotnych nakiaddw . Jesli “whasciciel ryzyka’ jest gotdw je zaakceptowad to po
przyjeciu do wiadomodci jego istnieniadzialanie moze by¢ odlozone .
RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga dziatan ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest
zadowalajacy 1 zapewnia dostateczny poziom kontroli

Dyrektor

sporzadzit

Akceptacja Kierownika Pionu




Nazwa

i numer zadania:
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sporzgdzit data Dyrektor




P-1
CHARAKTERYSTYKA ZADANIA

NR

1. Nazwa zadania:

2. Cel zadania (plan $wiadczenia uslug):

a. Rezultat zadania:

b. Poprzez :

k c. Tak,kaby:

3. Okreslenie celu strategicznego, celu operacyjnego, programu sektorowego, proceséw horyzontalnych zwigzanych, ewentualnie innego celu ogolnego (wpisac
symbole):

4. Wykonujacy zadanie (Nazwa komorki organizacyjnej, mjo, partnerzy prywatni, podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego):

. Kluczowe dane okreslajace:
- skale potrzeb globalnych (z punktu widzenia klientowy),

- stan dziedziny zwiazanej z zadaniem (wielkosci charakterystyczne),

- liczby charakteryzujace wielkosé infrastruktury,

- liczby charakteryzujace dotychczasowy stan dziedziny lub standard uslug.

Lp

prognoza na rok

N .
nastepny % zmiany

Dane charakterystyczne dia zadania rok poprzedni rok biezacy % zmiany

[0 [&; 1 NN FVIR § N0 P

6. Zrédta informacji dotyczace potrzeb:

Lp

Inne zrédto: GUS, badania potrzeb, informacje od partneréw

Dane charakterystyczne dla zadania System informatyczny spotecznych, etc

[N RO B = [VIN  \C 3N B




7.0pis zadania:

a.  okresienie zakresu rzeczowego zadania i powigzanie dzialan z procesami SZJ i celami SRK

‘. . . ..| Planowana
lloé¢ produktow | Szacowana ilos¢ G
Nazwa zreali aw roduktow d lose
L Nazwa dziatania zasadniczego / poddziatania produktu alzowan P ’u wao produktéow
. roku koiica roku
koficowego oprzednim biezacego na rok
pop aced nastepny
1
2
3
4
5
6
b.  stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zakresu rzeczowego zadania
. " L Sposoh obliczenia stopnia 5 .
Lp) Dane charakterystyczne dla zadania % stopien realizacji realizaji Zrédto danych
1
2
3
4
5
6

8. Zrodta finansowania:

sporzadzit Dyrektor

Akceptacja Kierownika Pionu

* nie dotyczy miejskich jednostek organizacyjnych.

** dotyczy programéw sektorowych SRK (jesli program przyjety jest zarzadzeniem PMK, podaje sig nr zarzadzenia)




PLAN FINANSOWO - RZECZOWY ZADANIA
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PLAN FINANSOWY ZADANIA BUDZETOWEGO Nr: P-3

Nazwa zadania budzetowego:

Planowana Planowana ilos¢
pracochtonnosé (rbh) etatow
0,00 0,00
Sity wlasne
0,00
Sporzadzit Data Dyrektor Akceptacja Kierownika Pionu

komérki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu/

miejskiej jednostki organizacyjnej



WYKAZ PRZEDSIEWZIEC WIELOLETNICH DLA ZADANIA BUDZETOWEGO

Nr zadania budzetowego:

Nazwa zadania budzetowego:

P-3+N

Rokn
L - - . Calkowita kwota Ca%koyvite wydatki
L . . . Poniesione naktady w Limit zobowigzan zZwigzane z
Nazwa (cel) przedsiewzigcia Kwota planowana Limit zobowigzan . . . g planowana - .
okresie <n - nn:n-1> w okresie <n : N> ) ) przedsiewzieciem w
w okresie <n : N> S TE
okresie <n-nn: N>
PLANOWANA LICZBA ETATOW ZWIAZANYCH Z PRZEDSIEWZIECIAMI W ZADANIU

Sporzadzit

Planowana liczba etatow w

roku 2013

Catkowita liczba etatow

w latach 2013 - 2013

0,00

0,00

Dyrektor
komérki erganizacyjnej umk
na prawach wydziatu/
miejskiej jednostki organizacyjnej

Akceptacja kierownika pionu




Pieczed Data
ROCZNE DOCHODY POZYSKIWANE PRZEZ KOMORKE ORGANIZACYJNA UMK
NA PRAWACH WYDZIALU ORAZ MIEJSKIE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
NA ROK ...covvvernannee
INBZWA 1 AAT @S . - ettt et ettt et e e ettt ettt et etee e —e e ——e e —— e e —ee ettt e e t—eeeaee e ettt earseee—aeeeateeaate et e e e te e et e e e e e e et e e e e e
Rozdzial/ Kz’ittigorm Plan na Wykonanie Wsk. Przew1dyv.vane Wsk. Plan na Wsk.
Lp. Paracraf zrodla Tytul dochodu 30.06 na 30.06% % | wykonanieza | % rok Yo
8 finansowania ) ) (6:5) rok ...... (8:5) o (10:8)
/ 2 3 4 5 6 7 8 9 10 /7
1.
2.
3.
Ogéblem:

* nalezy wpisac¢ kazda kwote wykazang w sprawozdaniu Rb (suma ogétem musi bv¢ zgodna z kwota wykazana w sprawozdaniu Rb). Jednoczesnie dla kazde;
kwoty wykonanych dochodéw nalezy poda¢ odpowiednia wielkos¢ w kolumnie 8 i 10. Kwoty w kolumnach 8 Iub 10 moga rowniez wystapic, gdy pozycje planu i

wykonania na 30.06 sa puste.



UZASADNIENIA spadku lub wzrostu dochodéw wykonanych, przewidywanych oraz planowanych (wg liczby porzadkowej)*=:

** uzasadnienia nalezy podaé, gdy:

— plan na 30.06 wynosi min. 10.000 zt 1 wsk. % w kolumnie 7 jest mniejszy niz 45,0% lub wigkszy niz 55,0% albo wplyneta kwota niezaplanowana
— dochody przewidywane wynosza min. 10.000 zt 1 wsk. % w kolumnie 9 jest mniejszy niz 98,0% lub wigkszy niz 103,0% albo jest to nowa pozycja

— dochody planowane wynosza min. 10.000 zt 1 wsk. % w kolumnie 11 jest mniejszy niz 98,0% lub wigkszy niz 103,0% albo jest to nowa pozycja

Wszystkie wartosci % nalezy podawac z doktadnoscia do jednego miejsca po przecinku
y Zy p ] jscapo p

Sporzadzit Dyrektor
(telefon kontaktowy) komorki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu/
miejskiej jednostki organizacyjnej



Pieczec

ZMIANY ROCZNYCH DOCHODOW POZYSKIWANYCH PRZEZ KOMORKE ORGANIZACYJNA UMK
NA PRAWACH WYDZIALU ORAZ MIEJSKIE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

NA ROK ..ovevievincnnees
NAZWA T AATES. . ..o ettt ettt oottt e ettt e e tte e et ee e et beeeaasse e nsaeassseesbaens e e e s s e e e s eeeen s e e enteenneeeenae e e et e e enne s
Przewidywane wykonanie za rok ...... Plan na rok .....
Rozdziall | oo
Lp.| Paragraf . Tytul dochodu Zmniejszenia Zwigkszenia Zmniejszenia Zwigkszenia
finansowania

I 2 3 4 ;) 6 7 8

1.

2.

3.

Ogodlem:




UZASADNIENIA zmian (wg liczby porzadkowej):

Sporzadzit
(telefon kontaktowy)

Dyrektor
komérki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu/
miejskiej jednostki organizacyjnej



P-6

Pieczed 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
NA ROK ..oocvirirneenernene

INAZWA 1 AATES et eee ettt ettt sttt e et e e s e sttt

w zt
. Kategoria zrédla
Rozdzial/ Paragraf 8 . Plan narok .....
finansowania
/ 2 3
Ogoélem:
Sporzadzit Dyrektor
(telefon kontaktowy) komorki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu/

miejskie]j jednostki organizacyjnej



Pieczec

P-7

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 cverrviniiiias
INAZWE T AATES ©ovveiiveiiieie ettt ettt r e et ettt et e e b e e e et e s e e s b e s ebe e s saa e
w zi
Kategoria
Rozdzial/ . ,g . . . . .
7zrodia Zmniejszenia Zwickszenia
Paragraf .
finansowania
] 2 3 4
Ogolem:
Dyrektor

Sporzadzit
telefon kontaktowy)

komorki organizacyijne] UMK na prawach wydziatu/
miejskiej jednostki organizacyjnej



Pieczec Data

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW

NAROK.....c.vveue
N AZWA T AL et vt e e e e
t ia Zrodla
Kategoria Zm,dh Dzial Rozdzial Grupa §§/ §* Kwota
finansowania
1 2 3 4 s

Razem rozdziad

Razem rozdzial

Razem dzial

Razem rozdziat

Razem rozdzial

Razem dzial

Razem Kategoria

Razem rozdzial

Razem rozdzial

Razem dzial

Razem rozdzial

Razem rozdzial

Razem dziat

Razem Kategoria

Ogolem:

*# paragraf podawaé tylko w przypadku dotacji dla zadan biezacych

Sporzadzit Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjne;j

Dyrektor
komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydzialy



P-9

DANE DO PROJEKTU BUDZETU DOTYCZACE WYDATKOW FINANSOWANYCH I WSPOEFINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI W ROKU

Nazwa 1adres. ..o

*
5
= w tym:

3=

. . . Kategoria zrédia Jednostka 22 .

Lp. Nazwa projektu / programu Dzial /Rozdziat .o . o El Razem wydatki

finansowania realizajaca -2 ) . L. .
@ = Budzet Miasta Inne zrédia Fundusze UE
=
1 2 3 4 3 6 7 8 v
Ogélem
7y zestawienia zhiorezego
#* nalozy wimienié wezvstkic czwarte cyfry paragrafow whaschwe danemu programowi / projektowi np.: (1,2), (5.6), (7,8.9)
. Dyrektor
Sporzadzit

migjskiet fodnostki organizacying)

kemérki o

na |




Pieczed

P-10

Data

DANE DO PROJEKTU BUDZETU .
DOTYCZACE WYDATKOW JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

NA ROK

NaAZWaA 1T AAIES ..ot ae s

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

Dzial/Rozdzial.............oov Kategoria zrodta finansowania .............coeeen
w zt
Dane do projektu
Wyszczegolnienie budzetu
NA .ooveenne rok
1 2
Etaty
Wydatki biezgce - ogolem
w tym:
wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane
wydatki zwigzane z realizacja ich statutowych zadan
dotacje na zadania bieZzace
$wiadczenia na rzecz 0s6b fizycznych
wydatki na programy finansowane z udzialem $rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, niepodlegajace
ZWrotowi
Sporzadzit Dyrektor

miejskiej jednostki organizacyjnej

Dyrektor
komorki organizacyjnej UMK
na prawach wydziatu sprawujacej nadzor




Pieczed

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW BIEZACYCH NA EDUKACJE - WG KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ
W PODZIALE NA ZADANIA I GRUPY PARAGRAFOW

pP-11

NAROK....ovviiiiiivanannn.
w7l
. . ‘Wynagrodzenia 1 Wydatki zwi _ . . L
. . Kategoria Dziat . o =, “ I.H ! y . wwazane z Swiadczenia na rzecz | Wydatki na realizacje .
Jednostka Numer i nazwa zadania . . Wydatki ogotem sktadki od nich  |realizacjq statutowych i i L Dotacje
zadania Rozdziat . i 0s06b fizycznych programéw unijnych
naliczane zadan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Sprzadzit Dyrektor EK




P-12

Pieczec Data
DANE DO PROJEKTU BUDZETU
ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW BIEZACYCH NA EDUKACJE NAROK ...ovvveiiiiiiiiiiiiiieeee
USZCZEGOLOWIENIE
w zt
W tym:
Lp. Nazwa zadania budzetowego Iiiséf;agzrg;;’ Kategoria zadania Wydzial Edukacji 7EO Regorwa OGOLEM
/ 2 3 4 5 6 7 8
Sprzadzit Dyrektor EK




Pieczed Data

DANE DO PROJEKTU’BUDZETU )
DOTYCZACE PRZYCHODOW I KOSZTOW
INSTYTUCJI KULTURY

NAROK............
NAZWA 1 AAIES ... oevveiit ittt ettt et e
Dziat/Rozdziat.........ccoooiiinn Kategoria zrodta finansowania...............ovcnnn,
Braty: oo
Powierzchnia catkowita (wm?): ...
w tym: powierzchnia uzytkowa (W m?): ......ocooienenin.
PRZYCHODY
Przewidywane Dane do projektu o
. . o
Lp. Wyszczegdinienie wykonanie budzetu
7: S rok NA cvveers rok 4:3)
Ji 2 3 4 S

I. |Przychody ze sprzedazy ustug

dzialalno$ci podstawowej - ogdtem

z tego:

— za bilety

- za programy i wydawnictwa

—inne (jakie, wyszczegdlnic):

1. |Zmiana stana produktow

111. |Pozostate przychody

z tego:
-- dotacja z budzetu GMK

— dotacja z budzetu UM

— dotacja z budzetu MK

— pozostate przychody (jakie, wyszczegdlnic):

1V.|Zyski nadzwyczajne

Przychody ogétem (I+1T+III+IV):




KOSZTY

Przewidywane Dane do projektu

Yo
wykounanie budzetu

Lp. Wyszezegdlnienie
ZA v rok NA v rok 4:3)

[N

2 3 4

Koszty dzialalnosci podstawowej

Zuzycie materiatow

Zuzycie energii

[ R S e O

Ustugi obce

w tym:

transportowe

remontowe

CZyNsze

pozostate (jakic, wyszczegdlnic):

4. |Wynagrodzenia ogotem

w tym:

wynagrodzenia osobowe

honoraria pracownikéw wiasnych

pozostate (jakie, wyszczegbinic):

5. |Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia

w tym:

sktadka na ubezpieczenia spoteczne od
wynagrodzen osobowych i honorariéw
pracownikéw wiasnych

odpis na ZFSS

pozostale $wiadczenia (jakie, wyszezegdlnié):

6. |Podatki i oplaty

7. |Pozostate koszty

W tym:

podréze stuzbowe krajowe

podroéze stuzbowe zagraniczne

inne koszty (jakie, wyszczegoInié):

11. |Pozostate koszty dziatalnosci podstawowej

111. | Koszty dzialalno$ci podstawowej ogotem (I+ID)

w tym:

koszty utrzymania budynku™

koszty utrzymania Im’ budynku*
Y

IV.|Amortyzacja

V. |[Koszty ogotem (III+1V)

* koszty utrzymania budynku obejmuje: czynsze, zuzycic energii, co, srodki czystosei, podatek od nicruchomoscei, wynagrodzenia obstugi, koszty ochrony, monitoring itp.

Sporzadzit Dyrektor instytucji

Dyrektor
komérki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu
sprawujace] nadzor



Picczed

P-14

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
DOTYCZACE ZAKEADU BUDZETOWEGO

NA ROK ...
NAZWA T AATCS oo e e e e e
Dzial/Rozdziak. . ... ..
Kategoria zrodha finansowania:..........c.ocooveeiiiiian
w 7}
Dane do projektu
Lp. Wyszezegolnienie budzetu
NA coveenee rok
] 2 3
Etaty
I |Stan $rodkdéw obrotowych netto
na poczatek roku
II |Przychody ogétem
w tym.
dotacja z budzetu
- na zadania biezace
- na zadania inwestycyjne
Suma bilansowa (I+11)
1II |Koszty ogdlem
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 (1II+1V)

Sporzadzit

Dyrektor zakladu




Pieczel Data

DANE DO PROJEKTU BUDZETU
DLA 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
NA ROK vvvieeiiiiinenieeininns

Daziat / Rozdzial... ..o e Kategoria zrodla finansowania..........ooovoiiii i
\.iv 7}
Przewidywane Dane do
Lp. Wyszezegélnienie wykonanie projektu budzetu
ZA ceovrrnness rok NA coveeerens . rok
/ 2 3 4

Stan §rodkoéw pienigznych
na poczatek roku

11 |Dochody ogdtem

Suma bilansowa (I-+1I)

111 | Wydatki ogdtem

v Stan §rodkéw pienigznych
na koniec roku

Suma bilansowa (III+1V

Sporzadzit Dyrektor
miejskiej jednostki organizacyjnej

Dyrektor EK




P-16

Pieczed Data

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

NAROK....c.ovvvvviiinne
w 7}
Dzial | Rozdziat Wyszczegblnienie Jednostka Kwota
1 2 3 4 J

Dochody ogélem

Wydatki ogolem

Wydatki bieiqce

w tym:

- wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

- wydatki zwiazane z realizacja ich statutowych zadan
- dotacja na zadania biezace

- $wiadczenia na rzecz 0séb fizycznych

Wydatki majgtkowe

Sporzadzit Dyrektor




Pieczed

DANE DO PROJEKTU BUDZETU DOTYCZACE

P-17

PLANOWANEJ WYSOKOSCI SRODKOW PRZEZNACZONYCH NA PROGRAM WSPOLPRACY

MIASTA KRAKOWA Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

ORAZ INNYMI PODMIOTAMI PROWADZACYMI DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO

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

w zh

Dziat

Rozdziat

Wyszczegdlnienie

Jednostka realizujaca

Kwota

2

3

7

3

Sporzadzit

Dyrektor




P-18

pieczed data
[ &

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

NAROK........oovvvnennn
wzl
Dziat SRTI
Rozdziat Jednostka realizujaca Kwota
i 2 3 4
Ogolem
Sporzadzit Dyrektor

komorki organizacyjnej UMK na
prawach wydziatu




Picczgd Data

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

Nazwa komorki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu, miejskiej jednostki organizacyjne;

Planowany wskaznik Planowany wskaznik
Lp. | Wyszczegolnienie | kosztow jednostkowych | kosztéow jednostkowych Uwagi
na rok poprzedni NA weveecrarenne rok
/ 2 3 4 S
Sporzadzit Dyrektor
komorki organizacyjne) UMK na prawach
wydziatu /

migjskiej jednostki organizacyjnej




Pieczet Data
ZESTAWIENIE WYBRANYCH WSKAZNIKOW
DLA ZADAN UJETYCH W BUDZECIE MIASTA KRAKOWA
NA ROK .vvirirriirannne

Nazwa komorki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu, miejskiej jednostki organizacyjnej

N . Nazwa i symbol Zrédt Planowany wskaznik Planowany wskaznik
Lp. u.mer 1 xTazwa Nazwa produktu | wskaznika /spos6b rodio kosztow jednostkowych | kosztow jednostkowych Uwagt

zadania budzetowego . . danych .
obliczania na rok poprzedni 11 TR rok
] 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzit Dyrektor

komorki organizacyjnej UMK na prawach

wydziatu /

miejskiej jednostki organizacyjnej




FORMULARZE

DO PROJEKTOW PLANOW
FINANSOWYCH /

PLANOW FINANSOWYCH



Wykaz formularzy do projektéw planéw finansowych / planow finansowych

Symbol formularza

Tytul formularza

KMW Karta Miernikdw 1 Wskaznikow

P-1 Charakterystyka zadania

P-2 Plan finansowo-rzeczowy zadania

P-3 Plan finansowy zadania budzetowego

P-20 Zestawienie wybranych wskaznikéw dla zadan ujgtych w budzecie miasta Krakowa
Projekt planu finansowego / Plan finansowy

P-21 Zbiorcze zestawienic wydatkow komoérek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu
oraz miejskich jednostek organizacyjnych

P22 Wykaz zadah finansowanych i wspotfinansowanych ze $rodkow zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w roku. ..

P-23 Projekt planu finansowego / plan finansowy dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowe;

P24 Projekt planu finansowego / plan finansowy dochodow 1 wydatkow jednostki budzetowej,
nad ktdrg nadzor sprawuje EK

P25 Projekt planu finansowego / plan finansowy przychodow i kosztow instytucji kultury
(formularze: I, 11, ITT, IV, V, V.A, V.B, V.C)

P26 Projekt planu finansowego / plan finansowy przychodow i kosztoéw inwestycji instytucji
kultury

P-27 Projekt planu finansowego / plan finansowy zakiadu 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
wydatkow nimi finansowanych

P29 Projekt planu finansowego / plan finansowy dochodéw 1 wydatkow z tytutu optlat 1 kar

zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej




KMW

Nazwa
i numer zadania:

MIERNIKI DLA ZADAN, PROCESOW | PROGRAMOW SEKTOROWYCH SRK

Ocena ryzyka

,Dziedzina / Cele SRK dokonana przez

— program sektorowy / { Symbol miernika Nazwa miernika Definicja miernika Zrodio wiascicielaw
» danych f

Proces SZJ skali 1-7 ==
7 2 3 4 5 6

* nalezy wpisa¢ symbol procesu Systemu Zarzadzania Jakoscig
** nalezy wpisa¢ nr uchwaty RMK dotyczacej programu sektorowego SRK (jesli program przyjety jest zarzadzeniem PMK, podaje sie nr zarzadzenia)

##%  Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami —
Podjecie dziatan nie powinno by¢ odktadane
RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposob przeciwdziatania ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp.Dziafania nalezy
zaplanowaé , ale ich terminy mogq byé odleglejsze niz w przypadku powyzej

RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdzialanie wskazane , szczegdlnie tam, gdzie moznauzyskaé poprawe bezpieczenstwa bez istotnych nakiadow . Jesli
‘wiasciciel ryzyka’ jest gotow je zaakceptowac to po przyjeciu do wiadomosci jego istnieniatziatanie moze by¢ odlozone .

RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga dziafar ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest zadowalajacy i zapewnia dostateczny poziom kontroli

sporzgdzit data Dyrektor

Akceptacja Kierownika Pionu



KMwW

Nazwa

i numer zadania:
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data

sporzadzit



KMW

Nazwa

i numer zadania:

WSKAZNIKI ZADAN, PRCCESOW | PROGRAMOW SEKTOROWYCH SRK

»ziedzina / Cele SRK — Zni
Wartosé docelowa Waga wskaznika

program sektorowy / Proces | Symbol wskaZnika Nazwa wskaznika Wz6ér obliczenia wskaznika wskaznika {od 0,00 do 1, gdzie
SZJ” suma wag = 1}

Ocena ryzyka
dokonana przez
wiasciciela w
skali 1-7 **

1 2 3 4 5 6

7

* z uwzglednienim procesdw SZJ i programow sektorowych Strategii Rozwoju Krakowa
*%  Skala ocen ryzyka przyjgta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcyi kierownictwa, poniewaz stan obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami ~
Podjecie dziatan nie powinno byé odiktadane
RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakgji kierownictwa, sposob przeciwdziatania ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp Dzialania
nalezy zaplanowac , ale ich terminy mogq by¢ odleglejsze niz w przypadku powyzej
RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdziatanie wskazane , szczeg6luie tam, gdzie moznauzyskac poprawe bezpieczefistwa bez istotnych nalkdaddw .

Jedli ‘whadciciel ryzyka’ jest gotéw je zaakceptowad to po przyjeciu do wiadomosci jego istnientadzialanie moze by¢ odtozone .

RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga dzialari ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest zadowalajacy 1 zapewnia dostateczny poziom kontroli

sporzadzit data Dyrektor

Akceptacija Kierownika Pionu




REJESTR RYZYK DLA ZADANIA BUDZETOWEGO

Nr zadania:

Nazwa zadania:

KMwW

Lp. Nr dziatania Nazwa dziatania wg P-2 |Nazwa produkiu wg|Ryzyko — Miara, wskaznik |Ocena ryzyka Wynik Dziatania podjete {Uwagi
wg P-2 P-2 niepozadane dla dokonana przez |ostatniego przez
zdarzenie lub monitorowania |[wilascicielaw badania audytu |wilasciciela*
okolicznosé skali 1-7 ** wewnetrznego
zagrazajaca celowi fub auditu SO
zadania
1 2 3 4 5 6 7 8 9

[SSR R N

* Nalezy wpisaé dziatania zapobiegajace materializacji ryzyka lub dziatania zaradcze minimalizujace ryzyko, ktore si¢ juz zmaterializowato.
** Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZVKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga moziiwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze
grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami —Podjecie dzialan nie powinno by¢ odkladane
RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposob przeciwdziatania ryzyku zalezy od
mozliwosei kadrowych, finansowych itp. Dzialania nalezy zaplanowacé , ale ich terminy mogq by¢ odleglejsze niz
w przypadku powyzej
RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdzialanie wskazane , szczeg6lnie tam, gdzie moznauzyskaé
poprawe bezpieczenstwa bez istotnych nakladow . Je§li “whasciciel ryzyka’ jest gotdw je zaakceptowac to po
przyjeciu do wiadomosci jego istnieniadzialanie moze byé odlozone .
RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga dzialar ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecity jest
zadowalajacy 1 zapewnia dostateczny poziom kontroli

Dyrektor

sporzadzil

Akceptacja Kierownika Pionu




Nazwa

i numer zadania:

KMW

52
o 2
© . . = -
' . . 5 E s . 8 5 _ g 3 5 £ £ H 5
e & 2 N
e Roczna karta WSKAZNIKOW Wartosé g = g g g § g z < g 2 c g E Razem:
a— — - £ N = — = 5 0 o
docelowa eex @ =3 d w E ] = 5
wskaznika | 2 E
g£s
Wskazniki gromadzone w zadaniu Symbol 5 g wartosci wskaznikow w poszczegdinych miesigcach
1
2
3
4
5
6
7
8
sporzadzit data Dyrektor




NR

1. Nazwa zadania:

2. Cel zadania (plan $wiadczenia uslug):

a. Rezultat zadania:
b. Poprzez :

c. Tak, aby:

P-1

CHARAKTERYSTYKA ZADANIA

3. Okreslenie celu strategicznego, celu operacyjnego, programu sektorowego, proceséw horyzontainych zwigzanych, ewentualnie innego celu ogolnego (wpisa¢

symbole):

4. Wykonujacy zadanie (Nazwa komorki organizacyjnej, mjo, partnerzy prywatni, podmioty prowadzace dzialaino$é pozytku publicznego):

5. Kluczowe dane okreslajace:
- skalg potrzeb globalnych (z punktu widzenia klientéw),

- stan dziedziny zwiazanej z zadaniem (wielkoéci charakterystyczne),

- liczby charakteryzujace wielkos¢ infrastruktury,

- liczby charakteryzujace dotychczasowy stan dziedziny lub standard usiug.

Lp

Dane charakterystyczne dla zadania rok poprzedni

prognoza na rok

rok biezacy % zmiany nastepny

% zmiany

D WO

6. Zrédha informacii dotyczace potrzeb:

Lp)

Dane charakterystyczne dla zadania System informatyczny

Inne zrodio: GUS, badania potrzeb, informacje od partnerow
spotecznych, efc.

DO D W [N -




7.0Opis zadania:

a.  okreslenie zakresu rzeczowego zadania i powigzanie dzialan z procesami SZJ i celami SRK

. . . _..| Planowana
llos¢ produktow | Szacowana ilos¢ s
Nazwa zrealizowana w roduktow do ilosé
Lp Nazwa dziatania zasadniczego / poddziatania produktu P . produktow
A roku konca roku
koficowego oprzednim biezgcego na rok
pop aced nastepny
1
2
3
4
5
6
b,  stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zakresu rzeczowego zadania
f . o Sposéh obliczenia stopnia . L
Lp Dane charakterystyczne dla zadania % stopien realizacji realizacji Zrédio danych
1
2
3
4
5
8

8. Zrédta finansowania:

sporzadzit Dyrektor

Akceptacja Kierownika Pionu

* nie dotyczy miejskich jednostek organizacyjnych.
“* dotyczy programow sektorowych SRK (jesli program przyjety jest zarzadzeniem PMK, podaje sig nr zarzadzenia)




NAZWA ZADNIA:

PLAN FINANSOWO - RZECZOWY ZADANIA

Planowany koszt iny w UMK / w komoree organizacyjne]
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zedsinai b nshugi /
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[— Tmin
Tt | ot ke TS
ednaskons

Calkowita kot ey e e

‘planay
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Nunigy el
it el ] ey

Osaha odpomsi e st W AR
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widloletnie: W~
rodzaj
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§
|

pracdsigwrigcia

Spa-
wicinletniegs i

dczenin pienie
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aziot | rozdzint | pargeat Ao’

12 13 4 15 16 17 i3 T o 2

Razem: o 0,00

w tym
- (5W) ogstem:

- wydatki zeczowe ogdfern:




PLAN FINANSOWY ZADANIA BUDZETOWEGO Nr: P'3

Nazwa zadania budzetowego:

Planowana Planowana ilos¢
pracochtonnos$¢ (rbh) etatow
0,00 0,00
Sity wiasne
0,00
Sporzgdzit Data Dyrektor Akceptacja Kierownika Pionu

komorki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu/

miejskiej jednostki organizacyinej



Pieczed Data

ZESTAWIENIE WYBRANYCH WSKAZNIKOW
DLA ZADAN UJETYCH W BUDZECIE MIASTA KRAKOWA
NA ROK oo

Nazwa komorki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu, miejskiej jednostki organizacyjnej

N . Nazwa i symbol Trédl Planowany wskaznik Planowany wskaznik
Lp. u'mer 1 Ifazwa Nazwa produktu | wskaznika /sposéb rodio kosztow jednostkowych | kosztéw jednostkowych Uwagi
zadania budzetowego . . danych :
obliczania na rok poprzedni |1 HR rok
1 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzit Dyrektor
komorki organizacyjnej] UMK na prawach

wydziatu /

miejskiej jednostki organizacyjnej



Pleczed Data

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *
ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW

NAROK.....oovvvee
I A R Woe i n s T PP
Kate .( "4 ’dl
ategoria zrodia Dziat Rozdzial Grupa §§/ § Kwota
finansowania
| 2 3 4 5

Razem rozdzial

Razem rozdzial

Razem dzial

Razem rozdzial

Razem rozdzial

Razem dziat

Razem Kategoria

Razem rozdzial

Razem rozdzial

Razem dzial

Razem rozdzial

Razem rozdziat

Razem dzial

Razem Kategoria

Ogolem:
* niepotrzebne skredlié
Sporzadzit Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej

Dyrektor
komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydzialtu



P-22

Pieczeé Data

WYKAZ ZADAN FINANSOWANYCH I WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

DO PROJEKTU PLANU FINANSOWEGO / PLANU FINANSOWEGO* W ROKU................
INBZWA T BATES ... oot it e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
wzt
W tym:
N jektu/prog / Kat ia zrédk
Lp. . AﬂZVVﬂl projexfiprogramu " Dzial/Rozdzial ategoria Z“T 2 Paragraf Razem wydatki
Nazwa i pumer rachunku bankowego™* finansowania Budset Miasia Inne #r6dia Fundusze UE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ogélem
* niepotrzebne skreglic
** yrynehiajy komorkd organizacyjne UMK na prawach wydzialu
Sporzadzit Dyrektor jednostki

Dyrektor
komérki organizacyine] UMK na prawach
wydziatu



Nazwa 1 adres

Pieczed

Data

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

...........

Dazial/Rozdziak.............ooiiiie Kategoria zrodla finansowania..... ...
w 7}
Lp. Wyszczegbélnienie Projekt planu/Plan*
17 R rok
1 2 4
Etaty
I {Dochody — ogdtem
§
I |Wydatki ogotem
1 |Wydatki biezace
w tym:
a |wynagrodzenia i skfadki od nich naliczane facznie
w tym:
§
b wydatki zwiazane z realizacja ich statutowych zadan
facznie
w tym:
§
¢ |dotacje na zadania biezace tacznie
W tym.
§
d [éwiadczenia na rzecz 0s6b fizycznych lacznie

w tym.




wydatki na programy finansowane z udzialem srodkow

¢ |pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi tacznie
§
2 |Wydatki majatkowe
w tym:
a |inwestycje 1 zakupy inwestycyjne
§
Z CZego:
wydatki na programy finansowane z udziatem
b |srodkdéw pochodzqcych ze Zrodel
zagranicznych, niepodlegajqce zwrotowi
§

* niepotrzebne skreslic

Sporzadzit

Dyrektor jednostki

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor
komérki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu sprawujacej nadzor

Dyrektor BM




Pieczgl Data
PROJEKT PLANU FINANSOWEGO /PLAN FINANSOWY*
DOCHODOW 1 WYDATKOW JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
NA ROK .corcrircininnrenninenes
NAZWA T AATES ... vttt ittt et ettt e s s b ea e e bbb bbb
Dziat / Rozdzial, ... ..o
Sporzadzit Zatwierdzik: Dyrektor jednostki
Dyrektor EK Dyrektor BM
CZESC A:  Projekt planu finansowego / Plan finansowy* - zbiorczo
Lp. Wyszczegdlnienie Projekt planu / Plan*
! 2 3
Etaty ogdlem
w tym:
Nauczyciele

Administaracja i obstuga

I Dochody ogdtem

0 |Wydatki ogdélem

1 Wydatki bieiqce

w tym:

a wynagrodzenia i skfadki od nich naliczane




b wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan

§

c dotacje na zadania biezace

§

d $wiadczenia na rzecz oséb fizycznych

§

. wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkow pochodzacych
ze zr6del zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi

§

2 Wydatki majqtkowe
w tym:

a inwestycje i zakupy inwestycyjne

§
Z CZego!

b wydatki na programy finansowane z udziatem srodkéw pochodzqcych
ze #rodel zagranicznych, niepodlegajqce zwrotowi

§

CZESC B :

Zadanie nr ..o Kategoria zrédia finansowania

Projekt planu finansowego / Plan finansowy* - w podziale na zadania**

I YAz W7 Y 11 1 L TP

Lp. Wyszczegolnienie Projekt planu / Plan*
1 Dochody ogélem
§
II  |Wydatki ogélem
1 Wydatki biezqce
W tym:
a wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane
§
b wydatki zwiazane 7 realizacjg ich statutowych zadan
§
¢ dotacje na zadania biezace




d $wiadcezenia na rzecz oséb fizycznych

§

wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkow pochodzacych
€ Lo . . . .

ze 7zrodet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowl

2 Wydatki majgtkowe

w tym:

a inwestycje i zakupy inwestycyjne

§
Z CZego!

b wydatki na programy finansowane z udziatem Srodkéw pochodzqeych
ze Zrédel zagranicznych, niepodlegajqce zwrotowi

§

* piepotrzebne skredli¢

** nazwa zgodna z wykazem zadaf przyjetych dla migjskich jednostek organizacyjnych nad ktérymi nadzor sprawuje EIC



N A 1 LS. vttt e e et ettt e et et a e e e e

Pieczgc

Data

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO /PLAN FINANSOWY *
PRZYCHODOW I KOSZTOW
INSTYTUCJI KULTURY

Dzial/Rozdzial .........cococoei,

Btaty: oo
Powierzchnia catkowita (W m?): .....ovvviiiiiinn,

w tym: powierzchnia uzytkowa (w m?): ...

I. PLAN PRZYCHODOW

........

P-25

Kategoria zrodia finansowania.............covvevnneneen,

w 7zt
Przewidywane
L wykonanie / Projekt planu/Plan* %
Lp. Wyszczegolnienie Wykonanie*
ZA vevsrnen rok |1 F: R rok “4:3)
I 2 3 4 5
1. |Przychody ze sprzedazy ustug

dzialalno$ci podstawowej - ogdlem

z tego:

— za bilety

— za programy i wydawnictwa

—inne (jakie, wyszczegolnié):

1L

Zmiana stana produktéw

1L

Pozostate przychody

z tego:
— dotacja z budzetu GMK

— dotacja z budzetu UM

— dotacja z budzetu MK

— pozostate przychody (jakie,
wyszczegolnic):

Iv.

Zyski nadzwyczajne

Przychody ogdtem (I+I+1+IV):

* niepotrzebne skresli¢




II. PLAN KOSZTOW - OGOLEM

w 7t

Lp. Wyszczegolnienie

Przewidywane
wykonanie /
Wykonanie*

Projekt planu/Plan*

%

(4:3)

2

Koszty dziatalno$ci podstawowej

Zuzycie materiatow

Zuzycie energii

N | =]~

Ustugi obce

wtym:

transportowe

remontowe

czZynsze

pozostale (jakie, wyszczegolnic):

4. |[Wynagrodzenia ogbotem

W tym:

wynagrodzenia osobowe

honoraria pracownikéw wlasnych

pozostate (jakie, wyszczegolnic):

Ubezpieczenia spoteczne i inne
$wiadczenia

w tym:

sktadka na ubezpieczenia spoteczne od
wynagrodzen osobowych 1 honorariow
pracownikow wiasnych

odpis na ZFSS

pozostate §wiadczenia (jakie,
wyszezegolnic):

6. {Podatki i oplaty




HI. PLAN ZATRUDNIENIA 1 FUNDUSZU PLAC

w z
Przewidywane
Lp. . wykonanie / |Projekt planu/Plan* %
Wyszczegdlnienie W o
yvkonanie
V2 rok na ... rok 4:3)
1 2 3 4 5

1. |Liczba pracownikéw na dzien 31.XII w osobach,

w tym: pracownikow artystycznych

2. |Srednioroczne zatrudnienie (w przeliczeniu na etaty)

w tym: petnozatrudnieni

3. |Przecigtne wynagrodzenie miesigczne
poz. 4a+4bl+4cl

poz. 2 12

w tym: pracownikéw artystycznych

4. [Fundusz wynagrodzen ogdtem:

poz.a,b,c,d

a |wynagrodzenia osobowe

w tym: pracownikdéw artystycznych

b |honoraria ogdtem, w tym:

b1 honoraria wlasnych pracownikdéw

¢ |inne, w tym:

cl pracownikéw wilasnych

d lagencyjno — prowizyjne

* niepotrzebne skreslié




IV. PLAN WYNIKU FINANSOWEGO

w zt
Przewidywane
st wykonanie /  |Projekt planu/Plan* %
Lp. Av/
p Wyszczegolnienie Wykonanic*
V7 S rok 11 1 rok 4:3)
/ 2 3 4 5

Rachunek wynikow

1. {Przychody wiasne ze sprzedazy ushug
podstawowych

2. |Dotacja z budzetu

3. |Pozostate przychody

4. |Zyski nadzwyczajne

5. [Koszty dziatalno$ci podstawowe;j

6. |Straty nadzwyczajne

7. [Wynik — strata/zysk*

*

niepotrzebne skresli¢




V. PLAN PROGRAMOWO-USLUGOWY - MUZEA, GALERIE

Przewidywane
. 1 1O < HMan* 0
Lp. WyszezegoInicnic Jedn. ::;};,lli(::l‘:::iee i Projekt planu/Plan Yo
miary v/ [ rok na ... rok (5:4)

/ 2 3 4 5 6
1. |Oddziaty ** ilos¢

2. [Wystawy state lo¢

3. |Wystawy czasowe ilos¢

— w siedzibie

— poza siedziba

— krajowe

— zagraniczne
4. |Kwerendy i informacje *** ilos¢
5. [Konserwacja eksponatow ilos¢
6. |Przyrost zbiordw los¢
7. [Imprezy ilos¢
8. [Uczestnicy imprez ilos¢
9. |Zwiedzajacy ogdtem los¢
10. {Zwiedzajacy bezptatnie ilo&¢
11.]Koszt 1 zwiedzajacego 7t
12. |Doplata GMK do 1 zwiedzajacego zt
13.|Wplyw od 1 zwiedzajacego zl
14.|Ceny biletow zt

*  niepotrzebne skresli¢
*# ilo§¢ oddzialdw bedacych w strukturze organizacyjnej instytucji kultury

*#k wskaznik orientacyjny

Sporzadzit Dyrektor instytucji

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor
komorki organizacyjnej UMK na
prawach wydzialu sprawujacej
nadzor

Dotacia Z BUAZELU. ...

N (01704 0} (< T O T TP T T UTUORTPTRTRTROPP

Dyrektor BM



V.A. PLAN PROGRAMOWO-USLUGOWY - BIBLIOTEKI

w 7k
Przewidyvxjane Projekt
Lp. Wyszezegolnienie Jedn. Wykonam.e / planu/Plan* o
Wykonanie*
miary ZA vursernse rok | na....... rok | (5:4)

! 2 3 4 5 6
1. |Filie ** ilos¢
2. |Ksiggozbidr ilo&¢ vol.
3. {Uzytkownicy ogdlem ilog¢

- czytelnicy

- odwiedziny

- uczestnicy imprez
4. Imprezy
5. |Wypozyczenia ilos¢
6. |Koszt 1 uzytkownika 7zt
7. |Doptata GMK do 1 uzytkownika zk
*  niepotrzebne skresli¢
®k  {]o§¢ filii bedacych w strukturze organizacyjnej instytucii kultury

Sporzadzit Dyrektor instytucji

Dotacja z budzetu

Stownie

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor

komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydzialu sprawujacej nadzor

Dyrektor BM




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

Lp.

Wyszezegolnienie

Jedn,

miary

Przewidywane
wykonanie /
Wykonanic*

ZA vvrveener rok

Projckt planu/Plan™ (

3

4

Kluby **

ilos¢

Grupy stale ***

ilog¢

— zespoly artystyczne

- kota, kluby

- kursy

Uczestnicy grup statych

ilo§é

a. zapisani

— zespoly artystyczne

— kota, kluby

- kursy

b. udziat w zajgciach

— zespoly artystyczne

—kota, kluby

— kursy

Imprezy

ilo§é

Uczestnicy imprez

ilo§é

Biblioteka

ilo§é

a. ksiggozbior

b. czytelnicy

c. odwiedziny

d. wypozyczenia

e. imprezy w bibliotecy

f. uczestnicy imprez w bibliotece

Uczestnicy ogdlem
(3b+5+6¢+6f)

ilo&¢

Koszt | uczestnika
(wyliczany z 7)

zt

Doptata GMK do 1 uczestnika
(wyliczany z 7)

zt

10.

Wplyw od 1 uczestnika

zi

*

Kok

niepotrzebne skreslié

Tlo$¢ klubow kultury bedacych w strukturze organizacyinej instytucji kultury

*#% Formy dziatalno$ei opisane w zalaczniku do planu programowo-ustugowego

Sporzadzit

Dyrektor instytucji

Dyrektor

komérki organizacyjnej UMK
na prawach wydziatu sprawujacej nadzor

Dyrektor BM




V.C. PLAN PROGRAMOWO-USEUGOWY - TEATRY, ORKIESTRY

w zt
Przewidyvsjane Projekt
Lp. Wyszezegolnienie Jedn. wykonam.e / planu/Plan* Vo
Wykonanie*
miary ZA vevrorons rok na ......... rok 5:4)
/ 2 3 4 5 6
. {Sceny ilog¢
2. |Miejsca ilos¢
3. |Premiery loé¢é
4. {Przedstawienia/koncerty - ogotem ilos¢
—w kraju
— za granicg
5. |Widzowie/stluchacze - ogotem tys. 0sob
—w kraju
— za granica
6. [Frekwencja - ogdtem %
7. [Koszt 1 spektaklu/koncertu zt
8. |Koszt 1 premiery zt
9. |Wplyw za 1 spektakl/koncert 7t
10. {Doptata GMK do 1 spektaklu/koncertu zt
11.{Koszt 1 widza/stuchacza zt
12. |Wplyw od 1 widza/stuchacza 7t
13.|Doptata GMK do 1 widza/stuchacza 7t
14. [Ceny biletéw wstegpu zt
#

Dotacja z budzetu

Stownie

niepotrzebne skresli¢

Dyrektor instytucji

komérki organizacyjnej UMK

Dyrektor

na prawach wydziatu sprawujacej nadzor

Dyrektor BM




Nazwa i adres

Picczed

Data

P-26

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *

Dzial/Rozdziat ........ccococevciinl)

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

Lp.

Wyszczegolnienie

Przewidywane
wykonanie /
Wykonanie*

7: rok

2

ZRODEA FINANSOWANIA INWESTYCIJI

II

w tym:
- Srodki wlasne

- dotacja z budzetu Miasta

- inne (jakie, wyszczegolnic):

WYDATKI NA INWESTYCIJE

1y

w tym:
Zakupy inwestycyjne - zakres rzeczowy
(wyszezeg6lnic)

2)

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

* niepotrzebne skreslic

Sporzadzit

Dotacja z budZzetu na inwestycje

Stownie

Dyrektor instytucji

Adnotacje o sprawdzeniu

Dyrektor

komorki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu sprawujgcej nadzor

Dyrektor BM




Pieczed

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO /PLAN FINANSOWY *
ZAKEADU BUDZETOWEGO

NA ROK

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

Dziat/Rozdzial..........ooo, Kategoria zroda finansowania:.....ooceeevee e,
w 7t
Projekt planu/Plan*
Lp. Wyszczegdlnienie
na ....... rok
i 7 7
Etaty
I |Stan srodkéw obrotowych netto
na poczatek roku
II  |Przychody ogbtem
w tym.
dotacja z budzetu:
- na zadania biezgce
- na zadania inwestycyjne
Suma bilansowa (1+II)
1T |Koszty
- koszty biezace
w tym:
wynagrodzenia i1 sktadki od nich naliczane
w tym:
§
pozostate koszty biezace
W tym
§
- koszty majatkowe
w tym
§
IV |Inne
V |Stan $rodkdéw obrotowych netto na koniec roku

Suma bilansowa (ITII+IV+V)

* niepotrzebne skresli¢

Sporzadzit

Adnotacja o sprawdzeniu

Dyrektor BM




P-28

pieczel data

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

NAROK......oovvvivinriinnnns ERTTTTTTRn

NAZIWA T AATES .o v s een e ettt e et e e e e e et e e et e s et vt e e h e e e sttt e e et

Dzial / Rozdzial.........cooiiiiii e
Sporzadzit Zatwierdzit: Dyrektor Jednostki
Dyrektor EK Dyrektor BM

* niepotrzebne skredlié



Lp. Wyszczegolnienie Kwota
] 2 3
[ Stan §rodkow pienieznych na poczatek roku
11 Dochody ogétem
§
Suma bilansowa (I-+11)
a1 Wydatki ogbtem
§
v Stan §rodkow pienigznych na koniec roku

Suma bilansowa

(I1+1V)




P-29

Pieczed Data

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO / PLAN FINANSOWY *
DOCHODOW I WYDATKOW Z TYTULU OPLAT I KAR ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN
7 ZAKRESU OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ

NAROK.......oeovivivnvninnnnn,
w zl
Dzial | Rozdziat Wyszezegodlnienie Jednostka Kwota
! 2 3 4 5

Dochody ogodlem

‘Wydatki ogélem

Wydatki biezqce

W tym:

- wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

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

- $wiadczenia na rzecz osob fizycznych

Wydatki majqtkowe

* niepotrzebne skrélié

Sporzadzit Dyrektor
komorki organizacyjne; UMK
na prawach wydziatu




