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Instrukcja sporzadzania materialow sprawozdawczych z wykonania budzetu
przez komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie
jednostki organizacyjne

Instrukcja okres$la zasady i terminy przygotowania materialdw sprawozdawczych z wykonania
budzetu w zakresie dochodoéw i1 zadan biezacych.

Przez materialy sprawozdawcze rozumie si¢ przygotowang przez komorki organizacyjne UMK
na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne poétroczng informacje oraz
sprawozdanie roczne z wykonania dochodow i zadan zgodnie z zasadami zawartymi w niniejszej
instrukcji.
Niniejsza instrukcja obowiazuje:

- komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,

- migejskie jednostki organizacyjne.

Wszystkie komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne przygotowuja poOtroczng informacje oraz sprawozdanie roczne z wykonania
dochodow 1 zadan przy wykorzystaniu wtasciwych formularzy.

Wykaz formularzy' do sporzqdzania informacji / sprawozdania z wykonania budzetu

Wyszczegolnienie Symbol formularza

Komoérki organizacyjne UMK na prawach
wydziatu oraz
GUP, KMPSP, MOPS, PINB, SMMK, ZBK,
ZIKIT, Z1S, ZZM

S-1, S-2, S-3, S-4, S-16, (S-17, S-18) 2

ZEO S-10, S-11, S-12, S-13
Jednostki budzetowe realizujagce swoje zadania
w zakresie:
zdrowia, kultury fizycznej i sportu,

pozostatych zadan polityki spotecznej S-9, 8-11, 8-12

o$wiaty S-9, S-13, S-14, S-15
systemu pomocy spotecznej (bez MOPS) S-11, S-12
Zaktad budzetowy S-6, S-7, S-8
Instytucje kultury S-11, S-12, S-20
Samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotne;j S-21

Wszystkie komorki organizacyjne UMK na
prawach wydziatu S-53,8-19

Miejskie jednostki organizacyjne

I Objasnienia i wzory niniejszych formularz znajduja si¢ w czeéci ,,Formularze do sporzadzania informacji /
sprawozdania z wykonania budzetu”

2 Formularze wypetnia komoérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
realizacj¢ zadan z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska

3 Formularz wypelniany jest w przypadku realizacji zadan finansowanych i wspoifinansowanych ze $rodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi




. Informacje opisowa z wykonania dochod6éw sporzadzaja:

e komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu — KM, PD, GS, SA, WS

e miejskie jednostki organizacyjne — MOPS, ZBK, ZIKIT, ZEO.

SA realizujacy dochody z tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz MCPU realizujacy wydatki dotyczace zadan ujetych w Gminnym Programie

Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii
sporzadzaja materiaty sprawozdawcze w tym zakresie.

. FK przesyta do wszystkich komorek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz do
BM wydruki zawierajace dane dotyczace realizacji planowanych 1 wykonanych przez nie
wydatkow w uktadzie klasyfikacji budzetowej 1 uktadzie zadaniowym.

. Przy sporzadzaniu formularzy zawartych w powyzszym wykazie nalezy wyodrebnicé
informacje dotyczace:

e poniesionych wydatkow zwigzanych z realizacjg zadania,

e wykonanego zakresu rzeczowego,

e wskaznikow wynikajacych z realizowanego zadania,

e zaangazowania §rodkow budzetowych — podczas przygotowania informacji o przebiegu
wykonania budzetu za I potrocze

. Zbiorcze zestawienie z wykonania za okres potroczny (lub roczny) wazniejszych wskaznikow

kosztow jednostkowych wedtug formularza S-16 sporzadzane jest przez:

e Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu - dla zadan realizowanych przez
jednostki, nad ktérymi wydziaty sprawuja nadzor lub nadzorujg ich dziatalnos$¢,

. Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu sporzadzaja informacj¢ opisowa
(sprawozdanie) dotyczaca catosci realizowanych przez siebie zadan oraz zadan
realizowanych przez jednostki, nad ktéorymi sprawuja nadzor lub nadzorujg ich dziatalnos$¢,

. MOPS oraz ZEO sporzadzaja informacj¢ / sprawozdanie dotyczace realizowanych przez
siebie zadan oraz zadah realizowanych przez placowki (wraz z zestawieniem zbiorczym),
nad ktorymi sprawowany jest nadzor lub prowadzona jest obstuga finansowo-ksiggowa.

. Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu i miejskie jednostki organizacyjne
sktadaja materiaty sprawozdawcze na formularzu S-5 wylacznie dla zadan finansowanych
1 wspotfinansowanych oraz przewidzianych do finansowania i wspotfinansowania ze srodkow
zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

. Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialtu i miejskie jednostki organizacyjne

na druku S-19 sporzadzaja ,,Zbiorcza informacj¢ / sprawozdanie z wykorzystania $rodkow
wydzielonych do dyspozycji dzielnic” - w podziale na poszczegdlne dzielnice
w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowe;.
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Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu dysponujace $rodkami na zadania
zwigzane z ochrong $rodowiska 1 gospodarkag wodng sporzadzaja zbiorcze zestawienie
wydatkow z podziatem na wydatki biezace 1 inwestycyjne w klasyfikacji budzetowe;j
z wyszczegolnieniem realizatorow.

Nastepujace jednostki sektora finansow publicznych za posrednictwem komorek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu nadzorujacych ich dziatalno$¢ lub
nadzorujacych realizacj¢ postanowie/umow miedzy Gming Miejska Krakéw, a tymi
jednostkami, sktadaja materialy sprawozdawcze:

e samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotne;,

e samorzadowe instytucje kultury.

Materiaty sprawozdawcze sporzadzone przez jednostki organizacyjne, nad ktorymi
sprawowany jest nadzor lub nadzorowana jest ich dzialalnos¢ przez odpowiedniag komoérke
organizacyjng UMK na prawach wydzialu winny by¢ dostarczone za jej posrednictwem
po ich sprawdzeniu do BM.

ZEO przekazuje do BM materiaty sprawozdawcze na formularzu S-10 zardbwno w wersji
papierowej jak i elektronicznej sporzadzone z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego
Excel.

Przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Miasta Krakowa komoérki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
przekazuja do BM w wersji elektronicznej informacje o stopniu zaawansowania realizacji
programéw wieloletnich, w szczegolnosci przyjetych uchwatami RMK.

OR w terminach do 15 lipca (w przypadku Informacji potrocznej) 1 15 lutego (w przypadku
Sprawozdania rocznego) podaje ilos¢ etatow (kalkulacyjnych) dla kazdej komérki
organizacyjnej UMK na prawach wydzialu. Powyzsze informacje przekazywane sa
dyrektorom komoérek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu.

OU oraz OR w terminach do 15 lipca (w przypadku Informacji potrocznej) 1 15 lutego
(w przypadku Sprawozdania rocznego) przekazuja do BM informacje o wydatkach na
utrzymanie stanowisk pracy w UMK.

BM na podstawie liczby etatow oraz wysokosci wydatkow zwigzanych z utrzymaniem
stanowisk pracy w UMK oblicza wydatki na godzine roboczg dla poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu w terminach do 20 lipca (w przypadku
Informacji potrocznej) i 20 lutego (w przypadku Sprawozdania rocznego).

Terminy ztozenia wszystkich materiatlow sprawozdawczych do BM zostajg ustalone na dzien:

e 31 lipca — przy sporzadzaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Krakowa
za | potrocze

e 28 lutego — przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Miasta
Krakowa

Okreslone niniejsza instrukcja materialy sprawozdawcze stanowig podstawe do sporzadzenia
wymaganych przepisami prawa:

¢ informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Krakowa za I potrocze,
e sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.



