Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

OPRACOWANIE BUDZETU MIASTA



KALENDARIUM PRZYGOTOWANIA BUDZETU MIASTA

Do 20 lipca

Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu
Miejskie jednostki organizacyjne

Sporzadzenie prognozy w zakresie realizowanych przez
siebie dochodow

Do 31 sierpnia Bv Przygotowanie wstepnej prognozy dochoddw Miasta
Zarzadzenie w sprawie wstepnego podziatu srodkéw na
Do 20 wrzesnia BM wydatki biezgce dla komoérek organizacyjnych UMK,

miejskich jednostek organizacyjnych oraz stuzb, inspekgji
i strazy

Do 11 pazdziernika

Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu (bez

EK)

Miejskie jednostki organizacyjne

Dane do projektu budzetu (wydatki rzeczowe)

Do 10 pazdziernika

OR

Przekazanie do BM zaplanowanej liczby etatéw dia
poszczegblnych komorek organizacyjnych UMK na
prawach wydziatu wg stanu na dzien 30 wrzes$nia br.
oraz kolejny rok budzetowy

Do 10 pazdziernika

ORiOU

Przekazanie do BM planu wydatkéw na utrzymanie
stanowisk pracy w UMK dla poszczegdinych komorek
organizacyjnych UMK na prawach wydziatu wg stanu na
dzien 30 wrzesnia br.

Do 15 pazdziernika

EK

Dane do projektu budzetu (wydatki rzeczowe)

Do 15 pazdziernika

8BM

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

Do 20 pazdziernika

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Miejskie jednostki organizacyjne

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

Do 27 pazdziernika

ORiOU

Przekazanie do BM planu wydatkéw na uirzymanie
stanowisk pracy w UMK dla poszczegéinych komérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu na kolejny
rok budzetowy

Do 30 pazdziernika

BM

Obliczenie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem etatow w
poszczegbinych komoérkach organizacyjnych UMK na
prawach wydzialu oraz kosztu jednej godziny roboczej na
kolejny rok budzetowy

Do 31 pazdziernika

PMK

Wstepne zaopiniowanie planowanych zadan na kolejny
rok budzetowy

Do 3 listopada

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Miejskie jednostki organizacyjne

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

Do 18 listopada (zgodnie

z ustawg o finansach |BM Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej
publicznych)
Przekazanie do komérek organizacyjnych UMK na
Do 7 dni od przekazania BM prawach wydziatu oraz miejskich jednostek

projektu RMK

organizacyjnych informacji niezbednych do opracowania
projektéw plandéw finansowych




KALENDARIUM PRZYGOTOWANIA BUDZETU MIASTA

7 dni od otrzymania
informacji

Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Opracowanie projektéw plandw finansowych

30 dni od otrzymania
informacji (zgodnie z
ustawa o finansach

Miejskie jednostki organizacyjne

Opracowanie projektow plandw finansowych

publicznych) BM Opracowanie projektu planu finansowego UMK
Do 31 grudnia (nie
poézniej niz do 31
stycznia nastepnego  |RMK Podjecie uchwaty budzetowej

roku; zgodnie z ustawg o
finansach publicznych)
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Wprowadzenie do Instrukeji planowania biezacych zadan budzetowych w komérkach

organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostkach organizacyjnych

Instrukcja zawiera szczegétowe zasady przygotowywania projektu budzetu Miasta — dochodow
oraz biezacych zadan budzetowych (bez inwestycji).

Niniejsza instrukcja obowiazuje:

- komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu,
- miejskie jednostki organizacyjne.

Wybrane zasady dotyczace planowania Zadan budzetowych.

Przy planowaniu zadan biezacych nalezy uwzgledni¢ m.in. nastepujace zasady og6lne:

1.

Zadania finansowane i wspdtfinansowane ze srodkéw UE i innych $rodkéw bezzwrotnych
musza by¢ osobnymi zadaniami i przedsiewzigciami wieloletnimi.

Nie mozna planowaé Zadan biezacych, w ktorych wystgpowalyby same wydatki rzeczowe,
bez uwzglednienia sil wlasnych niezbednych do obstugi wydatkéw rzeczowych; moga
natomiast istnie¢ Zadania realizowane wylacznie w oparciu o sily wlasne, bez udzialu
wydatkow rzeczowych.

Wyjatkiem od reguly okreslonej w pkt 2 sa zadania zwiazane z utrzymaniem etatéw w UMK
i MJO, zadania ,,proste” oraz zadania dzielnic.

W pozostalych przypadkach mozliwos¢ odstapienia od reguly zapisanej w pkt. 2
powinna by¢ konsultowana z Wydzialem BM przed zlozeniem dokumentéw
planistycznych.

Wydatki rzeczowe 1 sily wlasne w Zadaniach ,,pelnych” planuje si¢ wyltacznie na poziomie
poddziatan.

Wydatki rzeczowe powinny by¢ ujgte w ramach Zadan, ktérych celom beda stuzyé
1 w Dziataniach, ktérych produkty beda finansowac.

Dla kazdej duzej jednostki realizujacej (UMK, KEGW, MOPS, SMMK, ZBK, ZCK,
ZDMK, ZIM, ZIS, ZTP, ZZM) okresla si¢ zadanie ,narzutowe” o numerze w formacie
JR/000 niezwiazane bezposrednio z realizacja zadan, a dotyczacych koordynacji i obshlugi
administracyjnej catej komorki / jednostki organizacyjne;j.

Zadania wchodzace w sklad Projektow lub Programdéw planowane sa w szczegdtowosci
umozliwiajace] powiazanie w calosci danego Zadania lub ewentualnie Dzialania
z odpowiednim Projektem lub Programem.
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Instrukeja planowania biezacvch zadan budzetowych w komoérkach erganizacyjnych UMK
na prawach wydzialu oraz miejskich jednostkach organizacvinych

W procesie planowania dochodéw i wydatkéw w celu identyfikacja Zrodet finansowania stosuje
sie kategorie. Dla zobrazowania sposobu tworzenia kategorii ponizej zamieszczono przykladowy
wykaz:

GWSMK gminne zadania wlasne — $rodki Miasta Krakowa,

PWSMK powiatowe zadania wtasne — srodki Miasta Krakowa,

GZUWM gminne zadania zlecone — ustawa Wojewoda Matopolski,

PZUWM powiatowe zadania zlecone — ustawa Wojewoda Matopolski,
GWSOZ gminne zadania wlasne — §rodki odnowa zabytkéw
PWSOZ powiatowe zadania wlasne — Srodki odnowa zabytkéw

W trakcie roku budzetowego nowe kategorie wprowadzane sg na biezaco stosownie do potrzeb.

Planowanie §rodkow

1. Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzaja 1 przekazuja w terminie do 20 lipca bezposrednio do BM
prognoze w zakresie realizowanych przez siebie dochodow przy wykorzystaniu formularza
P-2. Powyzsze dokumenty przesylane sa wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w przypadku zmiany zaplanowanych dochoddéw (dotyczy formularza P-2) nalezy przestaé
formularz P-3. Komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie
jednostki organizacyjne po otrzymaniu informacji o kwotach zaplanowanych w projekcie
ustawy budzetowej sporzadzaja formularz P-4 w zakresie pozyskiwanych dochodéw Skarbu
Panstwa. Powyzszy dokument przesylany jest wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w _przypadku zmiany zaplanowanych dochodow nalezy przestaé formularz P-S5.

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

3. BM dokonuje wstepnego podziatu srodkow na wydatki biezace z uwzglednieniem prognozy
dochodéw Miasta, WPF oraz wydatkéw poniesionych w roku ubieglym. Komorki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu sprawujace nadzdr i miejskie jednostki
organizacyjne sprawujace nadzér nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze
wla$ciwi dla nich kierownicy piondéw otrzymujg informacje o tacznej kwocie dla komérki
organizacyjnej UMK / miejskiej jednostki organizacyjnej pelniacej funkcje¢ jednostki
zarzadzajacej oraz podleglych im jednostek. Projekt zarzadzenia PMK w tej sprawie
przygotowuje BM do 20 wrzesnia, natomiast OR w tym terminie wprowadza limity
wydatkow do systemu STRADOM.

4a. OR przekazuje do BM stan etatow na dzieri 30 wrzesnia br. w poszczeg6lnych komérkach
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu w terminie do 10 paZdziernika,

4b. OU oraz OR przekazuja do BM plan wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy w UMK na
dzien 30 wrzesnia br. w terminie do 10 paidziernika,

4¢. BM na podstawie otrzymanych informacji z OR i OU dokonuje obliczenia wydatkow na
godzing roboczg dla poszczegélnych komorek organizacyjnych UMK na prawach
wydzialu w terminie do 15 paZdziernika,

4d. komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne (KEGW, MOPS, SMMK, ZBK, ZCK, ZDMK, ZIM, ZIS, ZTP, ZZM)
przekazuja do BM wg stanu na dzier 30 wrzesnia plan wydatkow na utrzymanie stanowisk



5a.

5b.

Sc¢.

3d.
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pracy oraz wydatkéw rzeczowych w podziale na zadania budzetowe w terminie do 20
pazdziernika,

OR planuje wstepng ilos¢ etatow (kalkulacyjnych) dla kazdej komérki erganizacyjnej
UMK na prawach wydzialu na kolejny rok budzetowy. Powyzsze informacje OR
przekazuje do BM w terminie do 10 paZdziernika i wprowadza limity etatow kalkulacyjnych
dla komorek organizacyjnych do systemu STRADOM,

OU oraz OR planuja wydatki na utrzymanie stanowisk pracy w UMK na kolejny rok
budzetowy i powyzsza informacj¢ przekazuja do BM do 27 paZdziernika br.,

BM na podstawie zaplanowanej przez OR liczby etatdéw oraz wysokosci wydatkéw
zwiazanych z utrzymaniem stanowisk pracy w UMK oblicza wydatki na godzing roboczg dla
poszczegblnych komérek orgamizacyjnych UMK na prawach wydziala w terminie
do 30 paidziernika,

komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne (KEGW, MOPS, SMMK, ZBK, ZCK, ZDMK, ZIM, ZIS, ZTP, ZZM)
przekazuja do BM plan wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy w UMK oraz wydatkow
rzeczowych na kolejny rok budzetowy w podziale na zadania budzetowe w terminie do
3 listopada.

Powyzszych obliczen nalezy dokonywaé z wykorzystaniem plandéw rzeczowo-finansowych
zadan obejmujacych wydatki na utrzymanie stanowisk pracy wedlug ponizszej procedury,
umozliwiajacej wlasciwa kalkulacje przedsiewzieé realizowanych potencjatem wlasnym.

Do wydatkow na utrzymanie stanowisk pracy nalezy zaliczyé wymienione ponizej wydatki
niezwiazane w sposob bezposredni z realizacjq zadaf, w zakresie wydatkéw przeznaczonych
na:

- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

- zakup materialdéw i wyposazenia

- zakup energii

- zakup ustug remontowych

- zakup ustug pozostatych

- podroze sluzbowe krajowe

- podréze shuzbowe zagraniczne

- 0zne oplaty i sktadki.

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

wydatek na godzine robocza =

— ogolem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy

ilo$¢ godzin w roku x ilos¢ etatow

8.

Podczas wypelniania / formatowania formularzy zawartych w wykazie do sporzadzania
projektu lub planu finansowego nalezy:
- podawaé kwoty w pelnych zlotych (bez miejsc po przecinku),
- stosowac separator dla wszystkich liczb powyzej 3 cyfr,
- liczby w kolumnach wyréwnaé do prawej strony,
- usungé wiersze w tabeli niewypelnione kwotami planu,
- przygotowany material drukowaé dwustronnie

9. W uzasadnionych przypadkach wyzej wymienione terminy moga ulec zmianie.
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Analiza diasnozy stanu dziedzin zarzadzania zwigzanvch z planowanvmi programami
i zadaniami, wyznaczenie priorytetow i kierunkéw dzialan

Przed rozpoczeciem planowania zadan budzetowych dyrektorzy komérek organizacyjnych
UMK i miejskich jednostek organizacyjnych zapoznaja si¢ z diagnozami dziedzin
zarzadzania, z ktorymi powiazane sa zadania ich komodrek organizacyjnych oraz wartoSciami
wskaznikéw strategicznych 1 kontekstowych ww. dziedzin, ujetych w Katalogu
wskaznikéw dziedzinowych w systemie STRADOM. Oprocz danych liczbowych
charakteryzujacych stan interesuyjacych ich dziedzin, znajda tam — wuzgodnione
z kierownikami pionéw - interpretacje i zalecenia koordynatoréw dziedzin dotyczace
kluczowych wskaznikow oraz propozycje kierunkéw dziatan w celu realizacji celow
strategicznych miasta oraz poprawy jako$ci zycia i jako$ci ustug publicznych. Dyrektorzy
powinni uwzglednié w szczegdlnosci dane charakteryzujace czynniki wptywajace na zakres
realizowanych dziatan, w tym:

a. wielko$¢ i stan utrzymywanej infrastruktury,

b. potrzeby mieszkancéw oraz gminy,

c. zakres i standard dostarczanych ustug,

Na podstawie powyzszych danych dyrektorzy dokonuja wstepnej oceny poziomu
$wiadczonych ustug w ramach zadan swojej komdrki organizacyjnej 1 formuluja priorytety
dla kierownikéw zadan na nastepny rok budzetowy. Dyrektorzy konsultuja i uzgadniaja
z koordynatorami dziedzin oraz z kierujgcymi piomami zakres rzeczowy i wielko§¢
zasobow zadan powiazanych z ushlugami publicznymi w nastgpnym roku budZetowym oraz
w kolejnych latach — w przypadku przedsigwzieé wieloletnich.

Dyrektorzy komérek organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych
konsultuja i uzgadniaja z koordynatorami programoéw strategicznych oraz z kierujacymi
pionami zakres rzeczowy i wielko§¢ zasobow zadan powigzanych z programami
strategicznymi niezbednych dla osiagnigcia rezultatow tych programéw w nastepnym roku
budzetowym oraz w kolejnych latach — w przypadku przedsigwzig¢ wieloletnich.

Dyrektorzy analizuja takze wnioski plynace z analizy procesow horyzontalnych
powiazanych z zadaniami ich komoérki organizacyjnej i — w razie potrzeby - uzgadniaja
z wla$cicielami proceséw wymagania jakoSciowe dla produktow oraz ewentualne zmiany
z sposobie ich realizacji w celu poprawy ich jakoSci.

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

Whioski z powyzszych analiz i uzgodnieti powinny znalez¢ odbicie w deklaracjach wynikow
programéw strategicznych i zadan budzetowych, wskazujac na wymierne rezultaty lub
standardy jakosciowe produktéw i1 uslug realizowanych w ramach zadan. Informacje
o zmianach dokonujacych si¢ w ramach programoéw strategicznych lub standardach
produktéw i ustug zadan powinny by¢ ujete w deklaracjach wynikéw programéw i zadan
budzetowych 1 powinny dotyczy¢ w szczegdlnoscei:

jakosci ustug lub sposobu ich §wiadczenia,

dostepnosci ustug dla mieszkancow,

poziomu zadowolenia mieszkancow,

zmiany warto$ci wskaznik6éw jakosci zycia.

/R0 o
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6. Czynniki wplywajace na osiagnigcie rezultatow oraz zakresow rzeczowych zadan, powinny
zosta¢ uwzglednione przy okreslaniu:

a.

b.

celow szczegdtowych programéw i zadan - cze$¢ deklaracji wynikéw
rozpoczynajaca si¢ od stow ,,tak, aby”,

liczby produktéw zadan oraz zasobéw niezbednych do ich realizacji (np.
zwigkszajaca si¢ zmniejszajaca liczba wnioskéw wptynie na liczbg planowanych
wydanych decyzji, spodziewana liczba uczestnikéw imprezy wplynie na jej
wielkoS¢ 1 koszt, poprawa, jako$ci powietrza wymaga zwickszenia obszaru
1 czgstotliwo$ci oczyszczania ulic w celu redukcji pytléw zawieszonych, budowa
nowego obiektu kubaturowego w postaci hali sportowej zwigkszy dostepnos$¢ ustug
dla mieszkancow, ale zwigkszy takze wydatki na jego utrzymanie, poprawa lub
utrzymanie wskaznika satysfakcji klientow wymagaé bedzie zwigkszonych
nakladoéw pracy lub usprawnienia procesu realizacji ustugi — dziatania, itp.).



Definiowanie i planowanie zadan budzetowych

1. Definiowanie i planowanie zadan budzetowych odbywa si¢ z wykorzystaniem Systemu
STRADOM. Zadania UMK, KEGW, MOPS, SMMK, ZBK, ZCK, ZDMK, ZIM, ZIS,
ZTP, ZZM, przygotowuja projekty i plany zadan budzetowych bezposrednio w systemie
STRADOM.

2. Definiowanie zadan pozostalych miejskich jednostek organizacyjnych odbywa sig
w systemie STRADOM przy udziale tych jednostek lub przy wsparciu jednostek
nadzorujacych / koordynujacych.

3. Planowanie zadan pozostatych miejskich jednostek organizacyjnych odbywa si¢ w systemie
STRADOM przy udziale tych jednostek lub przy wsparciu jednostek nadzorujacych /
koordynujacych z wylaczeniem placowek oswiatowych i MCOO. W przypadku braku
mozliwo$ci wprowadzenia danych finansowych dla zadan do systemu, dane moga zostaé
zaczytane do systemu STRADOM za pomoca odpowiednio przygotowanych arkuszy
Excel-a.

4. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych (KEGW,
MOPS, SMMK, ZBK, ZCK, ZDMK, ZIM, ZIS, ZTP, ZZM) po uzyskaniu informacji z
BM lub wydzialéw nadzorujacych o wstgpnym podziale §rodkéw oraz informacji z OR o
planie etatéw w nastepnym roku budzetowym:

a. weryfikujg potrzebe aktualizacji liczby, struktury, nazwy oraz okreséw
realizacji zadan w komorce lub jednostce, z uwzglednieniem:
B celéw 1 wskaznikow strategicznych, na ktore oddziatujq zadania,
B programow i projektow strategicznych powiazanych z zadaniami,
®  rodzajéw zadan (typu B / typu P),
b. wyznaczaja koordynatorow odpowiedzialnych za planowanie, realizacje
1 monitorowanie zadan,
c. dokonuja w systemie STRADOM podziatu §rodkéw finansowych oraz etatéw
pomigdzy zadania oraz udzielaja koordynatorom wskazéwek i wytycznych, co
do celéw zadan, ich zakresOw rzeczowych.

5. Dyrektorzy dokonujac podziatu $rodkéw finansowych przyznanych w ramach limitu
wydatkéw ich komorce / jednostce organizacyjnej w pierwszej kolejnosci zapewniaja $rodki
na zadania wieloletnie kontynuowane (przedsiewzigcia wieloletnie juz ujgte w WPF), w tym
zadania biezace realizowane w ramach Programéw strategicznych, w nastepnej kolejnosci
na zadania roczne, z uwzglednieniem wymaganego standardu, jako$ci uslug, nastgpnie na
nowe zadania wieloletnie.

6. Dyrektorzy formulujg priorytety dla zadan, okreslaja limity wydatkoéw i limity etatdéw na ich
realizacj¢ oraz wyznaczaja koordynatoréw zadan.

7. Dpyrektorzy przekazuja priorytety i informacje o limitach koordynatorom zadan, ktérzy
aktualizujq lub uzupelniaja:
a. strukture zadan w postaci dziataf !,
b. rejestr produktéw zadania i wiasciwych dla nich wskaznikéw,
¢. deklaracje wynikow zadan,
d. plany finansowo — rzeczowe zadan (liczba produktéow, pracochtonno$é, wydatki
bezposrednie).

!'W przypadku nowych dziatan, z ktérymi zwiazane beda wydatki rzeczowe, koordynatorzy zglaszaja potrzebe
dodania lub zmiany parametrow dziatania w PLZ.
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Koordynatorzy zadan opracowujac projekty planow zadan zwracaja szczegoélng uwagg na
prawidtowe okreSlenie celu zadania z wykorzystaniem trdjczionowej formuly okreslajacej
rezultat zadania, sposéb jego realizacji po stowie ,,poprzez”, oraz charakterystyke rezultatu
i efektow bezposrednich zadania z punktu widzenia jakosci (skutecznoéci), efektywnosci oraz
efektywno$ci kosztowej. Dla kazdego celu szczegélowego po stowach ,tak, aby”
koordynatorzy zadan przypisuja adekwatne wskazniki zadan w systemie STRADOM.

Dla kazdego ze wskaZznikow powiazanych z celami szczegélowymi koordynator zadania
proponuje wage (liczba w zakresie od 0.00 do 1.00), Przy czym suma wag dla kazdego
z zadan wynosi 1.00. Wyzsza waga oznacza, ze wskaznik ma wigkszy wpltyw na calo$ciowa
ocen¢ wykonania zadania. Wskaznikow o charakterze informacyjnym (np. ilo§¢ skladanych
wnioskéw w miesiacu) nie nalezy przywotywaé w celach szczegdtowych.

W deklaracji wynikéw zadania — w czg§ci wyrazonej po slowie ,,poprzez” - koordynatorzy
uwzgledniaja przede wszystkim najwazniejsze dziatania zasadnicze, a podziatania tylko, gdy
potrzeby informacyjne tego wymagaja.

W  przypadku identyfikacji przedsiewziecia wieloletniego koordynatorzy oznaczaja
w systemie STRADOM checkbox Status WPF i okreslaja kategorig i1 typ przedsiewzigcia za
pomoca list stownikowych w systemie STRADOM. Przedsigwzigcie moze by¢
zidentyfikowane albo na poziomie calego zadania (wtedy wszystkie dzialania naleza do
przedsiewziecia) lub na poziomie dziatania (wtedy przedsigwzigciem jest tylko to dzialanie).
Oznaczone w ten sposéb zadania / dziatania automatycznie staja si¢ widoczne w Wykazie
przedsigwzig¢ wieloletnich.

Po przygotowaniu projektow zadan przez koordynatoréw dyrektorzy komoérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu i miejskich jednostek orgamizacyjnych
weryfikuja 1 zatwierdzaja projekty plandéw zadan (nadajac im w systemie status
»zatwierdzony — KIKO / KMJO”, a takze zatwierdzaja limity wydatkoéw i limit zobowigzaft
dla przedsiewzie¢ wieloletnich konsultujac je w razie potrzeby z koordynatorami programow
oraz z kierujacymi pionami. Projekty planow dostepne sa w systemie STRADOM. Analitycy
budzetowi po zatwierdzeniu planu ksztattuja w systemie format raportu Podsumowanie
zadania zgodnie z zakresem informacji Formularzy P-3, P-6, eksportuja je w postaci pliku
MS EXCEL - ipo odpowiednim sformatowaniu - wydruki podpisane przez dyrektora JR
przesytaja do BM.

OR weryfikuje strukture zadan biezacych w systemie STRADOM. Dla zadan biezacych
zawierajacych wydatki zmiana statusu z "planowany" na "zatwierdzony BM" odbywa si¢
automatycznie po zatwierdzeniu przez BM planéw finansowych w aplikacji FK Plan.
Zadania biezace zawierajace tylko koszty pracy (SW-sity wlasne) zatwierdzane sq przez OR
w systemie STRADOM.



Opracowanie projektu budzetu

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

Wykaz formularzy ! zawierajgeyvch dane do projektu budzetu:

Wyszczegdlnienie Symbol formularza

Definiowanie i planowanie zadah STRADOM
P-1, P-2, P-3, P-4, P-5, P-6, P-7°, P-8, P-9, P-10,
P-13%, P-142, P-15%, P-16%, P-172, P-182, P-19%,
P-20%, P-212, P-22?

Komoérki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu
Miejskie jednostki organizacyjne

Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

Instytucje kultury P-1, P-6, P-11

Definiowanie zadah STRADOM

Placoéwki oSwiatowe P2, P-3, P-4, P-5, P-12

Stosujac wilasciwe formularze (zgodnie z ,,Wykazem formularzy..””) komorki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne przygotowuja materialy
planistyczne do projektu budzetu w ukladzie zadan wraz z informacja o programach
strategicznych, przez zapewnienie odpowiednich powiazan zadan budzetowych z programami
w systemie STRADOM.

Dokumentacje planistyczng w zakresie przygotowania projektu budzetu dotyczaca wydatkow
rzeczowych, miejskie jedmostki organizacyjne (zarzadzajace 1 wykonawcze) powinny
przekaza¢ do odpowiedniej komérki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu sprawujacej
nadzor lub nadzorujacej dziatalno$¢. Ostateczny termin na skompletowanie dokumentacji przez
komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz dostarczenie jei do BM uplywa
30 wrzesnia, a w przypadku EK termin dostarczenia materiatow do BM uptywa 15 paZdziernika.

1. BM dokonuje weryfikacji dostarczonej dokumentacji planistycznej wygenerowanej
z systemu STRADOM*.
Dzialania w zakresie weryfikacji zadan biezacych dokonywane przez OR opisane sa
w rozdziale ,, Definiowanie i planowanie zadan budietowych”, pkt 13.

2. PMK wstepnie opiniuje zaplanowane =zadania w terminie do 31 paidziernika.

W wyznaczonych terminach dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK na
prawach wydzialu moga odbywac¢ si¢ spotkania z PMK w celu przeanalizowania wydatkow
budzetowych. W spotkaniach tych obowiazkowo uczestnicza kierownicy pionow.
Wszelkie zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania poszczegolnych zadan przez PMK
powoduja konieczno$é niezwlocznej aktualizacji formularzy planistycznych. Zmiany te
wnioskodawcy przekazuja do BM oraz OR w terminie 5 dni od otrzymania zawiadomienia
o dokonanych zmianach.

3. Przygotowujac materialy planistyczne zawsze nalezy przestrzega¢ zasady, iz suma wydatkow
dla wszystkich zadan komérki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu oraz miejskich

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

? Formularz wypelnia komorka organizacyjna UMK na prawach wydzialu Iub MJO odpowiedzialna merytorycznie
za program. W pozostatych przypadkach Formularz wypelniany jest przez poszczegllnych realizatorow danego
programu

3 Formularz wypelniany jest wylacznie w przypadku planowania zadan finansowanych i wspétfinansowanych ze
$rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

* Uwaga! Dokumentacja nickompletna lub nieodpowiadajaca wymogom niniejszej instrukcji zostaje zwrocona
wnioskodawcom celem dokonania jej poprawy



P

jednostek organizacyjnych jest rowna kwocie podanej przez BM (zgodnie z obowiazujaca
procedura). Kierownicy pionéw, na etapie uzgodniet struktury, celow i zakreséw projektow
zadan moga dokonywaé przesuni¢g¢ kwot podanych przez BM migdzy komérkami
organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, nad ktérymi sprawuja
nadzér. Suma wydatkow dla wszystkich zadan komérek organizacyjnych UMK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych w pionie jest réwna sumie kwot podanych przez BM
dla wszystkich podmiotow nalezacych do pionu danego kierujacego.

. Kazda strone formularzy generowanych z systemu STRADOM oraz innych systeméw
powinna parafowaé osoba sporzadzajaca, natomiast we wskazanych miejscach na
dokumencie powinny widnie¢ podpisy dyrektora lub kierownika komérki organizacyjnej
UMK na prawach wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej.

W przypadku braku mozliwosci przygotowania ww. formularzy w systemie STRADOM
nalezy sporzadzi¢ je w wersji papierowej przy uzyciu programu Microsoft Excel
zgodnie z zapisami niniejszej Instrukcji.

. Po uwzglednieniu wszelkich zmian BM przygotowuje projekt budzetu.

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



Uchwala budzetowa, planv finansowe

Wykaz formularzy ° do sporzadzania projektu lub planu finansowego:

Wyszczegdlnienie Symbol formularza

Definiowanie i planowanie zadaitn STRADOM
PF-1, PF-2, PF-37, PF-4, PF-9 6, PF-10 ¢,
PF-11 6, PF-12 6, PF-13 6, PF-14 6, PF-15 6,
PF-16 6, PF-17 ¢

Koemérki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu
Miejskie jednostki organizacyjne

Zadania w zakresie planowania wydatkow na

utrzymanie stanowisk pracy w UMK Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

MCOO PF-1, PF-4, PF-5
Tnstytucje kultury Definiowanie i plal?lg-\gag;;adan STRADOM
Placowki odwiatowe Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
PF-5, PF-8

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

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

2. W przypadku zadan placowek o$wiatowych ich planowanie odbywa si¢ przy wsparciu
Wydzialu Edukacji 1 MCOOQO.

3. W przypadku zmian wprowadzonych, zaréwno przez RMK jak i PMK, do przedlozonego
RMK projektu budzetu BM informuje realizatoréw o wprowadzonych zmianach celem
dokonania aktualizacji formularzy planistycznych. Wszystkie zmiany dokonane w projekcie
budzetu powoduja konieczno$§¢ niezwlocznej aktualizacji dokumentacji planistyczne;j.
W terminie 2 dni od otrzymania informacji komoérki organizacyjue UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne ostatecznie aktualizuja formularze
planistyczne w systemie STRADOM i dostarczaja je do BM.

W przypadku braku mozliwoS$ci przygotowania ww. formularzy w systemie STRADOM
nalezy sporzadzi¢ je w wersji papierowej przy uzyciu programu Microsoft Excel
zgodnie z zapisami niniejszej Instrukeji.

4. RMK uchwala budzet w terminie do 31 grudnia — nie p6Zniej jednak niz de 31 stycznia roku
budzetowego (zgodnie z ustawa o finansach publicznych). Po uchwaleniu budzetu BM
przekazuje komodrkom organizacyjnym UMK na prawach wydzialu oraz miejskim
jednostkom organizacyjnym informuje o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz
wysokosci dotacji 1 wplat do budzetu.

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

¢ Formularz wypelnia komérka organizacyjna UMK na prawach wydziatu lub MJO odpowiedzialna merytoryczaie
za program. W pozostatych przypadkach Formularz wypelniany jest przez poszczegdlnych realizatoréw danego
programu

7 Formularz wypelniany jest wylacznie w przypadku planowania zadan finansowanych i wspétfinansowanych ze
$rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
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5. Komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzaja plany finansowe przy wykorzystaniu danych zatwierdzonych
w systemie STRADOM.

6. Kazda strong¢ formularzy generowanych z systemu STRADOM oraz innych systeméw
powinna parafowaé¢ osoba sporzadzajaca, natomiast we wskazanych miejscach na
dokumencie powinny widnie¢ podpisy dyrektora lub kierownika komoérki organizacyjnej
UMK na prawach wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej.

W przypadku braku mozliwo$ci przygotowania ww. formularzy w systemie STRADOM
nalezy sporzadzi¢ je w wersji papierowej przy uzyciu programu Microsoft Excel
zgodnie z zapisami niniejszej Instrukcji.

7. W trakcie realizacji budzetu planowanie wydatké6w na nowo uruchamiane zadania lub nowo
tworzone jednostki organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad okreslonych
w niniejszej instrukcji.






