Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1058/2003
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4.08.2003 r

INSTRUKCJA dotyczaca sporzadzania materialow sprawozdawczych
z realizacji budzetu przez wydzialy i kancelarie Urz¢du Miasta
Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne Miasta Krakowa

Instrukcja okre$la zasady przygotowania materialdow sprawozdawczych z realizacji budzetu
w zakresie zadan biezacych.
Przez materialy sprawozdawcze rozumie sig przygotowang przez wydzialy i kancelarie UMK
oraz jednostki organizacyjne Gminy poétroczng informacje oraz sprawozdanie roczne
z realizacji zadan zgodnie z zasadami zawartymi w niniejszej instrukcji.
Instrukcja obowiazuje:

— wydziaty i kancelarie UMK,

— jednostki organizacyjne Gminy.

Wszystkie wydziaty, kancelarie UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne przygotowuja
poiroczna informacje oraz sprawozdanie roczne z realizacji zadan przy wykorzystaniu

nastgpujacych formularzy:

Wykaz formularzy do sporzadzania informacji/ sprawozdania z realizacji budzetu

Wyszczegolnienie Symbol formularza

Wydziaty i kancelarie UMK, ZGK, ZDiK, ZBK,

SMMK, MOPS, migjskie jednostki organizacyjne F-7/W/a, F-1/W/b

Jednostki budzetowe i zaktady budzetowe
realizujace swe zadania w nastgpujacych

________________________ dziedzinach: e
___________ o$wiaty, zdrowia, kultury fizyczney . T-1,T-2T-A
opieki spotecznej T-1, T-3, T-A
Zaktady budzetowe F-7/Z/a, F-7/Z/b, F-7/Z/c, F-7/Z/d

(z wytaczeniem jednostek realizujacych swe zadania
w dziedzinie o$wiaty i opieki spotecznej)

Instytucje kultury T-4, T-A

Sporzadzanie informacji/ sprawozdania z realizacji zadan

1. Wydzial Finansowy przesyta do wszystkich wydzialow i kancelarii UMK oraz
do Wydzialu Budzetu Miasta wydruki zawierajace dane dotyczace realizacji planowanych
i wykonanych przez nie wydatkow w ukladzie klasyfikacji budzetowej iukladzie
zadaniowym

2. Przy sporzadzaniu formularzy zawartych w powyzszym wykazie nalezy wyodrgbni¢
informacje dotyczace:



a) poniesionych wydatkow zwigzanych z realizacja zadania,
b) wykonanego zakresu rzeczowego,
c) wskaznikow wynikajacych z realizowanego zadania

. Zbiorcze zestawienie z wykonania za okres potroczny (lub roczny) wazniejszych
wskaznikow kosztow jednostkowych wedtug druku Wsk/S jest sporzadzane przez:

e Wydziaty - dla zadan realizowanych przez jednostki, nad ktorymi wydziaty petnia
nadzor,

e Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej - dla zadan realizowanych przez placowki,
nad ktérymi MOPS sprawuje nadzor,

e Zespoly Ekonomiki Oswiaty - dla zadan realizowanych przez placowki, dla
ktérych ZEO prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa.

. Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy uzupelniaja materiaty sprawozdawcze krotka
informacja opisowa (1-2 strony) dotyczaca realizowanych przez siebie zadan, z tego:

o Wydziaty 1 kancelarie UMK sporzadzaja informacj¢ opisowa (sprawozdanie)
dotyczaca calosci realizowanych przez siebie zadan oraz zadan realizowanych przez
nadzorowane jednostki,

e  Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej oraz Zespoty Ekonomiki Os$wiaty sporzadzaja
informacje (sprawozdanie) dotyczaca realizowanych przez siebie zadan oraz zadan
realizowanych przez placowki (wraz z zestawieniem zbiorczym), nad ktorymi
sprawowany jest nadzor lub prowadzona jest obshuga finansowo-ksiggowa.

Sporzadzanie informacji/sprawozdania z realizacji dochodéw

. Wydzial Finansowy w porozumieniu z wydzialami UMK realizujacymi dochody wtasne
bedace w dyspozycji Wydzialu Finansowego, z =zastrzezeniem pkt. 6, sporzadza
informacjg opisowa z realizacji tych dochodow.

. Wydzial Skarbu Miasta, Wydzial Spraw Administracyjnych oraz Wydzial
Komunikacji w porozumieniu z Wydzialem Finansowym sporzadzaja informacje
opisowa z realizacji osiaganych dochodow.

. Wydzial Spraw Administracyjnych realizujacy dochody z tytutu wydawania zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz Wydzial Spraw Spolecznych realizujacy
wydatki dotyczace zadan ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych sporzadzaja w porozumieniu z Wydzialem Finansowym
materiaty sprawozdawcze w tym zakresie.

. Wydzialy realizujace zadania w ramach funduszy celowych sporzadzaja w porozumieniu
z Wydzialem Finansowym materialy sprawozdawcze z wykonania przychodoéw
i wydatkow funduszy celowych.

. Wszystkie jednostki organizacyjne Miasta Krakowa, w tym Urzad, sporzadzaja na koniec
roku budzetowego sprawozdanie wewngtrzne dotyczace wykonania zadan zleconych
i powierzonych obejmujace tylko te grupy wydatkow, ktore obciazone sa doptatami
(symbol litery "D") wg nastgpujacych kategorii:

— dzial, rozdzial, paragraf wedtug klasyfikacji dochodow i wydatkow,

— plan (po zmianach),




— wykonanie od poczatku roku (zadania zleconego lub powierzonego),
— doptlata

10. Termin sktadania powyzszych dokumentéw do Wydzialu Budzetu Miasta (w trzech
egzemplarzach) okre$lony jest kazdorazowo w odrgbnym pismie. Materialy
sprawozdawcze sporzadzone przez jednostki organizacyjne nad ktorymi jest petlniony
nadzor przez odpowiedni wydziat UMK winny by¢ dostarczone za jego posrednictwem
do Wydzialu Budzetu Miasta po ich sprawdzeniu.

Na drukach F-7/W/b przed zlozeniem w Wydziale Budzetu Miasta nalezy uzyskac
akceptacje¢ Zastepcy Prezydenta Miasta petniacego nadzor nad okreslonymi zadaniami.

11. Niezaleznie od obowiazku okreslonego w pkt. 1-9 wszystkie jednostki organizacyjne
Miasta (jednostki budzetowe, zaktady budzetowe, instytucje kultury, $rodki specjalne
i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych) sporzadzaja sprawozdania.

— zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24 poz. 279) odpowiednio:
a) potroczne iroczne — Rb—27 S, Rb-28 S
b) sprawozdania o dotacjach i wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadéw
terytorialnych — Rb—50,
c¢) Rb-30, Rb-31, Rb-32 (pétroczne i roczne) — sprawozdania odpowiednio w zakresie
zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych i srodkéw specjalnych jednostek
budzetowych, oraz dodatkowo:
e sprawozdanie RB-23 (kwartalne),
e sprawozdanie RB-70 (potroczne i roczne).

Okre$lone niniejsza instrukcja materialy sprawozdawcze stanowia podstawe
do sporzadzenia wymaganej przepisami prawa:
* informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Krakowa za I pétrocze,
= sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.



OBJASNIENIA DOTYCZACE WYPELNIANIA KART SPRAWOZDAWCZYCH

Przy wypehianiu formularzy zawartych w wykazie nalezy:

zaokragla¢ kwoty do pelnych zlotych (bez miejsc po przecinku),

w wyznaczonych kolumnach dane cyfrowe nalezy wpisywa¢ w shupku: rzad jednosci
pod rzedem jednosci, rzad dziesiatek pod rzedem dziesiatek, itd.

sumy kwot wpisywa¢ w ostatnich wierszach kolumn,

wypetia¢ jedynie te miejsca, ktore dotycza danego wydziatu/ kancelarii UMK
lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

Formularze: F-7/W/a, F-7/W/b

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sa sporzadzane przez:

wydziaty i kancelarie UMK,
nastepujace jednostki budzetowe: ZGK, ZDiK, SMMK, MOPS, ZBK,
miejskie jednostki organizacyjne.

1) Oddzielne karty (na formularzach F-7/W/a) nalezy wypehi¢ dla zadan:

biezacych: dla kazdego zadania ma by¢ wypekliona odrgbna karta. W punkcie nr 7
karty nalezy wyszczeg6lni¢ wazniejsze wskazniki kosztow jednostkowych danego
zadania, ktore beda stanowi¢ podstawe do sporzadzenia przez wydzialy i kancelarie
UMK zbiorczego zestawienia wskaznikow kosztow jednostkowych.

uznanych przez dzielnice za priorytetowe: karta winna zawiera¢ wytacznie podziat
wydatkow ogotem na wydatki biezace 1 wydatki inwestycyjne, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadania. W pkt. 5 karty nalezy wpisac ,,szczegolowa
informacja zawarta w_zalqczniku dotyczqcym zadan uznanych przez dzielnice za

priorytetowe”.

powierzonych (zadan, w =zakresie ktorych Rada Miasta Krakowa powierzyta
Dzielnicom kompetencje decyzyjne): karta winna zawiera¢ kwotg¢ wydatkow ogodtem ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej i kategorii zadania oraz szczegétowy opis
realizowanych zadan.

2) Karta zbiorcza (formularz F-7/W/b) zawiera¢ ma ogdlne kwoty, bedace suma kwot
wszystkich poszczegdlnych zadan, wrozbiciu na dziaty i rozdziaty klasyfikacji
budzetowej z wyodrgbnieniem wiasciwej kategorii zadania.

Formularze: F-7/Z/a, F-7/Z/b, F-7/Z/c, F-7/Z/d

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sa sporzadzane przez zaklady budzetowe
z wylaczeniem zaktadow realizujacych swe zadania w dziedzinie o§wiaty i opieki spoteczne;.

1) Oddzielne karty nalezy wypetni¢ dla zadan:

biezacych, dla ktorych sporzadzane sa odrgbnie karty dla zadan finansowanych:
z otrzymanej dotacji budzetowej (bez zadan uznanych przez dzielnice za priorytetowe
i zadan powierzonych) — na formularzu F-7/Z/a oraz z przychodow wilasnych — na
formularzu F-7/Z/b.



S

W punktach 7 karty F-7/Z/a oraz 4 karty F-7/Z/b nalezy wyszczegdlni¢ wazniejsze
wskazniki kosztow jednostkowych danego zadania, ktéore beda stanowié¢ podstawe
do sporzadzenia przez wydziaty i komorki organizacyjne UMK zbiorczego zestawienia
z wykonania wybranych wskaznikéw kosztow.

e uznane przez dzielnice za priorytetowe: karta (F-7/Z/a) winna zawiera¢ podziat
wydatkow ogotem na wydatki biezace 1 wydatki inwestycyjne ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadania. W pkt. 5 karty nalezy wpisac ,,szczegolowa
informacja zawarta w zatqczniku dotyczqgcym zadan inwestycyjnych .

e powierzonych (zadan, w zakresie ktorych Rada Miasta Krakowa powierzyta
Dzielnicom kompetencje decyzyjne): karta (F-7/Z/a) winna zawiera¢ podziat wydatkow
ogdlem na wydatki biezace i wydatki inwestycyjne ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej i kategorii zadania oraz szczegdtowy opis realizowanych zadan.

2) Karta zbiorcza (formularz F-7/Z/c) obejmuje realizacj¢ zadan biezacych. Zawieraé
powinna kwoty ogdtem zgodne ze sprawozdaniem Rb-30.

3) Karta zbiorcza (formularz F-7/Z/d) obejmuje realizacj¢ zadan inwestycyjnych w tym
zadan uznanych przez dzielnice za priorytetowe oraz zadania powierzone

Formularze: T-1, T-2, T-3, T-4, T-A

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sa sporzadzane przez jednostki
organizacyjne realizujace swe zadania w nast¢pujacych dziedzinach:

= zdrowie, kultura fizyczna, oSwiata, w tym: Zespoly Ekonomiki O$wiaty, zlobki, oraz
placoéwki wychowania pozaszkolnego - T-1, T-A (jednostki budzetowe), oraz T-2, T-A
(zaktady budzetowe),

= opieka spoleczna, w tym: placowki opiekunczo wychowawcze 1 o$rodki adopcyjno —
opiekuncze - T-1, T-A, pozostate (oprocz MOPS) - T-3, T-A.

= kultura, w tym: wszystkie instytucje kultury - 7-4, T-A.

Materiaty sprawozdawcze sporzadzone na w/w formularzach winny wyodrgbniaé
wszystkie realizowane zadania z okresleniem klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial) w tym:
plan w liczniku, wykonanie w mianowniku. W_przypadku wystapienia w jednym zadaniu
roznych kategorii srodkéw karty nalezy sporzadzi¢ osobno dla poszczegdlnych kategorii
zadania.

W formularzach nalezy ponadto wyszczegdlni¢ wskazniki kosztow jednostkowych
zadania, ktore beda podstawa do sporzadzenia przez wydzialy i kancelarie UMK wedhug
druku Wsk/S zbiorczego zestawienia z wykonania za okres pdlroczny lub roczny
planowanych na rok budzetowy wybranych wskaznikow kosztow jednostkowych dla zadan
biezacych okreslonych w budzecie a realizowanych przez wydzial/kancelari¢ oraz jednostki,
nad ktérymi sprawowany jest nadzor.

Sporzadzone w 3 egzemplarzach materiaty sprawozdawcze na w/w formularzach powinny
zosta¢ dostarczone za posrednictwem wydzialu sprawujacego nadzor merytoryczny
do Wydzialu Budzetu Miasta. Termin skfadania dokumentacji do Wydzialu Budzetu Miasta
okreslony jest w piSmie kierowanym do wydziatdw/kancelarii UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.



