Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1114/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30 maja 2006 roku

INSTRUKCJA dotyczaca sporzadzania materialow sprawozdawczych
z realizacji budzetu przez wydzialy, kancelarie, biura i zespoly Urzedu
Miasta Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne

Instrukcja okre$la zasady i terminy przygotowania materialow sprawozdawczych z realizacji
budzetu w zakresie zadan biezacych.
Przez materialy sprawozdawcze rozumie si¢ przygotowana przez wydziaty, kancelarie,
biuraizespoty UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne potroczna informacj¢ oraz
sprawozdanie roczne z realizacji zadan zgodnie z zasadami zawartymi w niniejszej instrukcji.
Instrukcja obowiazuje:

— wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK,

- miejskie jednostki organizacyjne.
Wszystkie wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne
przygotowuja pdlroczna informacje oraz sprawozdanie roczne z realizacji zadan przy
wykorzystaniu nastgpujacych formularzy:

Wykaz formularzy do sporzadzania informacji/ sprawozdania z realizacji budzetu

Wyszczegolnienie Symbol formularza
Wydziaty, kancelarie i biura UMK, ZGK, ZDiK, ZBK, F-7/W/al, F-7/W/all,
SMMK, KMPSP, PINB, GUP, MOPS F-7/W/b 1, F- /W/b I

Jednostki budzetowe i zaktady budzetowe realizujace swe
zadania w nastgpujacych zakresach dziatalno$ci:

kultury fizycznej, o§wiaty, pozostatych zadan w zakresie T-A/L, T-A/I0
polityki spotecznej
wtym:
Zespoty Ekonomiki Oswiaty T-1, T-A/I, T-A/1I
systemu pomocy spotecznej T-A/1, T-A/II
Zaktady budzetowe F-7/Z/a, F-7/Z/b, ¥-7/Z/c, F-7/Z/d
(ZCK, Izba Wytrzezwien)
Instytucje kultury T-2, T-A/1, T-A/11, F7/PF/IK
Fundusze Celowe FC/S-ZB 1, FC/S-ZB 11,
FC/S-ZD I, FC/S-ZD I
Samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, F7/PF/Z0OZ,
Miejski Park i Ogréd Zoologiczny F7/PF/Z00
Komorki organizacyjne UMK, F-7/F-FW

Miejskie jednostki organizacyjne




Sporzadzanie informacji / sprawozdania z realizacji zadan i dochodéw

. Wydzial Finansowy przesyta do wszystkich wydziatow, kancelarii, biur i zespotow UMK
oraz do Wydzialu Budzetu Miasta wydruki zawierajace dane dotyczace realizacji
planowanych i wykonanych przez nie wydatkow w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j
i uktadzie zadaniowym.

. Przy sporzadzaniu formularzy zawartych w powyzszym wykazie nalezy wyodrgbni¢

informacje dotyczace:

a) poniesionych wydatkow zwiazanych z realizacja zadania,

b) wykonanego zakresu rzeczowego,

c) wskaznikow wynikajacych z realizowanego zadania,

d) 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 druku Wsk/S sporzadzane jest przez:

e Wydziaty - dla zadan realizowanych przez jednostki, nad ktérymi wydziaty petnia
nadzor lub koordynuja i monitoruja ich dzialalnos¢,

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

e Zespoty Ekonomiki O$wiaty - dla zadan realizowanych przez placéwki, dla ktérych
ZEOQO prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa.

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

e Wydziaty, kancelarie, biura i zespoly UMK sporzadzaja informacj¢ opisowa
(sprawozdanie) dotyczaca calos$ci realizowanych przez siebie zadan oraz zadan
realizowanych przez jednostki, nad ktorymi pelia nadzér lub koordynuja
i monitoruja ich dzialalno$¢,

e Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej oraz Zespoty Ekonomiki O$wiaty sporzadzaja
informacj¢ (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.

. Informacj¢ opisowa z realizacji dochodow sporzadzaja:

e Wydzial Podatkéw i Oplat, Wydzial Finansowy, Wydzial Skarbu Miasta,
Wydzial Spraw Administracyjnych, Wydzial Komunikacji,

e Zarzad Budynkéw Komunalnych, Zarzad Drég i Komunikacji, Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej.

. 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 oraz Gminnym Programie Przeciwdzialania Narkomanii
sporzadzaja w porozumieniu z Wydziatem Finansowym materialy sprawozdawcze w tym
zakresie.
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Wydziaty realizujace zadania w ramach funduszy celowych sporzadzaja w porozumieniu
z Wydzialem Finansowym materialy sprawozdawcze z wykonania przychodoéw
i wydatkow funduszy celowych.

Komoérki organizacyjne UMK lub miejskie jednostki organizacyjne sktadaja materialy
sprawozdawcze na formularzach F-7/F-FW wylacznie dla zadan finansowanych
i wspoifinansowanych oraz przewidzianych do finansowania i wspoifinansowania ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Nastepujace jednostki sektora finansow publicznych za posrednictwem Wydziatow
nadzorujacych ich dziatalno$¢ lub nadzorujacych realizacj¢ postanowien umoéw migdzy
Gming Miejska Krakow, a tymi jednostkami, sktadaja materiaty sprawozdawcze:

» samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej — za posrednictwem Wydzialu
Spraw Spotecznych,

= samorzadowe instytucje kultury — za posrednictwem Wydzialu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego,

* Fundacja Miejski Park i Ogréd Zoologiczny — za poSrednictwem Wydzialu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Materiaty sprawozdawcze sporzadzone przez jednostki organizacyjne, nad ktorymi
petniony jest nadzor lub koordynowana i monitorowana jest ich dziatalno$¢ przez
odpowiedni wydziat, kancelarig, biuro i zespot UMK winny by¢ dostarczone za jego
posrednictwem po ich sprawdzeniu do Wydziatu Budzetu Miasta.

. Terminy zlozenia wszystkich materiatow sprawozdawczych do Wydzialu Budzetu

Miasta (w dwoch egzemplarzach) zostaja ustalone na dzien:

= 31 lipca — przy sporzadzaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta
Krakowa za I potrocze

= 28 lutego — przy sporzadzaniu rocznego sprawozdana z wykonania budzetu Miasta
Krakowa

Okre$lone niniejsza instrukcja materialty sprawozdawcze stanowia podstawe
do sporzadzenia wymaganej przepisami prawa:

» informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Krakowa za I potrocze,

= sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.
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OBJASNIENIA DOTYCZACE WYPELNIANIA KART SPRAWOZDAWCZYCH

Przy wypehianiu formularzy zawartych w wykazie nalezy:
- zaokragla¢ kwoty do petnych ztotych (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 wpisywaé w ostatnich wierszach kolumn,
- wypehia¢ jedynie te miejsca, ktore dotycza danego wydziatu, kancelarii, biura Iub
zespotu UMK lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

Formularze: F-7W/sa I, F-7/W/a 11, F-7/W/b I, F-7/W/b 11

Formularze F-7/W/a I i F-7/W/b I sporzqdza si¢ podczas priygotowywania informacji
o wykonaniu budZetu za I potrocze podajqc w nich zaangaiowanie srodkow budzetowych
wg stanu na dzien 30 czerwca.

Formularze F-7/W/a Il i F-7/W/b II sporzqdza si¢ przy sprawozdaniu za rok budietowy wg
stanu na dzien 31 grudnia.

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sa sporzadzane przez:
- wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK,
- nastgpujace jednostki organizacyjne: ZGK, ZDiK, ZBK, SMMK, KMPSP, PINB,
GUP, MOPS.

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

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

e 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”.

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

2) Karta zbiorcza (formularz F-7/W/b I, F-7/W/b II) zawiera¢ ma ogolne kwoty, bedace
suma kwot wszystkich poszczegdlnych zadan, wrozbiciu na dzialy i1 rozdzialy
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 sporzadzane sa przez zaktady budzetowe
z wylaczeniem zakladow realizujacych swe zadania w zakresie kultury fizycznej i sportu,
o$wiaty i wychowania oraz pozostaltych zadan w zakresie opieki spoteczne;j.

1) Oddzielne karty nalezy wypetni¢ dla zadan:

e 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.

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 i1 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¢ podzial wydatkow
ogdlem na wydatki biezace i wydatki inwestycyjne ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowe]j 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-A/1, T-A/I1

Formularz T-A/I sporzqdza sie podczas priygotowywania informacji o wykonaniu budZetu
za I potrocze podajgc w nich zaangaiowanie srodkow budietowych wg stanu na dzien
30 czerwca. Danych na temat zaangaZowania srodkow budzetowych nie podajq instytucje
kultury i zaklady budzietowe.

Formularz T-A/II sporzqdza sig przy sprawozdaniu za rok budZetowy wg stanu na dzien
31 grudnia.

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sa sporzadzane przez jednostki
organizacyjne, zaklady budzetowe realizujace swe zadania w nastgpujacych zakresach
dzialalno$ci:

= Kkultura fizyczna, o§wiata, pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej, w tym:
Zespoty Ekonomiki Oswiaty - T-1, T-A/l, T-A/II, pozostate - T-A/I, T-A/Il

= system pomocy spolecznej (oprocz MOPS) - T-A/I, T-A/I1
» Kultura, w tym: wszystkie instytucje kultury - 7-2, T-A/1, T-A/IL.



Formularze: FC/S-ZB I, FC/S-ZB 11, FC/S-ZD I, FC/S-ZD 11

Formularze FC/S-ZB 1i FC/S-ZD I sporzqdza sig podczas priygotowywania informacji

o wykonaniu budzetu za I polrocze podajgc w nich zaangaiowanie srodkow budzetowych
wg stanu na dzien 30 czerwca.

Formular; FC/S-ZB 11 i FC/S-ZD 11 sporzqdza sie przy sprawozdaniu za rok budzetowy wg
stanu na dzien 31 grudnia.

Karty sprawozdawcze na powyzszym formularzu sporzadzane sa przez komorki
organizacyjne UMK wskazane w Regulaminie Organizacyjnym UMK, realizujace swe
zadania w zakresie:

=  zarzadzania $rodkami Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej oraz

=  prac geodezyjnych realizowanych i finansowanych w ramach Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

Formularze: F7/PF/IK, F7/PF/Z00, F7/PF/Z0Z

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sporzadzane sa przez nastgpujace
jednostki sektora finansow publicznych:

= samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej,
= samorzadowe instytucje kultury,
* Fundacja Miejski Park i Ogréd Zoologiczny.

Formularze: F-7/F-FW

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sporzadzane sa przez komorki
organizacyjne UMK lub miejskie jednostki organizacyjne, ktore w danym roku budzetowym
realizowaly zadania finansowane i wspolfinansowane oraz przewidziane do finansowanie
1 wspotfinasowania ze Ssrodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.



Pozostale informacje w zakresie wypelniania kart sprawozdawczych

Materiaty sprawozdawcze sporzadzone na w/w formularzach winny wyodrgbniaé
wszystkie realizowane zadania z okresleniem klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat),
w tym: plan w liczniku, wykonanie w mianowniku. W przypadku wystgpienia w jednym
zadaniu réznych 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 wydziaty, kancelarie, biura i zespoty
UMK wedtug druku Wsk/S zbiorczego zestawienia z wykonania za okres potroczny lub
roczny planowanych na rok budzetowy wybranych  wskaznikow  kosztow
jednostkowych dla zadan biezacych okreslonych w budzecie, a realizowanych przez
wydziat/kancelari¢/biuro/zespot oraz jednostki, nad ktorymi sprawowany jest nadzoér lub
koordynowana i monitorowana jest ich dziatalnos¢.

Wszystkie wymienione w czg$ci ,,Objasnienia dotyczace wypetniania kart
sprawozdawczych” materiaty  sprawozdawcze powinny  zostac sporzadzone
w 2 egzemplarzach i dostarczone:

— za posrednictwem wydzialu peliacego nadzér lub koordynujacego i monitorujacego
dziatalnos¢ lub

— wydzialu nadzorujacego realizacje postanowien umow migdzy Gming Miejska Krakow,
a jednostkami sektora finansow publicznych

do Wydzialu Budzetu Miasta z zachowaniem termindw okreslonych w pkt 11 w czgsci
,»Sporzadzanie informacji / sprawozdania z realizacji zadan i dochodow”.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1114/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30 maja 2006 roku

INSTRUKCJA dotyczaca sporzadzania materialow sprawozdawczych
z realizacji budzetu przez wydzialy, kancelarie, biura i zespoly Urzedu
Miasta Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne

Instrukcja okre$la zasady i terminy przygotowania materialow sprawozdawczych z realizacji
budzetu w zakresie zadan biezacych.
Przez materialy sprawozdawcze rozumie si¢ przygotowana przez wydziaty, kancelarie,
biuraizespoty UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne potroczna informacj¢ oraz
sprawozdanie roczne z realizacji zadan zgodnie z zasadami zawartymi w niniejszej instrukcji.
Instrukcja obowiazuje:

— wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK,

- miejskie jednostki organizacyjne.
Wszystkie wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne
przygotowuja pdlroczna informacje oraz sprawozdanie roczne z realizacji zadan przy
wykorzystaniu nastgpujacych formularzy:

Wykaz formularzy do sporzadzania informacji/ sprawozdania z realizacji budzetu

Wyszczegolnienie Symbol formularza
Wydziaty, kancelarie i biura UMK, ZGK, ZDiK, ZBK, F-7/W/al, F-7/W/all,
SMMK, KMPSP, PINB, GUP, MOPS F-7/W/b 1, F- /W/b I

Jednostki budzetowe i zaktady budzetowe realizujace swe
zadania w nastgpujacych zakresach dziatalno$ci:

kultury fizycznej, o§wiaty, pozostatych zadan w zakresie T-A/L, T-A/I0
polityki spotecznej
wtym:
Zespoty Ekonomiki Oswiaty T-1, T-A/I, T-A/1I
systemu pomocy spotecznej T-A/1, T-A/II
Zaktady budzetowe F-7/Z/a, F-7/Z/b, ¥-7/Z/c, F-7/Z/d
(ZCK, Izba Wytrzezwien)
Instytucje kultury T-2, T-A/1, T-A/11, F7/PF/IK
Fundusze Celowe FC/S-ZB 1, FC/S-ZB 11,
FC/S-ZD I, FC/S-ZD I
Samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, F7/PF/Z0OZ,
Miejski Park i Ogréd Zoologiczny F7/PF/Z00
Komorki organizacyjne UMK, F-7/F-FW

Miejskie jednostki organizacyjne




Sporzadzanie informacji / sprawozdania z realizacji zadan i dochodéw

. Wydzial Finansowy przesyta do wszystkich wydziatow, kancelarii, biur i zespotow UMK
oraz do Wydzialu Budzetu Miasta wydruki zawierajace dane dotyczace realizacji
planowanych i wykonanych przez nie wydatkow w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j
i uktadzie zadaniowym.

. Przy sporzadzaniu formularzy zawartych w powyzszym wykazie nalezy wyodrgbni¢

informacje dotyczace:

a) poniesionych wydatkow zwiazanych z realizacja zadania,

b) wykonanego zakresu rzeczowego,

c) wskaznikow wynikajacych z realizowanego zadania,

d) 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 druku Wsk/S sporzadzane jest przez:

e Wydziaty - dla zadan realizowanych przez jednostki, nad ktérymi wydziaty petnia
nadzor lub koordynuja i monitoruja ich dzialalnos¢,

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

e Zespoty Ekonomiki O$wiaty - dla zadan realizowanych przez placéwki, dla ktérych
ZEOQO prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa.

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

e Wydziaty, kancelarie, biura i zespoly UMK sporzadzaja informacj¢ opisowa
(sprawozdanie) dotyczaca calos$ci realizowanych przez siebie zadan oraz zadan
realizowanych przez jednostki, nad ktorymi pelia nadzér lub koordynuja
i monitoruja ich dzialalno$¢,

e Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej oraz Zespoty Ekonomiki O$wiaty sporzadzaja
informacj¢ (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.

. Informacj¢ opisowa z realizacji dochodow sporzadzaja:

e Wydzial Podatkéw i Oplat, Wydzial Finansowy, Wydzial Skarbu Miasta,
Wydzial Spraw Administracyjnych, Wydzial Komunikacji,

e Zarzad Budynkéw Komunalnych, Zarzad Drég i Komunikacji, Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej.

. 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 oraz Gminnym Programie Przeciwdzialania Narkomanii
sporzadzaja w porozumieniu z Wydziatem Finansowym materialy sprawozdawcze w tym
zakresie.



7.

10.

11

S

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

Komoérki organizacyjne UMK lub miejskie jednostki organizacyjne sktadaja materialy
sprawozdawcze na formularzach F-7/F-FW wylacznie dla zadan finansowanych
i wspoifinansowanych oraz przewidzianych do finansowania i wspoifinansowania ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Nastepujace jednostki sektora finansow publicznych za posrednictwem Wydziatow
nadzorujacych ich dziatalno$¢ lub nadzorujacych realizacj¢ postanowien umoéw migdzy
Gming Miejska Krakow, a tymi jednostkami, sktadaja materiaty sprawozdawcze:

» samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej — za posrednictwem Wydzialu
Spraw Spotecznych,

= samorzadowe instytucje kultury — za posrednictwem Wydzialu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego,

* Fundacja Miejski Park i Ogréd Zoologiczny — za poSrednictwem Wydzialu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Materiaty sprawozdawcze sporzadzone przez jednostki organizacyjne, nad ktorymi
petniony jest nadzor lub koordynowana i monitorowana jest ich dziatalno$¢ przez
odpowiedni wydziat, kancelarig, biuro i zespot UMK winny by¢ dostarczone za jego
posrednictwem po ich sprawdzeniu do Wydziatu Budzetu Miasta.

. Terminy zlozenia wszystkich materiatow sprawozdawczych do Wydzialu Budzetu

Miasta (w dwoch egzemplarzach) zostaja ustalone na dzien:

= 31 lipca — przy sporzadzaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta
Krakowa za I potrocze

= 28 lutego — przy sporzadzaniu rocznego sprawozdana z wykonania budzetu Miasta
Krakowa

Okre$lone niniejsza instrukcja materialty sprawozdawcze stanowia podstawe
do sporzadzenia wymaganej przepisami prawa:

» informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Krakowa za I potrocze,

= sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.
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OBJASNIENIA DOTYCZACE WYPELNIANIA KART SPRAWOZDAWCZYCH

Przy wypehianiu formularzy zawartych w wykazie nalezy:
- zaokragla¢ kwoty do petnych ztotych (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 wpisywaé w ostatnich wierszach kolumn,
- wypehia¢ jedynie te miejsca, ktore dotycza danego wydziatu, kancelarii, biura Iub
zespotu UMK lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

Formularze: F-7W/sa I, F-7/W/a 11, F-7/W/b I, F-7/W/b 11

Formularze F-7/W/a I i F-7/W/b I sporzqdza si¢ podczas priygotowywania informacji
o wykonaniu budZetu za I potrocze podajqc w nich zaangaiowanie srodkow budzetowych
wg stanu na dzien 30 czerwca.

Formularze F-7/W/a Il i F-7/W/b II sporzqdza si¢ przy sprawozdaniu za rok budietowy wg
stanu na dzien 31 grudnia.

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sa sporzadzane przez:
- wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK,
- nastgpujace jednostki organizacyjne: ZGK, ZDiK, ZBK, SMMK, KMPSP, PINB,
GUP, MOPS.

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

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

e 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”.

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

2) Karta zbiorcza (formularz F-7/W/b I, F-7/W/b II) zawiera¢ ma ogolne kwoty, bedace
suma kwot wszystkich poszczegdlnych zadan, wrozbiciu na dzialy i1 rozdzialy
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 sporzadzane sa przez zaktady budzetowe
z wylaczeniem zakladow realizujacych swe zadania w zakresie kultury fizycznej i sportu,
o$wiaty i wychowania oraz pozostaltych zadan w zakresie opieki spoteczne;j.

1) Oddzielne karty nalezy wypetni¢ dla zadan:

e 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.

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 i1 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¢ podzial wydatkow
ogdlem na wydatki biezace i wydatki inwestycyjne ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowe]j 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-A/1, T-A/I1

Formularz T-A/I sporzqdza sie podczas priygotowywania informacji o wykonaniu budZetu
za I potrocze podajgc w nich zaangaiowanie srodkow budietowych wg stanu na dzien
30 czerwca. Danych na temat zaangaZowania srodkow budzetowych nie podajq instytucje
kultury i zaklady budzietowe.

Formularz T-A/II sporzqdza sig przy sprawozdaniu za rok budZetowy wg stanu na dzien
31 grudnia.

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sa sporzadzane przez jednostki
organizacyjne, zaklady budzetowe realizujace swe zadania w nastgpujacych zakresach
dzialalno$ci:

= Kkultura fizyczna, o§wiata, pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej, w tym:
Zespoty Ekonomiki Oswiaty - T-1, T-A/l, T-A/II, pozostate - T-A/I, T-A/Il

= system pomocy spolecznej (oprocz MOPS) - T-A/I, T-A/I1
» Kultura, w tym: wszystkie instytucje kultury - 7-2, T-A/1, T-A/IL.



Formularze: FC/S-ZB I, FC/S-ZB 11, FC/S-ZD I, FC/S-ZD 11

Formularze FC/S-ZB 1i FC/S-ZD I sporzqdza sig podczas priygotowywania informacji

o wykonaniu budzetu za I polrocze podajgc w nich zaangaiowanie srodkow budzetowych
wg stanu na dzien 30 czerwca.

Formular; FC/S-ZB 11 i FC/S-ZD 11 sporzqdza sie przy sprawozdaniu za rok budzetowy wg
stanu na dzien 31 grudnia.

Karty sprawozdawcze na powyzszym formularzu sporzadzane sa przez komorki
organizacyjne UMK wskazane w Regulaminie Organizacyjnym UMK, realizujace swe
zadania w zakresie:

=  zarzadzania $rodkami Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej oraz

=  prac geodezyjnych realizowanych i finansowanych w ramach Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

Formularze: F7/PF/IK, F7/PF/Z00, F7/PF/Z0Z

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sporzadzane sa przez nastgpujace
jednostki sektora finansow publicznych:

= samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej,
= samorzadowe instytucje kultury,
* Fundacja Miejski Park i Ogréd Zoologiczny.

Formularze: F-7/F-FW

Karty sprawozdawcze na powyzszych formularzach sporzadzane sa przez komorki
organizacyjne UMK lub miejskie jednostki organizacyjne, ktore w danym roku budzetowym
realizowaly zadania finansowane i wspolfinansowane oraz przewidziane do finansowanie
1 wspotfinasowania ze Ssrodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.



Pozostale informacje w zakresie wypelniania kart sprawozdawczych

Materiaty sprawozdawcze sporzadzone na w/w formularzach winny wyodrgbniaé
wszystkie realizowane zadania z okresleniem klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat),
w tym: plan w liczniku, wykonanie w mianowniku. W przypadku wystgpienia w jednym
zadaniu réznych 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 wydziaty, kancelarie, biura i zespoty
UMK wedtug druku Wsk/S zbiorczego zestawienia z wykonania za okres potroczny lub
roczny planowanych na rok budzetowy wybranych  wskaznikow  kosztow
jednostkowych dla zadan biezacych okreslonych w budzecie, a realizowanych przez
wydziat/kancelari¢/biuro/zespot oraz jednostki, nad ktorymi sprawowany jest nadzoér lub
koordynowana i monitorowana jest ich dziatalnos¢.

Wszystkie wymienione w czg$ci ,,Objasnienia dotyczace wypetniania kart
sprawozdawczych” materiaty  sprawozdawcze powinny  zostac sporzadzone
w 2 egzemplarzach i dostarczone:

— za posrednictwem wydzialu peliacego nadzér lub koordynujacego i monitorujacego
dziatalnos¢ lub

— wydzialu nadzorujacego realizacje postanowien umow migdzy Gming Miejska Krakow,
a jednostkami sektora finansow publicznych

do Wydzialu Budzetu Miasta z zachowaniem termindw okreslonych w pkt 11 w czgsci
,»Sporzadzanie informacji / sprawozdania z realizacji zadan i dochodow”.



