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Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 1114/2006

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30 maja 2006 roku 

INSTRUKCJA PLANOWANIA BIEŻĄCYCH ZADAŃ 
BUDŻETOWYCH ORAZ  

ZMIAN W PLANACH WYDATKÓW BIEŻĄCYCH  
I INWESTYCYJNYCH

w wydziałach, kancelariach, biurach i zespołach Urzędu Miasta 
Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych 

oraz jednostkach pomocniczych Gminy Miejskiej Kraków

Instrukcja zawiera szczegółowe zasady przygotowywania projektu budżetu Miasta - zadań 
budżetowych bieżących (bez inwestycji) z uwzględnieniem informatycznego podsystemu 
planowania budżetowego PLBUD. Określa także zasady realizacji budżetu w ciągu roku 
budżetowego, w tym w zakresie procedowania zmian w planach wydatków inwestycyjnych
oraz sprawozdawczości. Niniejsza instrukcja obowiązuje:

 wydziały, kancelarie, biura i zespoły UMK,
 miejskie jednostki organizacyjne.

Instrukcja została podzielona na następujące części:

Załącznik nr 1:

Informacje ogólne,

Opracowywanie budżetu Miasta:
 obieg dokumentów planistycznych,
 kalendarium przygotowania budżetu,
 kalendarium budżetowe – część opisowa

Podsystem planowania budżetu PLBUD:
 instrukcja obsługi dla użytkowników podsystemu

Formularze zawierające dane do projektu budżetu:
 objaśnienia do formularzy,
 wzory formularzy

Formularze do sporządzania projektów planów finansowych/ planów finansowych:
 wzory formularzy

Wprowadzanie zmian w budżecie Miasta:
 schematy obiegu wniosków dotyczących zmian w budżecie,
 procedury wprowadzania zmian w budżecie,
 wzory formularzy

Załącznik nr 2:

Informacje ogólne,
 objaśnienia dotyczące wypełniania kart sprawozdawczych,
 wykaz formularzy
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INFORMACJE OGÓLNE

Istotą budżetu zadaniowego jest zarządzanie działalnością wydziałów, kancelarii, biur 
i zespołów UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych ujętą w zadaniach. Dotyczy to 
zarówno wykonywanych przez Miasto obowiązków ustawowych w zakresie zadań gminnych 
i powiatowych, zadań zleconych przez administrację rządową w zakresie zadań gminnych 
i powiatowych jak i innych zadań wynikających z woli samorządu.

Przez bezpośrednie zadanie budżetowe w ujęciu niniejszej instrukcji rozumie się 
zadanie wykonywane przez wydziały, kancelarie UMK oraz jednostki organizacyjne Gminy, 
finansowane z budżetu Miasta, którego celem jest osiągnięcie określonego jakościowo 
i ilościowo rezultatu służącego mieszkańcom. 

Przez materiały planistyczne do budżetu wydziału (kancelarii, biura, zespołu UMK, 
miejskiej jednostki budżetowej) rozumie się kompletną dokumentację planistyczną
obejmującą przygotowane zgodnie z niniejszą ”Instrukcją” zadania budżetowe wraz 
z określeniem parametrów ich realizacji, klasyfikacji budżetowej poszczególnych 
planowanych do poniesienia wydatków, a także zbiorcze zestawienie wydatków i rocznych 
dochodów wnioskodawcy. 

Przykładowy wykaz kategorii zadań:

Plan wydatków w rozbiciu na stosowną kategorię zadania przedstawia się następująco:

GWPKL gminne zadania własne – porozumienie – ministerstwo kultury,
GWPME gminne zadanie własne – porozumienie – ministerstwo edukacji,
GWPPS gminne zadanie własne – porozumienie – polskie związki sportowe,
GWPUM gminne zadania własne – porozumienie – urząd marszałkowski,
GWSMK gminne zadania własne – środki Miasta Krakowa,
GWUWM gminne zadania własne - ustawa – wojewoda małopolski,
GZPKL gminne zadania zlecone – porozumienie – ministerstwo kultury,
GZPME gminne zadania zlecone – porozumienie – ministerstwo edukacji,
GZPWM gminne zadania zlecone – porozumienie - wojewoda małopolski,
GZUBW gminne zadania zlecone - ustawa – krajowe biuro wyborcze,
GZUWM gminne zadania zlecone - ustawa – wojewoda małopolski,
PWPCM powiatowe zadania własne - porozumienie – centrum metodyczne,
PWPKL powiatowe zadania własne – porozumienie – ministerstwo kultury,
PWPME powiatowe zadania własne – porozumienie – ministerstwo edukacji,
PWPSK powiatowe zadania własne – porozumienie – miasto Skawina,
PWPST powiatowe zadania własne - porozumienie – starostwo powiatowe,
PWPUM powiatowe zadania własne - porozumienie – urząd marszałkowski,
PWSMK powiatowe zadania własne - środki Miasta Krakowa,
PWUWM powiatowe zadania własne - ustawa – wojewoda małopolski,
PZPKL powiatowe zadania zlecone – porozumienie – ministerstwo kultury,
PZPME powiatowe zadania zlecone – porozumienie – ministerstwo edukacji,
PZPST powiatowe zadania zlecone - porozumienie – starostwo powiatowe,
PZPWM powiatowe zadania zlecone - porozumienie – wojewoda małopolski,
PZUWM powiatowe zadania zlecone - ustawa – wojewoda małopolski,
ZCSMK rezerwa celowa – środki Miasta Krakowa,
ZOSMK rezerwa ogólna – środki Miasta Krakowa.

W trakcie roku budżetowego nowe kategorie zadań będą wprowadzane stosownie do 
potrzeb.


