ZARZADZENIE NR 700/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 3 kwietnia 2009 r.

w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych, wydatkéw
niewygasajacych oraz dochodow wlasnych w Urzedzie Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6ézn.zm.), art. 191 ust. la i ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6ézn.zm.), § 10 zarzadzenia Nr 175/2009
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta
Krakowa, art. 10 ust. 11 2, art. 83 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdzn.zm.), Rozporzadzenie z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6élnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U Nr. 142 z 2006 r. poz. 1020), zarzadza si¢, co
nastepuyje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
oraz dochodow wlasnych w Urzedzie Miasta Krakowa, ktéra stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Za zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym odpowiadaja
kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Finansowego.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 2307/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 listopada 2008 r.

w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych, zaangazowania S$rodkow
funduszy pomocowych oraz dochodéw wilasnych w Urzedzie Miasta Krakowa.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 700/2009
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 3 kwietnia 2009 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz dochodow
wlasnych w Urzedzie Miasta Krakowa

L. Do ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej w Urzedzie Miasta Krakowa stuza konta
pozabilansowe:

1) 996 ,,Zaangazowanie dochodow wilasnych jednostek budzetowych”

2) 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

3) 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

4) 998N ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego niewygasajacych
z koncem roku budzetowego™.

5) 999N ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat niewygasajacych
z koncem roku budzetowego”

IL. Ewidencja zaangazowania w zakresie wskazanym w pkt. I prowadzona jest
nastepujaco w szczegdtowosct:

- klasyfikacja budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf),
- kategoria zadania,
- komorka organizacyjna dysponujaca planem finansowym wydatkow,

III.  Na zaangazowanie wydatkow z rachunku dochodéw wtasnych jednostek budzetowych
sktadaja sie: rownowarto$¢ zawartych umow, decyzji i innych porozumien, ktérych realizacja
spowoduje wydatkowanie dochodéw wiasnych. Dokumenty te stanowig podstawe do ujgcia
zaangazowania w ksiegach rachunkowych.

IV.  Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sktada si¢ rOwnowarto$¢ zawartych:

1) umoéw oraz aneksow do umow,
2) umow o prace,

3) aktow notarialnych,

4) zlecen,

5) decyzji,

6) postanowien,

7) porozumien,



8) innych dokumentoéw powodujacych koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych
(np.: faktury, rachunki — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia, delegacje, zaliczki,
zaliczki na oplaty sadowe, oplaty za wypisy z ksigg wieczystych, oplaty targowe
1 miejscowe itp.),

9) przekazanych dotacji podmiotowych lub przedmiotowych oraz inwestycyjnych dla
instytucji kultury 1 zaktadow budzetowych,

10) przekazanych dotacji dla szk6t publicznych 1 niepublicznych,

11) niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubieglych wymagajacych dokonania
wydatkow w roku biezacym.

Podstawg ujecia zaangazowania wydatkow budzetowych w ksiegach rachunkowych
Urzedu Miasta Krakowa s3:

1. Dokumenty zarejestrowane w podsystemach:

GRU — Obstuga Generalnego Rejestru Umow — w zakresie zawartych umow, anekséw
do umoéw, zlecen 1 aktéw notarialnych, ktére sg podstawe zarejestrowania
w Referacie Generalny Rejestr Umow i1 Zlecen w Biurze Skarbnika.

Dokumenty, o ktéorych mowa wyzej sg rejestrowane przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Krakowa, a nastgpnie sprawdzane i akceptowane przez Referat
Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen w Biurze Skarbnika zgodnie z zasadami
1 w terminach wskazanych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa obowigzujagcym
w tym zakresie.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych Urzedu Miasta Krakowa obejmujace wartos$¢
umow, aneksoOw do umow, zlecen, porozumien 1 aktow notarialnych zarejestrowanych
w Referacie Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen w Biurze Skarbnika przesylane jest
elektronicznie do podsystemu FKJB w terminie do 5-go kazdego dnia miesigca za m-c
poprzedni oraz przekazywane w formie zbiorczego wydruku potwierdzajacego kwote
wygenerowanego zaangazowania.

Kwoty przestanego zaangazowania wydatkow budzetowych do podsystemu FKIJB
udokumentowanego wydrukiem stanowig podstawe jego ujecia w ewidencji ksiegowej
w Wydziale Finansowym pod datg ostatniego dnia miesigca.

WYBUD — w zakresie zaplaty zaciaggnigtych zobowigzan bez formy pisemnej
zaméwienia (np.: faktury, rachunki dla ktoérych nie zawarto pisemnej formy umowy
lub zlecenia, delegacje, zaliczki, optaty targowe, miejscowe, optaty sadowe, optaty za
wypisy z ksigg wieczystych 1 inne).

W trakcie zatwierdzania do wyplaty dokumentu nastepuje jego -elektroniczna
weryfikacja pod katem powigzania z umowami, aneksami do umoéw oraz zleceniami -
zarejestrowanymi w podsystemie GRU.

W przypadku umé6w wieloletnich nalezy bezwzglednie corocznie potwierdzaé
zabezpieczenie srodkéw finansowych na dany rok budzetowy w formie aneksu

(z kwota) przed dokonaniem pierwszego wydatku w danym roku.

W przypadku wydatkow dokonywanych z wolnej reki (bez formy pisemnej
zamoOwienia) nast¢puje automatyczne naliczenie zaangazowania wydatkow na
podstawie zarejestrowanego dokumentu do zapftaty i przestaniu do podsystemu FKJB
w celu ujecia w ewidencji ksiggowe;.



Ksiggowanie kwot zaangazowania wydatkow budzetowych pobranych z podsystemu
WYBUD odbywa si¢ pod datg ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Zestawienia (poza podsystemami WYBUD, GRU) zawierajace informacje
o zaangazowaniu wydatkow budzetowych na rok biezacy 1 na lata przyszle
przekazywane do Wydzialu Finansowego przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa:

1) Wydziat Organizacji 1 Nadzoru:

zestawienia zawierajace roczne wyliczenie z tytuhu:

a) wynagrodzenia brutto,

b) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

¢) pochodnych od tych wynagrodzen (sktadki ptacone przez pracodawce),
d) rocznego odpisu na ZFSS,

e) miesigcznej informacji o korekcie wydatkow z tytutu wynagrodzenia.

2) Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa realizujace projekty pomocowe:

Zaangazowanie srodkoOw budzetowych na lata przyszile dotyczace wieloletnich projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz zaangazowanie wydatkow
budzetowych w czesci planu wydatkow niewygasajacych ewidencjonuje si¢ 1 koryguje
na podstawie zestawien wydatkow, zatwierdzanych przez kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa realizujagcymi projekty pomocowe.

W oparciu o powyzszy dokument pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza dokument
ksiegowy 1 wprowadza do ewidencji ksiegowe;].

Dokumenty przedkladane w Referacie Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen
w Biurze Skarbnika celem dokonania korekty zaangazowania roku biezacego wymagajace
jednoczesnego skorygowania kwot zaangazowania §rodkow budzetowych na przyszie lata
sa w 1 egzemplarzu przedkladane w Wydziale Finansowym wraz z aktualnym planem
platnosci oraz wraz z zestawieniem skorygowanego zaangazowania srodkow budzetowych
na lata przyszle.

3) Wydziat Swiadczen Socjalnych:
zestawienia zawierajace wyliczenie z tytutu wydanych decyz;ji:
a) S$wiadczen rodzinnych na rok biezacy 1 lata przyszte,
b) fundusz alimentacyjny na rok biezacy 1 lata przyszte,
c) dodatkéw mieszkaniowych na rok biezacy 1 lata przyszte,
d) ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego na rok biezacy 1 lata
przyszte.

3. Wnhnioski z komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa dotyczace zwolnien
srodkow z uméw oraz korekty zaangazowania (w tym rowniez zwolnien srodkow
z uméw na koniec roku obrotowego), o ktorych mowa w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen nalezy przedktadac
w Wydziale Finansowym w terminie do 3-go kazdego miesigca, za m-c poprzedni.



4. Wewnetrzne dowody ksiegowe (PK) dotyczace korekty zaangazowania
w zwigzku z roznicami w kwotach przeliczonych umoéw zlecenia w systemie Platnik
oraz podsystemem WYBUD lub rozliczeniami zaliczek na przelomie miesigcy —
polecenie ksiggowania sporzadza si¢ na podstawie dyspozycji pisemnej
merytorycznych komorek organizacyjnych UMK,

VI. Szczegdlowy opis w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych okresla tabela
stanowigca zatgcznik do Instrukcji.



