Zatacznik do zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych i wydatkow
niewygasajacych w Urzedzie Miasta Krakowa

§1.

Do ewidencji ksiggowe] zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej w Urzedzie Miasta Krakowa stuza konta pozabilansowe:

symbol konta nazwa konta
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — projekty
finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkdéw pochodzacych ze
998P L . . . . .
zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji
pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat — projekty
finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkdéw pochodzacych ze
999P L . . . . .
zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji
pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej
Zaangazowanie  wydatkow  budzetowych  roku  biezacego
998N . ) , .
niewygasajacych z koncem roku budzetowego
Zaangazowanie  wydatkow  budzetowych  roku  biezacego
niewygasajacych z koncem roku budzetowego — projekty
998PN finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkdw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji
pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej
Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat
999N . . f .
niewygasajacych z koncem roku budzetowego
Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat
niewygasajacych z koncem roku budzetowego — projekty
999PN finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkdéw pochodzacych ze
zroédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji
pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej

§2.

Ewidencja zaangazowania w zakresie wskazanym w §1 prowadzona jest z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz kategorii zadania.



§ 3.

Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sktadaja sig:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

rownowarto$¢ zarejestrowanych w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen, zawartych
umow (z uwzglednieniem aneksow), zlecen, porozumien, aktow notarialnych 1 innych,
w tym umow zwiazanych ze sptata zadtuzenia Miasta Krakowa (koszty obstugi dtugu),
réwnowartos¢ zawartych umow o pracg wraz z pochodnymi,

kwota rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

kwota dokumentoéw ksiggowych nie podlegajacych rejestracji w Generalnym Rejestrze
Umow 1 Zlecen na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
Generalnego Rejestru Umoéw 1 Zlecen,

kwota dokumentoéw ksiggowych wynikajacych z zawartych uméw bezkwotowych,

kwoty diet wyplacanych Radnym Miasta Krakowa oraz cztonkom Zarzadéw i1 Rad
Dzielnic Miasta Krakowa,

kwoty obowiazkowych wptat jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
kwoty wynikajace z wydanych decyzji przyznajacych dodatki mieszkaniowe,

kwoty wynikajace z wydanych decyzji przyznajacych §wiadczenia rodzinne, §wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od
przyznanych $wiadczen,

kwoty dotacji przekazywanych dla szkot oraz publicznych i niepublicznych placowek
oswiatowych prowadzonych na terenie Miasta Krakowa przez osoby prawne lub
fizyczne,

kwoty dotacji przekazywanych dla instytucji kultury 1 samorzadowego zaktadu
budzetowego,

kwoty niesptaconych zobowiazan, w tym z lat ubieglych, wymagajacych dokonania
wydatkow w roku biezacym.

§ 4.
Podstawa ujecia zaangazowania wydatkéw budzetowych w ksiggach rachunkowych Urzedu
Miasta Krakowa sa:
1.  Dokumenty zarejestrowane w podsystemie GRU — w zakresie zawartych umoéw, zlecen,

porozumien, aktow notarialnych i in. stanowiacych podstawg zarejestrowania przez
Referat — Generalny Rejestr Umow 1 Zlecen w Biurze Skarbnika.

1) Dokumenty, o ktéorych mowa, rejestrowane sa przez komorki organizacyjne Urzgdu
Miasta Krakowa, a nastgpnie sprawdzane i akceptowane przez Referat — Generalny
Rejestr Uméw 1 Zlecen zgodnie z zasadami i1 w terminach wskazanych
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa obowiazujacym w tym zakresie.

2) Dzienne zaangazowanie wydatkéw budzetowych wynikajace z ww. dokumentow
przesytane jest w formie elektronicznej do podsystemu FKJB oraz przekazywane
w formie wydruku z Referatu — Generalny Rejestr Umow i1 Zlecen do Wydzialu
Finansowego (za posrednictwem poczty elektronicznej).
Kwoty dziennego zaangazowania wydatkow budzetowych przestanego do
podsystemu FKJB oraz udokumentowanego przestanym wydrukiem stanowia
podstawe jego ujecia w ewidencji ksiggowe;j.



3) Umowy z dostawcami medidow, zawierane od 01.01.2013 r., wprowadzane sa do
podsystemu GRU na kwoty prognozowanych wydatkbw w danym roku
budzetowym.

4) W przypadku umoéw wieloletnich nalezy wprowadza¢ srodki finansowe na kolejne
lata ich realizacji przed dokonaniem pierwszego wydatku w danym roku
budzetowym, zgodnie z zasadami wskazanymi w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa obowigzujacym w tym zakresie.

5) Wnioski komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa dotyczace zwolnien
zaangazowanych umowami $rodkoéw finansowych, sktadane sa na biezaco
w Generalnym Rejestrze Uméw 1 Zlecen. Kopie wnioskéw przekazywane sa do
Wydziatu Finansowego wraz z ostatnia faktura lub rachunkiem.

Pisma przedkladane w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen celem dokonania
korekty zaangazowania roku biezacego wymagajace jednoczesnego skorygowania
kwot  zaangazowania  $rodkdw  budzetowych na  przyszte lata sa
w jednym egzemplarzu przedktadane do Wydziatu Finansowego wraz z aktualnym
planem platnos$ci oraz z zestawieniem skorygowanego zaangazowania S$rodkow
budzetowych na lata przyszte.

Pisma sporzadzane przez komorki organizacyjne UMK wedlug ustalonego wzoru
(stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji) obejmujace zobowiazania, ktore
nie sa zaciagane w formie pisemnej oraz nie sa wylaczone z formy pisemnej zamowienia
na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia
Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen. Wymienione pisma ujmowane sa w podsystemie
GRU w rejestrze XV ,,Pozostale zaangazowanie”.

Rejestr XV obejmuje:

1) zestawienie rocznego zaangazowania z tytutu diet wyptacanych Radnym Miasta
Krakowa oraz cztonkom Zarzadow i Rad Dzielnic Miasta Krakowa;

2) zestawienie rocznego zaangazowania dotyczace dotacji przekazywanych dla szkot,
publicznych 1 niepublicznych placéwek oswiatowych prowadzonych na terenie
Miasta Krakowa przez osoby prawne lub fizyczne;

3) zestawienie rocznego zaangazowania z tytulu obowiazkowych wptat jednostek
samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa;

4) zestawienie rocznego zaangazowania z tytulu dotacji przekazywanych instytucjom
kultury 1 samorzadowemu zakltadowi budzetowemu (z wylaczeniem dotacji
celowych, ktorych udzielanie jest potwierdzone zawartymi umowami);

5) zestawienie  rocznego zaangazowania dotyczace skladek cztonkowskich
regulowanych z tytulu przynaleznosci Gminy Miejskiej Krakéw do organizacji
krajowych i zagranicznych;

6) zestawienie rocznego zaangazowania z tytulu umoéw z dostawcami mediow,
zawartych przed 01.01.2013 r.;

7) zestawienie rocznego zaangazowania z tytutu umow zwiazanych ze splata zadluzenia
Miasta Krakowa, zawartych przed 01.01.2013 r.

Dokumenty zarejestrowane w podsystemie WYBUD — w zakresie zaptaty zaciagnigtych
zobowigzan bez formy pisemnej zamowienia oraz na podstawie zawartych umow
bezkwotowych.



1) Nie podlegaja rejestracji w podsystemie GRU wydatki w ramach realizacji
zobowiazan bez formy pisemnej zamowienia, na podstawie zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umoéw 1 Zlecen.

2) Dopuszcza si¢ zawieranie:
a) porozumien bezkwotowych zawieranych w sprawie zapewnienia gotowosci
bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych;
b) uméw bezkwotowych z pracownikami UMK na dostarczanie przesylek
listowych;
¢) innych umow bezkwotowych, w ktorych ostateczne wynagrodzenie kontrahenta
wyliczane jest w sposdb prowizyjny.

3) Naliczenie zaangazowania wydatkoéw, o ktorych mowa w punkcie 1 1 2, nastgpuje w
sposOb automatyczny na podstawie zarejestrowanego w podsystemie WYBUD
dokumentu, po przestaniu do podsystemu FKJB. Ksiggowanie kwot zaangazowania
wydatkoéw budzetowych pobranych z podsystemu WYBUD odbywa si¢ na biezaco.

4) W przypadku niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubieglych, wymagajacych
dokonania wydatkow w roku biezacym, dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki
11in.) wprowadzane sa do podsystemu WYBUD bez powiazania z zarejestrowanymi
umowami. Zapis powyzszy nie dotyczy umdw, majacych zabezpieczone s$rodki
finansowe na nowy rok budzetowy w formie aneksu do umowy.

Zestawienia przekazywane do Wydziatu Finansowego przez komorki organizacyjne
UMK — zawieraja informacje o zaangazowaniu wydatkéw budzetowych na dany rok
budzetowy. Zestawienia wprowadzane sa do podsystemu FKJB.

1) Zestawienie rocznego zaangazowania z tytulu zawartych uméw o prace,
z wyszczegOlnieniem:
a) wynagrodzenia brutto,
b) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
¢) pochodnych od wynagrodzen (sktadki ptacone przez pracodawce),
d) rocznego odpisu na ZFSS.

2) Zestawienia zaangazowania dotyczace:
a) $wiadczen rodzinnych na rok biezacy i na lata przyszle,
b) funduszu alimentacyjnego na rok biezacy i na lata przyszte,
c¢) dodatkdw mieszkaniowych na rok biezacy i na lata przyszle,
d) ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego na rok biezacy i na lata
przyszie.

Na podstawie poniesionych wydatkow, wiasciwe komorki organizacyjne UMK
przedktadaja do Wydziatu Finansowego miesi¢cznie korekty zaangazowania.

3) Zestawienia sporzadzane przez komorki organizacyjne UMK realizujace wydatki
zudziatem $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi lub dotacji pochodzacej ze srodkoéw Unii Europejskie;.

Zaangazowanie S$rodkéw budzetowych na lata przyszte dotyczace wieloletnich
projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow pochodzacych ze
zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze
srodkow Unii Europejskiej oraz zaangazowanie wydatkow budzetowych w czesci



planu wydatkdw niewygasajacych ewidencjonuje si¢ 1 koryguje na podstawie
zestawien wydatkow, zatwierdzanych przez kierujacych komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa realizujacymi wydatki z udzialem powyzszych srodkow.

W oparciu o powyzszy dokument pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza
dokument ksiggowy i wprowadza do ewidencji ksiggowe;j.

Wewngtrzne dowody ksiggowe (PK) dotyczace korekty zaangazowania, wystawiane
w zwiazku z r6znicami w kwotach:

1) powstatych w aplikacji Platnik oraz podsystemie WYBUD,
2) powstatych w zwiazku z rozliczeniami zaliczek na przetomie miesigcy.

§ 5.

Szczegdtowy opis w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych okresla tabela
stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.



