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Forma skrocona

Petna nazwa

BE
BM
BS
Bz
EK
FK
GMK
GRUiZ
GS
GUP
GUS
JRWA
KD
km
KM
KMPSP
MCPU
MJO
MK
MOPS”
OR
ou
PD
PINB
pk
PMK
RMK
SA
SMMK
SO
SP
SRK

SWBZ

szJ
SZKZ
UE
UM
UMK
URMK
WR
WS
ZBK
ZEO
ZFSs
ZIKIT
ZIs
ZPMK
20z
ZUs

Biuro Funduszy Europejskich
Wydziat Budzetu Miasta
Biuro Skarbnika
Biuro ds. Ochrony Zdrowia
Wydziat Edukacji
Wydziat Finansowy
Gmina Miejska Krakéw
Generalny Rejestr Umoéw i Zlecen
Wydziat Skarbu Miasta
Grodzki Urzad Pracy
Glowny Urzad Statystyczny
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Kamien milowy
Wydziat Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow
Komenda Migjska Panstwowej Strazy Pozarnej
Miejskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien
Miejskie Jednostki Organizacyjne
Ministerstwo Kultury
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Wydziat Organizacji i Nadzoru
Wydziat Obstugi Urzedu
Wydziat Podatkéw
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
Punkt Kontrolny
Prezydent Miasta Krakowa
Rada Miasta Krakowa
Wydziat Spraw Administracyjnych
Straz Miejska Miasta Krakowa
Wydziat Spraw Spotecznych
Wydziat Sportu
Strategia Rozwoju Krakowa

System wspomagajacy planowanie, realizacje i monitorowanie zadan biezacych budzetu

zadaniowego Miasta Krakowa
System Zarzgdzania Jako$cig
System Zarzadzania Kosztami Zadan
Unia Europejska
Urzad Marszatkowski
Urzad Miasta Krakowa
Uchwata Rady Miasta Krakowa
Wydziat Rozwoju Miasta
Wydziat Ksztattowania Srodowiska
Zarzad Budynkéw Komunalnych
Zespot Ekonomiki Oswiaty
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Zarzad Infrastruktury Komunalnej i Transportu
Zarzad Infrastruktury Sportowej
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa
Zaktad Opieki Zdrowotnej
Zakiad Ubezpieczen Spotecznych




OPRACOWANIE BUDZETU MIASTA



KALENDARIUM PRZYGOTOWANIA BUDZETU MIASTA

Do 20 lipca

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Miejskie jednostki organizacyjne

Sporzadzenie prognozy w zakresie
realizowanych przez siebie dochodéw

Przygotowanie wstepnej prognozy dochoddw

Do 31 sierpnia BM Miasta
Zarzgdzenie w sprawie okreslenia wysokosci
$rodkéw dla jednostek pomocniczych

Do 10 wrzesnia BM Zarzgdzenie w sprawie wstepnego podziatu

$rodkéw na wydatki biezgce dla komérek
organizacyjnych UMK, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz stuzb, inspekgji i strazy

Do 20 wrzesnia

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu
planujgce wydatki zwigzane z utrzymaniem etatow
oraz liczbe etatow

Zaplanowanie zadan dotyczacych utrzymania
stanowisk pracy w UMK oraz liczby etatéw dla
poszczegbinych komérek organizacyjnych UMK
na prawach wydziatu

Do 25 wrzes$nia

BM

Obliczenie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem
etatdow w poszczegdinych komorkach
organizacyjnych UMK na prawach wydziatu oraz
kosztu jednej godziny roboczej

Do 30 wrzesnia

Komo6rki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Miejskie jednostki organizacyjne

Dane do projektu budzetu

Do 31 paidziernika |PMK Wstepne zaopiniowanie planowanych zadan
Do 15 listopada
(2godnie z ustawa o BM Projekt uchwaty budzetowej
finansach
publicznych)
i Przekazanie do komérek organizacyjnych UMK
Do 7 dni od . A
s ; na prawach wydziatu oraz migjskich jednostek
przekazania projektu |BM . ; - L
RMK organizacyjnych informacji niezbednych do

opracowania projektéw planéw finansowych

7 dni od otrzymania
informacji przez
komorki organizacyjne
UMK na prawach
wydzialéw

Kom6rki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

Opracowanie projektéw planéw finansowych

30 dni od otrzymania

informacji przez  |Migjskie jednostki organizacyjne Opracowanie projektoéw planow finansowych
miejskie jednostki
organizacyjne —— —
(zgodnie z ustawg o
finansach BM Opracowanie projektu planu finansowego UMK
publicznych)
Do 31 grudnia (nie
pOzniej nz do 31
stycznia naste;_meg ° |rRVK Podjecie uchwaty budzetowej
roku; zgodnie z
ustawa o finansach
publicznych)
Przekazanie do komérek organizacyjnych UMK
na prawach wydziatu oraz miejskich jednostek
BM organizacyjnych informacji o ostatecznych
kwotach dochodow i wydatkdw oraz wysokoSci
21 dni od podjecia dotacji i wptat do budzetu
';Ch:;a’?_; bugz:etowej Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu  |Aktualizacja zadarn biezacych oraz dochodéw
Z 1e z ustawg o —
4 finansach it Miejskie jﬂi_n_oﬂ organizacyjne - I Opracowanie planow finansowych
publicznych) Opracowanie planu finansowego zadan z

BM

zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego odrebnymi ustawami

Opracowanie planu ﬁnans_oﬁgo UMK




Instrukcja planowania biezgcych zadan budzetowych w komorkach
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

Instrukcja zawiera szczegdtowe zasady przygotowywania projektu budzetu Miasta — dochodow,
biezacych zadan budzetowych (bez inwestycji).
Niniejsza instrukcja obowigzuje:

- komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,

- miejskie jednostki organizacyjne.

Informacje ogdlne dotyczgce budzetu zadaniowego

Istota budzetu zadaniowego jest zarzadzanie dziatalnoscia komoérek organizacyjnych
UMK na prawach wydziatu oraz miejskich jednostek organizacyjnych ujeta w zadaniach.
Dotyczy to zarowno wykonywanych przez Miasto obowiazkéw ustawowych w zakresie zadan
gminnych i powiatowych, zadahi zleconych przez administracj¢ rzagdowa w zakresie zadan
gminnych i powiatowych jak i innych zadan wynikajacych z woli samorzadu.

Przez zadanie budzetowe w ujeciu niniejszej instrukcji rozumie si¢ zadanie wykonywane
przez komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne,
finansowane z budzetu Miasta, ktdrego celem jest osiagnigcie okreslonego jakos$ciowo
i ilosciowo rezultatu stuzacego mieszkancom.

Przez materialy planistyczne do budzetu komoérki organizacyjnej UMK na prawach
wydzialu oraz miejskiej jednostki organizacyjnej rozumie si¢ kompletna dokumentacje
planistyczng obejmujaca przygotowane zgodnie z niniejszg “Instrukcja” zadania budzetowe wraz
z okresleniem parametrow ich realizacji, klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych planowanych
do poniesienia wydatkéw, a takze zbiorcze zestawienie wydatkow 1 rocznych dochodow
wnioskodawcy.

Przykladowy wykaz kategorii stosowanych podczas planowania dochodow 1 wydatkow
budzetowych:

GWPUM gminne zadania wlasne — porozumienie — urzad marszatkowski,
GWSMK gminne zadania wlasne — $rodki Miasta Krakowa,

GWUDR gminne zadania wlasne — umowa — dotacja rozwojowa,

GWUWM  gminne zadania wiasne - ustawa — wojewoda matopolski,
GZPWM gminne zadania zlecone — porozumienie - wojewoda matopolski,
GZUWM gminne zadania zlecone - ustawa — wojewoda matopolski,

PWPST powiatowe zadania wlasne - porozumienie — starostwo powiatowe,
PWPUM powiatowe zadania whasne - porozumienie — urzad marszatkowski,

PWSMK powiatowe zadania wiasne - $rodki Miasta Krakowa,
PWUWM  powiatowe zadania whasne - ustawa — wojewoda matopolski,

PWUDR powiatowe zadania wlasne — umowa — dotacja rozwojowa,
PZPWM powiatowe zadania zlecone - porozumienie — wojewoda matopolski,
PZUWM powiatowe zadania zlecone - ustawa — wojewoda malopolski,

ZCSMK rezerwa celowa — Srodki Miasta Krakowa,
ZOSMK rezerwa ogélna — srodki Miasta Krakowa.

W trakcie roku budzetowego nowe kategorie wprowadzane sg na biezaco stosownie do potrzeb.



I. Planowanie srodkow

. Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzajg i przekazuja w terminie do 20 lipca bezposrednio do BM
prognoze w zakresic realizowanych przez siebie dochodéw przy wykorzystaniu formularza
P-4. Powyzsze dokumenty przesylane sg wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie, w
przypadku zmiany zaplanowanych dochodéw (dotyczy formularza P-4) nalezy przestaé
formularz P-5. Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie
jednostki organizacyjne po otrzymaniu informacji o kwotach zaplanowanych w projekcie
ustawy budzetowej sporzadzaja formularz P-6 w zakresie pozyskiwanych dochodow Skarbu
Panstwa. Powyzszy dokument przesylany jest wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w przypadku zmiany zaplanowanych dochodéw nalezy przesta¢ formularz P-7.

. BM na podstawie powyzszych informacji oraz w oparciu o wlasne dane sporzadza w terminie
do 31 sierpnia wstgpng prognoze dochodéw Miasta na nastgpny rok budzetowy.

. BM przygotowuje zarzadzenie PMK w sprawie wstgpnego okreslenia srodkéw dla jednostek
pomocniczych w terminie do 10 wrzesnia.

. BM dokonuje wstepnego podziatu srodkéw na wydatki biezace z uwzglednieniem prognozy
dochodéw Miasta oraz wydatkow poniesionych w roku ubieglym, w tym na obligatoryjne
zadania Miasta. Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu sprawujace nadzor
lub nadzorujgce dziatalno$¢ miejskie jednostki organizacyjne sprawujace nadzor nad
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze wlasciwi dla nich kierownicy pionow
otrzymuja informacje o lgcznej kwocie dla komorki organizacyjnej UMK / miejskiej
jednostki organizacyjnej pelnigcej funkcje jednostki zarzadzajacej oraz podleglych im
jednostek. Projekt zarzadzenia PMK w tej sprawie przygotowuje BM w terminie do 10
wrzesnia.

. OR w terminie do 20 wrzesnia planuje wstepng ilosé etatow (kalkulacyjnych) dla kazdej
komorki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu, z podzialem na etaty realizujace
zadania gminne i powiatowe oraz z wyodrebnieniem ich liczby dla zadan zleconych.
Powyzsze informacje przekazywane sg  dyrektorom ikierownikom komérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu, a w ciggu roku budzetowego na biezaco
aktualizowane ze szczegélnym uwzglednieniem okresow sprawozdawczych z realizacji
budzetu (informacji potrocznej i sprawozdania z wykonania budzetu za rok).

. OU oraz OR w terminie do 20 wrzesnia planuja wydatki na utrzymanie stanowisk pracy
w UMK.

Powyzsze dane rozpisane w klasyfikacji budzetowej w szczegbélowosci paragrafow
z podzialem na gmine i powiat sg na biezaco aktualizowane ze szczegdlnym uwzglednieniem
okresow sprawozdawczych z realizacji budzetu (informacji pdtrocznej i sprawozdania
z wykonania budzetu za rok).

. BM na podstawie zaplanowanej przez OR liczby etatéw oraz wysokosci wydatkow
zwigzanych z utrzymaniem stanowisk pracy w UMK oblicza wydatki na godzing robocza dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu w terminie do 25
wrzesnia.



10.

P

Stuzby ksiegowe w UMK (. BM we wspétpracy z OR i OU) i w miejskich jednostkach
organizacyjnych (MOPS, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZEO) dokonujg obliczenia przewidywanych
wydatkéw na godzing roboczg na nastgpny rok budzetowy.

Jednoczesnie stuzby ksiegowe w UMK (tj. BM we wspodlpracy z OR i OU) zgodnie
z Uchwata Rady Miasta Krakowa dokonuja obliczenia wydatkéw na godzing roboczq wg
planu na dzien 30 wrzesnia roku, w ktorym sporzadzany jest projekt budzetu.

Powyzszych obliczen nalezy dokonywaé z wykorzystaniem formularzy P-2 i P-3 wedlug
ponizszej procedury, umozliwiajacej wiasciwg kalkulacje przedsigwzigé realizowanych
potencjalem wiasnym.

Do wydatkéw na utrzymanie stanowisk pracy nalezy zaliczy¢ wymienione ponizej wydatki
niezwigzane w sposob bezposredni z realizacja zadan, w zakresie wydatkow przeznaczonych
na:

- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

- zakup materialow i wyposazenia

- zakup energii

- zakup ustug remontowych

- zakup ustug pozostatych

- podréze stuzbowe krajowe

- podroze stuzbowe zagraniczne

- rzne oplaty i sktadki.

Obliczenie wydatku na godzing robocza w UMK i miejskiej jednostce organizacyjne]
dokonuje si¢ wg wzoru:

wydatek na godzine robocza =

ogolem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy

ilo§¢ godzin w roku x ilosé etatow

11.

Podczas wypelniania formularzy zawartych w wykazie do sporzadzania projektu lub planu
finansowego nalezy:

e podawaé kwoty w pelnych zlotych (bez miejsc po przecinku),

stosowa¢ separator dla wszystkich liczb powyzej 3 cyfr,

liczby w kolumnach wyréwna¢ do prawej strony,

usunaé wiersze w tabeli niewypelnione kwotami planu,

przygotowany material drukowa¢ dwustronnie




P

I1. Opis stanu dziedziny oraz wyznaczenie priorytetow i kierunkdéw dziatania

. Dyrektorzy komérek organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych
analizujg aktualne wskazniki strategiczne i kontekstowe oraz inne dane liczbowe
przedstawiajgce stan dziedziny, w obrgbie, ktorej mieszcza si¢ dzialania zwigzane z
zadaniami budzetowymi, a jeSli to dotyczy zadania - takze wyniki i wnioski z
przeprowadzonych konsultacji spotecznych. Dane te powinny charakteryzowac
w szczegdlnosci czynniki wplywajace na zakres realizowanych dziatan, w tym:

a. wielko$¢ i stan utrzymywane]j infrastruktury,

b. potrzeby mieszkancow oraz gminy,

c. zakres i standard dostarczanych ustug.

. Po przeanalizowaniu powyzszych danych, dyrektorzy dokonuja wstgpnej oceny poziomu
$wiadczonych ustug i konsultujg jg z kierujacymi pionami w celu uzgodnienia priorytetow
strategicznych na nastgpny rok budzetowy lub kolejne lata — w przypadku przedsigwzigé
wieloletnich.

. Powyzsze informacje powinny okreSla¢ rezultaty zadan, czyli zmiany, jakie nastgpig
w dziedzinach z nimi zwigzanych na skutek realizacji dziatan sktadajacych si¢ na
poszczegdlne zadania. Informacje te powinny dotyczy¢ w szczegolnosci:

a. jakosci ustug lub sposobu ich §wiadczenia,

b. dostepnosci ustug dla mieszkancow,

¢. poziomu zadowolenia mieszkancow,

d. zmiany warto$ci wskaznikow jakosci zycia.

. Dane, informacje wykorzystane przez dyrektoréw do analizy stanu dziedziny powinny zosta¢
przedstawione w tabelach w pkt. nr 5 i 6 formularza P-1 ,Charakterystyka zadania”.
W tabelach tych nalezy przedstawi¢, w ujgciu wieloletnim, parametry obrazujgce
najwazniejsze czynniki wpltywajace na osiagnigcie rezultatu oraz zakres rzeczowy zadania.

. Priorytety okreslone przez kierujgcych pionami i dyrektorow przedstawiane sa w pkt. 2a)
i 2¢) formularza P-1 ,,Charakterystyka zadania” - w sformulowaniu ogélnym celu zadania,
przed stowem ,,poprzez” (opis rezultatu) oraz po stowach ,tak, aby” (wymierne efekty
liczbowe).



III. Definiowanie i planowanie zadan budzetowych

. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych (MOPS,
ZBK, ZIKIT, ZIS, ZEO) po uzyskaniu informacji z BM lub wydzialéw nadzorujacych
o wstepnym podziale srodkow oraz informacji z OR o planie etatbw w nastepnym roku
budzetowym, dokonujg
a. aktualizacji ilosci, struktury i nazw zadan w komorce lub jednostce,
z uwzglednieniem:
®  celow i wskaznikow strategicznych, na ktdre oddzialujg zadania,
" programdw i projektow powigzanych z zadaniami,
®  rodzajow zadan (biezace / projektowe),
b. wyznaczajg koordynatorow odpowiedzialnych za planowanie, realizacje
i monitorowanie zadan,
c. dokonujg podziatu $rodkéw finansowych oraz etatow pomig¢dzy zadania oraz
udzielaja koordynatorom wskazéwek i wytycznych, co do celow zadan, ich
zakresOw rzeczowych.

. Dyrektorzy planujac zadania swojej komorki lub jednostki organizacyjnej powinni rozrézni¢
nastepujgce rodzaje zadan:

a. Zadania o charakterze powtarzalnym — cigglym — jesli rodzaj podejmowanych
dzialan jest z roku na rok zasadniczo niezmienny (np. dostarczanie ustug). W takich
zadaniach zmienia si¢ zazwyczaj tylko parametry ilo$ciowe i jakosciowe.

b. Zadania o charakterze powtarzalnym — cyklicznym — jesli dziatania realizowane w
zadaniu majg charakter dziatan jednorazowych, ale o charakterze cyklicznym, i nie sg
realizowane w przyjetym w UMK systemie projektowym. Takie zadania planuje si¢c w
spos6b analogiczny do zadan o charakterze powtarzalnym — ciagtym.

. Zadania realizowane w systemie projektowym - realizowane zgodnie przyjeta w UMK
metodyka przygotowania i realizacji zadan projektowych oraz / lub z wykorzystaniem
srodkéw finansowych ze Zrédel bezzwrotnych. Takie zadania definiuje si¢ jako odrgbne
zadania budzetowe w komorce, gdzie zatrudniony jest kierownik projektu. Jesli w zespole
projektowym zatwierdzone sa osoby z innych komérek w komérkach tych definiowane jest
zadanie o nazwie "PROJEKTY”. W planie zadania PROJEKTY kazdy projekt jest odrgbnym
dzialaniem i dla niego zaplanowana jest ilo$¢ godzin, jaka pracownicy tej komorki maja
przepracowac na rzecz projektu.

. Dyrektorzy dokonujac podziatu s$rodkéw finansowych przyznanych w ramach limitu
wydatkow ich komorce / jednostce organizacyjnej w pierwszej kolejnosci zapewniajg Srodki
na zadania wieloletnie kontynuowane (przedsiewzigcia wieloletnie juz ujete w WPF), w
nastepnej kolejnosci na zadania roczne, z uwzglednieniem wymaganego standardu jakosci
ustug, nastgpnie na nowe zadania wieloletnie.

. Dyrektorzy formutujg cele szczegdtowe zadan uwzgledniajgc:

a. limity wydatkow na zadania biezace okreslone w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta, o ktérym mowa w pkt. 1.5 ,,Instrukcji P”,

cele ogdlne okreslone w Strategii Rozwoju Miasta,

priorytety okreslone przez kierujacych pionami,

wskazniki strategiczne zdefiniowane dla dziedzin zwigzanych z zadaniem,
dotychczasowe wyniki monitorowania zadan,

wyniki badan i analiz i konsultacji spotecznych.

"o a0 o
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Koordynatorzy zadan opracowuja szczegotowe plany zadan wykorzystujagc formularze
planistyczne P-1 (charakterystyka zadania), P-2 i P-3 (plan rzeczowo — finansowy oraz plan
finansowy zadania) oraz KMW (karta miernikow i wskaznikow). Jesli w zadaniu wystepujg
przedsiewzigcia o horyzoncie dtuzszym niz rok budzetowy, wykorzystuja takze formularze
dla przedsiewzie¢ wieloletnich P-2+n i P-3+n.

Koordynatorzy zadafi opracowujac projekty plandéw zadan zwracajg szczeg6lng uwage na
prawidtowe okreslenie celu zadania z wykorzystaniem trojczlonowej formuly okreslajacej
rezultat zadania, sposob jego realizacji po stowie ,,poprzez”, oraz charakterystyke rezultatu
i efektdw bezposrednich zadania z punktu widzenia jakosci (skutecznoscei), efektywnosci oraz
efektywnosci kosztowe;j.

Dla rezultatu zadania oraz kazdego celu szczegbtowego po stowach ,.tak, aby” koordynatorzy
zadan okre$laja adekwatne wskazniki zapisujac ich symbole w P-1 oraz podajg ich peten opis
w KMW. Zdefiniowane w KMW wskazniki o charakterze kosztowym sa podstawa dla
opracowania zatacznika P-20.

Dla kazdego ze wskaznikow zdefiniowanych w KMW koordynator zadania proponuje wage
(liczba w zakresie od 0.00 do 1.00), przy czym suma wag dla kazdego z zadan wynosi 1.00.
Wyzsza waga oznacza, ze wskaznik ma wigkszy wpltyw na calosciowsg oceng wykonania
zadania. Dla wskaznikow o charakterze informacyjnym (dziatania administracji nie wplywaja
na nie — np. ilo$¢ sktadanych wnioskéw w miesigcu) waga winna wynosi¢ 0.00.

W planie finansowo rzeczowym zadania (P-2) koordynatorzy okreslajg dziatania zasadnicze i
podzialania zwigzane z dostarczaniem produktow i ustug, w sposdb zapewniajacy spojnos¢ z
czescig celu zadania wyrazong po stowie ,,poprzez”.

Koordynatorzy zadan okreslajg charakter kazdego dzialania z punktu widzenia horyzontu
czasowego zobowigzan obcigzajgcych budzet miasta w zwigzku z jego realizacjg. W tym celu
nadajg dzialaniom status dzialan roczmych lub status przedsigwzi¢é¢ wieloletnich. Do
przedsiewzie¢ wieloletnich koordynatorzy zaliczajg:

a. dzialania zwigzane z programami i projektami finansowanymi z udzialem
srodkéw pochodzacych z funduszy UE oraz zrédet nie podlegajacych zwrotowi z
pomocy udzielanej przez pafistwa czlonkowskie EFTA - (W - $rodki UE). W tej
grupie przedsiewzie¢ znajda si¢ m.in. wszystkiec nowe zadania realizowane zgodnie
ztrybem okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie zasad
przygotowania i realizacji projektow UMK, a takze dzialania, ktére ujete sg w
ramach zadan kontynuowanych (chodzi dziatania zwigzane z realizacjg projektow
ujete w zadaniach projektowych, ciggtych i cyklicznych, ktére rozpoczgto w roku
biezacym lub wezesniej 1 w roku kolejnym beda kontynuowane), shuzace realizacji
projektow 1 programéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze zrodet
bezzwrotnych;

b. dzialania zwigzane z umowami wieloletnimi, ancksowanymi kazdego roku, ktore
sa zwigzane z realizacja zadan kontynuowanych, np. w zakresie gospodarki
komunalnej, profilaktyki zdrowia, pomocy spotecznej - (W — pozostate);

c. dzialania zwigzane z umowami o partnerstwie publiczno — prywatnym (W —
PPP).
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12. W przypadku wystgpienia przedsiewzie¢ wieloletnich w zadaniu, koordynatorzy po

IsL

14.

wypetnieniu formularza P-2, maja mozliwos¢ zaplanowania wydatkow na przedsiewzigcia
wieloletnie z wykorzystaniem formularza formularz P-2+n, ktéry wygenerujg z formularza
P-2 za pomocg makra i wypelnig go na kolejne lata, w ktorych przedsigwzigcie bedzie
realizowane. Nastepnie generujg automatycznie formularz P-3+n. Do czasu opracowania i
wdrozenia Systemu BI w GMK informacje uj¢te w formularzach P2+n i P3+n bgdg mialy
charakter pomocniczy dla wypelnienia odpowiednich formularzy dla przedsiewzigé
wieloletnich wymaganych w celu opracowania WPF.

Kierujacy komérkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
weryfikujg i akceptujg projekty planow zadan oraz zestawienia przedsigwzieé¢ wieloletnich
konsultujac je w razie potrzeby z koordynatorami dziedzin, koordynatorami programéw oraz
z kierujagcymi pionami. Po uzgodnieniu priorytetow z kierujacymi pionami oraz po
zaakceptowaniu formularzy planistycznych przesytajg je przez SWBZ, a w przypadku braku
dostepu do aplikacji, przesytaja formularze drogg elektroniczng do OR, WR i BM oraz
wersje papierowa do BM.

BM i OR weryfikujg formularze planistyczne (BM — P-3; OR — P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n,
KMW, P-20) nadajac formularzom odpowiedni status w systemie (,,zaakceptowano w OR /
BM?”, ,,odestano do poprawy”, itp.).



IV. Opracowanie projektu budzetu

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej dotyczacej planowania dochodéw oraz
finansowania zadania budzetowego nalezy wypetni¢ odpowiednie formularze.

Wykaz formularzy’ zawierajacych dane do projektu budzetu:

Wyszczegolnienie Symbol formularza
KMW, P-1, P-2, P-2-+n, P-3, P-3+n, P-4, P-5,
Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu | P-6, P-7, P-8, P-11, P-12, P-16 %, P-17°, P-18 %,
P-19, P-20
KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3-+n, P-4, P-5,
MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS P-6. P-7. P-8, P-10, P-19, P-20
ZEO KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n, P-4, P-5,
P-19, P-20
GUP, KMPSP, MCPU, PINB P-4, P-5, P-6, P-7, P-10
Placowki pomocy spotecznej P-4, P-5, P-6, P-7, P-10
Instytucje kultury P-13
Placowki o$§wiatowe P-4, P-5, P-6, P-7
Zaktady budzetowe P-4, P-5, P-6, P-7, P-14
Dochody rachunku dochodéw jednostek, o ktérych
mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o P.15°
finansach publicznych oraz wydatkow nimi
finansowanych
Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu 6
e . A A P-9
Miejskie jednostki organizacyjne

Stosujac wlasciwe formularze (zgodnie z ,.Wykazem formularzy..”) komérki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne przygotowujg materiaty
planistyczne do projektu budzetu w ukladzie zadan wraz z informacjag o programach
sektorowych.

Dokumentacje planistyczng w zakresie przygotowania projektu budzetu miejskie jednostki
organizacyjne (zarzagdzajgce i wykonawcze) powinny przekaza¢ do odpowiednie] komérki
organizacyjnej UMK na prawach wydzialu sprawujacej nadzér lub nadzorujgcej dziatalnosé.
Ostateczny termin na skompletowanie dokumentacii przez komdérki organizacyjne UMK na
prawach wydzialu oraz dostarczenie jej do BM uptywa 30 wrzesnia, a w przypadku EK termin
dostarczenie materiatéw do BM uptywa 10 paZdziernika.

! Objagnienia i wzory niniejszych formularzy znajdujg si¢ w czeéci ,,Formularze do Projektu Budzetu Miasta”

2 Formularz wypehia komérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zadan z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska

* Formularz wypelia komorka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
wspOlprace z organizacjami pozarzadowymi

* Formularz wypelnia komérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
koordynacje realizacje gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii

> Formularz wypehiany jest w przypadku planowania dochodéw rachunku dochodéw jednostek, o ktérych mowa w
art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatkéw nimi finansowanych

® Formularz wypemiany jest wylacznie w przypadku planowania zadanf finansowanych i wspdlfinansowanych ze
srodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi



1. BM i OR dokonujg weryfikacji dostarczonej dokumentacji planistycznej7.

2. PMK wstepnie opiniuje zaplanowane zadania w terminie do 31 paZdziernika.
W wyznaczonych terminach dla poszczegdlnych komérek orgamizacyjnych UMK na
prawach wydzialu mogg odbywacé si¢ spotkania z PMK w celu przeanalizowania wydatkow
budzetowych. W spotkaniach tych obowigzkowo uczestnicza kierownicy pionéw. Wszelkie
zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania poszczegélnych zadan przez PMK powodujg
konieczno$é niezwlocznej aktualizacji formularzy planistycznych (w tym charakterystyk,
planéw dziatania, kart miernikow i wskaznikéw). Zmiany te wnioskodawcy przekazujg do
BM oraz OR w terminie 5 dni od otrzymania zawiadomienia o dokonanych zmianach. W
przypadku wprowadzenia zmian w wydatkach skladajacych si¢ na zadania dotyczace
utrzymania stanowisk pracy w UMK komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu
planujace wydatki w tym zakresie zobowigzane sg do aktualizacji kwot, co w konsekwencji
spowoduje konieczno$¢ ponownego rozliczenia przez BM wydatkéw na godzing robocza.
Spowoduje to automatyczng zmiang kwot planowanych na realizacj¢ przedsigwzigé
wykonywanych sitami wlasnymi w poszczegélnych zadaniach komérek organizacyjnych
UMK na prawach wydzialu.

3. Po uwzglednieniu wszelkich zmian wprowadzonych przez PMK zostaje przygotowany
projekt budzetu.

4. Projekt budzetu przedstawiany jest RMK w terminic do 15 listopada (zgodnie z ustawg
o finansach publicznych).

7 Uwaga ! Dokumentacja niekompletna lub nie odpowiadajaca wymogom niniejszej instrukcji zostaje zwrocona
wnioskodawcom celem dokonania jej poprawy



V. Uchwata budzetowa, plany finansowe

Wykaz ﬁw‘m.r,u'arrzy,f5 do sporzadzania projektu lub planu finansowego:

Wyszczegolnienie Symbel formularza

Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

KMW, P-1, P-2, P-3, P-21, P-29 °, P-20

Zadania w zakresie planowania wydatkéw na
utrzymanie stanowisk pracy w UMK

MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS KMW, P-1, P-2, P-3, P-21, P-23, P-20

ZEO KMW, P-1, P-2, P-3, P-24, P-20

GUP, KMPSP, MCPU, PINB P-23
Placowki pomocy spolecznej P-23
Instytucje kultury P-25, P-26
Placowki oswiatowe P-24
Zaktady budzetowe P-27
Dochody rachunku dochodéw jednostek, o ktorych
mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o p.og 10
finansach publicznych oraz wydatkéw nimi
finansowanych
Komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu poo 1l

Miejskie jednostki organizacyjne

W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu budzetu RMK, BM przekazuje do komérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
informacje niezbedne do opracowania projektow planow finansowych. Komorki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu opracowuja i przekazuja do BM materialy
niezbedne do sporzadzenia projektu planu finansowego UMK w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania projektu budzetu Miasta Krakowa na kolejny rok.

Miejskie jednostki organizacyjne opracowujg projekty planéw finansowych 30 dni od
otrzymania informacji (zgodnie z ustawg o finansach publicznych).

W przypadku zmian wprowadzonych, zaréwno przez RMK jak i PMK, do przedtozonego
RMK projektu budzetu BM w terminie 5 dni informuje wnioskodawcéw o wprowadzonych
zmianach celem dokonania aktualizacji formularzy planistycznych. Wszystkie zmiany
dokonane w projekcic budzetu powoduja koniecznos¢ niezwlocznej aktualizacji
dokumentacji planistycznej. W terminie 7 dni od otrzymania informacji komérki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
ostatecznie aktualizuja formularze planistyczne i dostarczajg je w dwdch egzemplarzach do
BM oraz jeden egzemplarz w wersji elektronicznej do OR.

8 Objasnienia i wzory niniejszych formularzy znajdujg si¢ w czesci ,,Formularze do projektéw planéw finansowych /

planéw finansowych”

° Formularz wypelia komoérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznic za
realizacje zadan z zakresu ochrony i ksztattowania Srodowiska

' Formularz wypekiany jest w przypadku planowania dochodéw rachunku dochodéw jednostek, o ktorych mowa w
art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatkéw nimi finansowanych

! Formularz wypelniany jest wylacznie w przypadku planowania zadan finansowanych i wspotfinansowanych ze

$rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
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. RMK uchwala budzet w terminie do 31 grudnia — nie pdzniej jednak niz do 31 stycznia roku
budzetowego (zgodnie z ustawg o finansach publicznych). Po uchwaleniu budzetu BM
przekazuje komoérkom organizacyjnym UMK na prawach wydzialu oraz miejskim
jednostkom organizacyjnym informuje o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz
wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu.

. Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzajg plany finansowe przy wykorzystaniu tych samych formularzy, na
ktérych sporzadzane byly projekty planéw finansowych. Zasady opracowania omawianych
formularzy okreslone sg w niniejszej Instrukcji oraz w obowigzujacych przepisach w zakresie
finansow publicznych.

. W terminie 21 dni od podjecia uchwaty budzetowej BM opracowuje plan finansowy UMK
oraz plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami.

. W trakcie realizacji budzetu planowanie wydatkéw na nowo uruchamiane zadania lub nowo
tworzone jednostki organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad okreslonych w
niniejszej instrukcji.

. Przygotowujac materiaty planistyczne zawsze nalezy przestrzega¢ zasady, iz suma wydatkow
dla wszystkich zadan komorki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych jest réwna kwocie podanej przez BM (zgodnie z obowigzujaca
procedurg). Kierownicy pion6éw, na etapie uzgodnien struktury, celéw i zakreséw projektow
zadan moga dokonywaé przesunie¢ kwot podanych przez BM migdzy komoérkami
organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, nad ktérymi sprawujg
nadz6r. Suma wydatkéw dla wszystkich zadan komérek organizacyjnych UMK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych w pionie jest rowna sumie kwot podanych przez BM
dla wszystkich podmiotow nalezacych do pionu danego kierujacego.

. Kazda strong formularza nalezy parafowa¢, natomiast we wskazanych miejscach na
dokumencie powinny widnieé podpisy dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej
UMK na prawach wydzialu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, a w miejscach
oznaczonych takze parafa kierujgcego pionem.

. Formularze P-1, P-2, P-24+n oraz KMW nalezy przekazywa¢ wylacznie do OR w wersji
elektroniczne;.



Objasnienia do formularzy planistycznych zadan biezacych

I. Formularz P-1 ,,Charakterystyka zadania”
1. Nazwa i numer zadania:

Nazwa zadania powinna jednoznacznie okresla¢ jego przedmiot i charakter. Dlatego planujac
zadanie nalezy zawsze przemysle¢ jego aktualny przedmiot i zakres rzeczowy - nie mogg one
byé zbyt male lub zbyt obszerne. Kazde zadanie powinno obejmowa¢ jednorodny zbior
dziatan zasadniczych polgczonych wspolnym celem. Kiedy okreslenie wspdlnego celu dla
dzialan zasadniczych jest niemozliwe, moze to oznaczaé, ze zadanie jest zbyt rozbudowane i
powinno zosta¢ podzielone na mniejsze zadania lub podzadania.

Nazwy i numery oraz opisy podzadan wprowadza si¢ do odrebnych formularzy P-1. Numer
podzadania stanowi rozszerzenie numeru zadania gtéwnego, np., jesli zadanie glowne posiada
numer: OR/01/RRRR, pierwsze podzadanie otrzyma numer nastgpujacy: OR/01/1/RRRR.

2. Cel zadania:

Pierwszym i najwazniejszym etapem planowania zadania jest sformulowanie jego celu,
nazywanego takze ,,deklaracja wynikow”. Cel zadania okresla jego rezultat, sposob realizacji
oraz wynik, tzn. list¢ wymiernych korzysci, jakie uzyskamy dzigki realizacji zadania oraz
zapewnieniu, ze produkty i ustugi bedace efektem bezposrednim zadania posiadajg cechy
i wlasciwosci istotne z punktu widzenia wymagan prawa, rozwoju miasta oraz potrzeb jego
mieszkancow.

2.1 Cel zadania wyrazony jest zawsze przy pomocy formuly skladajacej si¢ z trzech
elementéow:

e rezultatu zadania, okreslajgcego, co zostanie osiggnigte: zrealizowang potrzebe,
zmiane, jaka zajdzie w sytuacji klienta lub w dziedzinie zwigzane] z zadaniem.
Odpowiada na pytania: ,,dlaczego” i ,,w jakim celu” podejmujemy dziafania, ,,co
bedzie ich wynikiem i efektem koncowym™?

e sposobéw osiagniecia rezultatu, czyli identyfikacji kluczowych dziatan w zadaniu,
skladajacych si¢ na realizacje ustug — wymienionych po stowie "poprzez";

e okreSlenia istoty i skali ,,dobra publicznego” uzyskanego w postaci rezultatu
zadania oraz listy wymagan, jakie powinny spelni¢ wytwarzane w ramach
zadania produkty i uslugi, z uwzglednieniem cech i atrybutéw istotnych z punktu
widzenia zarzadzania strategicznego i operacyjnego - wymienionych po stowach "tak,
aby"...

Prawidtowo sformulowany cel pelni w zadaniu role planu $wiadczenia uslug, umozliwiajac
prawidlowe wypehienie formularzy planistycznych P-1, P-2, P-3, P-2+n, P-3+n i KMW,
ktére powinny by¢ logicznym rozwinigciem celu zadania.



2.2. Wymagania, okreslone dla rezultatu oraz zwiazanych z nim produktéw i ustug powinny
uwzgledniaé m.in.:

a) cele zapisane w Strategii Rozwoju Krakowa i programach przyjetych dla jej realizacji

b) wyniki monitorowania, w tym warto$¢ bazowa wskaznikéw celu zadania osiggnieta w
roku poprzednim,

c) wnioski z przegladéow zarzadzania, propozycje dziatan usprawniajacych, projektow
doskonalacych, dziatan korygujacych,

d) wyniki analizy danych charakteryzujacych dziedzing zwigzang z zadaniem,
obrazujacych potrzeby rozwojowe miasta, wpltyw istotnych czynnikéw zewngtrznych
i wewnetrznych, w tym zapotrzebowanie na ustugi, wielkos¢ infrastruktury itp.

e) dane charakterystyczne obrazujace potrzeby klientéw, zapotrzebowanie na ushugi,
wielko$¢ infrastruktury, etc.,

f) dotychczasowg docelowa wartos¢ wskaznikow zadania charakteryzujacych rezultat
lub produkty z punktu widzenia:

- jakosci i skutecznosei (w tym potrzeb / satysfakcji klienta ),

- efektywnosci kosztowej (w tym czasochionnosci jednostkowej — dla czasu
pracy zwigzanego z realizacjg produktow, wskaznikéw kosztoéw bezposrednich
— dotyczacych wydatkow rzeczowych lub wskaznikéw bezposrednich kosztow
catkowitych dla ZZ i SW),

g) dotychczasowg docelows 1 rzeczywista warto$¢ wskaznikéw strategicznych

h) wnioski wynikajace z analizy ryzyka prowadzonej w ramach kontroli zarzadczej (cel
zadania powinien uwzglednia¢ ryzyka, dla ktérych dotychczasowa warto$¢
wskaznikow wskazuje prawdopodobienstwo ich materializacji w przysziosci),

i) zalecenia auditow jakosci, audytow wewnetrznych, kontroli.

3. Okreslenie celu strategicznego, celu operacyjnego, programu sektorowego, procesow
i podproceséw zwigzanych, ewentualnie innego celu ogélnego:

W tym miejscu nalezy zaznaczy¢ powiazania zadan z celami strategicznymi i operacyjnymi
Strategii Rozwoju Krakowa oraz wyodrgbnionymi w niej programami sektorowymi. Jesli
zadanie wykorzystuje (jeden lub wiegcej) sposob realizacji opisany w procesach
horyzontalnych nalezy w planie zadania przywota¢ symbol wykorzystywanych procesow.

4. Wykonujacy zadanie

Nalezy wpisaé nazwe komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej
wykonujacej zadanie budzetowe oraz okresli¢ rodzaj pozostatych podmiotéw
zaangazowanych w zadanie poprzez zlecenie im realizacji czesci zadania — partnerzy
prywatni, organizacje pozytku publicznego, miejskie jednostki organizacyjne.



5. Kluczowe dane charakteryzujace dziedzing¢ zwiazana z zadaniem

Dla kazdego zadania budzetowego powinien by¢ gromadzony i aktualizowany staty zestaw
parametréw, tzw. danych charakterystycznych okreslajacych dziedzing zwigzana z
realizacja zadania, w tym skal¢ zapotrzebowania na ustugi, wielko$¢ i stan infrastruktury
wymagajacej utrzymania, wielkosci przedstawiajace skale problemu, ktory nalezy rozwigzac,
liczebno$¢ poszczegdlnych grup odbiorcow.

W przypadku zadaf ushugowych w pkt. 5 nie skupiamy si¢ na produktach, ale na czynnikach
ksztaltujgcych zapotrzebowanie na produkty i ustugi. Np. zamiast liczby wydanych praw
jazdy, staramy si¢ — na podstawie dostgpnych danych i prognoz - okresli¢ spodziewang liczbg
wnioskéw o wydanie tego rodzaju dokumentu (produktu).

6. Zrodla informacji dotyczacych potrzeb

Dane te nalezy przytoczy¢ w przekroju trzyletnim na podstawie udokumentowanych zrodet
danych np. GUS, rejestréw i badan wilasnych lub zewnetrznych, raportow i opracowan
naukowych, danych pochodzacych od organizacji pozarzagdowych, etc.

Przy aktualizacji danych charakterystycznych , tam gdzie to mozliwe, nalezy uwzglgdni¢
wplyw realizacji zadania na zmiane stanu potrzeb z nim zwigzanych. Jesli w roku bazowym
dyrektor lub kierownik zadania nie dysponuje danymi wymaganymi w pkt 5 formularza P-1,
w ich miejsce nalezy wpisa¢ symbol ,,b.d.” - ,,brak danych”.

Dla kazdej danej ujetej w pkt. 5, nalezy okresli¢ zrodla danych w tabeli w pkt 6. Zrédtem
danych jest np. nazwa podsystemu informatycznego, w ktorym dostepne s3 dane, nazwa i
wielko$é proby badania, nazwa opracowania i instytucji, ktéra udostepnia nam dane.

7. Opis zadania

Tabela w pkt. 7a - planowany zakres rzeczowy zadania okresla si¢ przez oszacowanie
ilosci ustug i produktéw koncowych dla kazdego dzialania zasadniczego, z uwzglednieniem
ich wartosci z lat poprzednich.

W tabeli wpisuje sie nazwy dziatan zasadniczych, wtasciwe im produkty koncowe lub ustugi
(np. wydane decyzje, opinie, etc.) z informacja o ich ilosci w poszczeg6lnych latach. Dane
wpisane w tabeli 7a powinny by¢ zgodne z trescig danych ujetych w planie rzeczowo —
finansowym zadania (P-2). Jes$li w formularzu P-2 produkty zdefiniowane s3 na poziomie
poddzialan, w tabeli 7a wprowadza si¢ poddziatania.

Tabela w pkt. 7b - stopienn realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zadania.
Stopien realizacji potrzeb oblicza si¢, dzielac ilos¢ produktow (pkt 7 a - licznik), przez dang
charakterystyczng okre$lajaca skale potrzeb (mianownik — pkt 5). Stopiefn zaspokojenia
potrzeb nalezy wyrazi¢ w procentach (wynik dzielenia pomnozy¢ przez 100).

Wskazniki stopnia realizacji potrzeb oblicza si¢ dla tych produktéw, ktére sg adekwatne do
danych okreslajacych potrzeby klientéw lub dziedziny zwigzanej z zadaniem ujgtych w tabeli
w pkt. 5 (tzn. migdzy miernikami produktu a danymi o potrzebach mozna okresli¢ relacje
przyczynowo — skutkows).

8. Zrédla finansowania okresla sie poprzez wymienienie kategorii wydatkéw finansujacych
realizacje zadania. Np. srodki wiasne miasta, dotacje od Wojewody na zadania zlecone, etc.



I1. Formularz P-2 ,,Plan finansowo-rzeczowy zadania”

Formularz P-2 (podobnie jak pozostate formularze planistyczne) jest planem finansowo-
rzeczowym dla zadan biezacych o charakterze:

a) powtarzalnym - corocznie,

b) powtarzalnym — cyklicznym oraz

¢) realizowanych w trybie projektowym.

Przy planowaniu zadan biezacych obowiazuja nastepujace zasady:

e nie mozna planowaé¢ zadan, w ktérych wystepowalyby same wydatki rzeczowe,
bez uwzglednienia sit wlasnych niezbednych do obstugi wydatkow rzeczowych; moga
natomiast istnie¢ zadania realizowane wylacznie w oparciu o sity wlasne, bez udziatu
wydatkow rzeczowych,

e wyjatkiem od powyzszej reguly sa zadania zwigzane z utrzymaniem etatow w UMK
(lub odpowiednio w miejskich jednostkach organizacyjnych)

e wydatki rzeczowe powinny by¢ ujete w tych zadaniach, ktérych celom bedg shuzy¢
i w dzialaniach zasadniczych, ktorych produkty beda finansowaé,

e formularzy planlstycznych w tym P-2, nie sporzadza si¢ dla tzw. zadan
narzutowych - nie zwigzanych  bezposrednio z  realizacja  zadan,
a dotyczqcych koordynacji i obstugi administracyjnej calej komodrki / jednostki
organizacyjnej. Do kazdego zadania dodaje si¢ czg$¢ narzutu admlmstracyjnego
proporcjonalng w stosunku do wszystkich zadan komorki / Jednostkl

Dla zadan, ktére majg charakter przedsiewzieé wieloletnich lub dla zadan, w ktérych wystepujg
dziatania o charakterze przedsigwzie¢ wieloletnich, formularz P-2 jest réwnoczesnie podstawa do
opracowania i wygenerowania formularza P-2+n - ,Zestawienie przedsiewzigé wieloletnich
w zadaniu budzetowym”, ktéry po uzupehieniu danych bedzie podstawa wygenerowania
formularza P-3+n - ,,Wykaz przedsiewzi¢¢ wieloletnich w zadaniu budzetowym?”.

' W tym celu, w ostatnim wierszu formularza P-2 kazdego zadania dodaje si¢ wiersz z nazwa
dziatania ,,Koordynacja i obstuga administracyjna zadan + skrot nazwy komorki organizacyjnej
lub MJO”. W kolumnie nr 8 nalezy wpisa¢ ,,etat”, w kolumnie nr 9 liczbe catkowitg lub utamek
odpowiadajacy liczbie etatow, a w kolumnie nr 10 — liczb¢ roboczogodzin odpowiadajgcag
jednemu etatowi kalkulacyjnemu — 1776. Suma etatow na dziatanie narzutowe z wszystkich
zadan komorki / jednostki organizacyjnej powinna by¢é réwna liczbie etatow pozostatych bez
przyporzgdkowania dla dziatan produkcyjnych i systemowych.



Najwazniejsze elementy i zasady tworzenia planu finansowo-rzeczowego zadania biezacego:

1.

Numer i nazwa zadania budzetowego sg takie same jak w ,,Charakterystyce zadania”
(formularza P-1).

W kolumnie nr 1 wpisuje sie nazwe przedsiewzigcia wieloletniego, jesli dziatanie zasadnicze
ma charakter przedsiewzigcia wieloletniego. W zaleznosci od rodzaju przedsiewziecia
wieloletniego, jego nazwa powinna mie¢ nastgpujacg tresc:

a) dla projektow zwigzanych z udziatem $rodkow zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, (w tym srodkéw UE) — wpisuje si¢ nazwe¢ projektu zgodna z wnioskiem
/ umowg oraz numer projektu nadany mu w zestawieniu zadan realizowanych
w systemie projektowym w UMK,

b) dla pozostalych przedsigwzig¢ wieloletnich zwigzanych z realizacja projektow
i programéw wieloletnich wydziat koordynujacy projekt / program okresla jednolity
nazwe projektu / programu stosowana przez wszystkich jego uczestnikow,

c) dla przedsiewzie¢ wieloletnich zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania
organow GMK do P-2 wprowadza si¢ jednolite kategorie rodzajowe wydatkow
(umoéw) przyjete w danej jednostce,

d) dla przedsiewzie¢ wieloletnich zwiagzanych z gwarancjami i porgczeniami nalezy
wpisa¢ nazwe programu, w ramach ktérego udzielono gwarancji lub porgczenia lub
inng nazwe okreslong przez wydzial koordynujacy.

. W kolumnie 2 i 3 wpisuje sie numery dziatan i poddziatan. Numer dziatania i poddzialania

wpisujemy tylko do jednej kolumny - albo numer dziatania zasadniczego — kolumna nr 2,
albo numer dzialania podrzednego — kolumna nr 3. Dla okreslenia numeréw dziatan
i poddziatan wykorzystujemy dodatnie liczy calkowite (1, 2, 3...) bez dodatkowych
oznaczen. Dzigki temu Excel odrézni dziatanie zasadnicze od dziatania podrzednego
i uruchomi odpowiednie formuty przy obliczaniu wydatkow catkowitych.

W zadaniach biezacych, w ktorych wykonywane sg dziatania realizujace zadania zlecone z
zakresu administracji rzgdowej przed nazwa dziatania nalezy umiesci¢ identyfikator dziatania
zleconego z administracji rzqgdowej, np. ,,13.4.1.1”, ktéry oznacza klasyfikacje zadaniowg (w
formacie: funkcja.zadanie.podzadanie.dziatanie) w Budzecie Panstwa, ujgtego w zadaniu
biezacym budzetu Miasta.

Nazwy dziatan wpisuje si¢ w kolumnie nr 4. Struktura planu finansowo — rzeczowego
podporzgdkowana jest produktom. Jesli sa one efektem dziatan zasadniczych i realizowane sg
wylacznie za pomocs sit wlasnych (SW), struktura zadania jest prosta i sktada si¢ tylko
z dzialan zasadniczych. Jesli produkty realizowane sg z udziatem wydatkéw rzeczowych (ZZ,
Z, Spn), struktura zadania jest zlozonma i wtedy, kazdemu dziataniu zasadniczemu
odpowiadajg, co najmniej dwa poddziatania — jedno dla sit wlasnych i drugie dla wydatkow
rzeczowych.

Struktura dzialan w P-2 musi by¢ zgodna ze strukturg dziatan w formularzu P-1 (tabela w
pkt. 7a), strukturg dziatah w KMW (roczna karta miemikow) oraz ze strukturg dziatan, dla
ktérych monitorowany jest (lub bedzie) czas pracy w SZKZ. Wszystkie dzialania
i poddzialania zwigzane z realizacja produktow zaliczamy do dzialan bezposrednich.
Oprécz nich w zadaniu nalezy okresli¢ dzialania posrednie, nie zwigzane bezposrednio
z realizacja produktow, tzw. ,dzialania systemowe”, ktorych lista (stownik) znajduje si¢
w SZKZ.



6. Jesli w formularzu P-2 brakuje wierszy dla opisania dzialan, w celu dodania nowego
wiersza nalezy klikna¢ pole ,,Wstaw wiersz” w lewym gormym rogu arkusza. Dodatkowy
wiersz najlepiej wstawi¢ przed wypelnieniem ostatniego pustego wiersza. W przeciwnym
razie w nowym wierszu powieli si¢ wartos¢ przedostatniego wiersza.

7. Dla kazdego przedsiewzigcia /dziatania / poddziatania nalezy okresli¢ jego rodzaj przez
wybér z listy odpowiedniej kategorii w kolumnie nr 5. Dla dziatan zasadniczych i poddziatan
rocznych (nie majacych charakteru przedsigwzigé wieloletnich) wybiera si¢ kategorig
,,Roczne”. Dla przedsiewzie¢ wieloletnich odpowiednio:

o dla projektow zwigzanych z udzialem $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, (w tym srodkéw UE - ,,W — srodki UE”,

o dla pozostatych przedsiewzie¢ wieloletnich zwigzanych z realizacja projektow
i programow wieloletnich - ,,W — pozostate”,

o dla pozostatych przedsiewzie¢ wieloletnich zwiazanych z realizacjg przedsigwzig¢
prywatno — publicznych (PPP) - ,,W — PPP”,

Nastepnie w kolumnie nr 6 nalezy okresli¢ okres trwania przedsiewzigcia, wpisujac liczbe
lat niezbedna dla jego realizacji (oraz realizacji zwigzanych z nim poddzialan). Jesli
w ramach przedsiewziecia wieloletniego trwajacego np. 3 lata dzialanie lub poddziatanie ma
horyzont tylko 1 roku, na poziomie przedsigwzigcia nalezy wpisac¢ liczbe lat whasciwg dla
calego przedsiewziecia, czyli ,,3”, a na poziomie dzialania / poddzialania wpisa¢ liczbe lat
adekwatng dla realizacji konkretnego dzialania / poddziafania, czyli np. ,,1”.

Dla dzialan zasadniczych i poddzialan, dla ktérych w kolumnie nr 5 okreslono rodzaj
,,Roczne”, warto$¢ pola w kolumnie nr 6 pozostaje pusta.

8. OKreslenie sposobu realizacji

Okreslenie sposobu realizacji zadania polega na dokonaniu wyboru migdzy nastepujgcymi,
mozliwymi sposobami realizacji zadania (kolumna nr 7) poprzez:
o realizowanie go sitami wlasnymi pracownikow -"SW",
o zlecenie konkretnych dzialan w ramach danego przedsigwzigcia wykonawcy
zewngtrznemu - “Z7”,
o zakup gotowych débr lub produktéw od kontrahenta —,,Z”,
o wyplate $wiadczen pienigznych lub w naturze —,,SPN”.

Dla wlasciwego oznaczenia sposobu realizacji dzialania - z listy wyboru ukryte;
w komérkach kolumny nr 7 - nalezy wybra¢ odpowiedni skrét lub zostawi¢ puste pole
w przypadku nadrzednego dziatania zasadniczego.

9. Nazwa produktu lub uslugi, jednostki miary

W kolumnie nr 8 nalezy wprowadzi¢ mazwy produktéow lub uslug zgodne z nazwami
produktow w tabeli w pkt. 7a ,,Charakterystyki zadania” oraz nazwami miernikéw produktow
w ,,Rocznej karcie miernikow” w KMW. W tym miejscu wpisuje si¢ rOwniez nazwy
jednostek miary dla wydatkéw rzeczowych, np. imprezy, $wiadczenia medyczne, remonty,
etc. Nazwa produktu musi by¢ trafna, tzn. musi odzwierciedla¢ wlasciwy, koficowy etap
zalatwienia sprawy. Dla dziatafi, dla ktérych istnieje kilka mozliwych produktéw np.
,,umowa”, ,.pismo konczgce sprawe”, ,,decyzja” kazdy z produktéw wyodrgbniony powinien
by¢ w osobnym wierszu.



10.

11.

12.

13.

Nazwy produktu nic okre$la sie tylko dla dziatan posrednich, tzn. dziatan systemowych
i dziatania narzutowego (Koordynacja i obstuga administracyjna komorki / jednostki ....). Dla
dziatah posrednich w miejsce liczby produktow okresla si¢ odpowiednig wartosé etatow
(bedzie to liczba catkowita lub wlamek), a w miejsce pracochtonnosci jednostkowej
wprowadza si¢ ekwiwalent etatu kalkulacyjnego rowny liczbie godzin przepracowanych
przez statystycznego pracownika -1776.

Planowana ilo$¢ produktéw i ushug

Planowana ilo§é produktow i ustug wpisywana jest w kolumnie nr 9 i powinna by¢ réwna
ilosci produktéw i ustug wymienionych w ,,Charakterystyce zadania” P-1 w tabeli w pkt. 7a.
Nlosci jednostek miary dla wydatkéw rzeczowych powinna by¢ okreSlona mozliwie
precyzyjnie.

Pracochlonnos$¢ jednostkowa lub koszt jednostkowy

Okreslenie pracochlonnos$ci jednostkowej polega na wpisaniu w kolumnie nr 10 ilosci
godzin przypadajagcych na realizacj¢ jednego produktu lub ushugi. Planowany czas
jednostkowy okresla si¢ na podstawie analizy czasu rejestrowanego w SZKZ oraz planowanej
liczby produktéw — z uwzglednieniem danych dla roku biezacego, lat poprzedzajacych oraz
czynnikéw wewngtrznych i zewngtrznych wplywajacych na sposéb realizacji 1 zakres
rzeczowy zadania. Jako warto$¢é docelowa okresla si¢ najmniejszag wartos¢ czasu
jednostkowego mozliwa do osiagnigcia w warunkach, w jakich dziatanie bgdzie realizowane
w roku nastepnym. Jesli warto$¢ docelowa czasu jednostkowego jest wigksza od wartosci
czasu jednostkowego w raportach oceny zadania za biezacy rok lub lata poprzednie,
koordynator zadania powinien umie¢ to uzasadnic.

W przypadku zlecen zewngtrznych, $wiadczen pienigznych i zakupéw w kolumnie nr 10
zamiast czasu jednostkowego nalezy okresli¢ koszt jednostkowy zakupu lub zlecanej ustugi.
Powinien by¢ on skalkulowany w oparciu o ceny rynkowe — dla zakupéw lub w oparciu
o kwoty dotacji na zasilki okreslong w projekcie budzetu Pafstwa — dla Swiadczen
pieni¢znych.

Pracochlonnosé calkowita

Excel obliczy automatycznie w kolumnie nr 11 ilo§¢ godzin potrzebnych do wytworzenia
poszczegdlnych produktéw i ustug przy pomocy pracownikéw. Pracochlonnos¢ catkowita
jest iloczynem ,,ilosci” (kolumna nr 9) i ,,pracochtonnosci jednostkowej” (kolumna nr 10).

Termin rozpoczecia i zakonczenia

W planowaniu zadania bardzo wazng rol¢ odgrywa okreSlenie oriemtacyjnego terminu
realizacji dzialania zasadniczego. W kolumnie nr 12 wpisuje si¢ dat¢ rozpoczgcia
i zakonczenia realizacji dzialania w danym roku budzetowym. Jesli produkt lub ustuga nie
maja charakteru dziatalnosci ciaglej, wyznacza si¢ dla nich kamien milowy przez wpisanie
daty planowanego zakonczenia realizacji produktu, ushugi. Termin rozpoczgeia lub
zakonczenia dzialania moze by¢ oznaczony z doktadnoscia do jednego miesigca.



14.

15.

16.

17.

Calkowita kwota planowana

Jest to kwota wyliczana automatycznie w kolumnie nr 13 i oznacza kwote planowanych
wydatkéw zwigzanych z realizacjg okreslonego produktu lub ustugi przy zachowaniu
okreslonego sposobu dzialania.

Dla SW jest to iloczyn “pracochtonnosci catkowitej” oraz ,.kosztu jednej godziny roboczej
dla komoérki lub jednostki organizacyjnej”, dla pozostatych sposobow realizacji iloczyn
“ilosci” oraz “kosztu jednostkowego”.

Jesli w planie finansowo-rzeczowym wystepuja dziatania zasadnicze (nadrzedne) i podrzgdne
lub w ramach dziatan zasadniczych wystepuja wydatki rzeczowe, po wypetnieniu wlasciwego
wiersza wlaczamy przycisk ,,Popraw sumy”. Spowoduje on automatyczng aktualizacj¢
wyniku sumy zbiorczej w polu ,,Catkowita kwota planowana” - wiasciwym dla danego
dziatania zasadniczego (nadrzednego).

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacj¢ budzetowg okresla si¢ tylko dla planowanych wydatkéow rzeczowych tj. dla
zakupoéw, $wiadczen pienieznych, produktéw lub ushug, ktérych realizacj¢ zleca sig
podmiotom zewnetrznym. Klasyfikacj¢ wpisuje si¢ w odrebnych kolumnach w kolejnosci:
dzial, rozdzial, paragraf oraz kategoria wydatkow (GWSMK, PZUWM, etc.), odpowiednio
w kolumnach nr 14 - 16. Kategoria wydatkéw powinna by¢ spdjna z pkt 8 ,,Charakterystyki
zadania”, w ktérym okreslone sg proponowane zrodta sfinansowania wydatkow potrzebnych
na realizacj¢ zadania.

Okreslenie kierownika zadania i 0sob odpowiedzialnych za dzialania zasadnicze

W kolumnie nr 18 wpisujemy imie i nazwisko osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za dzialania
zasadnicze (w komoérkach na poziomie poszczegélnych dziatan). Jesli w kolumnie nr 18
wpisano jedng osobg jest ona takze kierownikiem calego zadania, jesli odpowiedzialnos¢ za
dziatania zasadnicze rozklada sie na wieksza ilo$¢ osob, przy nazwisku kierownika zadania
stawiamy gwiazdke (*). Kierownik zadania bgdzie miat dostep do funkcjonujgcych w UMK
aplikacji informatycznych stuzacych do planowania i monitorowania zadan biezgcych oraz
odpowiedzialnos¢ za trafnos¢ i rzetelnos¢ danych w nich gromadzonych.

OKkreSlenie powigzan z dziedzinami zarzadzania, celami i programami Strategii
Rozwoju, uslugami publicznymi

W kolumnie 19 wybiera sig z listy powigzania dziatan z dziedzinami zarzadzania, w kolumnie
20 dokonuje si¢ powigzania dziatania z celami i programami Strategii Rozwoju Krakowa,
w kolumnie 21 zaznacza si¢ ustuge publiczng, w zwiazku z ktora realizuje si¢ dziatanie. Jesli
dzialanie nie jest powigzane z zadnym programem lub / i ustugg, w miejscu przewidzianym
na odpowiednig cyfre nalezy wybra¢ wartos¢ ,,brak”.



II1. Formularz P-3 ,,Plan finansowy zadania”

Formularz ten jest czeScig formularza P-2. Obejmuje dane niezbedne do sporzadzenia przez
Wydziat Budzetu Miasta zatgcznikoéw do projektu budzetu.

Formularz ten tworzy si¢ automatycznie po uruchomieniu przycisku ,Wypelnij
formularz P-3” w prawym, gérnym rogu formularza P-2.

Jesli w trakeie roku budietowego wprowadzane jest nowe zadanie lub zachodzi
konieczno$¢é zmian w projekcie zadania lub istniejacym juz zadaniu np. zmiana klasyfikacji
lub wielkosci wydatkow rzeczowych, dokonuje si¢ jej w formularzu P-2, a nastgpnie
aktualizuje si¢ formularz P-3 w sposob opisany powyzej. Zaktualizowane formularze P-2 P-3
przesyla si¢ nastepnie za pomoca aplikacji SWBZ.

IV. Formularz P-2+n ,Zestawienie dzialan o charakterze przedsigwzigc
wieloletnich dla zadania budzetowego” >

Formularz P-2+n tworzony i wypelniany jest, jesli dziatania w formularzu P-2 maja charakter
przedsiewzie¢ wieloletnich. Kolumny formularza generowane s3 automatycznie dzigki
uruchomieniu makra przyciskiem ,,Wypelnij formularz P-2+n” w formularzu P-2. Tres¢
kolumn od 1 do 5 wypelni si¢ automatycznie, pozostale kolumny wymagaja wpisania
danych z klawiatury.

Dla kazdego roku budzetowego makro utworzy trzy kolumny o nastepujacych nazwach:
,,Liczba etatow”, , Kwota planowana w roku ... (limit wydatkow)”, ,Limit zobowigzan
wroku ...”. Makro utworzy automatyczniec — dla wszystkich przedsiewzie¢ i dzialan
zasadniczych — taka samg liczbe kolumn, odpowiadajaca liczbie lat realizacji najdiuzej
trwajacego przedsiewzigcia w zadaniu.

1. Tre$¢ kolumny nr 1 — ,Nazwa przedsiewziecia / programu wieloletniego” pobrana
zostanie automatycznie z kolumny nr 1 formularza P-2. Tre$¢ kolumn nr 2 i 3 —,,Numer
dzialania zasadniczego” oraz ,Nazwa dzialania zasadniczego” - zostanie pobrana

automatycznie z kolumn nr 2 i 4 formularza P-2. Dla kazdego przedsiewzigcia
wieloletniego (okreslonego w kolumnie nr 1) w kolumnach nr 2 i 3 formularza P-2+n
wyswietla si¢ dziatania zasadnicze z formularza P-2.

2. Dla kazdego przedsiewzigcia oraz zwiazanych z nim dzialan zasadniczych wyswietlg si¢
wartosci okreslajaca liczbe etatéw oraz kwote wydatkéw rzeczowych (w kolumnach nr
4 i nr 5) w nastgpnym roku budzetowym. Jesli z danym przedsigwzigciem wigze sie
dzialanie zasadnicze ztozone z poddziatan, wartosci podane w kolumnach nr 3 i 4 dla
tego przedsiewzigcia bgdg sumg wartoscei dla poszczegoéinych poddziatan z formularza P-
2 zwigzanych z tym przedsiewzig¢ciem.

3. Koordynatorzy zadafi wpisujg z klawiatury kwot¢ limitu zobowiazan na nastepny rok
budzetowy (kolumna nr 6) oraz podajg wartos¢ dla pozostatych lat, w ktorych
realizowane bedg dane dziatania zasadnicze / przedsigwzigcia. Jesli jedno z dziatan
realizowane jest w okresie krétszym niz cale przedsigwzigcie, w kolumnach
odpowiadajacych okresowi realizacji tego przedsigwziecia, w ktérym dane dziatanie nie
bedzie juz realizowane nalezy wpisaé ,,0”. Jesli w zadaniu wystepuja dwa lub wigcej

2 W roku 2013 formularz P2+N ma charakter dodatkowej informacji zarzadczej dla kierownika zadania i kierujgcego
jednostka realizacyjna.



przedsigwzieé o roznym okresie realizacji, dla kazdego z nich wypeknia si¢ tylko te
kolumny, ktére odpowiadajg okresowi jego realizacji. Pozostate pola nalezy pozostawic
bez wypelnienia.

. Po uzupehieniu danych dla wszystkich przedsigwzig¢ i zwigzanych z nimi dziatan
zasadniczych w latach nastgpnych, koordynatorzy zadan wypelniajag kolumng
,,Poniesione naklady <n — Y'nn : n — 2>” oraz kolumng ,,Poniesione naklady <n — 1>”.
W kolumnie ,,Poniesione naktady <n — Y'nn : n-2>" nalezy wpisa¢ poniesione wydatki
rzeczowe zwiazane z przedsigwzieciami kontynuowanymi z lat wczesniejszych - od
poczatku realizacji przedsigwzigcia (n — Y.nn), do konca roku poprzedzajgcego biezacy
rok budzetowy (n-2). W przypadku przedsigwzig¢ nowych, ktore nie byly realizowane
w latach poprzednich w ww. kolumnach nalezy wpisac ,,0”.

. W kolumnie <n — 1> przewidywane wykonanie wydatkéw rzeczowych na koniec
biezacego roku budzetowego. W przypadku przedsiewzig¢ nowych, ktére nie byly
realizowane w roku biezagcym ww. kolumnie nalezy wpisac¢ ,,0”.

. W nastepnych kolumnach formularza P-2+n, dla kazdego przedsigwzigcia obliczony
zostanie laczny limit zobowigzan w okresie <n : N> (gdzie ,,n” oznacza nastgpny rok
budzetowy, a ,,N” ostatni rok realizacji przedsigwzigcia), taczna kwota planowana w
okresic <n : N> oraz laczna kwota wydatkow bezposrednich zwigzanych z realizacja
przedsiewzigcia w okresie <n - Y'nn : N>,

. W przedostatniej kolumnie koordynator zadania wpisuje osobg wskazang przez
dyrektora, jako osobe odpowiedzialng za realizacje przedsigwzigcia.

Ostatnie kolumny formularza P2+N zawieraja oznaczenia dziedzin, celow i programéw
SRK oraz ustug publicznych, dzieki ktérym mozliwe jest grupowanie wydatkow
bezposrednich i etatéw wykazanych w P-2+n w ukladzie tych wymiarow.



V. Formularz P-3+n ,Wykaz przedsiewzig¢ wieloletnich dla zadania
budzetowego”

Formularz P-3+n tworzony jest na podstawie danych ujetych w P-2+n, za pomocg makra po
kliknieciu przycisku ,,Wypehij formularz P-3+n” w prawidlowo wypelnionym formularzu P-
2+n. Dla kazdego roku wyswietly si¢ dwie kolumny: ,Kwota planowana” 1 ,,Limit
zobowigzan”,

1. Uklad danych w formularzu P-3+n obejmowa¢ bedzie ww. dane finansowe dla
poszczegdlnych przedsiewzig¢ zakwalifikowanych do jednej z pigciu grup oraz dane
zagregowane dla wszystkich przedsiewzie¢ na poziomie grupy:

a) Programy, projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi
z udziatem s$rodkéw, o ktorych mowa w art. S ust 1 pkt 21 3,

b) Programy, projekty lub zadania zwigzane z umowami PPP,

¢) Programy, projekty lub zadania pozostale (inne niZ wymienione wlitaib,

2. W pierwszej kolumnie formularza ,,Nazwa (cel) przedsigwzigcia” - oprocz nazwy grupy
przedsiewzie¢ wymienionych w punktach od la) do le) - wyswietli si¢ nazwa danego
przedsigwziecia stanowigca zarazem okreslenie celu planowanych wydatkow.

3. W czterech ostatnich kolumnach dla kazdego przedsigwzigcia oraz dla kazdej grupy
przedsiewzieé zostang zagregowane dane z formularza P-2+n dotyczace:

a) ,,Poniesionych nakladow w okresie <n — Y'nn : n - 1> (od poczatku realizacji
przedsiewzigcia do roku, w ktérym sporzadzana jest prognoza do roku
poprzedzajacego biezacy rok budzetowy),

b) ,,Limitu zobowigzan w okresie <n : N> (od nast¢pnego roku budzetowego do
ostatniego roku realizacji przedsiewzigcia),

¢) ,,Calkowita kwota planowych wydatkéw” w okresie <n : N>” (od nastepnego
roku budzetowego do ostatniego roku realizacji przedsigwzigcia),

d) ,,Catkowite wydatki zwigzane z realizacja przedsigwzigcia w okresie <n - )'nn
: n + N> (od poczatku realizacji przedsigwzigcia do ostatniego roku jego
realizacji).

* W roku 2013 formularz P3+N ma charakter dodatkowej informacji zarzadczej dla kierownika zadania i kierujacego
jednostka realizacyjna.



VI. Formularz KMW — Karta Miernikéw 1 Wskaznikow

Karta miernikéw i wskaznikéw jest narz¢dziem monitorowania zadan spéjnym z zapisami
w pozostalych formularzach planistycznych, w szczegolnosci z ,,Charakterystyka zadania” P-1,
,Planem finansowo-rzeczowym” P-2, ,Planem finansowym zadania” P-3 oraz ze struktura
dziatan, dla ktérych monitorowany jest czas pracy w SZKZ.

Karta miernikoéw 1 wskaznikéw sktada si¢ z pigciu arkuszy tj.:
a) definicji miernikow,
b) rocznej karty miernikow,
¢) definicji wskaznikow,
d) rocznej karty wskaznikow,
e) rejestru ryzyk dla zadania budzetowego.

KMW powinna zawiera¢ mierniki i wskazniki umozliwiajace monitorowanie produktow zadania
z punktu widzenia okreslonych dla nich w celu zadania wymagan i charakterystyk,
z uwzglednieniem zwigzanych z zadaniem celéw procesow wyodrebnionych w ramach SZJ,
celow SRK.

We wszystkich zaktadkach formularza KMW w polu ,,nazwa i numer zadania” wpisuje si¢ nazwe
i numer zadania zgodnie z ich brzmieniem w formularzu P-1.

Zakladka ,,Definicje miernikow”:

W tej zakladce definiuje si¢ mierniki, czyli dane ze Zrdédel pierwotnych, potrzebne do
obliczenia wskaznikow charakteryzujacych rezultat i efekty bezposrednie zadania w postaci:
- miernikow produktu,
- miernikow jakosciowych (w tym miernikéw niezbednych do obliczenia wskaznikéw
skutecznosci, klienta, jakosci zycia),
-  miemikéw okreslajgcych zasoby (w tym miernikdw finansowych, miernikow czasu
pracy) oraz
- miemikéw  umozliwiajgcych  monitorowanie  ryzyk  zidentyfikowanych dla
poszczegolnych produktow.

1. W kolumnie nr 1 ,,Dziedzina / Cele SRK — program sektorowy / Proces SZJ” dla wszystkich
miernikow zwigzanych ze wskaznikami strategicznymi, wskaznikami programow
sektorowych lub / i z procesami horyzontalnymi SZJ nalezy wpisa¢ symbol dziedziny, celéw
i programu Strategii (np. D1-I-1-2) lub symbol procesu horyzontalnego zgodnie z Ksi¢ga
Jakosci.

2. W kolumnie nr 2 ,,symbol miernika” nalezy wpisa¢ symbol miernika. Mierniki zadania, ktore
stuzg wylgcznie do monitorowania zadania oznacza si¢ symbolem mz i indeksem
okreslajacym jego kolejnosé np. mz;,mz,,... mz,. Miemiki zadania, ktére sa réwnoczesnie
miernikami procesu oznacza si¢ symbolem m 1 indeksem okreslajacym jego kolejnos¢ np.
ml, m2, oraz symbolem i numerem procesu, ktorego dotycza, np. m1 GR 1.

3. W kolumnie nr 3 ,nazwa miecrnika” nalezy poda¢ zwig¢zla nazwe miernika adekwatng do
nazwy produktu w formularzu P-2 lub cechy okreslonej w celu zadania. W przypadku
miernikéw jakosciowych zwigzanych z procesami horyzontalnymi nazwa miernika powinna
by¢ identyczna do nazwy miernika w opisie procesu.



4. W kolumnie nr 4 ,,definicja miernika” podaje si¢ szerszy opis miernika np. z punktu widzenia
kontekstu merytorycznego (rodzaju ustug), kontekstu prawnego (zgodnos¢ z przepisem
prawa), okreslonych potrzeb klienta, etc.

5. W kolumnie nr 5 ,,zrodlo danych” okresla si¢ precyzyjnie zbidr danych, z ktoérego pobierany
jest miernik. Jesli zbiorem danych jest aplikacja informatyczna, nalezy wpisa¢ nazwe
aplikacji, jesli zbiorem tym jest rejestr w postaci papierowej, nalezy wpisa¢ symbol rejestru
wg JRWA i jego nazwe.

6. W ostatniej kolumnie nr 6 ,,Ocena ryzyka dokonana przez wiasciciela w skali 1-7” wpisuje
sic ocene ryzyka - okreslonego w zakladce ,Rejestr ryzyk dla zadania budzetowego” - z
pomiarem, ktérego zwigzany jest dany miernik.

Zakladka ,,Definicje wskaznikow”:

W tej zakladce definiuje sie wskazniki, czyli dane pochodzace z przeliczenia miernikéw,
potrzebne do monitorowania i oceny stopnia realizacji celu zadania (okreslonego pkt. 2c,
formularza P-1) oraz monitorowania zarzadzania ryzykami zidentyfikowanymi dla produktow
zadania.

L.

W kolumnie nr 1 ,Dziedzina / Cele SRK — program sektorowy / Proces SZJ” dla
wszystkich wskaznikow zwigzanych ze wskaznikami strategicznymi lub z programami
sektorowymi lub procesami horyzontalnymi SZJ nalezy wpisa¢ symbol celu sektorowego
(D1-I-1-2) lub / i procesu horyzontalnego wyodrebnionego w ramach SZJ.

W kolumnie nr 2 ,,Symbol wskaznika” nalezy wpisa¢ symbol wskaznika. Wskazniki,
ktore stuza wylacznie do monitorowania celu zadania oznacza si¢ symbolem wz
i indeksem okreslajacym jego kolejno$¢ np. wz;,wzy,... wz,. Wskazniki, ktére sg czgscig
wskaznika strategicznego lub wskazZnika procesu oznacza si¢ symbolem w, indeksem
okreslajagcym jego kolejno$¢ np. wl, w2, oraz symbolem i numerem wskaznika lub
procesu, ktorego dotycza, np. wl GR 1.

W kolumnie nr 3 ,,;nazwa wskaznika” nalezy poda¢ zwi¢zla nazwe wskaznika adekwatng
do nazwy wymagania lub cechy okreslonej w celu zadania. W przypadku wskaznikéw
jakosciowych zwigzanych z procesami horyzontalnymi nazwa wskaznika powinna by¢
identyczna do nazwy wskaznika w opisie procesu.

W kolumnie nr 4 ,,wzor obliczania wskaznika” podaje si¢ algorytm obliczenia wskaznika
z wykorzystaniem symboli miernikéw zdefiniowanych w zaktadce ,,definicje miernikow”.

Kolumnie nr 5 ,,warto$¢ docelowa wskaznika” podaje si¢ warto$¢ docelowa wskaznika
okreslong w celu zadania (spdjng z celem procesu lub celem SRK, jesli zachodzi taki
zwigzek).

W kolumnie nr 6 ,,Ocena ryzyka dokonana przez wilasciciela w skali 1-7” wpisuje si¢
ocene ryzyka - w zakladce ,,Rejestr ryzyk dla zadania budzetowego” - z pomiarem,
ktorego zwigzany jest dany wskaznik.

W kolumnie 8 dla kazdego wskaznika nalezy wpisaé wage (liczba z przedziatu 0.00 —
1.00), przy czym suma wag dla zadania winna wynosi¢ 1.00.



Zakladka ,,Roczna karta miernikéw” - przygotowanie formatki:

il.

Be

W kolumnie nr 1 ,Mierniki gromadzone dla zadania” nalezy wpisa¢ nazwe miernikow
z zakladki ,,definicje miernikéw”, a w kolumnie 2 ,,symbol miernika” wlasciwe im
symbole. Jako pierwszy miernik w karcie umieszczony jest ,,L.aczny czas pracy” (symbol
ILRG). W zadaniach, w ktérych wystgpuja wydatki rzeczowe, obowigzkowymi miernikami
sg ,Plan wydatkow rzeczowych” (symbol PLWR), ,Zaangazowanie wydatkéw
rzeczowych” (symbol ZNWR) oraz ,,Wykonanie wydatkéw rzeczowych” (symbol
WYWR). Miemiki finansowe powinny by¢ powiazane z dziataniami zasadniczymi lub
poddziataniami, dla ktorych zostaly zaplanowane w P-2. Kazdy miernik powinien by¢
wprowadzony do zaktadki tylko raz.

W kolumnach polaczonych w polami poziomymi obejmujgcymi okres od stycznia do
grudnia, nalezy wpisaé nazwe dziatania zasadniczego lub poddziatania — w zaleznosci od
struktury dziatan i produktéw w formularzu P-2. Liczba pél dziatan powinna odpowiadac
liczbie dzialan lub poddziatah w P-2. W polach umieszczonych ponizej nazw dziatan
uzupehnia si¢ zapisy o Kamieniu Milowym lub Punkcie Kontrolnym.

Nastepnic dla kazdego dzialania nalezy okresli¢ pola wartosci lezace na przecigeiu kolumn
arkusza whasciwych dla dzialania lub poddziatania oraz wierszy arkusza wlasciwych dla
miernikéw zwigzanych z danym dzialaniem lub poddziataniem. Pola wartosci zaznacza sig
nastepnie kolorem, wybierajac kolor zielony dla miernikéw produktu.

Zakladka ,,Roczna karta wskaznikéw”:

1.

W kolumnie od nr 1 do 3 nalezy skopiowaé nast¢pujace dane z zakladki ,.definicje
wskaznikéw”: w kolumnie nr 1 ,,Wskazniki gromadzone w zadaniu” - nazwy wskaznikow
z zaktadki, w kolumnie 2 ,,Symbol wskaznika” - wlasciwe im symbole, w kolumnie nr 3
,,Wartos¢ docelowa” - nalezy skopiowaé wartos¢ docelowa wskaznika.

W kolumnie nr 4 ,,Okresy rejestracji wskaznika - km lub pk” wpisuje si¢ daty kamieni
milowych lub punktéw kontrolnych okreslone w polach ponizej pol z nazwami dziatan
i poddziatan w ,,rocznej karcie miernikow”.

. W kolumnach polaczonych polem ,,warto$¢ wskaznikoéw w poszczegélnych miesigcach”

obejmujacymi okres od stycznia do grudnia, wprowadza si¢ formuty Excela zgodnie
z algorytmem okre$lonym w kolumnie nr 4 ,,wzér obliczania wskaznika” w zakladce
,definicje wskaznikow”. W polach wartosci dla poszczegolnych miesigey lub wybranego
miesiaca, zgodnie z datg kamienia milowego - formuta powinna obliczaé wartos¢
wskaznika dla wybranego okresu. Formuly zatozone w polach wartosci kolumny ,,Razem”
powinny byé zatozone zgodnie ze wspomnianym algorytmem w sposob umozliwiajacy
obliczenic wartoéci rocznej wskaznika. Po zakonczeniu tej operacji wszystkie dane
w ,,Rocznej karcie wskaznikow” bedsg si¢ uzupelniaty automatycznie.



Zakladka ,,Rejestr ryzyk dla zadania budzetowego”:

1.

W kolumnie nr 1 ,Nr dziatania wg P-2” nalezy wpisa¢ numer dziatania zasadniczego z
formularza P-2 stuzacego do wytworzenia produktu lub ustugi, dla ktérego zostato
zidentyfikowane ryzyko na poziomie > 4. W nastgpnej kolumnie nr 2 ,,Nazwa dziatania
wg P-2” nalezy wpisa¢ nazwg tego dzialania, a w kolumnie nr 3 ,,nazwa produkt wg P-2”
nalezy wpisa¢ nazwg¢ produktu.

W kolumnie nr 4 ,Ryzyko — niepozadane zdarzenie lub okoliczno$¢ zagrazajaca celowi
zadania” nalezy zwiezle opisa¢ ryzyko zidentyfikowane dla wybranego produktu / ustugi.

W kolumnie nr 5 ,,Miara, wskaznik dla monitorowania” — nalezy wpisa¢ symbol i sposob
obliczenia wskaznika, ktéry umozliwi monitorowanie ryzyka. Jesli w KMW istnieje juz
odpowiedni wskaznik do monitorowania ryzyka, nalezy go skopiowa¢ z zakladki
,definicje wskaznikéw”. Jesli w KMW nie ma jeszcze wskaznika adekwatnego do
monitorowania ryzyka dla wybranego produktu, nalezy go doda¢ do zaktadki ,,definicje
wskaznikow”, a w zakladce ,,definicje miernik6w” uzupetni¢ mierniki niezbedne do
obliczenia tego wskaznika.

W kolumnie nr 6 ,,Ocena ryzyka dokonana przez wiasciciela w skali 1-7” nalezy wpisaé
warto$é od 1 do 7 - pamietajac, ze ryzyka ocenione w skali 1 -3 nie s3 umieszczane
w rejestrze ryzyk w KMW.

. W kolumnie nr 7 ,,Wynik ostatniego badania audytu wewng¢trznego lub auditu ISO”

nalezy przywolaé aktualne, dostgpne dane dotyczace ryzyka na podstawie dostgpnych
raportéw z audytow wewnetrznych i auditéw ISO.

W kolumnic nr 8 ,Dziatania podjete przez wilasciciela” nalezy wpisa¢ dzialania
planowane lub juz podjete w celu minimalizacji prawdopodobienstwa materializacji
ryzyka lub ograniczenia jego skutkéw, w przypadku jego materializacji.

W kolumnie nr 9 ,,Uwagi” zamieszcza si¢ ewentualne uwagi i spostrzezenia dotyczace
ryzyka, jego mierzenia lub jego adresata — w przypadku, jesli zdefiniowane ryzyko jest
ryzykiem zewngtrznym w stosunku do zadania. W takim przypadku nie okresla si¢ wagi
ryzyka oraz jego miary, ale opisuje si¢, na czym ono polega i kto posiada wiasciwe
kompetencje, aby mu zapobiec.



VII.Formularz P-20 , Zestawienie wybranych wskaznikow dla zadan ujetych
w budzecie narok ...... 7

W formularzu P-20 nalezy wpisa¢ wskazniki efektywnosci kosztowej charakteryzujace
najwazniejsze produkty zadan budzetowych. Do najwazniejszych produktow zalicza si¢ produkty
pochlaniajgce  znaczacg czg$¢ zasobow  (wydatkéw  rzeczowych, pracochtonnosci),
charakteryzujace sie duzg liczebnoscig, istotne z punktu widzenia klienta lub celow wieloletnich
miasta. Podstawowym zrédtem danych dla formularza P-20 jest KMW zadan budzetowych.

1. W kolumnie nr 2 nalezy wpisa¢ numer i nazwe¢ zadania budzetowego, zgodne
z formularzem P-1.

2. W kolumnie nr 3 nalezy wpisa¢ nazwe produktu, zgodng z formularzem P-2, P-2 i KMW.

3. W kolumnie nr 4 nalezy wpisaé nazwe i symbol wskaznika z KMW, a jesli wskaznik
posiada inne Zr6dto danych (np. sprawozdanie z realizacji zadania inwestycyjnego), nalezy
podaé nazwe wskaznika i zwigzle okreslenie sposobu jego obliczenia.

4. W kolumnie nr 5 nalezy wpisa¢ zrdédlo danych, (np. KMW, nazwe systemu
informatycznego) na podstawie, ktérego obliczono warto$¢ wskaznika, i w ktérym
gromadzone beda dane do jego monitorowania.

5. W kolumnach nr 6 i 7 wpisuje si¢ wartosci dla wymaganych okresow.

6. W kolumnie nr 8 zamieszcza si¢ wyjasnienia i uwagi dotyczace przyczyn wartosci
wskaznika w odniesieniu do okresu z roku poprzedniego.

Referat Monitorowania Procesow i Zadan, na podstawie akceptacji Dyrektora Magistratu,
aktualizuje wytyczne i objasnienia dotyczace sposobu wypelnienia formularzy planistycznych
przed kazdym okresem planistycznym, zamieszczajgc odpowiednie materiaty w Intranecie UMK.



FORMULARZE
DO PROJEKTU BUDZETU MIASTA



Wykaz formularzy do projektu budzetu

Symbol formularza

Tytul formularza

KMwW Karta Miernikow i Wskaznikow
P-1 Charakterystyka zadania
P-2 Plan finansowo-rzeczowy zadania
P-2+n Zestawienie dziatan o charakterze przedsiewzig¢ wieloletnich dla zadania budzetowego
P-3 Plan finansowy zadania budzetowego
P-3+n Wykaz przedsigwzie¢ wieloletnich dla zadania budzetowego
P4 Roczne dochody pozyskiwane przez komorke organizacyjna UMK na prawach wydziatu oraz
) miejskie jednostki organizacyjne
P.5 Zmiany rocznych dochod6éw pozyskiwanych przez komorke organizacyjng UMK na prawach
wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne
Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
P-6 zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami przez komorki organizacyjne UMK na
prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
Zmiany dochodéw zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
P-7 zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami przez komérki organizacyjne
UMK na prawach wydziatu oraz miejskie jednostki organizacyjne
Dane do projektu budzetu
P-8 Zbiorcze zestawienie wydatkéw komorek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych
P-9 Wykaz zadan finansowanych i wspoétfinansowanych ze $rodkéw zagranicznych
) niepodlegajacych zwrotowi w latach. ..
P-10 Dane do projektu budzetu dotyczace wydatkéw jednostki budzetowe;j
Dane do projektu budzetu
P-11 Zbiorcze zestawienie wydatkéw biezacych na edukacje - wg klasyfikacji budzetowej w
podziale na zadania i grupy paragraféow -
P12 Dane do projektu budzetu
) Zbiorcze zestawienie wydatkow biezacych na edukacj¢ na rok.......... Uszczegolowienie
P-13 Dane do projektu budzetu dotyczace przychoddw i kosztéw instytucji kultury
P-14 Dane do projektu budzetu dotyczace zaktadu budzetowego
Dane do projektu budzetu dla dochodéw rachunku dochodéw jednostek o ktérych mowa w art.
P-15 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatkéw nimi
finansowanych
Dane do projektu budzetu dla dochodéw i wydatkow z tytutu optat i kar zwiazanych z
P-16 N . . S . .
realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej na rok.............
Dane do projektu budzetu dotyczace planowanej wysokosci srodkéw przeznaczonych na
P-17 programy wspolpracy Miasta Krakowa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego narok................
Dane do projektu budzetu dotyczace wydatkow zwiazanych z realizacjg zadan wynikajacych z
P-18 Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii na rok......
P-19 Dane do projektu budzetu
) Zestawienie wybranych wskaznikéw dla zadan ujetych w budzecie miasta Krakowa
P-20 Zestawienie wybranych wskaznikow dla zadan ujetych w budzecie miasta Krakowa




KMW

Nazwa
i numer zadania:

MIERNIKI DLA ZADAN, PROCESOW | PROGRAMOW SEKTOROWYCH SRK

Ocena ryzyka

,Dziedzina / Cele SRK s . dokonana przez
S N N Zrédto PN
—~ program sektorowy / | Symbol miernika Nazwa miernika Definicja miernika d h wlasciciela w
Proces SZJ” AYEN Nskali 1-7 =
1 2 3 4 5 6

* nalezy wpisa¢ symbol procesu Systemu Zarzadzania Jakos$cia
* nalezy wpisaé nr uchwaly RMK dotyczacej programu sektorowego SRK (jesli program przyjety jest zarzgdzeniem PMK, podaje si¢ nr zarzgdzenia)

##% Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami —
Podjecie dziatar nie powinno by¢ odktadane

RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposéb przeciwdzialania ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp. Dziatania
nalezy zaplanowaé , ale ich terminy mogg by¢ odleglejsze niz w przypadku powyzej

RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdziatanie wskazane , szczeg6lnie tam, gdzie mozna uzyskaé poprawe bezpieczenstwa bez istotnych nakladow . Jesli
‘wlasciciel ryzyka’ jest gotéw je zaakceptowaé to po przyjeciu do wiadomosci jego istnienia dziatanie moze byé¢ odlozone .

RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga dziatat ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest zadowalajgcy i zapewnia dostateczny poziom kontroli

sporzadzit data Dyrektor

Akceptacja Kierownika Pionu
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Nazwa

i numer zadania:

KMW

WSKAZNIKI ZADAN, PROCESOW | PROGRAMOW SEKTOROWYCH SRK

»Dziedzina / Cele SRK ~

Nazwa wskaznika

Wzor obliczenia wskaznika

Wartos¢ docelowa

Waga wskaznika
(od 0,00 do 1, gdzie

Ocena ryzyka
dokonana przez

rogram sektorowy / Proce: Symbol Zni
rgzﬁ, %]| Symbol wskaznlka wskaznika _ wiasciciela w
suma wag = 1) skali 1-7 **
3 4 5 6 7

* z uwzglednienim proceséw SZJ i programow sektorowych Strategii Rozwoju Krakowa

** Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzgdzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:

RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami

— Podjecie dziatan nie powinno by¢ odkladane

RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcyi kierownictwa, sposob przeciwdziatania ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp. Dzialania

nalezy zaplanowaé , ale ich terminy mogg byé odleglejsze niz w przypadku powyzej

RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdziatanie wskazane , szczegolnie tam, gdzie mozna uzyskaé poprawe bezpieczenistwa bez istotnych nakladow .

Jesli ‘whasciciel ryzyka’ jest gotow je zaakceptowad to po przyjeciu do wiadomosci jego istnienia dzialanie moze by¢ odiozone .

RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga d=ialar ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest zadowalajacy i zapewnia dostateczny poziom kontroli

sporzadzit

Akceptacja Kierownika Pionu

Dyrektor




REJESTR RYZYK DLA ZADANIA BUDZETOWEGO

Nr zadania:
Nazwa zadania:

KMw

Lp. Nr dziatlania Nazwa dzialania wg P-2 |Nazwa produktu Ryzyko = Miara, wskaznik |Ocena ryzyka Wynik Dziatania podjete|Uwagi
wg P-2 wg P-2 niepozadane dla dokonana przez |ostatniego przez

zdarzenie lub monitorowania |wlasciciela w badania audytu |wlasciciela*
okolicznosé skali 1-7 ** wewnetrznego
zagrazajaca celowi lub auditu ISO
zadania

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

* Nalezy wpisaé dzialania zapobiegajace materializacji ryzyka lub dzialania zaradcze minimalizujace ryzyko, ktére si¢ juz zmaterializowato.
** Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w UMK

Ryzyka oceniamy jako:
RYZYKO KRYTYCZNE (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze
grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami — Podjecie dzialan nie powinno by¢ odkladane
RYZYKO POWAZNE (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposob przeciwdziatania ryzyku zalezy od
mozliwoéci kadrowych, finansowych itp. Dzialania nalezy zaplanowac , ale ich terminy mogq by¢ odleglejsze niz
w przypadku powyzej
RYZYKO UMIARKOWANE (ocena 3 lub 4) - przeciwdzialanie wskazane , szczegdlnie tam, gdzie mozna uzyskac
poprawg bezpieczefistwa bez istotnych nakladow . Jesli ‘wlasciciel ryzyka’ jest gotéw je zaakceptowac to po
przyjeciu do wiadomosci jego istnienia dzialanie moze by¢ odfozone .
RYZYKO NISKIE (ocena 1 lub 2) — nie wymaga dzialar ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest
zadowalajacy 1 zapewnia dostateczny poziom kontroli

sporzadzit data Dyrektor

Akceptacja Kierownika Pionu




KMwW

Nazwa

i numer zadania:
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Roczna karta WSKAZNIKOW Wartosé¢ [ § g = | & 3 g g g g 2 3 g 3 g g Razem:
docelowa | €% & a a E 8 - @ H g £ 5
wskaznika | 2 E 2
@
= @
Wskazniki gromadzone w zadaniu Symbol 6 3 wartosci wskaznikéw w poszczegolnych miesigcach
Dy.rektor

sporzgdzit data




CHARAKTERYSTYKA ZADANIA

NR

1. Nazwa zadania:

2. Cel zadania (plan $wiadczenia ustug):

a. Rezultat zadania:

b. Poprzez :

¢. Tak, aby:

3. Okreslenie celu strategicznego, celu operacyjnego, programu sektorowego, procesow horyzontalnych zwigzanych, ewentualnie innego celu ogdinego (wpisac

symbole):

F-Y

5. Kluczowe dane okre$lajgce:

- skale potrzeb globalnych (z punktu widzenia klientow),

- stan dziedziny zwigzanej z zadaniem (wielkosci charakterystyczne),

- liczby charakteryzujace wielkos¢ infrastruktury,

- liczby charakteryzujgce dotychczasowy stan dziedziny lub standard ustug.

. Wykonujgcy zadanie (Nazwa komérki organizacyjnej, mjo, partnerzy prywatni, podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego):

Lp

Dane charakterystyczne dla zadania rok poprzedni

prognoza na rok

rok biezacy % zmiany nastepny

% zmiany

@ en [ (e [k s

6. Zrédia informacji dotyczace potrzeb:

Dane charakterystyczne dla zadania System informatyczny

Inne Zrédio: GUS, badania potrzeb, informacje od partneréw
spotecznych, etc.

O | [& [ [N ==




7.0pis zadania:

a.  okreslenie zakresu rzeczowego zadania i powigzanie dziatan z procesami SZJ i celami SRK

Nazwa losé Produktéw Szacowan'a ilos¢ Plail::;véana
L Nazwa dzialania zasadniczego / poddziatania produktu zrealizowana w prod'uktow do produktow
korficowego i . kc_mf:a — na rok
poprzednim biezacego nastepny

1

2

3

4

5

6

b.  stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zakresu rzeczowego zadania

Lp| Dane charakterystyczne dla zadania % stopien realizacji SpAsob ?_:2:;;:2;? afognia Zrédio danych

1

2

3

4

5

6

8. Zrédia finansowania:
sporzadzit data Dyrektor

* nie dotyczy miejskich jednostek organizacyjnych.

** dotyczy programoéw sektorowych SRK (jesli program przyjety jest zarzadzeniem PMK, podaje sie nr zarzadzenia)

Akceptacja Kierownika Pionu




AZWA ZADN

—

PLAN FINANSOWO - RZEGZOWY ZADANIA
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PLAN FINA