Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr .........
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia .........

w sprawie ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych na rok biezacy
oraz lata przyszte w Gminie Miejskiej
Krakow.

Instrukcja w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych na rok biezacy
oraz lata przyszle w Urze¢dzie Miasta Krakowa.

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o umowie ramowej — nalezy przez to
rozumie¢ umow¢ zawartg pomiedzy Gming Miejska Krakow — Urzedem Miasta Krakowa
a wykonawca/zleceniobiorcg na realizacje ustug, ktorej celem jest ustalenie warunkoéw ich
dostawy, przewidywanych ilosci, terminéw, cen jednostkowych, bez okreslenia ogolnej kwoty
zobowigzania na dany rok budzetowy.

§ 2. Do ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej w Urzedzie Miasta Krakowa stuzg nastepujace konta
pozabilansowe:

symbol konta nazwa konta
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — projekty finansowane lub
998P wspotfinansowane ze  $rodkéw  pochodzacych ze  Zrdédet  zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkdéw Unii Europejskie;.
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat — projekty finansowane lub
999P wspolfinansowane ze  $rodkéw  pochodzacych ze zrddet  zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkdéw Unii Europejskie;.

W szczegolnych przypadkach, gdy wystapia wydatki ze §rodkow niewygasajacych z koncem
roku budzetowego, ujetych do realizacji w danym roku budzetowym, ich zaangazowanie winno
by¢ ksiggowane zgodnie z tabela ponize;j:

998N Zaangazowanie wydatkow budzetowych niewygasajacych z koficem roku
budzetowego, ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Zaangazowanie wydatkow budzetowych niewygasajacych z koficem roku
budzetowego, ujetych do realizacji w danym roku budzetowym — projekty
998PN finansowane lub wspoétfinansowane ze $rodkow pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkoéw Unii
Europejskiej
999N Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat oraz  niewygasajacych
wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz  niewygasajacych
wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych  — projekty
999PN finansowane lub wspotfinansowane ze $rodké6w pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkow Unii
Europejskiej

§ 3. Ewidencja zaangazowania w zakresie wskazanym w § 2 prowadzona jest
z uwzglednieniem:
1)  klasyfikacji budzetowe;,



2)
3)
4)

klasyfikacji zadaniowej,
rodzaju $wiadczenia,
kategorii zadania.

§ 4.1. Srodki na wydatki budzetowe angazowane sa w ksiedze glownej prowadzone;

w aplikacji FK_JB poprzez przesyt danych wprowadzonych do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

aplikacji GRU,
aplikacji WYBUD,
aplikacji DOCZ,
aplikacji DOEN,
aplikacji SWR,
aplikacji OFA.

oraz poprzez wprowadzenie danych bezposrednio do aplikacji FK JB.

2.Wykaz dokumentdéw, na podstawie ktorych angazowane sa $rodki na  wydatki

budzetowe w aplikacji FK JB, w podziale na sposob ich angazowania z aplikacji: GRU,
WYBUD, DOCZ, DOEN,FKIJB, SWR, OFA przedstawia ponizsza tabela.

Wykaz dokumentéw, bedacych podstawa angazowania Srodkéw na wydatki budzetowe w poszczegélnych

aplikacjach.
Dokumenty Dokumenty Dokumenty Dokumenty Dokumenty Dokumenty
zarejestrowane W | zarejestrowane | zarejestrowane | zarejestrowane | bezpos$rednio zarejestrowane
aplikacji GRU - |w aplikacji | w aplikacji | w aplikacji | wprowadzone do | w aplikacji
Generalny Rejestr | WYBUD! DOCZ? DOEN? aplikacji FK_JB | SWR, OFA ?
Umow!
1 2 3 4 5
D o umowy 1) dowody | 1) decyzje | 1) decyzje | 1)  zestawienia | 1) decyzje
(z uwzglednieniem wewnetrzne administracyjne | administracyjne | dotyczace administracyjne
¢ Y] Y] yczq Y]
anekséw oraz korekt) | dokumentujace | przyznajgce przyznajace rocznej  kwoty | przyznajace
w tym umowy zwigzane | Wyciagi osobie osobie wynagrodzen osobie
ze splata zadiuzenia bank9we . uprawgionej uprawgionej pracownikow ypgawnionpj
. potwierdzajace | dodatki dodatki UMK $wiadczenia
Miasta Krakowa dot. . . . . . .
) ) zwrot $rodkdéw | mieszkaniowe, | energetyczne, i dodatkowego rodzinne,
kosztow obstugi dlugu, |y rachunki 5 decvzic | 2 deovzi wynagrodzenia $wiadczenia
2) zlecenia, bankowe UMK, ) decyzje | 2) CCYZ)C | rocznego  wraz | funduszu
. - wygaszajace wygaszajace : . .
3) porozumienia, wplywajace na wydane wydane z pochodnymi, alimentacyjnego,
i i iej i - - 2 tawieni itki dl
5) umowy dotyczace X decyzje decyzje : S
o wydatkow dministracyi dministracyi rocznego odpisu | sktadki na
zakupow internetowych | v hiezacym administracyjne | adminisiacyne |, zakradowy | ubezpieczenie
ujmowane W rejestrze | roku przyznajace przyznajgce Fundusz spoteczne
XII13, budzetowym, osobie . osobie . Swiadczen i zdrowotne od
i uprawnionej uprawnione;j Socialnveh cwiadczef
6) inne dokumenty, | 2) dokumenty dodatek dodatek ocjalnych, Swiadczen
ujmowane W rejestrze | Wynikajace mieszkaniowy. | energetyczny. 3)  zestawienia | opickuficzych
XV4 w tym: z zawartych dotyczace 2) decyzje
a) zestawienie | UMOW decyzji wygas;ajqce,
rocznego zaangazowania | ramowych, przyznajacych ;C;l(ﬁije ace
; $wiadczenia
z tytutu diet 3) .dOkun.lenty . wczesniej
wyplacanych ~ Radnym | potwierdzajace rodzinne, decyzje

! Dane wprowadzane przez komorki organizacyjne UMK

2 Dane wprowadzone przez Wydziat Spraw Spotecznych UMK

3 Zgodnie z rejestrem XIII ,,umowy -zakupy internetowe” o ktorym mowa w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.
4 Zgodnie z rejestrem XV ,,pozostate zobowigzania” o ktorym mowa w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i1 Zlecen.




Miasta Krakowa oraz
cztonkom Zarzadow
iRad Dzielnic Miasta
Krakowa,

b) zestawienie rocznego
zaangazowania z tytutu
obowiazkowych  wplat
jednostek samorzadu
terytorialnego do
budzetu panstwa,

c) zestawienie rocznego
zaangazowania kwot
dotacji przekazywanych
dla publicznych
i niepublicznych  szkot
i placowek o$wiatowych
prowadzonych na
terenie Miasta Krakowa
przez osoby prawne lub
osoby fizyczne inne niz
GMK,

d) zestawienie rocznego
zaangazowania
zawierajace kwoty
dotacji  podmiotowych
przekazywanych dla
samorzadowych
instytucji kultury.

poniesione
wydatki,
wylaczone

z formy
pisemne;j

W postaci
umowy lub
zlecenia,
niepodlegajace
rejestracji

w Generalnym
Rejestrze
Umoéw i Zlecen.’

4) dokumenty
dot. sktadek
cztonkowskich
regulowanych z
tytutu
przynaleznosci
Gminy
Miejskiej
Krakow do
organizacji
krajowych

i zagranicznych.

$wiadczenia

z funduszu
alimentacyjnego,
zasitki dla
opiekunow oraz
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne

i zdrowotne  od
przyznanych
$wiadczen na

biezacy rok oraz
lata przyszte,

4)  zestawienia
dotyczace
niesptaconych
zobowigzan,
wtym z lat
ubiegtych,
wymagajace
dokonania
wydatkow

w roku
biezacym,

5)  zestawienia
dotyczace
wydatkow
budzetowych

w cze$ci planu
wydatkow
niewygasajacych,
6) wewngtrzne
dowody
ksiggowe
obejmujace
korekte
zaangazowania,
wystawiane m.in.
w zwiagzku
z réznicami

w kwotach:

a) powstatych
w aplikacji
Platnik oraz
aplikacji
WYBUD,

b) powstatych
w zwigzku z
rozliczeniami

administracyjne
przyznajace
osobie
uprawnione;j
w/w $wiadczenie

3)zarejestrowane
zZwroty
niepodjetych
$wiadczen.

3> Dotyczy Rejestru o ktorym mowa w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia

Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.




zaliczek na
przetomie
miesigcy.

Szczegolowe zasady angazowania Srodkow na wydatki budzetowe za pomoca aplikacji
GRU.

§ 5.1. Po zarejestrowaniu przez komorki organizacyjne UMK dokumentéw (umoéw,
aneksow, zlecen, porozumien) w aplikacji GRU, komoérka organizacyjna ds. prowadzenia
Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen weryfikuje, a nastepnie przedkiada do kontrasygnaty
Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionej 1 akceptuje (po uzyskaniu
kontrasygnaty) wprowadzone dane, zgodnie z zasadami i w terminach wskazanych w
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow
1 Zlecen.

2. Po akceptacji, o ktorej mowa w ust. 1, dane s3 przesytane w formie elektronicznej
z aplikacji GRU do aplikacji FK JB, a nastepnie wydruk z aplikacji GRU jest przekazywany
za posrednictwem poczty elektronicznej do Wydzialu Finansowego.

§ 6.1.Pracownicy komoérek organizacyjnych UMK wprowadzaja do rejestru XIII
aplikacji GRU, zawierane umowy dotyczace zakupow internetowych.

2. Zaciagganie zobowigzan w drodze zakupow internetowych podlega kontrasygnacie
Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Kontrasygnowany dokument stanowi podstawe akceptacji umowy w aplikacji GRU.

4. Po dokonaniu akceptacji umowy, dane sa przesylane w formie elektronicznej z
aplikacji GRU do aplikacji FKJB.

§ 7.1.W przypadku wydatkéw budzetowych, angazowanych w ramach rejestru XV
o nazwie ,,Pozostatle zobowigzania” (zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen), komorki organizacyjne UMK
oraz Krakowskie Biuro Festiwalowe, sporzadzaja dokument wedlug wzoru stanowigcego
zatagcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, ktéry po zatwierdzeniu przez Dyrektora komorki
organizacyjne] UMK/Zastepce Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej, Kultury
1 Promocji Miasta lub inne upowaznione osoby, jest rejestrowany w aplikacji GRU.

2. Podpisany dokument w wersji papierowej jest przedktadany do Wydzialu
Finansowego. Pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym przedtozonego dokumentu a nastgpnie dokument jest przedktadany do
kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Kontrasygnowany dokument stanowi podstawe dokonania przez pracownika Wydziatu
Finansowego akceptacji w aplikacji GRU.

4. Po dokonaniu akceptacji dokumentu, dane sg przesylane w formie elektronicznej
z aplikacji GRU do aplikacji FKJB.

§ 8. Dzienne kwoty wynikajace z zawartych umoéw oraz innych dokumentéw o ktérych
mowa w § 5, § 6 oraz § 7 sa przesylane z aplikacji GRU do aplikacji FKJB w formie
elektronicznej oraz potwierdzone przestanym wydrukiem w wersji elektronicznej 1 stanowig
podstawe ujecia dziennego (zbiorczego) zaangazowania wydatkow budzetowych w ewidencji
ksiggowej na odpowiednich kontach pozabilansowych, o ktérych mowa w tabeli zamieszczone;j
w§ 2.

§ 9.1. Wnioski komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa dotyczace zwolnienia
niewykorzystanych $rodkow zaangazowanych umowami lub zleceniami, skladane sa na
biezaco do Wydzialu Finansowego (np. przekazywane sg wraz z ostatnig fakturg lub




rachunkiem). Na podstawie otrzymanego wniosku Wydzial Finansowy w aplikacji WYBUD
dokonuje zwolnienia niewykorzystanych srodkow.

2. Wnioski komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa dotyczace rozwigzania
umowy lub zlecenia, skutkujace uwolnieniem zaangazowanych $§rodkéw, sktadane sg do
Wydzialu Finansowego. Na podstawie otrzymanego wniosku pracownik Wydziatu
Finansowego dokonuje w aplikacji WYBUD zwolnienia niewykorzystanych srodkow.

§ 10. W przypadku umow wieloletnich nalezy zaangazowaé $rodki finansowe na kolejne
lata realizacji przedmiotu umowy, zgodnie z zasadami wskazanymi w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa
oraz planowania irealizacji budzetu Miasta Krakowa oraz zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.

Szczegolowe zasady angazowania Srodkow na wydatki budzetowe za pomoca aplikacji
WYBUD.

§ 11.1. W przypadku wydatkéw budzetowych, co do ktorych nie obowigzuje forma
pisemna zamdéwienia, wymienionych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen oraz w zakresie wydatkow wynikajacych
ztzw. umoOw ramowych, dane na podstawie dokumentéw finansowo - ksiggowych
zatwierdzonych do wyptaty przez Dyrektora komorki organizacyjnej angazujacej S$rodki,
wprowadzane s3 do aplikacji WYBUD przez pracownikoéw tej komorki.

2. Zatwierdzone do wyptaty dokumenty finansowo — ksiegowe przekazywane sa do
Wydzialu Finansowego, ktory zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
ikontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych 1 ksiagg
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa sporzadza dokument ,,Polecenie ksiggowania”
1 akceptuje dane wprowadzone do aplikacji WYBUD. Zaakceptowane dane wprowadzone do
aplikacji WYBUD sg na biezaco przesytane w formie elektronicznej do aplikacji FK JB.

3. W przypadku niezaptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegltych, wymagajacych
dokonania wydatkow w roku biezacym, dokumenty finansowo - ksiegowe (faktury, rachunki
1in.) wprowadzane sg do aplikacji WYBUD przez pracownikow komorek organizacyjnych
UMK bez powigzania z zarejestrowanymi umowami. Zapis powyzszy nie dotyczy umow
majacych zabezpieczone $rodki finansowe na nowy rok budzetowy w formie aneksu lub
korekty do umowy. Zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora komorki organizacyjnej
dokumenty, przekazywane sa do Wydzialu Finansowego, ktéry zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji
okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych i1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa sporzadza
dokument ,,Polecenie ksiegowania” i akceptuje dane wprowadzone do aplikacji WYBUD.
Zaakceptowane dane wprowadzone do aplikacji WYBUD sa na biezaco przesytane w formie
elektronicznej do aplikacji FK_JB.

4. W przypadku dotacji uruchamianej dla Zarzadu Cmentarzy Komunalnych na
utrzymanie obiektéw grobownictwa wojennego w ramach srodkow wiasnych lub zleconych do
realizacji przez organy administracji rzadowej, Dyrektor Zarzadu Cmentarzy Komunalnych
sktada do Wydzialu Finansowego wniosek o przekazanie dotacji w ramach S$rodkéw
zabezpieczonych w planie finansowym na dany rok. Pracownik Wydzialu Finansowego,
wprowadza do aplikacji WYBUD kwote uruchamianej dotacji.

§ 12. Wprowadzone i zaakceptowane dane w aplikacji WYBUD sg na biezaco przesylane
w formie elektronicznej do aplikacji FK JB w celu ujecia zaangazowania wydatkow
budzetowych w ewidencji ksiggowej na odpowiednich kontach pozabilansowych, o ktérych
mowa w tabeli zamieszczonej w § 2.



Zasady angazowania Srodkow na wydatki budzetowe za pomoca aplikacji DOCZ
i DOEN.

§ 13.1. Pracownik komorki organizacyjnej UMK na podstawie zlozonego wniosku,
generuje w aplikacji DOCZ decyzje administracyjne dotyczgce przyznania osobie uprawnionej
dodatku mieszkaniowego oraz decyzje administracyjne wygaszajace poprzednio wydang
decyzje.

2. Na podstawie wydanych decyzji administracyjnych przyznajacych osobie uprawnionej
dodatek mieszkaniowy oraz decyzji wygaszajacych, pracownik komorki organizacyjnej UMK
generuje w aplikacji DOCZ dzienne zaangazowanie.

§ 14.1. Pracownik komorki organizacyjnej UMK na podstawie zlozonego wniosku,
generuje w aplikacji DOEN decyzje administracyjne dotyczace przyznania osobie uprawnionej
dodatku energetycznego oraz decyzje administracyjne wygaszajace poprzednio wydang
decyzje.

2. Na podstawie wydanych decyzji administracyjnych przyznajacych osobie uprawnione;j
dodatek energetyczny oraz decyzji wygaszajacych, pracownik komoérki organizacyjnej UMK
generuje w aplikacji DOEN dzienne zaangazowanie.

§15. Dzienne kwoty wynikajace z wydanych decyzji o ktorych mowa w § 13 oraz § 14 sa
przesytane z aplikacji DOCZ oraz aplikacji DOEN do aplikacji FKJB w formie elektroniczne;j
oraz udokumentowane przestanym wydrukiem w wersji papierowej i stanowia podstawe ujecia
dziennego (zbiorczego) zaangazowania wydatkéw budzetowych w ewidencji ksiegowe] na
odpowiednich kontach pozabilansowych, o ktorych mowa w tabeli zamieszczonej w § 2.

Zasady angazowania Srodkow na wydatki budzetowe za pomoca aplikacji SWR i OFA.

§ 16.1. Pracownik komorki organizacyjnej UMK na podstawie ztozonego wniosku,
generuje w aplikacji SWR 1 OFA decyzje administracyjne dotyczace przyznania osobie
uprawnionej $wiadczen rodzinnych, $wiadczen funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla
opiekunow, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i1 zdrowotne od niektorych $wiadczen
opiekunczych oraz decyzje administracyjne uchylajace i wygaszajace poprzednio wydane
decyzje.

2. Na podstawie dokumentow dotyczacych zwrotdw niepodjetych $wiadczen,
otrzymanych od pracownika Wydzialu Finansowego w aplikacji SWR 1 OFA zostaja
zaewidencjonowane niepodj¢te §wiadczenia.

3. Na podstawie wydanych decyzji administracyjnych przyznajacych osobie uprawnionej
$wiadczenia wymienione w ust. 1 oraz zwrotow niepodjetych swiadczen, pracownik komorki
organizacyjnej UMK generuje w aplikacji SWR 1 OFA dzienne zaangazowanie.

§ 17. Dzienne kwoty wynikajace z wydanych decyzji o ktérych mowa w § 16 sa
przesytane z aplikacjii SWR 1 OFA do aplikacji FKJB w formie elektronicznej oraz
udokumentowane przestanym wydrukiem w wersji papierowej 1 stanowig podstawe¢ ujecia
dziennego (zbiorczego) zaangazowania wydatkéw budzetowych w ewidencji ksiegowe] na
odpowiednich kontach pozabilansowych, o ktéorych mowa w tabeli zamieszczonej w § 2.

Szczegolowe zasady angazowania Srodkow na wydatki budzetowe bezposrednio
w aplikacji FK_JB.

§ 18.1. Komorki organizacyjne UMK przekazuja do Wydzialu Finansowego
zatwierdzone przez Dyrektora tych komorek zestawienia zawierajace informacj¢ o rocznej
kwocie do zaangazowania na dany rok budzetowy. Na podstawie ww. zestawienia Wydziat



Finansowy sporzadza dokument ksiggowy ,,Polecenie ksiggowania”, ktory zatwierdzany jest
zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie
Miasta Krakowa i wprowadza dane do aplikacji FK_JB.

2. Otrzymane zestawienie stanowi podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej na
odpowiednich kontach pozabilansowych, o ktorych mowa w tabeli zamieszczonej w § 2.

3. Po realizacji wydatku, w przypadku zmiany wysokos$ci kwoty zaangazowania,
wiasciwe komorki organizacyjne UMK przedktadaja do Wydziatu Finansowego w terminie do
ostatniego dnia miesigca miesigczne zestawienia, w celu dokonania korekty zaangazowania o
ktérym mowa w ust. 1

§ 19.1. Zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania roku biezacego oraz lat przysztych
ustala kierownik jednostki.

2. Szczegotowy opis dotyczacy zasad 1 termindw angazowania $srodkéw na wydatki
budzetowe okresla tabela stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.



/pieczec¢ komorki organizacyjnej UMK/

Krakoéw, dnia

ZNaK: e,

Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie ewidencji zaangazowania wydatkow

budzetowych na rok biezacy oraz lata przyszte w Urz¢dzie Miasta Krakowa

Zaangazowanie STodKOw finansowWyCh Z tytUU ....cviiniiniiiiiiii i ittt ettt ettt ettt ettt ettt ttssastassaesassnans

Dzial — rozdzial — 7 . . ZMIANA . .
. aangazowanie Zaangazowanie na
L paragraf - kategoria Plan na . Plan na . .
p- zadania — zadanie dzien % na dzien i i iei i dzien kk dzien
ceeveveerensnn®® | Lwickszenie | Zmniejszenie et
rodzaj Swiadczenia*
1

*z uwzglednieniem zatozen projektu ,, Monitorowanie jakosci ustug publicznych jako element zintegrowanego zarzqdzania jednostkq samorzqdu terytorialnego”

**przed zmiang
**%po zmianie

/podpis analityka komorki organizacyjnej UMK/

Kontrasygnuje:

/data i podpis Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby upowaznionej/

/data i podpis Dyrektora komorki organizacyjnej UMK/ Zastepcy
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spolecznej, Kultury i Promocji Miasta /



Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych na rok biezacy oraz lata przyszie
w Urzegdzie Miasta Krakowa

Szczegotowosé . .
ewidencji Termin przekazania .
Rodzaj . .. . . informacji stanowiacych Zrédlo Sposéb
Forma informacji zaangazowania . . " . %
wydatku wydatkow podstawe do zaangazowania |informacji ewidencji
ko Z h
budietowych wydatkow budzetowyc
I Wydatki biezace, w tym:
1.  Wynagrodzenia osobowe, w tym:
Zestawienie zawierajace wyliczenie kwot
prognozowanego wynagrodzenia rocznego. Klasyfikacja
Zestawienie jest opracowane na podstawie :
umow o prace z uwzglednieniem wszystkich budzetowa roczna — do 31-go stycznia
wynagrodzenie . p , e i zadaniowa, i Wydziat FKIJB,
sktadnikéw wynagrodzen zgodnie z . danego roku. Korekta — do N .
a) brutto (umowy . . . kategoria L Organizacji polecenie
przepisami o wynagrodzeniach (kwota umowy . 3-go dnia miesigca za m-c . . .
0 praceg) s zadania, . i Nadzoru ksiggowania
o pracg + wystuga lat + nagrody jubileuszowe rodzai poprzedni.
+ odprawy emerytalne), w przypadku zmian |, . ! .
. . $wiadczenia
comiesigczny dokument korygujacy roczne
wyliczenie.
L L . . klasyfikacj .
Zestawienie zawierajace wyliczenie kwoty bj;zezo‘f;a roczna — do 3-go stycznia
dodatkowe prognozowan;go dodatkowego o i zadaniowa, roku Tlast}t;puja,ceg}o po roku, Wydzial FKJB,
. wynagrodzenia rocznego. Zestawienie jest . za ktory jest nalezne. L .
b) | wynagrodzenie . A kategoria . Organizacji polecenie
opracowane zgodnie z przepisami ustawy o . Korekta — po dokonaniu . . .
roczne B zadania SO i Nadzoru ksiggowania
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla rodzai wyplaty, nie pézniej niz do
pracownikow j.s.t. . J . 3 kwietnia br.
$wiadczenia
klasyfikacj
Zestawienie zawierajace wyliczenie kwoty as?/ Hkacya
. . . . L. budzetowa i
sktadki na prognozowanej sktadki rocznej. Zestawienie | . . roczna — do 31-go stycznia .
. . . . L i zadaniowa, Wydziat FKIJB,
ubezpieczenia jest opracowane zgodnie z przepisami ustawy R danego roku. Korekta — do R .
¢) . . , kategoria L Organizacji polecenie
spoleczne placone | o systemie ubezpieczen spotecznych. W K 3-go dnia miesigca za m-c . . .
. . zadania, . i Nadzoru ksiggowania
przez pracodawce przypadku zmian — comiesi¢czny dokument rodzaj poprzedni.
ki j li ie. . .
orygujacy roczne wyliczenie swiadezenia
L N . . klasyfikacja
Zestawienie zawierajace wyliczenie kwoty ;
rognozowanej sktadki rocznej. Zestawienie budzetowa roczna — do 31-go stycznia
sktadki na Fundusz p e J R J: . . i zadaniowa, g0 sty Wydziat FKIJB,
jest opracowane zgodnie z przepisami o . danego roku. Korekta — do N .
d) Pracy ptacone R . , kategoria L Organizacji polecenie
systemie ubezpieczen spotecznych, w . 3-go dnia miesigca za m-c . . .
przez pracodawce . S zadania, . i Nadzoru ksiggowania
przypadku zmian comiesigczny dokument rodzaj poprzedni.
ki j li ie. . .
orygujacy roczne wyliczenie swiadezenia
2.  Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
klasyfikacj
.. . . . as?/ Hkacya roczna — do 31marca
Zestawienie zawierajace wyliczenie budzetowa danceo roku w zwiazku
wysokosci odpisu na ZFSS zgodnie z i zadaniowa, g 4 Wydziat FKJB,
. : L . . . 2 . I transza, N .
odpisy na ZFSS obowigzujacymi przepisami ustawy o ZFSS | kategoria . Organizacji polecenie
. . . . korekta - do 30 wrze$nia w . . .
oraz dokument korygujacy to wyliczenie na zadania, R i Nadzoru ksiggowania
. . zwiazku z I transza,
koniec roku. rodzaj .
. . korekta — do 28 grudnia.
Swiadczenia
3.  Wynagrodzenia bezosobowe, w tym:
klasyfikacja
budzetowa
L . i zadaniowa, komorki
. Umowy zlecenia i umowy o dzieto (z . . . .
a) wynagrodzenia lednieni Ksow i korekt kategoria na biezaco organizacyjne GRU
uwzglednieniem aneksow i korekt). zadania, UMK
rodzaj
$wiadczenia
klasyfikacja
. budzet
sktadki na pudzetowd s
. . - . i zadaniowa, komorki
ubezpieczenia Umowy zlecenia i umowy o dzieto (z . . . .
b) spoteczne ptacone  |uwzglednieniem aneksow i korekt) kategoria na biezaco orsanizacyjne GRU
Ir’zez raccr))dawc £ . zadania, UMK
P P ¢ rodzaj
$wiadczenia
klasyfikacja
budzetowa
sktadki na Fundusz .. . i zadaniowa, komorki
Umowy zlecenia i umowy o dzieto (z . .. . .
¢) Pracy ptacone . L kategoria na biezaco organizacyjne GRU
uwzglednieniem aneksow i korekt). .
przez pracodawce zadania, UMK
rodzaj
$wiadczenia

4.  Zakup materialéw, Srodkéw trwalych i wyposazenia:




pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

$wiadczenia

Zaku? Umowy (z uwzglgdnieniem aneksow i na biezaco GRU
materialow, korekt).
. I3 3_ 1 k >
Srodkéw Zobowigzania zaciagnigte bez formy d? .go dnia 'aztt‘]ego
trwatych, . . - miesigca za miesigc WYBUD
. pisemnej zamdwienia. .
wyposazenia, poprzedni
itp., w tym z
projektow klasyfikacja
finansowanych budzetowa
lub i zadaniowa, komorki
wspoltfinansowanych kategoria organizacyjne
ze Srodkéw Whioski w sprawie zwolnienia zadanll 2 do 3-go dnia kazdego UMK .
pochodzacych ze . X X rodzaj L . GRU/polecenie
s $rodkow z umow oraz dotyczace L. . miesigca za miesiac . .
zrodet . . $wiadczenia . ksiggowania
. korekty zaangazowania. poprzedni
zagranicznych
niepodlegajacych
zwrotowi lub z
dotacji pochodzacej
ze $rodkéw Unii
Europejskiej.
5.  Zakup ushug.
Zakup ustug, w tym | ymow iani -
4 y (z uwzglgdnieniem aneksow i .
z projektow korekt). na biezaco GRU
finansowanych
lub 4 Umowy ramowe (z do 3-go dnia kazdego
wspGHfinansowanych 1 {1 ieni s klasyfikacja miesigca za miesigc WYBUD
- P ych [ uwzglednieniem aneksoéw) budsetowa i poprzedni komorki
. . zadaniowa, do 3-go dnia kazdego organizacyjne
Srodkow 7 i i iagni fe . g g
© b0w1afzanlalzalclq‘gm¢te bez formy kategoria miesigca za miesigc UMK WYBUD
pochodzacych pisemnej zamowienia. adania. .
ze zrodet — - _ :odzaj g poprzedni _
zagranicznych Wm](()s'k1 w Spr,ane zwolnienia Cwinderenia d(? 3—'g0 dnia lfaZflego GRU/polecenic
niepodlegajacych $rodkéw z umow oraz dotyczace miesigca za miesigc ksiggowania
Zzwrotowi lub z korekty zaangazowania. poprzedni
dotacji pOChOle?zCCJ' Pobranie przez bAarAlk (dowdd - wyciag o Wydziat polecenie
ze $rodkow Unii bankowy): prowizje bankowe, oplaty za na biezaco R . R
o . . L. Finansowy ksiggowania
Europejskiej. przelewy, ksiazeczki czekowe i inne.
6.  Zakup dewiz.
. Zakup dewiz na delegacje zagraniczne, .
Zakup deyv 12, W tym w tym odbywane w zwiazku z na biezaco, na podstawie Wydz1a1 .. |WYBUD/
z projektow o . . .. Finansowy/komorki .
realizacjg programow wniosku uruchamiajacego X . polecenie
finansowanych . . . . . : organizacyjne . .
wspolfinansowanych ze srodkow $rodki na zakup dewiz. ksiggowania
lub b UMK
unijnych.
wspotfinansowanych [ Zwrot niewykorzystanych dewiz na klasyfikacja na biezaco, na podstawie Wydziat polecenie
ze srodkow delegacje zagraniczne, w tym odbywane w budzetowa i zwrotu do kasy lub Finansowy ksiggowania
pochodzacych ze zwiazku z realizacja programow zadaniowa, wplaty na rachunek
zrodet wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych. kategoria biezacy lub projektu.
zagranicznych zadania,
niepodlegajacych rodzaj
zwrotowi lub z $wiadczenia
dotacji pochodzacej
ze $rodkow Unii
Europejskiej.
7. Dotacje dotyczace zadan biezacych
komorki
Umowy (z uwzglednieniem aneksow i klasyfikacja na biezagco organizacyjne
korekt). budzetowa i UMK GRU
. zadaniowa, na biezaco, na podstawie
dotacje R i
) ) . o kategoria rejestru XV lub .
Pismo w sprawie zaangazowania, ujgte w zadania, rodzaj dokonanezo zwrotu do Wydziat
rejestrze XV. P s Finansowy GRU/WYBUD
$wiadczenia kasy lub wptlaty na
rachunek biezacy
I [Swiadczenia na rzecz oséb fizycznych:
Decyzje administracyjne zawierajace
wyliczenie kwoty na $wiadczenia rodzinne na |klasyfikacja
s . rok biezacy i lata przyszte. Wyliczenie kwot | budzetowa
$wiadczenia . . Lo . . .
. nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy o i zadaniowa, .. Wydzial Spraw
1 rodzinne - . . . . . na biezaco SWR
. $wiadczeniach rodzinnych i uchwaty Rady kategoria Spotecznych
decyzje . . . . .
Miasta Krakowa w sprawie ustanowienia zadania, rodzaj
jednorazowej zapomogi finansowej z tytutu $wiadczenia
urodzenia dziecka
D ‘e administracyi L. klasyfikacja
fundusz ecyzje administracyjne zawierajace budzetowa
. . wyliczenie kwoty na fundusz alimentacyjny | . . .
alimentacyjny - . . . . i zadaniowa, .. Wydzial Spraw
2 . na rok biezacy i lata przyszte. Wyliczenie . na biezaco OFA
decyzje -od kwot nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy o kategoria Spotecznych
01.10.2008r epuje zg preep Y ® | Jadania, rodzai




Decyzje administracyjne zawierajace
wyliczenie
kwoty na zasitek dla opiekunow na rok

klasyfikacja
budzetowa

Wydziat Spraw

itki . . . . i zadaniowa,
3 Za?‘““ d!a biezacy i lata przyszte. Wyliczenie 178 amf) wa na biezgco Spotecznych SWR
opiekunow . . L kategoria
kwot nastgpuje zgodnie z przepisami . .
o . o zadania, rodzaj
ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla . .
. , $wiadczenia
opiekunow
Decyzje administracyjne i pisma klasyfikacja
sktadki na zawierajace wyliczenie kwoty skladki na budzetowa
4 ubezpieczenia rok biezacy i lata A i zadanif)wa, na biezaco Wydziat Spraw SWR
spoleczne platne z | przyszte. Wyliczenie kwot nastgpuje kategoria Spolecznych
budzetu panstwa zgodnie z przepisami ustawy o systemie zadania, rodzaj
ubezpieczen spotecznych. $wiadczenia
Decyzje administracyjne i pisma .
zawiyezrja‘ ce w liczei/ljie kvfot sktadki na Klasyfikacja
sktadki na rajace wy Y budzetowa
ubezpieczenia rok biezacy i lata i zadaniowa. Wydzial Spraw
5 P przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje L na biezaco Y P SWR
zdrowotne platne z R L kategoria Spotecznych
. i zgodnie z przepisami ustawy o . .
budzetu panstwa o X L. . zadania, rodzaj
$wiadczeniach opieki zdrowotnej . .
i i X $wiadczenia
finansowanych ze srodkéw publicznych.
Decyzja administracyjna zawierajaca
wyliczenie kwoty na dodatki mieszkaniowe i
energetyczne na rok biezacy i lata przyszte. klasyfikacja
dodatki Wyliczenie kwot nastgpuje zgodnie z budzetowa i
6 mieszkaniowe i prlzepisarr'li ustawy o dodatkach' zadanio'wa, na biezaco Wydziat Spraw DOCZ i DOEN
energetyczne - mieszkaniowych, rozporzadzeniem Rady kategoria Spotecznych
decyzje Ministrow w sprawie dodatkow zadania, rodzaj
mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne |$wiadczenia
oraz obwieszczeniem Ministra Gospodarki w
sprawie wysokosci dodatku energetycznego
III  [Wydatki majatkowe, w tym:
Umowy w tym wynagrodzenia bezosobowe
(z uwzglqdnlemem angksow‘l k]orekt? akty na biezaco GRU
notarialne dot. zaangazowania srodkéw roku
biezacego
Inwestycje, Faktury z odroczonym terminem . . .
s - . . do 3-go dnia kazdego polecenie
w tym z projektéw | ptatno$ci, akty notarialne - platnosci .. - .
miesiaca ksiggowania
finansowanych dotyczace lat przysztych
lub Zaciaen - - - _ .
agnigte zobowiazania z tytutu zaliczek Klasyfik . . komorki
. yfikacja 3- k . .
wspdlfinansowanych |, opaty sadowe, oplaty za wypisy zksiag | pya; do 3-go dnia kazdego organizacyjne UMK, | WYBUD
ze Srodkbw wieczystych i innych optat pudsetowa friesiaca instytucje kultury,
1 pochodzacych ze wa Zyk. Y Pl — i zadaniowa, samorzadowy zaktad
z'r(')de}' v n:ﬁﬁ i w sprawie zwcCJ1 Tema y kateg(?ria A budzetowy,
zagranicznych SrocRow 2 umow oraz Cotyezace Zwrofow zadania, rodzaj do 3-go dnia kazdego inni beneficjenci polecenie
niepodlegajacych niewykorzystanych srodkéw w danym roku. | §wiadczenia T ) .
- miesigca ksiggowania
zwrotowi lub z
dotacji pochodzacej
ze $rodkoéw Unii - ; P
Decyzja wydana w oparciu o obowigzujace
Europejskie;j. Y .J 4 p a7 do 3-go dnia kazdego
przepisy prawa ustalajaca kwotg miesiaca WYBUD
odszkodowania za przejgte nieruchomosci
Dol,aqe udzielane r?a podslaww z,av&{artych na biezco GRU
uméw (z uwzglednieniem aneksow i korekt)
klasyfikacja
. . . budzetowa .
. . Przelew $rodkow na postawie . . komorki
majatkowe (udziaty, .. Y . L i zadaniowa, .. . .
2 . dyspozycji komorki organizacyjnej R na biezaco organizacyjne WYBUD
akcje) . kategoria
UMK zgodnie z harmonogramem. . . UMK
zadania, rodzaj
$wiadczenia
IV _Wydatki niewygasajace
klasyfikacja
. . budzetowa . oo, | komorki GRU
Zgodnie z podjeta . . niezwlocznie, nie pozniej niz . . .
1 hwata RMK Zawarte umowy i zadaniowa, 15 stycznia roku nastepnego organizacyjne polecenie
uehwata kategoria zadania, UMK ksiggowania
rodzaj $wiadczenia
V ZAANGAZOWANIE LAT PRZYSZLYCH
klasyfikacja - do 10 pazdziernika wg. stanu
Wydatki biezace, budzetowa na dzien 30 wrzeénia, 1 GRU,
. . . . . . komorki .
1 wydatki Umowa wieloletnia i zadaniowa, - do 10 stycznia roku oreanizacyine UMK polecenie
inwestycyjne kategoria zadania, ~|nastgpnego wg stanu na dzien B 7 ksiggowania

rodzaj $wiadczenia

31 grudnia roku poprzedniego




