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¢ umowe zawarta pomigedzy Gming Miejska Krakow a wykonawca/zleceniobiorcg na
realizacj¢ ustug, ktérej celem jest ustalenie warunkow ich dostawy, przewidywanych ilosci,
termindw, cen jednostkowych, bez okreslenia ogoélnej kwoty zobowigzania na dany rok
budzetowy.

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

symbol konta nazwa konta
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — projekty finansowane lub
998P wspoétfinansowane ze $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskie;j.
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat — projekty finansowane lub
999P wspolfinansowane ze $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskie;j.

W szczego6lnych przypadkach, gdy wystapia wydatki ze srodkow 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 koncem roku budzetowego,

ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych niewygasajacych z koncem roku budzetowego,
998PN ujetych do realizacji w danym roku budzetowym — projekty finansowane lub
wspotfinansowane ze $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych lat oraz niewygasajacych wydatkow,
ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

999N

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych lat oraz niewygasajacych wydatkow,

999PN ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych  — projekty finansowane lub

wspolfinansowane ze $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkéw Unii Europejskiej

§ 3. Ewidencja zaangazowania w zakresie wskazanym w § 2 prowadzona jest
z uwzglednieniem:
1)  klasyfikacji budzetowej;
2)  klasytfikacji zadaniowej;
3) rodzaju $wiadczenia;
4)  kategorii zadania.




§ 4.1. Srodki na wydatki budzetowe angazowane sa w ksigdze glownej prowadzonej

w aplikacji FK_JB poprzez przesyt danych wprowadzonych do:

1) aplikacji GRU;

2) aplikacji WYBUD;
3) aplikacji DOCZ;

4)  aplikacji SWR;

5) aplikacji OFA;

6) aplikacji Rodzina +

oraz poprzez wprowadzenie danych bezposrednio do aplikacji FK_JB.

2.Wykaz dokumentow, na podstawie ktorych angazowane sg s$rodki na  wydatki

budzetowe w aplikacji FK JB, w podziale na sposéb ich angazowania z aplikacji: GRU,
WYBUD, DOCZ, FKJB, SWR, OFA, Rodzina + przedstawia ponizsza tabela.

Wykaz dokumentéw bedacych podstawg angazowania Srodkéw na wydatki budzetowe w poszczegélnych
aplikacjach

Dokumenty Dokumenty Dokumenty Dokumenty Dokumenty
zarejestrowane zarejestrowane zarejestrowane bezposrednio zarejestrowane
w aplikacji GRU - | waplikacji WYBUD w aplikacji wprowadzone w aplikacji
Generalny Rejestr DOCZ! do aplikacji SWR, OFA,
Umow! FK JB Rodzina +2

1 2 3 4 5
1umowy 1) dowody wewngetrzne 1) decyzje 1) zestawienia 1) decyzje
(z uwzglednieniem dokumentujace wyciagi administracyjne dotyczace rocznej | administracyjne
aneksow oraz korekt) | bankowe, potwierdzajace | przyznajace kwoty przyznajace
W tym: umowy zwrot $srodkoéw na osobie wynagrodzen osobie
zwiazane ze splata rachunki bankowe UMK, | uprawnionej pracownikow uprawnione;j
zadluzenia Miasta wplywajace na dodatki UMK $wiadczenia
Krakowa dot. zmniejszenie mieszkaniowe i dodatkowego rodzinne,
kosztow obshugi zaangazowania oraz dodatki wynagrodzenia $wiadczenia
dhugu; wydatkoéw w biezacym energetyczne; rocznego wraz funduszu
2) zlecenia; roku budzetowym; 2) decyzje z pochodnymi; alimentacyjnego
3) porozumienia; 2) dokumenty wygaszajace 2) zestawienia zasitki dla
4) akty notarialne wynikajgce z zawartych | wydane wczesniej | dotyczace opiekunow,
itp.; umow ramowych; decyzje rocznego odpisu $wiadczenia
5) umowy dotyczace | 3) dokumenty administracyjne na Zaktadowy wychowawcze,
zakupow potwierdzajace przyznajace Fundusz $wiadczenia ,,za
internetowych poniesione wydatki, osobie Swiadczen zyciem”,
ujmowane w rejestrze | wylaczone z formy uprawnionej Socjalnych; $wiadczenie
X112 pisemnej w postaci dodatek 3) zestawienia ,,dobry start”,
6) inne dokumenty, umowy lub zlecenia, mieszkaniowy dotyczace sktadki na
ujmowane w rejestrze | niepodlegajace oraz dodatek niesplaconych ubezpieczenie
XV3 w tym: rejestracji w Generalnym | energetyczny. zobowigzan, spoteczne
a) zestawienie Rejestrze Umow w tym z lat i zdrowotne od
rocznego zaangazowa | i Zlecen*; ubiegtych, $wiadczen
nia z tytutu diet 4) dokumenty dot. wymagajace opiekunczych;
wyptacanych sktadek cztonkowskich dokonania 2) decyzje
Radnym Miasta regulowanych z tytutu wydatkow w roku | wygaszajace,
Krakowa oraz przynaleznosci Gminy biezgcym; uchylajace
cztonkom Zarzadow Miejskiej Krakow do wydane

! Dane wprowadzone przez Wydzial Spraw Spotecznych UMK
2 Zgodnie z rejestrem XIII ,,umowy -zakupy internetowe” o ktorym mowa w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta

Krakowa w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen.

3 Zgodnie z rejestrem XV ,,pozostate zobowigzania” o ktorym mowa w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen.

4 Dotyczy Rejestru o ktorym mowa w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie prowadzenia
Generalnego Rejestru Uméw i Zlecen.




i Rad Dzielnic Miasta
Krakowa,

b) zestawienie
rocznego
zaangazowania z
tytutu
obowiagzkowych
wptat jednostek
samorzadu
terytorialnego do
budzetu panstwa,

¢) zestawienie
rocznego
zaangazowania kwot
dotacji
przekazywanych dla
publicznych

i niepublicznych
szkot i placowek
oswiatowych
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,

e) rozliczenia
wewnetrzne
pomiedzy miejskimi
jednostkami
organizacyjnymi
powyzej kwoty
3.000,00 zt brutto
jednorazowo a w
szczegolnoscei:

- bilety MPK,

- abonament
postojowy

- media (utrzymanie
budynkoéw),

f) zestawienie
zaangazowania z
tytutu $wiadczen
pieni¢znych
wyptacanych dla
posiadaczy Karty
Polaka,

g) stypendia
sportowe przyznane
przez Prezydenta
Miasta Krakowa dla
zawodnikow
osiggajacych wysokie
wyniki we

organizacji krajowych
i zagranicznych;

5) decyzje i pisma
KRUS o optaceniu
sktadek na ubezpieczenie
spoteczne od $wiadczen
opiekunczych, decyzje
ZUS o oplaceniu
sktadek na
ubezpieczenie spoteczne
i/lub zdrowotne

od $§wiadczen
opiekunczych.

4) zestawienia
dotyczace
wydatkow
budzetowych
w czesci planu
wydatkow
niewygasajacych;
5) wewnetrzne
dowody
ksiggowe,
obejmujace
korekte
zaangazowania,
wystawiane m.in.
w zwigzku

z rdznicami

w kwotach:

a) powstatych
w aplikacji
Platnik oraz
aplikacji
WYBUD,

b) powstatych
w zwigzku z
rozliczeniami
zaliczek na
przetomie
miesigcy.

wcezesniej
decyzje
administracyjne
przyznajace
osobie
uprawnionej
w/w
Swiadczenie;

3) zarejestrowane
zZwroty
niepodjetych
$wiadczen.




wspotzawodnictwie
miedzynarodowym
lub krajowym,

h) renty wyptacane
na podstawie
wyrokow sadowych.

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

§ 5.1. Po zarejestrowaniu i akceptacji wstepnej przez komodrki organizacyjne UMK
dokumentow (umoéw, aneksow, zlecen, porozumien) w aplikacji GRU, komoérka organizacyjna
ds. prowadzenia Generalnego Rejestru Umoéw 1 Zlecen weryfikuje, a nast¢gpnie przedktada
do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej i akceptuje
finansowo w aplikacji GRU (po uzyskaniu kontrasygnaty) wprowadzone dane, zgodnie
z zasadami 1 w terminach wskazanych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
prowadzenia Generalnego Rejestru Uméw 1 Zlecen.

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

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

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

3. Kontrasygnowany dokument stanowi podstawg akceptacji finansowej umowy
w aplikacji GRU.

4. Po dokonaniu akceptacji finansowej umowy, dane s3 przesylane w formie
elektronicznej z aplikacji GRU do aplikacji FK_JB.

§ 7.1. W przypadku wydatkow 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, ktory 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 Wydziatu
Finansowego. Pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym przedtozonego dokumentu, a nastepnie dokument jest przedktadany
do kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznione;.

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

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

§ 8. Dzienne kwoty wynikajace z zawartych uméw oraz innych dokumentéw o ktérych
mowa w § 5, § 6 oraz § 7 sa przesytane z aplikacji GRU do aplikacji FK JB 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 ktorych mowa w tabeli zamieszczonej
w § 2.

§ 9.1. Wnioski komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa dotyczace zwolnienia
niewykorzystanych $§rodkéw zaangazowanych umowami lub zleceniami, sktadane sa



na biezagco do Wydzialu Finansowego (np. przekazywane sa wraz z ostatnig fakturg lub
rachunkiem). Na podstawie otrzymanego wniosku Wydziat Finansowy w aplikacji WYBUD
dokonuje zwolnienia niewykorzystanych srodkow.

2. Wnioski komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa dotyczace rozwigzania
umowy lub zlecenia, skutkujace uwolnieniem zaangazowanych $rodkow, skladane s3
do Wydzialu Finansowego. Na podstawie otrzymanego wniosku pracownik Wydziatu
Finansowego dokonuje w aplikacji WYBUD zwolnienia niewykorzystanych $rodkow.

§ 10. W przypadku umoéw wieloletnich, nalezy zaangazowac $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 1 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 zamowienia, wymienionych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
prowadzenia Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen oraz w zakresie wydatkow wynikajacych
ztzw. uméw ramowych, dane na podstawie dokumentéw finansowo — ksiggowych,
zatwierdzonych do wyptaty przez Dyrektora komorki organizacyjnej angazujacej Srodki,
wprowadzane s3 do aplikacji WYBUD przez pracownikow tej komorki.

2. Zatwierdzone do wyptaty dokumenty finansowo — ksiggowe przekazywane sa
do Wydzialu Finansowego, ktéry zgodnie z zasadami okres§lonymi w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
ikontroli oraz przechowywania i =zabezpieczania dokumentéw ksiegowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa, sporzadza dokument ,,Polecenie ksiggowania”
i akceptuje dane wprowadzone do aplikacji WYBUD. Zatwierdzone dane, wprowadzone
do aplikacji WYBUD, w momencie akceptacji przez pracownika Wydzialu Finansowego sg
angazowane w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej i przesytane w formie elektronicznej
do aplikacji FK_JB.

3. W przypadku niezaptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegltych, wymagajacych
dokonania wydatkéw w roku biezacym, dokumenty finansowo - ksiggowe (faktury, rachunki
iinne), wprowadzane sa do aplikacji WYBUD przez pracownikdw 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 wyplaty przez Dyrektora komoérki organizacyjnej
dokumenty, przekazywane s3 do Wydzialu Finansowego, ktdry 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 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa, sporzadza
dokument ,,Polecenie ksiggowania” i akceptuje dane wprowadzone do aplikacji WYBUD.
Zatwierdzone dane, wprowadzone do aplikacji WYBUD, w momencie akceptacji przez
pracownika Wydziatu Finansowego sa angazowane w odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j
1 przesytane w formie elektronicznej do aplikacji FK_JB.

4. W przypadku dotacji uruchamianej dla Zarzadu Cmentarzy Komunalnych
na utrzymanie obiektow grobownictwa wojennego, w ramach $rodkow wiasnych lub zleconych
do realizacji przez organy administracji rzagdowej, Dyrektor Zarzagdu Cmentarzy Komunalnych
sktada do Wydzialu Finansowego wniosek o przekazanie dotacji w ramach S$rodkow
zabezpieczonych w planie finansowym na dany rok. Pracownik Wydzialu Finansowego,
wprowadza do aplikacji WYBUD kwot¢ uruchamianej dotacji. Zatwierdzone dane,



wprowadzone do aplikacji WYBUD, w momencie akceptacji przez pracownika Wydziatu
Finansowego sg angazowane w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej 1 przesytane w formie
elektronicznej do aplikacji FK_JB.

§ 12. Wprowadzone i1 zaakceptowane dane w aplikacji WYBUD, sg na biezaco
przesylane w formie elektronicznej do aplikacji FK JB w celu ujecia zaangazowania
wydatkéw budzetowych w ewidencji ksiegowej na odpowiednich kontach pozabilansowych,
o ktorych mowa w tabeli zamieszczonej w § 2.

Zasady angazowania Srodkow na wydatki budzetowe za pomoca aplikacji DOCZ.

§ 13.1. Pracownik komorki organizacyjnej UMK, na podstawie ztozonego wniosku,
generuje w aplikacji DOCZ decyzje administracyjne dotyczace przyznania osobie uprawnione;j
dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz decyzje administracyjne wygaszajace
poprzednio wydang decyzje.

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

§ 14. Dzienne kwoty wynikajace z wydanych decyzji o ktérych mowa w § 13 sa
przesytane z aplikacjii DOCZ do aplikacji FK JB w formie elektronicznej oraz
udokumentowane przestanym wydrukiem w wersji papierowej i stanowig podstawe ujecia
dziennego (zbiorczego) zaangazowania wydatkéw 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 SWR, OFA
oraz Rodzina +

§ 15.1. Pracownik komorki organizacyjnej UMK, na podstawie ztozonego wniosku,
generuje w aplikacji SWR, OFA i Rodzina 500+ decyzje administracyjne dotyczace przyznania
osobie uprawnionej §wiadczen rodzinnych, swiadczen funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla
opiekunéw, $wiadczen wychowawczych oraz §wiadczen ,,za zyciem” i ,,dobry start”, skladek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od niektorych $§wiadczen opiekunczych oraz decyzje
administracyjne uchylajace i wygaszajace poprzednio wydane decyzje.

2. Na podstawie dokumentow dotyczacych zwrotow niepodjetych $wiadczen,
otrzymanych od pracownika Wydziatu Finansowego, w aplikacji SWR, OFA i Rodzina +
zostaja zaewidencjonowane niepodjete Swiadczenia.

3. Na podstawie wydanych decyzji administracyjnych przyznajacych osobie uprawnionej
$wiadczenia wymienione w ust. 1 oraz zwrotoOw niepodjetych §wiadczen, pracownik komorki
organizacyjnej UMK generuje w aplikacji SWR, OFA i Rodzina + dzienne zaangazowanie.

§ 16. Dzienne kwoty wynikajace z wydanych decyzji o ktérych mowa w § 15 s3
przesytane z aplikacji SWR, OFA i Rodzina + do aplikacji FK JB w formie elektronicznej
oraz udokumentowane przestanym wydrukiem w wersji papierowej i stanowig podstawe ujecia
dziennego (zbiorczego) zaangazowania wydatkdw budzetowych w ewidencji ksiggowej
na odpowiednich kontach pozabilansowych, o ktorych mowa w tabeli zamieszczonej w § 2.

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

§ 17.1. Komorki organizacyjne UMK, przekazuja do Wydzialu Finansowego
zatwierdzone przez Dyrektora komorki organizacyjnej zestawienia, zawierajace informacje
orocznej kwocie do zaangazowania na dany rok budzetowy. Na podstawie otrzymanego
zestawienia, pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza dokument ksiggowy ,,Polecenie
ksiggowania”, ktory zatwierdzany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu



Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji okre$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu 1ikontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiegowych 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 wysokosci kwoty zaangazowania,
wlasciwe komorki organizacyjne UMK przedktadaja do Wydzialu Finansowego, w terminie
do ostatniego dnia miesigca miesi¢czne zestawienia, w celu dokonania korekty zaangazowania
o ktorym mowa w ust. 1.

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

2. Szczegdtowy opis dotyczacy zasad i termindow angazowania $rodkéw na wydatki
budzetowe okresla tabela stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.



