Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Rejestr Zadan budzetowych, Rejestr Przedsigwzie¢ Wieloletnich oraz
zasady tworzenia symboli / numerow Zadan biezacych i inwestycyjnych



Rejestr Zadan Budzetowych, Rejestr Przedsigwzig¢
Wieloletnich oraz zasady tworzenia symboli / numerow
Zadan biezacych i inwestycyjnych

1. Zasady prowadzenia Rejestru Zadan Budzetowych oraz Rejestru
Przedsiewzie¢ Wieloletnich. Zgloszenie nowego Zadania / Przedsi¢wzi¢cia
i aktualizacja danych w Rejestrach

A. Wprewadzenie

Rejestr Zadan Budzetowych (Rejestr Zadan) prowadzony jest w celu zapewnienia spojno$ci
danych wbudzecie i WPF w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania GMK, ktory
prowadzony jest w systemie PLZ i obejmuje nastgpujace dane:

e Jednostke realizujaca i dysponenta,

e numer i nazwe Zadania budzetowego,

e date od i date do jego realizacji (dla Zadan inwestycyjnych i Zadan projektowych
biezacych lub o statusie WPF),

e nazwe rachunku bankowego (dla Zadan inwestycyjnych i Zadan projektowych

biezacych).
Zadania biezace dziela si¢ na:
a) Zadanie ciagle — podstawowa jednostka rozliczeniowa budzetu zadaniowego, jego

struktura obrazuje biezaca dziatalno§¢ Komérki Organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa (KO
UMK)/Miejskiej Jednostki Organizacyjnej (MJO); nie posiada daty konca (za wyjatkiem zadan
ze statusem WPF),

b) Zadanie projektowe — jego struktura zwiazana jest z realizacja projektu; zawsze posiada
date konca.

Zadania biezace ciagle dzielg si¢ na:

a) pelne — sktadajg si¢ z co najmnicj jednego Dziatania, a Dziatanie z jednego lub wigcej
poddziatan; w Zadaniach projektowych Dziatania przyjmuja nazwe Etapow.

b) proste - nie majg Dziatan, tylko zaplanowane $rodki finansowe; wykorzystywane sa tylko
do obstugi dziatalno$ci: szko6t i placéwek oswiatowych, instytucji kultury, DPS-6w, Zlobkow
i placowek sportowych.

Kazde nowe lub modyfikowane w ww. zakresie Zadanie musi zosta¢ wprowadzone lub
zaktualizowane w Rejestrze - zanim przygotowany zostanie jego plan lub wniosek o zmiang
w budzecie lub WPF. Podobna zasada dotyczy Dziatan / Etapéw, w ktérych planowane



sa wydatki bezpo$rednie. Dane z Rejestru Zadan w PLZ automatycznie zapisywane sg
w STRADOM.

Dzialania, ktére wykonywane sa wylacznie ,sitami wiasnymi” (nie przewiduje si¢ w nich
zadnych wydatkéw bezposrednich) dodawane sa do Zadan tylko w systemie STRADOM.

Rejestr Przedsigwzig¢ Wieloletnich (Rejestr Przedsigwzieé) prowadzony jest w celu
zapewnienia splOjno$ci danych wbudzecie i WPF w ramach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania GMK.
Rejestr Przedsiewzieé prowadzony jest w Systemie STRADOM i obejmuje nastgpujace dane:

e Symbol / numer przedsi¢gwzigcia,

¢ Nazwe przedsigwziecia,

o Cel przedsigwzigcia,

¢ Jednostke Koordynujaca,

o Typ przedsigwzigcia,

e Kategorig przedsigwzigcia,

e date od i do jego realizacji,

e numer identyfikacyjny przedsigwziecia (id Besti@)

Kazde nowe lub modyfikowane w ww. zakresie Przedsigwziecie musi zosta¢ wprowadzone lub
zaktualizowane w Rejestrze Przedsigwzigé Wieloletnich - zanim przygotowany zostanie jego
plan lub wniosek o zmiang w WPF.

Rejestr Przedsiewzie¢ Wieloletnich prowadzony jest przez Wydzial Strategii, Planowania
i Monitorowania Inwestycji.

B. Zgloszenie Zadania biezacego lub Zadania prejektowego do budzetu lub / i WPF,
zgloszenie zmiany dla Zadania:

Jedli dla Zadania biezacego lub inwestycyjnego zachodzi jeden z ponizszych przypadkow!:

a) zapadla decyzja kierownictwa o finansowaniu nowego Zadania i wprowadzeniu go do
budzetu i WPF,

b) istnieje potrzeba zmiany okresu realizacji Zadania, tj. zmiany ,,daty od” lub ,daty do”
(np., gdy Zadanie roczne zmienia si¢ w Zadanie wieloletnie lub okres realizacji Zadania
wieloletniego ulega skroceniu lub wydluzeniu),

¢) istnieje potrzeba zmiany symbolu / numeru lub nazwy Zadania, zmiany struktury
obecnego Zadania, np. dodanie Dziatania/Etapu etc.,

d) Zadanie nie ma kontynuacji w roku nastgpnym i powinno zosta¢ zamknigte,

! Tabele zmian nalezy przestaé takze, gdy zmiana dotyczy nastepujacych przypadkéw:

. symbolu Zadania — w czesci dotyczacej JR lub roku rozpoczecia Zadania (np. wprowadzenie konkretnego
roku w miejsce symboli ,,RR”),

. nazwy Zadania — np. skrécenie nazwy Zadania ze wzgledu na zbytnig dlugosdé, pomytke pisarska, zmiane

zakresu rzeczowego, ktora nie zmienia jednak przedmiotu Zadania,

° dat realizacji Zadania - np. ,,daty do” przy wydhluzeniu okresu realizacji Zadania.

° podziatu Zadania na dwa zadania — np. jedno kontynuowane i jedno nowe na skutek pozyskania srodkow

zewnetrznych.



lub

zachodzi

(Przedsigwzigcia):

jedna

Z ponizszych

okolicznosci

dla

Przedsiewzigcia wieloletniego

a) zapadla decyzja kierownictwa o finansowaniu nowego Przedsigwzigcia wieloletniego
1 wprowadzeniu go do budzetu i WPF,
b) Zadanie roczne staje si¢ Zadaniem wieloletnim (zmiana ,,daty do”) 1 bedzie powiazane
z Przedsiewzigciem wieloletnim,
c) istnieje potrzeba zmiany parametréw Przedsiewzigcia wieloletniego bez zmiany jego
istoty i przedmiotu, tj. np. zmiany ,,daty do”, symbolu / numeru, jednostki koordynujacej,
nazwy, celu Przedsigwzigcia (chodzi o zmiany pisarskie, np. poprawa btedu, skrocenie

nazwy lub celu),

d) Przedsiewziecie zostalo zrealizowane, rozliczone i powinno zosta¢ zamknigte.

W celu zgloszenia nowego Zadania budzetowego lub w celu dokonania zmian w parametrach
Zadania Jednostka Realizujaca (dalej JR) przygotowuje i wypetnia Zgloszenie w Arkuszu Excel
w formie Tabeli zmian (dla Zadan). Jesli Zadanie / Dzialanie ma charakter wieloletni, JR
zaznacza to przez wpisanie odpowiedniej ,,daty do” w kolumnie nr 9 oraz wypelnienie pozycjg 11
Tabeli ,,Symbol i nazwa Przedsigwziecia”, wpisujac symbol i nazwe Przedsigwzigeia, z ktérym
Zadanie /Dzialanie bgdzie powigzane.

Symbo | Symbol | Symbo | Nazwa | Symbol | Nazwa | Dataod | Datado Nazwa
1 Dzialani | 1 Zadani | Dzialani | Dzialani | zadania/ | zadania/ rachunku
Zadani | a/ Zadani | arokn | a/ Etapu | a/ Etapu | etapu etapu bankowego
arokn | Rokn— |arokn rok n rok n rocznego | rocznego lub | / rachunkow
-1 1 — lub wieloletniego | bankowych
wieloletn
iego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X X X X X X X
(dotyczy (dotyczy
zadan zadan
projektowych | projektowyc
inwestycyjnyc h)
h oraz zadan
i dziatan
biezgcych o
statusie
WPF)

11. Symbol i nazwa
Przedsigwziecia (jesli dotyczy):

Tab. 1. Tabela zmian dla zadan rocznych i wieloletnich.

W Tabeli zmian kazdy wiersz odpowiada jednemu Dziataniu lub Etapowi.




Przy okre$laniu lub modyfikowaniu nazwy Zadania nalezy pamigtaé o tym, ze liczba znakow
w nazwie Zdania nie powinna przekracza¢ 100 znakow. Dotyczy to takze projektéw
wspotinansowanych ze $rodkow bezzwrotnych i dlatego Jednostki Realizujace ubiegajace sig
o $rodki bezzwrotne, musza zadbad, by nie formutowaé w nich dlugich nazw projektéw. Nazwa
Zadania projektowego nie moze zaczynacé si¢ od stowa ,,projekt”.

Dla Zadan projektowych biezacych i Zadan inwestycyjnych w tabeli zmian JR okresla rachunek
bankowy. Dla zadan finansowanych ze §rodkéw wlasnych Miasta bedzie to ,,Rachunek
podstawowy”, a dla Zadan wspotfinansowanych ze érodkéw bezzwrotnych nazwy rachunkow
beda uzgodnione z Wydzialem Finansowym.

Przy okre§laniu parametréw Zadan projektowych nalezy pamigtaé, ze ,data od” i ,data do”
kazdego Etapu muszg zawieraé si¢ w datach poczatkowej i koncowej Zadania.

Po kazdorazowej aktualizacji Rejestru Zadan Budzetowych i Rejestru Przedsigwzigl
Wieloletnich SI ma obowiazek powiazania Zadania w Systemie STRADOM
z Przedsiewzieciem wieloletnim.

C. Zgloszenie Przedsigwzigcia inwestycyjnege / biezgcego, zgloszenie zmiany dla
Przedsiewzigcia:

Rejestr RPW aktualizowany jest na podstawie Metryczek przedsiewzigeia wieloletniego
przesytanych przez JR.

Metryczke przedsiewzigcia wieloletniego nalezy przesta¢ w przypadku: _
s wprowadzenia nowego przedsigwzigcia do budzetu i WPF (wraz z Tabelg zmian JR —
Tabela 1)

e zmian w Przedsiewzieciu inwestycyjnym lub biezacym (zakres zmian — Tabela 2)

Nazwa pozycji: Zgloszenie przedsigwzigcia: Alktualizacja przedsigwzigcia:

Symbol przedsigwzigcia

Nazwa przedsiewzigcia

Cel przedsigwziecia

Koordynator - imig i
nazwisko

Data od przedsiewzigcia

Data do przedsigwzigcia

Typ przedsigwzigcia

Kategoria przedsigwzigcia

Tab. 2 Metryczka Przedsiewzigcia wieloletniego

W przypadku Przedsiewzie¢ powiazanych z Zadaniami inwestycyjnymi symbol / numer
Przedsigwzigcia odpowiada symbolowi / numerowi Zadania inwestycyjnego, w przypadku
Przedsiewzie¢ powiazanych z Zadaniami biezacymi symbol / numer Przedsigwzigcia zostanie
okreslony przez SI z uwzglednieniem propozycji JR.
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Tabele zmian dla Zadan biezacych ciaglych oraz Zadan projektowych biezacych nalezy
przesta¢ na adres:
e Wydzialu Organizacji i Nadzoru (dalej OR): monitorowanie@um.krakow.pl

Tabele zmian dla Zadan inwestycyjnych oraz Metryczki przedsi¢gwzigcia wieloletniego nalezy
przestaé na adres:
e Wydzialu Strategii,
si.umk@um.krakow.pl

Planowania 1 Monitorowania Inwestycji (dalej SI):

D. Zgloszenie zakonczenia Zadania / Przedsigwziecia

Stuzby finansowo-ksiggowe Jednostek Realizujacych co najmniej raz w roku przesytaja — do OR
1 SI - zestawienia Zadan, ktore zostaty rozliczone i zakoficzone w celu zamkniecia ich w PLZ, na
adresy wskazane w pkt 1, w formie ponizszej Tabeli zamknigcia.

Symb | Symbol | Symbo | Nazwa | Symbol | Nazwa | Data od Data do Nazwa
ol Dziatani | 1 Zadani | Dziatani | Dziatani | zadania / zadania/ | rachunku
Zadani | a/ Zadani | arokn | a/ Etapu | a/ Etapu | etapu etapu bankowego
arokn| Rokn- |arokn rok n rok n r0CcZNego rocznego | / rachunkow
-1 1 lub lub bankowych
wieloletnie | wieloletni
g0 ego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
X X X

11. Symbol i nazwa

Przedsigwzigcia (jesli dotyczy):

Tab. 3 Tabela zamkniecia Zadania / Przedsiewziecia.

Uwaga: Niedostarczenie przez JR ww. tabeli w terminie okreSlonym w kalendarium oznacza, Ze
zadnych zmian w ww. zakresie nie ma.

2. Zasady tworzenia nazw i symboli / numerow Zadan biezacych

Numer Zadania biezacego sktada si¢ z symbolu jednostki realizujacej oraz trzyliterowego
akronimu (moze zawiera¢ cyfry) charakteryzujacego zadanie. Akronim powinien by¢ unikalny w
skali Gminy. Wyjatkiem od tej zasady moga by¢ nastepujace sytuacje:

e Zadanie reprezentuje projekt ztozony z kilku Zadan / Dziatan np. GK/LFE, ,

o Akronim oznacza grupe Zadan tego samego rodzaju realizowanych przez wigcej niz jedna

jednostke realizujaca, np. SP 4/APO, ZSZ 2/APO, MCOO/APO, etc,

e Akronim oznacza zadania wspétfinansowane z tego samego programu unijnego np. LO
XIII/ERP (program Erasmus +).




Akronim Zadania okresla wstepnie Koordynator zadania i ustala go z gospodarzami aplikacji
PLZ dla Zadah biezacych - Wydzialem Organizacji i Nadzoru - w celu zapewnienia jego
unikalno$ci 1 poprawno$ci. Akronim jest staly, niezaleznie od komoérki / jednostki realizujacej
Zadanie.

Numer Dziatania (Zadania biezacego) lub Etapu (Zadania projektowego biezacego) stanowi
rozszerzenie numeru Zadania gléwnego przez dodanie kolejnej liczby caltkowitej okreslajacej
numer Dziatania w zadaniu, np. OR/SZJ/01, OR/SZJ/02, etc.

Nazwa Zadania powinna zwigzle i jednoznacznie okre$la¢ jego przedmiot i charakter oraz nie
powinna przekracza¢ 100 znakéw. Dla Zadan projektowych biezacych wspéifinansowanych ze
srodkéw UE nie nalezy dodawagé ,,przedrostkéw” typu ,,Program Operacyjny ........ + wlasciwa
nazwa zadania” lub ,Projekt ....+ wlasciwa nazwa zadania”. Wraz z wdrozeniem Systemu
STRADOM okreslenie zZrodel finansowania dokonuje si¢ przez wybor odpowiedniej pozycji
stownikowej w formatce definiowania Zadan i w zwiazku z tym nie okreSla sie go w nazwie
Zadania.

Zadah biezacych nalezacych do podtypu Zadania Biezace Dzielnic? rocznych skladaja sie
z symbolu jednostki realizujacej, ukosnika, akronimu DBR lub DBW oznaczajacego podtyp
zadania dzielnic, symbolu literowego Dziedziny zarzadzania, numeru Dzielnicy (cyfry rzymskie).
Numery Zadan wieloletnich sktadaja si¢ z symbolu jednostki realizujacej, ukoénika, symbolu
literowego Drziedziny zarzadzania, numeru Dzielnicy (cyfry rzymskie), ukoénika i roku
rozpoczgceia realizacji zadania. Numer Etapu Zadania dzielnicowego biezacego rocznego sklada
si¢ z symbolu Jednostki Realizujacej, ukosnika, symbolu literowego Dziedziny zarzadzania
1 numeru Dzielnicy (cyfry rzymskie) oraz znaku kropki. Numer Etapu Zadan wieloletnich sktada
si¢ z symbolu jednostki realizujacej, ukosnika, symbolu literowego Dziedziny zarzadzania,
numeru Dzielnicy (cyfry rzymskie), ukosnika, roku rozpoczecia realizacji zadania oraz znaku
kropki.

Numer Zadania Biezacego Dzielnic, rocznego:

ZBK/DBR-M-X
[Jednostka ZBK}/[podtyp zadania dzielnic]-[Mieszkalnictwo][dzielnica X]

Numer Dziatania dla Zadania Biezacego Dzielnic, rocznego:
ZBK/DBR-M-X.
[Jednostka ZBK}/[podtyp zadania dzielnic]-[Mieszkalnictwo][dzielnica X][.]

Numer Zadania Wieloletniego Dzielnic:
BR/DBW/A-III/16
[Jednostka BR]/[podtyp zadania dzielnic]/[Administracja i finanse][dzielnica 3]/[rok rozpoczecia 2016]

Numer Etapu dla Zadania Wieloletniego Dzielnic:
BR/DBW/A-III/16.

2 Nie dotyczy prezentacji danych w zalaczniku nr 2 do WPF — WPW.



[Jednostka BR]/[podtyp zadania dzielnic]/[Administracja i finanse][dzielnica III}/[rok rozpoczgcia
2016][.]

3. Zasady tworzenia nazw i symboli / numeréw Zadan inwestycyjnych

Nazwa Zadania inwestycyjnego powinna jednoznacznie okre§laé jego przedmiot i charakter, ale
nie wolno jej myli¢ np. z zakresem rzeczowym Zadania. Nazwa Zadania powinna zamknaé sie
w ok. 100 znakach.

Po imporcie Zadania z aplikacji PLZ koordynator Zadania za pomoca filtru weryfikuje transfer
danych w Rejestrze zadan typu.

Zadania inwestycyjne dzielimy na ,,Podtypy”:
o Inwestycyjne Ogdlnomiejskie” - to zadanie z grupy inwestycji ogoélnomiejskich,
e  Inwestycyjne Dzielnicowe” - to zadanie z grupy zadan dzielnicowych inwestycyjnych.

Numer Zadania inwestycyjnego ogdlnomiejskiego sklada si¢ z symbolu jednostki realizujace;j,
ukoénika, symbolu Dziedziny zarzadzania np. T, O, S..., kolejnego numeru Zadania, uko$nika
i koncowki numeru roku, w ktérym rozpocz¢la sig realizacja Zadania np. ZDMK/T1.1/17,
Z7M/01.54/16, etc.

Numer Etapu Zadania inwestycyjnego ogolnomiejskiego stanowi rozszerzenie numeru Zadania
glownego przez dodanie kolejnej liczby catkowitej okreSlajacej numer Etapu w Zadaniu,
np. ZDMK/T1.1/17/01, ZZM/01.54/16/01, etc.

Numer Zadania inwestycyjnego dzielnic sktada si¢ z: symbolu jednostki realizujacej, uko$nika,
akronimu: DIR (dla Zadan rocznych) lub DIW (dla Zadan wieloletnich), uko$nika, symbolu
literowego Drziedziny zarzadzania, numeru Dzielnicy (cyfry rzymskie), kolejnego numeru
zadania, ukoénika, numeru roku, w ktérym nastepuje rozpoczecie realizacji zadania®. Numer
Etapu Zadania inwestycyjnego Dzielnic sklada si¢ z symbolu jednostki realizujacej, ukos$nika,
akronimu: DIR (dla Zadan rocznych) lub DIW (dla Zadan wieloletnich), ukoénika, symbolu
literowego Dziedziny zarzadzania, numeru Drzielnicy (cyfry rzymskie), kolejnego numeru

zadania, uko$nika, numeru roku, w ktérym nastgpuje rozpoczecie realizacji zadania oraz znaku
kropki.

Numer Zadania inwestycyjnego rocznego:

ZDMK/DIR/T-VI-1/19

[Jednostka ZDMK]/[podtyp zadania dzielnic}/[Transport]-[dzielnica VI]-[Zadanie 1]/[rok rozpoczecia
2019]

Numer Etapu dla Zadania inwestycyjnego rocznego:
ZDMK/DIR/T-VI-1/19.

3 Nie dotyczy prezentacji danych w zalaczniku nr 2 do WPF — WPW.



[Jednostka ZDMK]/[podtyp zadania dzielnic]/[Transport]-[dzielnica VI]-[Zadanie 1]/[rok rozpoczecia
2019][.]

Numer Zadania inwestycyjnego wieloletniego:

MOPS/DIW/W-XVI-1/16

[Jednostka MOPS]/[podtyp zadania dzielnic]/[Pomoc 1 integracja spoleczna]-[dzielnica XVI]-[Zadanie
1})/[rok rozpoczecia 2016]

Numer Etapu dla Zadania inwestycyjnego wieloletniego:

MOPS/DIW/W-XVI-1/16.

[Jednostka MOPS)/[podtyp zadania dzielnic]/[Pomoc i integracja spoleczna]-[dzielnica XVI]-[Zadanie
1V/[rok rozpoczecia 2016][.]

Numer Zadania inwestycyjnego okresla Wydzial Strategii, Planowania i Monitorowania
Inwestycji (SI) — w porozumieniu z Jednostka Realizujaca (np. co do nazwy zadania) oraz
w porozumieniu z Koordynatorami Dziedzin co do Dziedziny Zarzadzania.

Wydziat SI zapewnia unikalno$¢ i ciagglo§¢ numeréw Zadan inwestycyjnych przez caly okres
ich realizacji. Numer Zadania inwestycyjnego jest staly, niczaleznie od komoérki / jednostki
realizujacej zadanie.



Metryczka Przedsiewzigecia wieloletniego w celu rejestracji / aktualizacji danych w Systemie STRADOM

Nazwa pozycji: Zgloszenie przedsiewziecia: Aktualizacja przedsiewziecia:

Symbol przedsiewziecia

Nazwa przedsiewzigcia

Cel przedsigwzigcia

Koordynator — imi¢ i nazwisko

Data od przedsigwzigcia

Data do przedsiewzigcia

Typ przedsigwzigcia

Kategoria przedsiewzigcia




oy

Tabela zmian dla Zadania budzetowego w celu wprowadzenia lub aktualizacji danych w Rejestrze zadan budzetowych w PLZ

T Data od zadania / etapu {Data do zadania / etapu
Lp. |Symbol Zadaniarokn-1 |Symbol Dzialania/ Rok n — 1 {Symbol Zadagia rok n Nazwa Zadania rok n Symbol Dziafania/ Etapu NazwaDzialania/ Etapu rokn  Jrocznego lub rocznego lub Nazwa T?Ch bankowego /
rok n . . . . rachunkéw bankowych
wieloletniego wieloletniego
2 3 4 5 [] 7 8 9 10

11. Symbol i nazwa Przedsigwzigcia (jesli dotyczy) *:

12. Cel Przedsigwzigcia*:

* Pole obowiazkowe dla Zadar wieloletnich




