WPROWADZANIE ZMIAN
W BUDZECIE MIASTA
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Instrukeja dotyczaca zmian w planach finansowych
komoérek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich
jednostkach organizacyjnych

Instrukcja okre$la zasady 1 terminy przygotowywania dokumentéw wprowadzajacych zmiany
w budzecie Miasta w zakresie dochoddw, wydatkdw biezacyceh 1 inwestycyjnych.
Dokumentami stuzacymi do wprowadzania zmian s3 Wnioski dotyczace zmian oraz
Powiadomienia o dokonanych zmianach.
Niniejsza instrukcja obowiazuje:

~  komarki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,

— miejskie jednostki organizacyjne.

W trakcie realizacji budzetu obieg dokumentdw dotyczacych zmian odbywa sig w sposdb 1 na
zasadach opisanych ponizej.

Wykaz formularzyi w zakresie zmian w budzecie

Wyszczegodlnienie Symbol formularza
Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu Z-1,2-2, 2-2, Z-5, Z-8, 29
EK Z-1,72-2, -2, 2-4, 2-5, 2-8, Z-9
Miejskie jednostki organizacyjne, nad ktorymi Z-1,Z2-2, Z-2u, Z-6, Z-7, Z-9, Z-10,
nadzor sprawuje EK (z wyjatkiem ZEO) Z-11
7EO Z-1,7-2, Z-2/u, Z-6, 2-7, Z-9, Z-10,
Z-11
Instytucje kultury Z-1, 2-2, Z-2/u, Z-6
Miejskie jednostki budzetowe Z-1,7-2,7-2M, 2-6, 2-7, Z-9
MOPS Z-1,2-2, -2/, Z-5, 2-6, Z-1, Z-9
Migjskie jednostki organizacyjne, nad ktdrymi 7.1, 22, 7-2}0, 26, Z-7
MOPS sprawuje nadzor
Zaktady budzetowe 2-2,2-2
Komérki organizacyjne UMK na prawach wydziahu, 2
- A : . : Z-3
Miejskie jednostks organizacyjne

' 'Wzory niniejszych formularzy znajduja sig w czebei ,,Formularze do sporzadzania zmian w budzecie Miasta”
Formularz procedowany jest zgodnie z zasadami zapisanymi w Zataczniku Nr T do ZPMK. w sprawie sporzadzania
Wieloletniei Prognozy Finansowej Miasta Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa



1. Zmianv w planie dochodow (formularz Z-1)

Whnioski w zakresie zmian w planie dochodéw przygotowane przez komoérki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu [ub miejskie jednostki organizacyjne nalezy kierowac
bezposrednio do BM.

2. Zmiany w planie wydatkow biezacych

Zasady przygotowywania wnioskow w zakresie wydatkow biezacych:
2.1.zmiany w planie wydatkéw komérek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu:

wnioski dotyczace zmian w zakresie zmniejszenia planmu wydatkow opracowane przez
poszezegolne komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu powinny by¢ kierowane do
BS (GRUiZ) celem potwierdzenia stanu zaangazowania $rodkéw finansowych na realizacjg
danego zadania, a nastepnie przekazywane do BM. Po analizie 1 akceptacji przez Dyrektora BM
wnioski przekazywane sg do zaopiniowania przez Osobe sprawujacy nadzor nad zadaniami
GMK.

PMK dokonuje akceptacji wnioskow komdérek organizacyjnych UMK na prawach wydziatu, nad
ktorymi sprawuje bezposredni nadzor w momencie podpisania zarzqdzenia.

Po akceptacji przez Osobe sprawujaca nadzér nad zadaniami GMK, wnioski kierowane sg
ponownie do BM, ktéry przygotowuje odpowiednio projekt uchwaly lub zarzadzenia
dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaly przez RMX lub zarzadzemia przez
PMK, BM powiadamia o zmianach odpowiednig komorke organizacyjna UMK na prawach
wydzialu.

Komdrki organizacyjne UMK na prawach wydzialu przygotowujqce wnioski zbiorcze
sporzadzajq je na podsiawie wnioskéw jednostkowych miejskich jednostek organizacyjnych
skladanych bezposrednio do tych komorek.

2.2.zmiany w planie wydatkéw miejskich jednostek organizacyjnych (z wyjqtkiem zmian
w planie miejskich jednostek organizacyjnych nad ktérymi nadzor sprawuje EK, KD,
MOPS):

wnioski opracowane przez poszczegOlne miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sa
bezposrednio do BM, a kserokopie wnioskéw do komérek organizacyjnych UMK na prawach
wydzialu sprawujacych nadzdr lub nadzorujacych dziatalno$c. Po analizie i akceptacji przez
dyrektora BM wnioski przekazywane sg do zaopiniowania przez Osobg sprawujaca nadzér nad
zadaniami GMK. Po akceptacji przez Osobe sprawujaca nadzdr nad zadaniami GMK,
wnioski kierowane sg ponownie do BM, ktory przygotowuje odpowiednio projekt uchwaly tub
zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjgein uchwaty przez RMK lub
zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcéw oraz komérke
organizacyina UMK na prawach wydzialu sprawujaca nadzoér lub nadzorujacg dziatalnosc
wnioskodawcy.

2.3.zmiany w planie wydatkéw miejskich jednostek organizacyjnych nad ktérymi nadzor
sprawuje EK

wszystkie wnioski opracowane przez miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sa do
EK. Na podstawie wnioskow jednostkowych EK przygotowuje wniosek zbiorczy za wyjatkiem —
patrz ponizej pkt a.
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Nastepnie wnioski trafiajg do BM. Po analizie i akceptacji przez dyrektora BM wnioski
przekazywane sa do zaopiniowania przez Osobe sprawujaca nadzor nad zadaniami GMK. Po
akceptacji przez Osobe sprawujaca nadzér nad zadaniami GMK, wnioski kierowane sa
ponownie do BM, ktory przygotowuje odpowiednio projekt uchwaly lub zarzadzenia
dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaty przez RMK lub zarzadzenia przez
PMX, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcow.

a. Wniosk: dotyczace:

e zmian bilansujacych si¢ w ramach wydatkéw danej jednostki,
o bilansuiacych sie zmian w ramach planéw wydatkéw biezacych jednostek, ktérym ZEO
prowadzi obstuge finansowo - ksiegowg

akceptuje EK, a nastepnie przekazuje do BM,

2.4.zmiany w planie wydatkow miejskich jednostek organizacyjnych nad ktérymi sprawuje
nadzér KD

wszystkie wnioski opracowane przez miejskie jednostki organizacyine przekazywane sq do KD
celem akceptacji, a nastepnie trafiaja do BM. Po analizie i akceptacji przez dyrektora BM
wiioski przekazywane sa do zaopiniowania przez Osobe sprawujacg nadzér nad zadaniami
GMK. Po akceptacji przez Osob¢ sprawujgca nadzér nad zadaniami GMEK, wnioski
kierowane sa ponownic do BM, ktéry przygotowuje odpowiednio projekt uchwaly lub
zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjeeiun uchwaly przez RMK lub
zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcéw oraz kombrke
organizacyjng UMK na prawach wydzialu sprawujacg nadzor lub nadzorujaca dzialalnosc
wnioskodawcy.

2.5.zmiany w planie wydatkow miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi sprawuje
nadzér MOPS

wszystkie wnioski opracowane przez ww. miejskie jednostki organizacyjne przekazywane s
do MOPS celem akceptacji. Na podstawie wnioskéw jednostkowych MOPS przygotowuje
wniosek zbiorczy za wyjatkiem — patrg poniiej pkt a.

Nastepnie wnioski trafiaja do BM. Po analizie i akceptacji przez dyrektora BM wnioski
przekazywane sa do zaopiniowania przez Osobe sprawujaca nadzér nad zadaniami GMK. Po
akceptacji przez Osobg¢ sprawujjca nadzér nad zadaniami GMK, wnioski kierowane sa
ponownie do BM, ktéry przygotowuje odpowiednio projekt uchwaly lub zarzadzenia
dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaty przez RMK lub zarzadzenia przez
PMK, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcdw oraz MOPS.

a. Wnioski dotyczace:

s zmian bilansujacych sie w ramach wydatkéw danej jednostki,
e Srodkéw z Unii Europejskiej

akceptuje MOPS, a nastgpnie przekazuje do BM.
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2.6.zmiany w planach finansowych dokonywane przez Dyrektorow miejskich jednostek
budzetowych (formularz Z-7)

oryginal powiadomienia o dokonanych zmianach przekazuje sig bezposrednio do BM, natomiast
kserokopie do komérki organizacyjnej UMK na prawach wydziatu sprawujacej nadzor lub
nadzorujacej dziatalno$é. W przypadku zadan finansowanych i wspéifinansowanych ze srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi nalezy podac w ramach, jakiego programu dokonane
bedzie przeniesienie.

2.7.zmiany w planie wydatkéw komorek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych z wylaczeniami z rygorow zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 1 do ZPMK w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta
Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa

Whioski opracowane przez komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie
jednostki organizacyjne przekazywane sg bezposrednio do BM z wyjatkiem nastepujacych
sytuacji:

— wnioski dotyczace zmian w planie miejskich jednestek orgamizacyjnych, nad ktérymi
nadzér sprawuje EK, KD lub MOPS kierowane sa najpierw do wilasciwej komorki
organizacyjnej sprawujacej nadzor celem zaopiniowania, a dopiero pozniej przekazywane sg
do BM,

— wnioski dotyczace zmian w zakresie zmniejszenia planu wydatkéw opracowane przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu powinny by¢
kierowane do BS (GRUIZ) celem potwierdzenia stanu zaangazowania Srodkdw finansowych
na realizacje danego zadania, a nast¢pnie przekazywane do BM

Po zaopiniowaniu przez dyrektora BM wnioski przekazywane sa do Osoby sprawujaca nadzér
nad zadaniami GMK. Po zaopiniowaniu przez Osobe sprawujaca nadzér nad zadaniami
GMK, wnioski kierowane sa ponownie do BM, ktéry przekazuje je do BS. Po zaopiniowaniu
wnioskéw przez Skarbnika Miasta, BS przekazuje je do PMK celem akceptacii. Po akceptacji
przez PMK, BS przekazuje wnioski do BM, ktory przygotowuje odpowiednio projekt uchwaty
lub zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaly przez RMK lub
zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcéw oraz komoérke
organizacyjng UMK na prawach wydzialu sprawujaca nadzér lub nadzorujaca dziatalnose
wnioskodawcey.

EWAGA

Whrioski jednostkowe zwiazane z realizacia programéw lub zadan powierzonych nalezy sktadaé
do komérek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu wiasciwych dla realizacji dzialan
z zakresu, ktérego dotyczy wniosek. Na tej podstawie wlasciwa komoérka organizacyjna UMK
na prawach wydzialu przygotowuje wniosek zbiorczy, ktory przekazuje bezposrednio do BM.

3. Zmiany w planie wydatkéw majatkowych (formularz 7-8)

Whioski dotyczace zmian w wydatkach majatkowych (bez wydatkdéw w zakresie inwestycji
i zakupdw inwestycyjnych) skfadane sa bezposrednio do BM (bez potwierdzenia w GRUIZ), a
nastepnie procedowane zgodnie z zapisami w pkt 2.1

4. Zmiany w planie przychoddow i rozchodow (formularz 7-9)

Whioski dotyczace zmian w planach przychodéw i rozchodow przekazuje sig bezposrednio do
BM.
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5. Zmiany w planie dochoddw rachunku dochodow jednostek o ktéryvch mowa w art. 223
ust, 1 ustawy z dnia 27 sierpniaz 2009 roku o finansach publiczaych i wydatkéw nimi
finansowanvch (formularze 7-10, Z-11)

a. wnioski dotyczace zmniejszeh lub zwigkszen jednostek od$wiatowych skladane sg do EK
celem akceptacii, a nastepnie przekazywane do BM (formularz Z-11). Po analizie 1 akceptacji
przez dyrektora BM wnioski przekazywane sa do zaopiniowania przez Osobe sprawujgca
nadzor nad zadaniami GMK. Po akceptacji przez Osobe¢ sprawujaca nadzor nad
zadaniami GMK, wnioski kierowane sg ponownie do BM, ktory przygotowuje projekt
uchwaly dotyczacej wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaly przez RMK, BM
powiadamia ¢ zmianach wnioskodawcow.

b. przeniesiecn w ramach zaplanowanych dochodéw Dyrektorzy jednostek oswiatowych
dokonuja w formie pisemnej przekazujac eryginal powiadomienic do BM, natomiast
kserokopie do EK (formularz Z-12).

6. Zmiany w planach zadan finansowanvch 1 wspolinansowanyeh ze $rodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (Z-2, 7-2/u)

W przypadku wnioskowania zmian w planach zadan finansowanych 1 wspétfinansowanych ze
srodkdw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi do formularza Z-2 nalezy dolaczy¢ formularz
Z-2/u. Wnioski w tym zakresie skladane przez kemorki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednestki organizacyine procedowane s3 zgodnie z zapisami punktu 2
uwzgledniajac dodatkowo ponizsza zasade:

— komoérki erganizacyjne UMK na prawach wydzialu przed zlozeniem wniosku do BM
powinny uzyskac na nim w FK potwierdzenie mymeru rachunku bankowego.

7. Wszystkie wnioski o zmiang muszgq zawiera¢ pisemne, merytoryczne uzasadnienie
proponowanej zmiany wraz ze wskazaniem konsekwencji zaréwno finansowych, jak 1 nie
finansowych.

Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
moga skiadaé wnioski dotyczace zmian w budZzecie bedace w kompetencii RMK, co najmniej 25
dni przed planowanym terminem I czytania uchwaty na sesji RMK,

Od powyzszej zasady istnieje mozliwosé odstgpstwa w uzasadnionych przypadkach (op. kleski
zywiotowe, katastrofy budowlane, $rodki z funduszy zewnetrznych itp.).

8. Przyimuje si¢ ostateczny termin skladania przez komérki organizacyjne UMK na prawach
wydziali oraz miejskie jednostki organizacyjne:

a. wnioskdéw dotyczacych zmniejszenta wydatkdow biezacych oraz wnioskow dotyczacych
zmian w budzecie bedacych w kompetencji RMK - na dzief 15 listopada danego roku,

b. wnioskdéw dotyczacych zmian w budzecie bedacych w kompetencji PMK — na dzien 30
listopada danego roku.

W wyjatkowych uzasadnionych przypadkach, po uprzednim zaopiniowaniu 1 zaakceptowaniu
wniosku przez Osobg sprawujaca nadzér nad zadaniami GMK odpowiedzialng za dana
dziedzine dziatalnodci Miasta, powyzsze terminy moga ulec zmianie.

Powyzsze procedury i terminy nie majg zastosowania do zmian zwigzanych z realizacja zadan
zleconych oraz - w wyjatkowych przypadkach — zmian zadan priorytetowych dzielnic Krakowa
bedacych w kompetencji PMK,

Ostateczny termin dokonywania zmian w ciagu roku budzetowego uptywa 15 grudnia.



FORMULARZE
DO SPORZADZANIA ZMIAN
W BUDZECIE MIASTA



Wykaz formularzy dotyczacych zmian w budzecie Miasta

Sj?mbol formularza

ijtu} formularza

Z-1 Zmiany w planie dochodow 3
Zmiany w planic wydatkéw biezacych komoérek organizacyinych UMK na prawach
72 wydziahi, miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz zakladdw
budzetowych
Zatacznik do wnioskanr. ... z dnia........ dotyczacy zmian w planie wydatkow
Z-2u biezacych w zakresie zadah finansowanych i wspdlfinansowanych ze Srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowl
Wniosek nr........0 wylgczenie z rygorow zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia
7.3 Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej
Miasta Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa na rok....... W
planie wydatkdéw biezacych
7.4 Zmiany w planie wydatkdéw biezacych miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktorymi
nadzor sprawuje Wydzial Edukaciji bedacych w kompetencji Rady Miasta Krakowa
7.5 Zmiany w planie wydatkoéw biezacych miejskich jednostek organizacyjnych — wniosek
zbiorczy
7.6 Zmiany w planie wydatkéw biezacych miejskich jednostek organizacyjnych - wniosek
jednostkowy
z-7 Powiadomienie o dokonanych zmianach w planie finansowym jednostki
Z-8 Zmiany w planie wydatkéw majatkowych
Z-9 Zmiany w planie przychodéw i rozchoddw
710 Zmiany w planie dochoddw rachunku dochodéw jednostek o ktorych mowa w art. 223 ust,
1 z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych i wydatkow nimi finansowanych
Powiadomienia o dokonanych zmianach w planie dochodéw rachunku dochodéw
Z-11 jednostek o ktérych mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych i wydatkow nimi finansowanych
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Pieczed Data

POWIADOMIENIE Nr...oooviiiiiiniiiiniiiniinnn O DOKONANYCH ZMIANACH
W PLANIE FINANSOWYM JEDNOSTKI

Informuje, 12 decyzja DYTEKIOTA. . ..o ettt e et s e ettt e
/ nazwa jednostki /
................................. Zdma. ... FOKU, dOKODENO nastgpujacych zmian
w planie finansowym JednoStKE W MIESIACTE. .ot iii ettt re et et e a e
Numer Kategoria Plan po
. | Dzial/ Rozdzial Zrddia Paragraf Zmmiejszenia Zwiekszenia . P
zadania . zmianach *
finansowania

Razem E>-<_]__]

* dotyczy miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktdérymi nadzor sprawuje Wydzial Edukacji

Uzasadnienie zmian:

w tym: Nazwa projektu/programu w zadaniu finansowanym i wspolfinansowanym ze srodkow zagraniczrych

Sporzadzit Dyrektor jednostki
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Preczel

POWIADOMIENIE Nr

....................

vvvvvvvvvv

Z-11

O DOKONANYCH ZMIANACH W PLANIE DOCHODOW RACHUNKU DOCHODOW JEDNOSTEK
O KTORYCH MOWA W ART. 223 UST 1 USTAWY Z DNIA 27 SIERPNIA 2009 R. O FINANSACH PUBLICZNYCH

Informuje, iZ decyzijg Dyrektora. ..ot

/ nazwa jednostki /

zdnia..............

reeeeennn YOk, dokonano nastepujacych zmian w miesigou

ORAZ WYDATKOW NIMI FINANSOWANYCH

Dzial / Rozdzial / Kategoria Zrodla finansowania.........eceiiniivinnnnnnen ferrereariaersiessiraasiaanen eerrerarenraas .
w2l
Paragraf Pian Zmniejszenia Zwigkszenia Plan po zmianach
Docheody
Razem
Wydatki
Razem

Uzasadnienie zmian:

Sporzadzi}

Dyrektor jednostki




