ZLalgcznik

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

WPROWADZANIE ZMIAN
W BUDZECIE MIASTA



y o

Instrukcja dotyczaca zmian w planach finansowych
komérek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich
jednostkach organizacyjnych

Instrukcja okresla zasady 1 terminy przygotowywania dokumentow wprowadzajacych zmiany
w budzecie Miasta w zakresie dochodow, wydatkdw biezacych 1 inwestycyjnych.
Dokumentami stuzacymi do wprowadzania zmian sa Wnioski dotyczace zmian oraz
Powiadomienia o dokonanych zmianach.
Niniejsza instrukcja obowigzuje:

- komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,

— miejskie jednostki orgamzacyjne.

W trakcie realizacji budzetu obieg dokumentdéw dotyczgcych zmian odbywa sie w sposob 1 na
zasadach opisanych ponizej.

i . . ..
Wykaz formularzy’ w zakresie zmian w budZecie

Wryszezegdlnienie Symbel formularza
Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu Z-1,2-2,7Z-2/4, 7-5, 7-8, 7-9, 7-12
EK Z-1,7-2, Z—Z/u,’Z—él, Z-8,2-9, 2-12,
Z-13
Miejskie jednostki organizacyjne, nad ktérymi Z-1,72-2, Z-2h, Z2-6, -7, Z-8, Z-9,
nadzor sprawuje EK (z wyjatkiem ZEO) Z-10,Z-11
Z-1,Z-2, 72/, 7-6, Z-7, 7-9, Z-8,
ZEO 7-10,Z-11. Z-13
Instytucie kultury Z-1,7-2,7-2/, 2-6
Miejskie jednostki organizacyjne Z-1,Z2-2, 7-2/u, Z2-6, -7, 7-8, 7-9
MOPS Z-1,2-2,2-2/, 2-5, Z-6, Z-7, Z-8, Z-9
Miejskie jednostki organizacyjne, nad ktorymi 7.1, 2.2, 720, Z-6, Z-8, 77
MOPS sprawuje nadzor
Zaklady budzetowe Z-2, Z-2/u
Komdrki organizacyjne UMK na prawach wydziahu 2
o . . . Z-3
Miejskie jednostki organizacyjne

' Wzory niniejszych formularzy znajduig si¢ w czeéei ,,Formularze do sporzadzania zmian w budzecie Miasta”
Formuilarz procedewany jest zgodnie z zasadami zapisanymi w Zalgezniku Nr 1 do ZPMK w sprawie sporzadzania
Wicgloletnie] Prognozy Finansowej Miasta Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa
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1. Zmiany w planie dochodéw (formularz Z-1)

Whioski w zakresie zmian w planie dochoddw przygotowane przez komoérki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu lub miejskie jednostki organizacyjne nalezy kierowal
bezposrednio do BM.

2. Zmiany w planie wydatkow biezacych

Zasady przygotowywania wnioskdéw w zakresie wydatkéw biezacych:

2.1.zmiany w planie wydatkow komorek organizacyinveh UMK na prawach wydzialu

wnioski dotyczace zmian w zakresie zmniejszenia planu wydatkOw opracowane przez
poszezegolne komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu powinny by¢ kierowane do
BS (GRUiZ) celem potwierdzenia stanu zaangazowania $rodkéw finansowych na realizacje
danego zadania, a nastepnie przekazywane do BM. Po analizie i akceptacyi przez Dyrektora BM
whioski przekazywane sa do zaopiniowania przez Kierujacego pionem lub PMK.

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

Po akceptacji przez Kierujacego pionem lub PMK, wnioski kierowane s3 ponownie 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 odpowiednig komérke organizacyjna UMK na prawach wydzialu.

Komdrki organizacyjne UMK na prawach wydzialu przygotowujgce whioski zbiorcze
sporzgdzajq je na podstawie wnioskéw jednostkowych miejskich jednostek orgamzacyjnych
skiadanych bezposrednio do tych komorek.

2.2.zmiany w plapie wydatkéw mieiskich jednostek organizacyinych (z wyjgtkiem zmian
w planie miejskich jednostek organizacyinych nad ktorymi nadgor sprawuje EK, KD,

MOPS)

wnioski opracowane przez poszczegolne miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sg
bezposrednio do BM, a kserokopie wnioskow do komorek organizacyjnych UMK na prawach
wydzialu sprawujacych nadzér lub nadzorwjacych dzialalnos¢. Po analizie 1 akceptac)i przez
dyrektora BM wnioski przekazywane sg do zaopiniowania przez Kiernjacego pionem lub PMK.
Po akceptacji przez Kierujacego pionem lub PMK, wnioski kierowane sg ponownie do BM,
ktéry przygotowuje odpowiednio projekt uchwaty lub zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych
zmian. Po podjeciu uchwaty przez RMK lub zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o
zmianach wnioskodawcdéw oraz kemodrke organizacyjna UMK na prawach wydzialu
sprawujacg nadzor tub nadzoryjgca dziatalno$¢ wnioskodawey.

2.3.zmiany w planie wydatkéw miejskich fednostek orgamizacyjnych nad ktérymi nadzér
sprawuje EK

wszystkie wnioski opracowane przez miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sg do
EK. Na podstawie wnioskow jednostkowych EK przygotowuje wniosek zbiorczy za wyjatkiem —
patry ponitej pkt a.

Nastepnie wnioski trafiajg do BM. Po analizie i akceptacji przez dyrektora BM wnioski
przekazywane sg do zaopiniowania przez Kierujacego pionem lub PMXK. Po akceptacii przez
Kierujacego pionem lub PMK, wnioski kierowane s3 ponownie do BM, ktdry przygotowuje
odpowiednio projekt uchwaty lub zarzadzenia dotyczacego wmoskowanych zmian. Po podjgciu
uchwaly przez RMK lub zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o zmianach
wnioskodawcoOw.
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a. Wnioski dotyczace:

zmian bilansujacych si¢ w ramach wydatkéw danej jednostki,
bilansujacych sig¢ zmian w ramach plandw wydatkéw biezacych jednostek, ktérym ZEO
prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa

akeeptuje EK, a nastgpnie przekazuje do BM.

2.4.zmiany w planie wydatkéow miejskich jednostek organizacyjnych nad ktérymi sprawuie
nadzér KD

wszystkie wnioski opracowane przez miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sg do KD
celem akceptacji, a nastepnie trafiajg do BM. Po analizie 1 akceptacji przez dyrektora BM
wnioski przekazywane sa do zaopiniowania przez Kierujacego pionem lub PMK. Po akceptacji
przez Kierujacego pionem lub PMK, wnioski kierowane sa ponownie 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
wnioskodawcow oraz koméorke organizacyjnag UMK na prawach wydzialu sprawujaca nadzor
lub nadzorujgcg dziatalno$¢ wnioskodawcey.

2.5.zmiany w planie wydatkow miejskich jednostek organizacvinveh, nad ktérvmi sprawuje
nadzor MOPS

wszystkie wnioski opracowane przez ww. miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sg
do MOPS celem akceptacii.

W zaleznos$cl od zastosowanego przez mjo formularza - MOPS albo przekazuje wnioski
bezposrednio do BM albo w przypadku wnioskéw jednostkowych sporzadza i przekazuje do BM
wniosek zbiorczy.

Po analizie 1 akceptacyi przez dyrektora BM wnioski przekazywane sg do zaopiniowania przez
Kierujgcego pionem lub PMK po czym ponownie kierowane sa do BM, ktory przygotowuje
odpowiednio projekt uchwaly lub zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych zaakceptowanych
zmian. Po podigciu uchwaly przez RMK lub zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o
zmianach wnioskodawcow oraz MOPS.

2.6.zmiany w_plapach finansowych dokonywane przez Dvyrektorow miejskich jednestek
budzetowych (formularz 72-7)

oryginat powiadomienia o dokonanych zmianach przekazuje sie bezpoérednio do BM, natomiast
kserokopie do komérki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu sprawujgcej nadzdr lub
nadzorujgcej dzialalnosc. W przypadku zadan finansowanych 1 wspétfinansowanych ze $rodkdéw
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowt nalezy podaé w ramach, jakiego programu dokonane
bedzie przeniesienie.

2.7.zmiany w planie wydatkéw komérek organizacvinych UMK na prawach wydzialu oraz
miejskich iednostek organizacyinvch z wvlaczeniami z rygorow zgodnie z Zalacznikiem
Nr 1 do ZPMK w sprawie sporzadzaunia Wieloletniej Progsnozy Finansowej Miasta
Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa (formularz 7-3)

Whioski opracowane przez komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie
jednostki organizacyjne przekazywane sa bezposrednio do BM z wyjatkiem nastgpujacych
sytuacjl:




ry.

~ wnioski dotyczace zmian w planie miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi
nadzor sprawuje EK, KD lub MOPS kierowane sa najpierw do wilasciwe} komorki
organizacyjnej sprawujacej nadzor celem zaopiniowania, a dopiero pozniej przekazywane s4
do BM,

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

Po zaopimiowaniu przez dyrektora BM wnioski przekazywane sa do Kierujacego pionem lub

PMK. Po zaopiniowaniu przez Kierujacego pionem lub PMK, wnioski kierowane sg ponownie

do BM, ktory przekazuje je do BS. Po zaopiniowanin wnioskéw przez Skarbnika Miasta, BS

przekazuje je do PMK celem akceptacji. Po akceptacji przez PMK, BS przekazuje wnioski do

BM, ktory przygotowuje odpowiednio projekt uchwaty Iub zarzadzenia dotyczacego

whnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaty przez RMK lub zarzadzema przez PMK, BM

powiadamia o zmianach wnioskodawcéw oraz Komorke organizacyjng UMK na prawach
wydzialu sprawujacg nadzor lub nadzorujgeg dzialalnosc wnioskodawcey.

UWAGA

Whioski jednostkowe zwiazane z realizacjg programdw lub zadan powierzonych nalezy skiadal
do komérek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu wiasciwych dla realizacji dzialan
z zakresu, ktorego dotyczy wniosek. Na tej podstawie wlasciwa komérka organizacyjna UMK
na prawach wydzialu przygotowyje wniosek zbiorczy, ktéry przekazuje bezposrednio do BM.

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

Whioski dotyczace zmian w wydatkach majatkowych (bez wydatkdow w zakresie inwestycyi
i zakupéw inwestycyjnych) w zakresie zmniejszenia planu wydatkéw opracowane przez
poszczegdlne komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu powinny by¢ kierowane do
BS (GRUIZ) celem potwierdzenia stanu zaangazowania $rodkow finamsowych na realizacje
danego zadania, a nastepnie przekazywane do BM.

4. Zmiany w planie przychodow i rozchodéw (fermularz 7-9)

Whioski dotyczace zmian w planach przychodéw i rozchodéw przekazuje si¢ bezpoérednio do
BM.

5. Zmiany w planie dochodéw rachunku dechodéw jednostek o ktorych mowa w art. 223
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych i wydatkéw nimi
finansowanvch (formularze Z-10, Z-11)

a. wnioski dotyczace zmniejszen lub zwigkszen jednostek o$wiatowych skladane sg do EK
celem akceptacii, a nastepnie przekazywane do BM (formularz Z-10). Po analizie 1 akceptacji
przez dyrektora BM wnioski przekazywane sa do zaopiniowania przez Kierujacego pionem
lub PMK. Po akceptacji przez Kierujacego pionem lub PMK, wnioski kierowane sg
ponownie do BM, ktéry przygotowuje projekt uchwaty dotyczgcej wnioskowanych zmian. Po
podjeciu uchwaty przez RMK, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcow.

b. przeniesien w ramach zaplanowanych dochoddéw Dyrektorzy jednostek o$wiatowych
dokonujg w formie pisemnej przekazujac oryginal powiadomienia do BM, natomiast
kserokopie do EK (formularz Z-11).
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6. Zmiany dotyczace przesunie¢ Srodkéw pomiedzv dzialaniami zadania budzetowego
(formularz 7-12)

Informacje 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 $rodkdéw finansowych na realizacje danego dzialania,
a nastepnie przekazywane do BM. Przesuniecie §rodkéw miedzy dzialaniami nie moze zmienié
tgcznej kwoty w ramach danej klasyfikacii budzetowe; w zadaniu budzetowym.

7. W przypadku wprowadzenia nowego dzialania nalezy poda¢ na Wniosku jego nazwe.
Symbole nowych dziatan nalezy uzgadniaé odpowiednio z OR dla zadaf biezacych, WP dla
zadan inwestycyjnych oraz BR dla zadaf uznanych prze dzielnice za priorytetowe. Zadania
budzetowe oraz funkcjonujgce w ich ramach dziatania muszy zosta¢ przygotowane zgodnie ze
sposobem izasadami okreslania symboli zadan budzetowych zapisanymi w obowiazujacych
w tym zakresie w GMK przepisach.

8. Zmiany w planach zadan finansowanych i wspoHinansowanvch ze §rodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (formularze Z-2, Z-2/u)

W przypadku wnioskowania zmian w planach zadan finansowanych i wspétfinansowanych ze
srodkow zagranicznych miepodlegajacych zwrotowi do formularza Z-2 nalezy dotaczyé formularz
Z-2/u. Wnioski w tym zakresie sktadane przez komérki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne procedowane sg zgodnie z zapisami punktu 2
uwzgledniajge dodatkowo ponizszg zasade:

— komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu przed zlozeniem wniosku do BM
powinny uzyska¢ na nim w FK potwierdzenie numeru rachunku bankowego.

9. Zmiany opisane w pkt 2.1 -~ 2.7, 3, oraz 6 przygotowywane sa w szczegblowosci dziatan do
zadan budzetowych zgodnie z zapisami w obowiazujacych w tym zakresie w GMK przepisach.

10, Wszystkie wnioski o zmiane musza zawieraé pisemne, merytoryczne uzasadnienie
proponowane} zmiany wraz ze wskazaniem konsekwencji zardwno finansowych, jak 1 nie
finansowych.

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
moga skladaé wnioski dotyczace zmian w budZecie bedace w kompetencji RMK, co najmniej 25
dni przed planowanym terminem | czytania uchwaty na sesjj RMK.

Od powyzszej zasady istnigje mozliwosé odstepstwa w uzasadnionych przypadkach (np. kleski
zywiotowe, katastrofy budowlane, érodki z funduszy zewngtrznych itp.).

11. Wnioski dotyczace zmian w budzecie Miasta Krakowa BM uimuje w projekcie ZPMK
w przeciggu 21 dni od momentu dokonania ostateczne] akceptacyi przez Kierujacego pionem lub
PMK.

12. Przyjmuje sie ostateczny termin sktadania przez komorki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne:

a. wnioskow dotyczacych zmniejszenia wydatkéw biezacych oraz wnioskoéw dotyczacych
zmian w budzecie bedacych w kompetencji RMK — na dzien 15 listopada danego roku,

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



F.

W wyjatkowych uzasadnionych przypadkach, po uprzednim zaopiniowaniu i zaakceptowaniu
wniosku przez Kierujacego pionem lub PMK odpowiedzialnego za dang dziedzing dziatalnosci
Miasta, powyzsze terminy moga ulec zmianie.

Powyzsze procedury i terminy nie maja zastosowania do zmian zwigzanych z realizacja zadan
zleconych oraz — w wyjatkowych przypadkach — zmian zadan priorytetowych dzielmc 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

Symbol formularza

Tytul formularza

-1 Zmlany w plame dochoddw
Zmla.ny w planie Wydatkow biezgcych komorek orgamzacyjnych UMK na prawach
Z-2 wydziatu, micjskich jednostek organizacyjnych, instytuc)i kultury oraz zaktadow
budzetowych -
Zalgcznik do woiosku ... z dmia........ dotvezgey zmian w planic wydatkdéw
Z-2/u biezacych w zakresie zadan finansowanych 1 wspolfinansowanych ze srodkow
zagranicznych niepodlegajgeych zwrotowt
Whniosck nr........ o wylaczenie z rygordw zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia
7.3 Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej
- Miasta Krakowa oraz planowania 1 realizacpi budzetu Miasta Krakowa narok....... W
planie wydatkdw biezacych
7.4 Zmiany w planie wydatkow biczacych miejskich jednostek organizacynych, nad ktérymi
A nadzor sprawuje Wydziat Edukacji bedacych w kompetencji Rady Miasta Krakowa
7.5 - Zinmany w ;hlanie wydatkow biezacych miejskich jednosfék organizacy}HQEii — wniosek
i Zbiorczy
7.6 Zmiany w plamc wydatkdw biezgcych m}e]sklch jednostek organlzacyjnych wniosek
) _]ednostkowy
-7 Powiadomiernic 0 dokonanych zmianach w planie ﬁnansowym JCdﬂDSﬂ(l
7-8 meny w piame wydatkow majatkowych
-9 Zmiany w piamc przychoddw i rozchodow
| Zmiany w piamc dochodéw rachunku dochodéw }ednostek o ktérych mowa w art. 223
Z-16 ust. I z dmia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych 1 wydatkdw nimi
ﬁnansowanych
Powiadomienia o dokonanych zmianach w planie dochodéw rachunku dochodow
Z-11 jednostek o ktorych mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
pubhcznych i wydatkow nimi ﬁnansowanych
712 Informacja Nr........ dotyczz;ca zmian w budzecie Miasta Krakowa na rok........w planie
- wydatkdw biezacych
713 Zmiany w planie wydatkdw biezgcych miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi

nadzér sprawuje Wydziat Edukac)i oraz Zespdt Fkonomiki Odwiaty - wniosek zbiorczy
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