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

Instrukcja okre$la zasady 1 terminy przygotowywania dokumentow wprowadzajacych zmiany
w budzecie Miasta w zakresie dochodéw, wydatkéw biezacych i inwestycyjnych.
Dokumentami stuzagcymi do wprowadzania zmian s3 wnioski dotyczace zmian oraz
powiadomienia o dokonanych zmianach.
Niniejsza instrukcja obowigzuje:

— komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,

— miejskie jednostki organizacyjne.

W trakcie realizacji budzetu obieg dokumentow dotyczacych zmian odbywa si¢ w sposob 1 na
zasadach opisanych ponizej.

Wykaz formularzy' w zakresie zmian w budzecie

Wyszczegolnienie Symbol formularza

Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu Z-1,7-2,7-2,72-8,7-9,7-12, 7-14

EK 7-1,7-2, 72/, Z-4, 7-8, 7-9, Z-12,

Z-13,7-14
Miegjskie jednostki organizacyjne, nad ktérymi Z-1,7-2,7-2, 7Z-6,72-7,7-8, Z-9,
nadzoér sprawuje EK (z wyjatkiem ZEO) Z-10,7-11,Z-14
7-1,7-2,7-2,7-6,7-7,7-9, 7-8,
ZEO 7-10,7-11,7-13,7-14
Instytucje kultury Z-1,7-2,7-2, Z-6, Z-14
Miegjskie jednostki organizacyjne Z-1, 72, Z-2/u,Zi- 2’ 2-7,2-8, 29,
MOPS Z-1,7-2, Z-2/u,Zi-é6t, 7-7,7-8,7-9,

Miejskie jednostki organizacyjne, nad ktorymi

MOPS sprawuje nadzér Z-1,7-2,7Z-2/u, 7-6, Z-8, Z-7, Z-14

Zaktady budzetowe Z-2,7-2/u, Z-14

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu

32
Miejskie jednostki organizacyjne Z-3

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu, oraz nast¢pujace miejskie jednostki
organizacyjne: MOPS, SMMK, ZBK, ZIS, ZIKIT i ZZM sporzadzaja formularze Z-2, Z-3,
Z-7, Z-8, Z-12 i Z-14 w systemie STRADOM, a nastgpnie po ich wydrukowaniu proceduja je
zgodnie z zapisami niniejsze] Instrukcji.

W przypadku braku mozliwosci przygotowania ww. formularzy w systemie STRADOM
nalezy sporzadzi¢ je w wersji papierowej przy uzyciu programu Microsoft Excel zgodnie
z zapisami niniejszej Instrukcji. W takim przypadku jesli po uchwaleniu zmiany w systemie
STRADOM pojawi si¢ informacja o braku spéjnosci danych w systemie z danymi objetymi
zamiang w budzecie, koordynator zadania lub analityk budzetowy maja obowiazek
niezwlocznie przygotowa¢ w STRADOM wniosek korygujacy.

1'Wzory niniejszych formularzy znajduja si¢ w cz¢éci ,,Formularze do sporzadzania zmian w budzecie Miasta”

2 Formularz procedowany jest zgodnie z zasadami zapisanymi w Zataczniku Nr 1 do ZPMK w sprawie sporzadzania
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa
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1. Zmiany w planie dochodow (formularz Z-1)

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

2. Zmiany w planie wydatkow biezacych, w tym w ramach srodkow wydzielonych do

dvspozycji Dzielnic

Zasady przygotowywania wnioskéw w zakresie wydatkow biezacych:

2.1.Zmiany w planie wydatkow komorek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu

Wnhnioski opracowane przez poszczego6lne komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu
przekazywane sa bezposrednio do BM, a nast¢pnie po analizie i zaopiniowaniu przez Dyrektora
BM wnioski przekazywane sa do akceptacji przez Kierujacego pionem.

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

Po zaakceptowaniu przez Kierujacego pionem, wnioski kierowane sg ponownie do BM, ktory
przygotowuje odpowiednio projekt uchwaly lub zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych zmian.
Po podjeciu uchwaly przez RMK lub zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o zmianach
odpowiedniag komdérke organizacyjna UMK na prawach wydziahu.

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu przygotowujqgce wnioski zbiorcze (formularz
Z-2), sporzqdzajq je z wykorzystaniem systemu STRADOM na podstawie wnioskow
Jjednostkowych miejskich jednostek organizacyjnych, sktadanych bezposrednio do tych komorek.

2.2.Zmiany w planie wydatkow miejskich jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem zmian

w planie miejskich jednostek organizacyinych nad ktorymi nadzor sprawuje BZ, EK, KD,

SP, MOPS

Wnhnioski opracowane przez poszczeg6lne miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sa
bezposrednio do BM. Po analizie 1 zaopiniowaniu przez Dyrektora BM wnioski przekazywane sg
do akceptacji przez Kierujgcego pionem. Po zaakceptowaniu przez Kierujacego pionem,
wnioski kierowane sg ponownie do BM, ktéry przygotowuje odpowiednio projekt uchwaty lub
zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaly przez RMK lub
zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcow.

2.3.Zmiany w planie wydatkow miejskich jednostek organizacyjnvch nad ktorymi nadzor

sprawuje EK

Wszystkie wnioski opracowane przez miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sa do
EK. Na podstawie wnioskéw jednostkowych EK przygotowuje wniosek zbiorczy za wyjatkiem —
patrz ponizej pkt a.

Nastepnie wnioski trafiaja do BM. Po analizie i zaopiniowaniu przez Dyrektora BM wnioski
przekazywane s3 do akceptacji przez Kierujacego pionem. Po zaakceptowaniu przez
Kierujacego pionem, wnioski kierowane sg ponownie do BM, ktéry przygotowuje odpowiednio
projekt uchwaty lub zarzadzenia dotyczacego wnioskowanych zmian.

Po podjeciu uchwaly przez RMK lub zarzadzenia przez PMK, BM powiadamia o zmianach
wnioskodawcow.



a. Wnhnioski dotyczace:

e zadan dzielnic,

e zmian bilansujacych si¢ w ramach wydatkéw danej jednostki,

e bilansujacych si¢ zmian w ramach planéw wydatkow biezacych jednostek, ktorym ZEO
prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa

akceptuje EK, a nastegpnie przekazuje do BM.

2.4.Zmiany w planie wvdatkow miejskich jednostek organizacyjnych nad Kktorymi

sprawowany jest nadzor

Wszystkie wnioski opracowane przez miejskie jednostki organizacyjne przekazywane sa do
komorek organizacyjnych sprawujacych nadzor. W zalezno$ci od zastosowanego przez miejskie
jednostki organizacyjne formularza sprawujacy nadzor przekazuje zaakceptowane wnioski do
BM albo w przypadku wnioskow jednostkowych (formularz Z-6) sporzadza wniosek zbiorczy
(formularz Z-2) i przekazuje do BM (nie dotyczy zadan dzielnic).

Po analizie 1 zaopiniowaniu przez Dyrektora BM wnioski przekazywane s3 do akceptacji przez
Kierujacego pionem. Po zaakceptowaniu przez Kierujacego pionem, wnioski kierowane sg
ponownie do BM, ktory przygotowuje odpowiednio projekt uchwaty lub zarzadzenia
dotyczacego wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaty przez RMK lub zarzadzenia przez
PMK, BM powiadamia o zmianach wnioskodawcow oraz komorke organizacyjng nadzorujaca
dziatalno$¢ wnioskodawcy.

2.5.Zmiany w planach finansowych dokonvwane przez Dvyrektorow miejskich jednostek

budzetowych (formularz Z-7)

Upowaznienia dla Dyrektoréw miejskich jednostek budzetowych do dokonywania przeniesien
planowanych wydatkow biezacych okresla corocznie PMK stosownym zarzadzeniem.

2.6.Zmiany w planie wvdatkow komorek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz

miejskich jednostek organizacyjnych z wylaczeniami z rygorow zgodnie z Zalacznikiem

Nr 1 do ZPMK w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta

Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa (formularz Z-3)

Whioski opracowane przez komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie

jednostki organizacyjne przekazywane sa bezposrednio do BM z wyjatkiem:

— wnioskow dotyczacych zmian w planie miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktorymi
sprawowany jest nadzor, ktore kierowane sg najpierw do wilasciwej komorki organizacyjnej
sprawujacej nadzor celem zaopiniowania, a dopiero pozniej przekazywane sa do BM.

Po zaopiniowaniu przez Dyrektora BM wnioski przekazywane sg do Kierujacego pionem. Po

zaakceptowaniu przez Kierujacego pionem wnioski kierowane sa ponownie do BM, ktory

przekazuje je do BS. Po zaopiniowaniu wnioskow przez Skarbnika Miasta, BS przekazuje je do

PMK celem akceptacji. Po zaakceptowaniu 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

wnioskodawcow oraz komoérke organizacyjng nadzorujacg dziatalnos¢ wnioskodawcy.

3. Zmiany w planie wydatkow majatkowych (formularz Z-8)

Whioski dotyczace zmian w wydatkach majatkowych (bez wydatkéw w zakresie inwestycji
1 zakupdw inwestycyjnych) opracowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne UMK na
prawach wydzialu przekazywane sg bezposrednio do BM.



4. Zmiany w planie przychodow i rozchodow (formularz Z-9)

Whioski dotyczace zmian w planach przychodow 1 rozchodéw przekazuje si¢ bezposrednio do
BM.

5. Zmianvy w planie dochodow rachunku dochodow jednostek o ktorych mowa w art. 223

ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych i wydatkow nimi

finansowanych (formularze Z-10, Z-11)

a. Whnioski dotyczace zmian w planie dochodéw rachunku dochodow jednostek sktadane sa do
EK celem akceptacji, a nastgpnie przekazywane do BM (formularz Z-10). Po analizie
1 zaopiniowaniu przez Dyrektora BM, przygotowywany jest projekt uchwaty dotyczacy
wnioskowanych zmian. Po podjeciu uchwaly przez RMK, BM powiadamia o zmianach
wnioskodawcow.

b. Przeniesien w ramach zaplanowanych dochodéow 1 wydatkow Dyrektorzy jednostek
o$wiatowych dokonuja w formie pisemnej przekazujac oryginal powiadomienia do BM,
natomiast kserokopi¢ do EK (formularz Z-11).

6. Zmiany dotvczace przesunie¢ sSrodkow pomiedzy dzialaniami zadania budzetowego

(formularz Z-12)

Informacje dotyczace zmian w planie wydatkow opracowane przez poszczegdlne komoérki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu przekazywane sa bezposrednio do BM.
Przesunigcie $rodkoOw miedzy dziataniami nie moze zmieni¢ lacznej kwoty w ramach danej
klasyfikacji budzetowej w zadaniu budzetowym.

7. W przypadku wprowadzenia nowego dzialania nalezy zglosi¢ jego numer, nazwe i date
poczatkowa (lub takze koncowa dla przedsiewzigcia wieloletniego) w tabeli aktualizacji Rejestru
zadan 1 przesta¢ ja odpowiednio do OR zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do niniejszej Instrukcji.

8. Zmiany w planach zadan finansowanych i wspolinansowanych ze Srodkow

zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (formularze Z-2, Z-2/u)

W przypadku wnioskowania zmian w planach zadan finansowanych i wspétinansowanych ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi do formularza Z-2 nalezy dotaczy¢ formularz
Z-2/u. Wnioski w tym zakresie skladane przez komérki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne procedowane sg zgodnie z zapisami punktu 2
uwzgledniajac dodatkowo ponizsza zasade:

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

9. Zmiany opisane w pkt 2.1 — 2.6, 3, 6, 7 oraz 8 przygotowywane s3 w szczegdlowosci dziatan
do zadan budzetowych zgodnie z zapisami w obowigzujacych wtym zakresie w GMK
przepisach.

10. Wszystkie wnioski o zmian¢ muszg zawiera¢ pisemne, merytoryczne uzasadnienie
proponowanej zmiany wraz ze wskazaniem konsekwencji zarowno finansowych, jak i nie
finansowych.

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne
moga sktada¢ wnioski dotyczace zmian w budzecie bedace w kompetencji RMK, co najmniej
25 dni przed planowanym terminem I czytania uchwaty na sesji RMK.

Od powyzsze] zasady istnieje mozliwos¢ odstepstwa w uzasadnionych przypadkach (np. kleski
zywiotowe, katastrofy budowlane, $rodki z funduszy zewnetrznych itp.).
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11. Wnioski dotyczace zmian w budzecie Miasta Krakowa BM ujmuje w projekcie ZPMK
w przeciggu 21 dni od momentu dokonania ostatecznej akceptacji przez Kierujacego pionem lub
PMK.

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

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

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

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

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

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



