ZARZADZENIE Nr 108.2016
WOJTA GMINY ZL.OTOW
z dnia 18 stycznia 2016 r.

w sprawie procedury poprzedzajacej wprowadzenie zmian W budzecie
oraz w wieloletniej prognozie finansowej Gminy Ziotow

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.), art. 68, art. 247 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadzam procedur¢ poprzedzajaca wprowadzanie zmian w budzecie
oraz w wieloletniej prognozie finansowej.

§ 2. Za przestrzeganie procedury odpowiedzialnymi czyni¢ kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz pracownikow merytorycznych Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traca moc zarzadzenia:

1) Nr 163/13 Wojta Gminy Ztotow z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie procedury
poprzedzajacej wprowadzenie zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz do
budzetu Gminy Ztotow,

2) Nr 238/14 Wojta Gminy Ztotow z dnia 31 stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia
zmian do zarzadzenia Nr 163/13 W¢jta Gminy Ztotow z dnia 12 marca 2013 r.
w sprawie procedury poprzedzajacej wprowadzenie zmian do Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz do budzetu Gminy Ztotoéw.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 108.2016 Wojta Gminy Ztotow z dnia
18 stycznia 2016 r. w sprawie procedury poprzedzajacej wprowadzenie
zmian w budzecie oraz w wieloletniej prognozie finansowej Gminy
Ztotow

Procedury poprzedzajace wprowadzanie zmian do budzetu
oraz wieloletniej prognozy finansowej Gminy Zlotow

I. Wprowadzanie zmian do budzetu.

1. Do wprowadzania zmian do budzetu upowaznieni sg:
1) Rada Gminy Ztotow,
2) Wojt Gminy Ztotow.

2. Uchwala Rady Gminy Zlotow wprowadzane sa zmiany budzetu polegajace m.in. na:

1) zwigkszaniu lub zmniejszaniu kwot dochodow i wydatkow budzetu zwigzanych ze
zmiang kwot lub uzyskaniem dotacji przekazywanych z budzetu panstwa, z budzetow
innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek sektora finansow
publicznych, w tym powodujagce zmiang wyniku budzetu, planowanych kwot
przychoddéw i1 rozchoddow,

2) zmianach planu dochodow, wynikajacych ze zmian kwot subwencji,

3) przeniesieniu pomig¢dzy planowanymi wydatkami majatkowymi, a planowanymi
wydatkami biezagcymi,

4) zwigkszaniu planu wydatkow majatkowych w zwigzku z wprowadzeniem do realizacji
nowego zadania inwestycyjnego,

5) przeniesieniu planowanych dochodéw i wydatkow migdzy dziatami klasyfikacji
budzetowej,

6) zwickszeniu lub zmniejszeniu dotacji udzielanych z budzetu gminy, wprowadzaniu
dotacji na zadania nowe.

3. Zarzadzeniem Wéjta Gminy Zlotow mozna wprowadzi¢ zmiany budzetu polegajace na:

1) zmianach planu dochodow i wydatkow zwigzanych ze zmiang kwot lub uzyskaniem
dotacji przekazywanych z budzetu panstwa, budzetow innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek sektora finansow publicznych,

2) zmianach planu dochoddéw, wynikajgcych ze zmian kwot subwencji w wyniku
podziatu rezerw subwencji ogolnej,

3) zmianach planu dochodow i wydatkow zwigzanych ze zwrotem dotacji otrzymanych
Z budzetu panstwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego,

4) zwigkszaniu planowanych wydatkow w ramach podzialu rezerwy ogoélnej i rezerw
celowych utworzonych w budzecie gminy,

5) przeniesieniach w planie wydatkow migdzy paragrafami i rozdzialami w ramach
dziatu, przeniesieniach w planie wydatkow majatkowych miedzy zadaniami w ramach
dzialu do kwoty 50.000 zl; przenoszeniu limitu wydatkow na wynagrodzenia ze
stosunku pracy w ramach dzialu - na podstawie upowaznienia udzielonego przez Rade
Gminy.

4. Zmiany w budzecie gminy Zlotbw wymagajagce uchwaly Rady Gminy Zlotow
wprowadzane sg w terminach sesji Rady Gminy. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy merytoryczni w Urze¢dzie informowani sg o terminach sesji Rady odr¢bnym
trybem.



5. Zmiany w budzecie Gminy Ztotow, do wprowadzenia ktorych uprawniony jest Wojt
Gminy Ztotow, mogg by¢ dokonywane w kazdym terminie.

6. Podstawa do przygotowania przez Skarbnika Gminy projektu uchwaty Rady Gminy lub
projektu zarzadzenia Wdjta Gminy w sprawie wprowadzenia zmian do budzetu gminy, sa
zatwierdzone przez Wojta Gminy wnioski 0 wprowadzenie zmian do budzetu gminy,
przedtozone przez kierownikow jednostek organizacyjnych lub wiasciwych merytorycznie
pracownikow Urzedu Gminy.

7. Uzasadniony wniosek o wprowadzenie zmian do budzetu sktadany jest do Wojta Gminy za
posrednictwem Skarbnika Gminy, ktoéry po przeprowadzeniu kontroli formalnej przekazuje
whnioski do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

8. Nie wymaga si¢ zlozenia wniosku o wprowadzenie zmian do budzetu wynikajacych ze
zmian kwot dotacji lub uzyskania dotacji z budzetu panstwa, albo z innych budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego. Skarbnik Gminy moze zwrodci¢ si¢ do kierownika
jednostki organizacyjnej albo do pracownika merytorycznego z prosba o przedtozenie
wniosku w przypadku watpliwosci w zakresie zastosowania prawidtowej klasyfikacji
budzetowej po stronie wydatkow.

9. Nie wymaga si¢ ztozenia wniosku o wprowadzenie zmian do budzetu wynikajacych ze
zmian aktéw prawnych.

10. Nie wymaga si¢ zlozenia wniosku 0 wprowadzenie zmian do budzetu w zakresie
dochodéw wilasnych.

11. Wzo6r wniosku o wprowadzenie zmian do budzetu gminy okresla zatacznik Nr 2 do
procedur.

12. Ustala si¢ terminy sktadania wnioskéw o wprowadzenie zmian do budzetu gminy:

1) wnioski wymagajace uchwaly Rady Gminy - na 2 tygodnie przed sesjg Rady Gminy,

2) wnioski wymagajace zarzadzenia Wojta Gminy — na 3 dni przed wymaganym
terminem wprowadzenia zmian,

3) w przypadku nie dotrzymania terminu okre$§lonego w pkt. 12.1. wnioski beda
rozpatrywane przed nastgpng sesja Rady Gminy,

4) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze uwzglgedni¢ wnioski
zlozone po terminie okreslonym w zarzadzeniu.

13. Bezwzgledng zasadg jest, ze kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy
merytoryczni Urzedu Gminy sktadaja wnioski na biezaco, w chwili stwierdzenia potrzeby
dokonania zmian budzetu.

14. Skarbnik Gminy lub upowazniony pracownik informuje niezwlocznie wlasciwego
rzeczowo pracownika merytorycznego o wprowadzeniu wnioskowanych zmian do budzetu

gminy.

15. Kierownicy jednostek organizacyjnych otrzymuja informacj¢ o wprowadzonych
zmianach, w trybie zgodnym z przepisami ustawy o finansach publicznych.



Il. Wprowadzanie zmian do wieloletniej prognozy finansowej.

1. Zmiany limitow zobowigzan i kwot wydatkow w poszczeg6lnych latach na przedsiewziecia
ujete w wieloletniej prognozie finansowej wprowadzane sg uchwatami Rady Gminy.

Uchwata Rady Gminy nastgpuje rowniez wprowadzenie do realizacji nowego
przedsigwziecia.

2. Zmiany w wieloletniej prognozie finansowej, nie powodujace zmian limitow zobowigzan
1 kwot wydatkow na przedsigwzigcia moga by¢ wprowadzone zarzadzeniem Woéjta Gminy.

3. O wprowadzenie do wykazu nowego przedsiewzigcia lub zmiany limitow wydatkéw na
poszczegodlne lata budzetowe przedsiewzigcia ujetego w wykazie, wystepuja do Wojta Gminy
wiasciwi merytorycznie pracownicy Urzgdu lub kierownicy jednostek organizacyjnych
odpowiedzialni za realizacje przedsigwzigcia.

4. Ustala si¢ termin ztozenia wniosku, o ktorym mowa w pkt 1 — 2 tygodnie przed planowang
sesjg Rady Gminy.

5. W przypadku nie dotrzymania terminu okreslonego w pkt 4 wnioski bedg rozpatrywane
przed nastepng sesja Rady Gminy

6. Skarbnik Gminy kontroluje wniosek pod wzgledem formalnym, a nastepnie przekazuje go
do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

7. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze uwzgledni¢ wnioski ztozone po uptywie
w/w terminu.

8. W celu zachowania ciaglosci przedsiewzie¢ w kolejnych latach budzetowych, ostateczne
zmiany do WPF powinny zosta¢ wprowadzone do konca pazdziernika roku budzetowego,
przed przyjeciem projektu budzetu na rok nastepny.

9. Wz6r wniosku o wprowadzenie zmian do wykazu przedsiewzie¢ okresla zatacznik Nr 1 do
procedur.



Zalacznik Nr 1 do Procedur poprzedzajacych
wprowadzanie zmian do Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy Ztotow oraz budzetu Gminy Ztotow

WNIOSEK
do Wéjta Gminy Zlotow

Prosz¢ o wprowadzenie do zatacznika do uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej na lata 20.... - 20..... nastepujacych zmian:

I. Wprowadzenie nowego przedsiewziecia:
1) Nazwa przedsigwzi¢cia:

2) Cel PIZEASIEWZIGCIA ...ttt ettt ettt e e e et et e e et e e e e e e eaeenneeanaas
2) Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ przedsiewzigcia lub koordynujaca
WYKONYWanie PrzedSICWZICCIAL ... ...uiut ittt et et et e e
3) Okres realizacji przedSI@WZICCIAL ... uiurine ittt ittt ettt et e aae e,
4) Laczne naktady finansowe przedSieWzigeia .........ovvriniiiniii e
5) Limity wydatkéw w poszczego6lnych latach:

-rok 201,

-rok 201,

-rok 201...

- ewentualnie lata nastepne, zgodnie z okresem realizacji przedsiewzigcia

I1. Wprowadzenie zmiany do przedsi¢ewziecia ujetego w wykazie przedsiewziec:

3) Laczne naktady finansowe PO ZMIANIE: ... .oiiriiii e
4) Limity wydatkéw w poszczegolnych latach po zmianie:

1ok 201...

-rok 201...

-0k 201...

- ewentualnie lata nastgpne zgodnie z okresem realizacji przedsiewziecia po zmianie.

Uzasadnienie konieczno$ci wprowadzenia zmian:

(data, podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

(data, podpis) Akceptacja Wéjta Gminy:

(data, podpis)



WNIOSEK

Zalacznik Nr 2 do Procedur poprzedzajacych
wprowadzanie zmian do Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy Ztotow oraz budzetu Gminy Ztotow

do Wéjta Gminy Ziotow
0 wprowadzenie zmian do budzetu Gminy Zlotow na rok ............

I. Wprowadzenie do budzetu na rok ...........
1) Nazwazadania: ..................ccooevinenn..n.

2) Uzasadnienie celowosci wprowadzenia zadania:

nowego zadania.

3) Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania: ..........................

4) Whnioskowana kwota na sfinansowanie zadania, ustalona na podstawie:
kosztorysu, szacunku, rozeznania cenowego, rozstrzygniecia przetargu=

5) Rodzaj wydatku (biezacy/majatkowy) wraz z uzasadnieniem:

6) Termin Sesji, na ktorej nalezy wprowadzi¢ zmiany.............cccoeviinennieinienenennnns
7) Zmiana budzetu do wprowadzenia Zarzadzeniem Wojta Gminy w terminie.............

I1. Zmiana planu wydatkow na zadania uje¢te w budzecie na rok 201.....

Dzial | Rozdz. | § Zmniejszenie

Zwiekszenie

Uzasadnienie celowosci wprowadzenia zmian:

(data, podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalnym

(data, podpis)

* niepotrzebne skresli¢

Akceptacja Wéjta Gminy:

(data, podpis)



