Zarzadzenie nr 1083/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 10 sierpnia 2023 roku

w sprawie procedury dokonywania zmian w budZecie oraz Wieloletniej Prognozie
Finansowej Miasta i Gminy Sycow

Na podstawie art. 30 ust. 112 pkt 4 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2023 1. poz. 40 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedure dokonywania zmian
w budzecie oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta i Gminy Sycoéw, okre§long
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta
i Gminy Sycow oraz Skarbnikowi Miasta i Gminy Sycéw. Jednoczesnie zobowigzuje
naczelnikéw wydziatow do zapoznania wszystkich pracownikow z niniejsza procedurg
1 przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Sycow nr 22/2015 z dnia 16 lutego
2015 roku w sprawie procedury dokonywania zmian w budzecie, wieloletniej prognozie
finansowej oraz w planach rachunkéw dochodéw wilasnych i wydatkéw nimi finansowanych
jednostek oswiatowych Miasta i Gminy Sycow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 01.09.2023 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Maniak

Sporzadzita: Kamila Wolska



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1083/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 10 sierpnia 2023 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W BUDZECIE ORAZ W!ELOLETN IEJ
PROGNOZIE FINANSOWEJ MIASTA I GMINY SYCOW
Rozdzial 1

Cel i zakres stosowania procedury

1. Procedura okresla zasady oraz tryb przygotowania i dokonywania zmian w budzecie
w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF).

2. Wprowadzaniem zmian w budzecie i WPF koordynuje Skarbnik Miasta i Gminy Sycow
lub osoby przez niego upowaznione.

3. Procedurg objeci sa naczelnicy wydziatow, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz

pracownicy, zwani dalej dysponentami.

Rozdzial I1
Rodzaje zmian w budzecie i WPF
1. Zmiany w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej dokonywane sg w drodze:
a) Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Sycow,
b) Uchwaty Rady Miejskiej w Sycowie
2. Zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Sycow obejmuja:
- przeniesienia wydatkow biezacych w ramach dziatu klasyfikacji budzetowej
obejmujgce zmiany mi¢dzy paragrafami i rozdziatami klasyfikacji budzetowe;j
(w ramach roku budzetowego),
- dokonywanie zmian w planie wydatkow w ramach dziatu klasyfikacji budzetowej
polegajacych na zmianach wydatkow biezacych, w tym na uposazenia i wynagrodzenia
ze stosunku pracy i planach wydatkéw majatkowych, wynikajacych z upowaznienia dla
Burmistrza Miasta i Gminy Sycoéw zawartego w uchwale budzetowej na dany rok,
- zmiany planu dochodow 1 wydatkow zwigzane ze zmiang kwot lub uzyskaniem dotacji
przekazywanych z budzetu panstwa, z budzetow innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek sektora finanséw publicznych,
- zmiany dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego, wynikajacych ze zmian kwot

subwencji w wyniku podziatu rezerw subwencji ogolne;j,



- zmiany dochodéw 1 wydatkow jednostki samorzadu terytorialnego zwigzanych ze
zwrotem dotacji otrzymanych z budzetu panstwa lub innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- zwigkszenia wydatkow w wyniku podziatu rezerw,

- dokonywania zmian w planie dochodow i1 wydatkow zwigzanych ze zmiang kwot lub
uzyskaniem platnosci przekazywanych z budzetu srodkéw europejskich, o ile zmiany
te nie pogorsza wyniku budzetu,

- dokonywania zmian w planie dochodow 1 wydatkéw zwigzanych ze zmianami w
realizacji przedsigwzig¢cia finansowanego z udziatem S$rodkéw europejskich albo
srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, o ile
zmiany te nie pogorsza wyniku budzetu,

- dokonywania zmian w planie dochodow 1 wydatkow zwigzanych ze zwrotem ptatnosci
otrzymanych z budzetu $srodkow europejskich,

- dokonywania zmian w planie wydatkoéw inwestycyjnych, w tym zmian obejmujacych
zaplanowanie nowych wydatkow inwestycyjnych wynikajacych z upowaznienia dla
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow zawartego w uchwale budzetowej na dany rok,

- przeniesienie wydatkow pomiedzy zadaniami inwestycyjnymi w ramach dzialu nie
powodujacych zmian w przedsigwzigciach WPF z wlaczeniem zmian limitow i1 kwot
wydatkoéw na przedsiewziecie.

Zmiany dokonywane w drodze Uchwaty Rady Miejskiej w Sycowie obejmuja:

a) w zakresie zmian w budzecie:

- przeniesienia mi¢dzy dziatami klasyfikacji budzetowe;,

- tworzenie nowych zadan inwestycyjnych,

- przeniesienia mi¢dzy zadaniami wieloletnimi,

- zmiany planu dochodéw,

- zmiany planu wydatkéw polegajace na wprowadzeniu nowych zadan inwestycyjnych,
- zmian wyniku budzetu (deficytu lub nadwyzki),

- zmian w zakresie dotacji udzielonych z budzetu Miasta 1 gminy Sycow,

b) w zakresie zmian w wieloletniej prognozie finansowej:

- przeniesienia planu dochodow i wydatkow migdzy latami,

- zmiany poziomu lacznych naktadow dla zadan wieloletnich,

- zmiany planu dochodoéw 1 wydatkow zadan (przedsiewzie¢) wieloletnich,

- zmiana okresu realizacji zadania, powodujaca konieczno§¢ wprowadzenia zadania do

WPF



- zmiany limitow zobowigzan na przedsiewzigcia ujgte w WPF.

Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonujacy przeniesien wydatkéw na
podstawie upowaznien, (dotyczacych przekazania niektorych uprawnien do
dokonywania przeniesien planowanych wydatkéw innym jednostkom organizacyjnym
jednostki samorzadu terytorialnego), wprowadzajg odpowiednie zmiany w planach
finansowych i informuja o dokonanych przeniesieniach zarzad.

Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ do dokonywania zmian sg:

a) pisma Ministra Finanséw dotyczace dochodow gminy z tytulu subwencji oraz
udziatow w podatku dochodowym od o0séb fizycznych (PIT),

b) decyzje, porozumienia i umowy przyznajace dotacje dla Miasta i Gminy Sycéw,

¢) decyzje, porozumienia i umowy o dofinansowanie zadan realizowanych przez Miasto
1 Gming Sycow,

d) wnioski dysponentéw o dokonanie zmian w budzecie 1 WPF,

¢) uchwaty Rady Miejskiej w Sycowie.

Rozdziat 111
Whniosek o dokonanie zmian w budzecie i WPF
Whiosek o dokonanie zmian w budzecie powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
a) nazwe jednostki organizacyjnej lub wydziatu,
b) numer kolejny wniosku,
c) informacj¢ o organie, do ktorego kierowany jest wniosek (Burmistrz Miasta
1 Gminy Sycow/Rada Miejska),
d) klasyfikacj¢ budzetowa (dziat, rozdzial, paragraf, zadanie),
e) zrédto finansowania wydatku lub zrédto dochodu,
f) kwote wnioskowanej zmiany (zwigkszenie, zmniejszenie),
g) informacje, czy dany wydatek dotyczy przedsigwzigcia ujetego w WPF,
h) krotki opis i uzasadnienie proponowanej zmiany,
1) w przypadku nowego przedsigwzigcia:
- nazwe¢ przedsiewziecia,
- cel przedsigwziecia,
- opis przedsiewzigcia,
- jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacj¢ lub koordynujaca

wykonanie przedsiewzigcia,



- okres realizacji przedsi¢wziecia i gczne naktady finansowe,

- limit wydatkéw w poszczego6lnych latach,

- limit zobowigzan.

Przez przedsigwzigcia, o ktérych mowa w ust.3 nalezy rozumie¢ wieloletnie

programy, projekty lub zadania, w tym zwigzane z:

- programami finansowanymi z udziatem $rodkow, ktérych mowa w art.5 ust 1 pkt

213 ufp,

- umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym.

W przypadku zmian wydatkéw na realizacje programu, projektu lub zadania

finansowanego ze s$rodkow budzetu Unii Europejskiej lub innych Zzrdodet

zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi nazwe zadania, nazwe¢ programu

europejskiego, zakres proponowanych zmian. Nalezy rowniez dotagczy¢ umowe

badz aneks do umowy.
Dysponenci §rodkéw budzetowych sporzadzaja wniosek o dokonanie zmian w budzecie
i WPF w programie ,,System Zarzadzania Budzetem (Budzet24)” i przedktadaja go
Skarbnikowi Miasta i Gminy Sycoéw lub osobom przez niego upowaznionym.
Whiosek o dokonanie zmiany w budzecie i WPF nalezy sporzadzi¢ zgodnie z instrukcja
uzytkownika systemu Budzet24 znajdujaca si¢ w ikonie Pomoc i kolejno w oknie
Pomocy: Pomoc dla  uzytkownika/Wprowadzenie @ zmian w  planie
finansowym/Rejestracja wniosku 0 zmiane w planie finansowym.
Sporzadzone w Budzet24 wnioski powinny by¢ ponumerowane zgodnie z nast¢pujacym
schematem: numer kolejny wniosku/miesigc/rok/inicjaty pracownika lub jednostki.
Kazdy wniosek po sporzadzeniu w Systemie Budzet24 powinien mie¢ nadany status
zmian w polu STATUS WNIOSKU ,.Zmiany do akceptacji” oznaczone czcionka
w kolorze zottym oraz w polu Organ podejmujacy odpowiednio: Burmistrz/Rada
Miejska. Tylko wnioski z takim statusem bgdg uwzglednione w projekcie Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow 1 Uchwale Rady Miejskie;.
Whniosek o dokonanie zmian w budzecie 1 WPF posiadajacy status ,.Zmiany
projektowane” oznaczony czcionka w kolorze czerwonym oznacza, ze jest on jeszcze
w wersji tzw. roboczej 1 nie bedzie uwzgledniany w projekcie Zarzadzenia Burmistrza
Miasta i Gminy Sycow i projekcie Uchwaty Rady Miejskiej.
Zmiany planu finansowego dokonywane pomiedzy dysponentami podlegaja
uzgodnieniu pomig¢dzy nimi, a wniosek musi zawiera¢ akceptacj¢ proponowanych

zmian poprzez ztozenie podpisow dysponentow wnioskujacych o ich dokonanie na



10.

wniosku o dokonanie zmian w budzecie 1 WPF.

Kazdy wniosek o dokonanie zmian w budzecie i WPF powinien by¢ zweryfikowany
przez Skarbnika Miasta i Gminy Sycoéw lub osoby przez niego upowaznione pod
wzgledem zgodnos$ci z wymogami formalno — rachunkowymi oraz ustawa o finansach
publicznych i klasyfikacjg budzetowa.

Whioski o dokonanie zmian w budzecie i WPF niekompletne, btednie sporzadzone beda
zwracane dysponentowi celem uzupetnienia lub korekty danych. Jednocze$nie Skarbnik
lub osoby przez niego upowaznione dokonujg zmiany statusu wniosku z ,,Zmiany do
akceptacji” na ,,Zmiany projektowane”, aby umozliwi¢ dysponentowi mozliwosc¢ edycji
wniosku.

Przyjete w systemie Budzet24 zmiany Skarbnik Miasta i Gminy Sycow lub osoby przez
niego upowaznione agreguje i sporzadza odpowiednio projekt Uchwaty Rady Miejskiej
lub Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw 1 kolejno za pomoca pliku

w formacie xml przenosi zmiany w planach finansowych do programu Besti@.

Rozdziat IV

Terminy sktadania wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie i WPF
Whnioski o dokonanie zmian w budzecie i WPF Miasta i Gminy SycoOw wymagajacych
Uchwaty Rady Miejskiej nalezy sktada¢ najpozniej do 14 dni przed planowanym
terminem posiedzenia Rady Miejskiej.
Whioski o dokonanie zmian w budzecie i WPF Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
1 Gminy Sycow nalezy sktada¢ nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed koncem kazdego
miesigca.
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Sycow w sprawie zmian w planie budzetu
sporzadzane beda zasadniczo raz w miesigcu z datg przypadajaca na ostatni dzien
roboczy kazdego miesigca. W zwigzku z tym dysponenci sg zobowigzani do
analizowania wydatkow budzetowych pod katem uzgadniania planu finansowego
z terminami platno$ci wskazanymi na zawartych umowach, zleceniach, fakturach VAT
czy rachunkach tak, aby w dniu platnosci zabezpieczone zostaty Srodki w planie
finansowym.
W sytuacjach spowodowanych konieczno$cig dokonania zmian w budzecie i WPF
z powodu pilnych, nieprzewidzianych wydatkow w trakcie miesigca, na ktore brakuje
srodkéw w planie finansowym dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia dodatkowego

Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Sycoéw. Sytuacja ta wymaga od dysponenta



wskazania we wniosku szczegoétowego uzasadnienia ze wskazaniem braku mozliwos$ci
przedluzenia terminu ptatnosci zobowigzan.

Whnioski o dokonanie zmian w budzecie i WPF ztozone po terminie okre§lonym
w punkcie 11 2 co do zasady bedg uwzglednione dopiero przy opracowaniu kolejnej
zmiany w drodze Uchwaty Rady Miejskiej lub Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Sycow.

Odpowiedzialno$¢ za negatywne skutki niewprowadzenia zmian do budzetu i WPF
wynikajace z nie przekazania wniosku o dokonanie zmiany w budzecie 1 WPF

w terminie lub ztozenia btednego wniosku ponosi dysponent srodkéw budzetowych.



