Zarzadzenie Nr 10/ 2018
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie procedury dokonywania zmian w budzecie, w wieloletniej prognozie
finansowej i planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 1 art. 33 ust 1,3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. Z 2017 r., poz. 1875), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ dokonywania zmian w budzecie, wieloletniej prognozie finansowej oraz
planach finansowych jednostek organizacyjnych Miasta Gostynina okre§long w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Obowiazki, o ktorych mowa w § 1, spoczywajg na:
1. Kierownikach jednostek organizacyjnych Miasta Gostynina,

2. Sekretarzu miejskim, naczelnikach komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych
stanowiskach, ktorzy realizujg budzet gminy.

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Gostynina oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, ktérych z tytutu powierzonych im obowiazkow procedura moze dotyczy¢, do
zapoznania si¢ z procedurg 1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi, kierownikom jednostek organizacyjnych,
naczelnikom wydziatéw oraz samodzielnym stanowiskom.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2018
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 31 stycznia 2018 r.

Procedury postepowania w sprawie sposobu dokonywania zmian w budzecie, wieloletnie;j
prognozie finansowej oraz w planach finansowych jednostek organizacyjnych.

1. Cel zastosowania procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu okreslenie szczegoétowego sposobu postgpowania przy
dokonywaniu zmian w budzecie Miasta Gostynina

2. Zmiany w budzecie, w wieloletniej prognozie finansowej oraz planach finansowych dokonuje
odpowiednio:

a) Rada Miejska w Gostyninie w drodze uchwaty,

b) Burmistrz Miasta Gostynina w drodze zarzadzenia.

2.1. Burmistrz Miasta dokonuje zmian w drodze zarzadzenia na koniec miesigca,

2.2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz dokonuje zmian w innych terminach niz okreslone w
pkt 2.1.

3. Dokumenty stanowigce podstawe dokonywania zmian w budzecie gminy:

a) Decyzje Ministra Finansow o zmianach kwot subwencji oraz wptywow z tytutu udzialu w
podatkach stanowigcych dochdd budzetu panstwa.

b) Decyzje dysponentéw srodkéw budzetu panstwa o kwotach dotacji celowych.

c) Porozumienia i umowy przyznajace dotacje.

d) Decyzje, porozumienia i umowy o dofinansowanie realizacji zadan gminy.

e) Pisemne wnioski dysponentdw budzetu (naczelnikéw komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta w Gostyninie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Gostynina) o
dokonanie zmian w budzecie miasta.

4. Przygotowanie projektu Zarzadzenia Burmistrza Miasta lub Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie
zmiany budzetu na dany rok budzetowy.

4.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych i naczelnicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Gostynina, samodzielne stanowiska sg zobowigzani do biezacej i wnikliwej analizy realizacji planu
finansowego w odniesieniu do kwot ujetych w tym planie, w celu prawidlowego sporzadzenia
wniosku o dokonanie zmiany.

4.2. Wnioski o dokonanie zmian powinny by¢ skladane na biezgco, w momencie stwierdzenia
wystagpienia potrzeby dokonania zmian, bez zbednej zwloki, przed dokonaniem wydatku. Wnioski
nalezy sktada¢ w formie papierowej, w pelnych ztotych.

4.3. Kierownicy jednostek o$wiatowych sktadaja wnioski o dokonanie zmian w budzecie lub w
planie finansowym do kierownika jednostki obstugujacej w terminie do 10 dnia miesigca, w ktorym
zmiany maja by¢ dokonane. Kierownik jednostki obslugujacej na ich podstawie sporzadza i
przedktada zbiorczy wniosek, dotaczajac wnioski jednostek oswiatowych.

4.4. Sekretarz, naczelnicy komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych innych niz Urzad, bedacy realizatorami budzetu gminy
sktadaja pisemne wnioski dotyczace zmian w budzecie lub w planie finansowym do Burmistrza
Miasta w terminach, o ktorych mowa w dalszej czesci procedury wraz ze szczegoétowym
uzasadnieniem.

4.5.Wnioski winny zawiera¢ dane osobno w zakresie zmian planu dochodow i planu wydatkow, wg
zatgczonego wzoru i stanu na dzien sporzadzenia wniosku.

4.6. Dodatkowo w zakresie zadan inwestycyjnych lub remontowych do wniosku dolacza si¢
uzasadnienie o koniecznosci ujecia lub zwigkszenia danego zadania (np. zmiany przepisOw prawa,
rozstrzygnigcia przetargowe, awarie, itp.), zakres robot do wykonania i szacunkowg warto$¢ oraz
okres jego realizacji.



4.7. W przypadku ujecia wydatkdw na realizacj¢ programu lub zmiany wydatkéw , projektu lub
zadania ze §rodkéw z budzetu Unii Europejskiej lub innych zrédet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi lub zmiany takich wydatkéw nalezy poda¢ nazwe zadania, nazwe programu
europejskiego, zakres proponowanych zmian, dotgczy¢ umowe badz aneks do umowy.

4.8. Skarbnik Miasta moze zwroci¢ si¢ z prosba o uzupekienie wniosku o dodatkowe wyjasnienia i
opinie.

4.9. W przypadku bledow rachunkowych lub stwierdzenia biednego zaklasyfikowania zadania w
ztozonym wniosku, Skarbnik Miasta zwraca wniosek celem dokonania jego korekty.

4.10. Wniosek winien by¢ zaopiniowany przez Burmistrza, a nast¢pnie niezwtocznie przekazany do
Skarbnika Miasta, a w razie jego nieobecnosci do pracownikéw Wydziatu Finansowego. Na
wniosku winna zosta¢ uwidoczniona data wptywu.

4.11. Na podstawie wnioskow, co do ktorych Skarbnik lub pracownicy Wydziatu Finansowego nie
wnosza uwag merytorycznych, przygotowywany jest odpowiednio projekt uchwaty Rady Miejskiej
lub projekt Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie zmian budzetu lub planu finansowego na
dany rok budzetowy.

5. Terminy sktadania wnioskow.

5.1 Zasada generalng obowigzujaca przy skladaniu wnioskow o dokonanie zmian w budzecie i
wieloletniej prognozie finansowej jest zasada skladania wnioskOw na biezaco w momencie
stwierdzenia wystgpienia potrzeby dokonania zmian bez zb¢dnej zwtoki.

5.2. Wnioski dotyczace zmian w budzecie gminy nalezacych do kompetencji Rady nalezy sktadac
najpozniej 15 dni przed planowanym terminem sesji Rady, na ktora skierowany ma by¢ projekt
uchwatly w sprawie zmian w budzecie.

5.3.Wnioski dotyczace zmian w budzecie gminy nalezacych do kompetencji Burmistrza nalezy
sktada¢ najp6zniej do 20 dnia miesigca, w ktorym zmiany majg by¢ wprowadzone.

5.4. Wnioski nie ujete w projekcie uchwaty, badz w zarzadzeniu lub zloZzone po terminach
okreslonych w pkt. 5.2. 1 5.3. moga zosta¢ rozpatrzone i1 uwzglednione w kolejnym projekcie
uchwaty, badz zarzadzeniu.

5.5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ujecia wniosku, ktory wptynat po terminie okreslonym w pkt. 5.2. 1
5.3.

5.6. Ostatni wniosek w danym roku budzetowym nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do 10 grudnia danego roku.

5.7. W miesigcu grudniu wnioski od oséb wymienionych w pkt 4.3. dotyczace przeniesienia
srodkéw moga dotyczy¢ jedynie szczegdlnych okolicznosci, ktore sa wynikiem np. wyrokow
sadowych, wypadkoéw losowych, nieprzewidzianych okoliczno$ci powodujacych wzrost wydatkow.
6. Zmiana planu finansowego jednostki organizacyjnej innej niz Urzad.

6.1. Kierownik jednostki innej niz Urzad, moze dokona¢ zmian w planie finansowym
wynikajacych z upowaznienia, w zakresie wydatkéw biezacych, w obrebie jednego rozdziatu,
polegajacych na przeniesieniach miedzy paragrafami wydatkow, ktore sg zaplanowane w ramach tej
samej grupy okreslonej w uchwale budzetowej i w cato$ci finansowane sa ze $rodkéw wilasnych
miasta.

6.2. Zmiany, o ktorych mowa w pkt 6.1. nie moga narusza¢ planu wydatkéw na uposazenia i
wynagrodzenia ze stosunku pracy,

6.3. Kierownik jednostki innej niz Urzad, w terminie do 7 dni od dnia dokonania zmian, o ktérych
mowa w pkt 6.1. przedklada Burmistrzowi Miasta oryginalny egzemplarz aktualnego planu
finansowego.

7. Informacje o dokonanych zmianach w budzecie.

7.1. Po podjeciu zmian, w terminie nie p6zniej niz 7 dni od dnia podjecia uchwaty lub podpisania
zarzadzenia Burmistrz Miasta zawiadamia jednostki organizacyjne pisemnie oraz pracownikow
Urzedu Miasta elektronicznie, ktorych zmiany dotycza, o dokonanych zmianach.

7.2. Kierownik jednostki innej niz Urzad, zmienia plan finansowy swojej jednostki w wyniku
otrzymanego zawiadomienia o dokonanych zmianach przez Rad¢ lub Burmistrza i przedklada
Burmistrzowi Miasta oryginalny egzemplarz aktualnego planu finansowego.



7.3. Zmiana planu finansowego, o ktorej mowa w pkt 7.1. nastgpuje w terminie do 2 dni roboczych
od dnia otrzymania zawiadomienia, jednak nie pdzniej niz w miesigcu, w ktorym zmiana zostala
dokonana.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski



Zalacznik do Procedury postgpowania
w sprawie sposobu dokonywania zmian
w budzecie, wieloletniej prognozie
finansowej oraz w planach finansowych
jednostek organizacyjnych.

WZOR

Nazwa komorki organizacyjnej UM/

jednostki organizacyjne;j
Whiosek z dnia

Whniosek o zmiany w budzecie gminy/planie finansowym jednostki* w roku

DOCHODY */ WYDATKI *
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Zmiang Zmianie
RAZEM
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Uzasadnienie zmian:
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podpis Burmistrza



