Zarzadzenie Nr o\ )....(c.7..)17

zmieniajgce zarzadzenie Nr 40(332)14 Prezydenta Miasta Pily z dnia 31 grudnia
2014 r. w sprawie szczeg6lowych zasad skladania sprawozdan finansowych i
budzetowych, dokonywania zmian w budzecie Miasta Pily, ustalania miesi¢ecznych
kwot wydatkéw oraz podawania do publicznej wiadomo$ci informacji, o ktérych

mowa w art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdézn. zm.), art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 poz. 1870 z pézn. zm.) oraz § 12 ust. 3
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 1. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 22016 r. poz. 1015 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 40(332)14 Prezydenta Miasta Pily z dnia 31 grudnia 2014
roku w sprawie szczegblowych zasad skladania sprawozdan finansowych
1 budzetowych, dokonywania zmian w budzecie Miasta Pily, ustalania miesiecznych
kwot wydatkéw oraz podawania do publicznej wiadomosci informacji, o ktérych mowa
w art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia (Szczegélowe zasady skladania sprawozdan
finansowych i budzetowych przez jednostki organizacyjne gminy) otrzymuje
brzmienie zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia (Szczegélowe zasady dokonywania zmian
w budzecie Miasta Pily, zmian w planach finansowych oraz zglaszania zmian
w wykazach przedsiewzig¢ stanowigcych zalacznik do Wieloletniej Prognozy
Finansowej) otrzymuje brzmienie zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia (Szczegotowe zasady postepowania w sprawie
ustalania kwot miesigcznych wydatkow (zapotrzebowanie na $rodki pieniezne)
oraz rozliczen jednostek organizacyjnych w zakresie dochodow i wydatkow)

otrzymuje brzmienie zatagcznika Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca

od 1 stycznia 2017 roku.
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Zatacznik nr 1 B
do Zarzadzenia Nr .. (.15.)17
Prezydenta Miasta Pily

z dnia ....7 2 MMAWCo, L 2017 r.

Szczegolowe zasady skladania sprawozdan finansowych i budzetowych przez

jednostki organizacyjne gminy

1. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzgdzane przez jednostki organizacyjne
gminy w formie papierowej nalezy sktada¢ w Kancelarii Gtéwnej Urzedu Miasta Pity

oraz w formie elektronicznej na adres budzet@um.pila.pl z wykorzystaniem plikow xml

wygenerowanych z aplikacji SJO Besti@. Nazwa pliku obowigzkowo musi zawiera¢
nazwe jednostki oraz okres sprawozdawczy, ktdrego sprawozdanie dotyczy.

2. Sprawozdania nalezy sklada¢ zgodnie z terminami okreSlonymi w przepisach
prawa lub w terminach okreslonych odrebnym pismem.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych . gminy sporzadzajgcy sprawozdania
odpowiadajg za ich rzetelno§¢ oraz prawidlowo$¢ merytoryczng i formalno-
rachunkowg.

4. Wszelkie nieprawidlowosci wykryte w otrzymanych sprawozdaniach powinny
zosta¢ poprawione przez kierownikow jednostek organizacyjnych  gminy
sporzgdzajacych sprawozdanie jednostkowe przed wlgczeniem zawartych w nich
danych do sprawozdan zbiorczych lub tgcznych.

5. Kazda korygowana pozycja w zlozonych sprawozdaniach wymaga wyjasnienia
przyczyny dokonania korekty. Jednoczeénie w wersji elektronicznej (w pliku xml)
nalezy zamiesci¢ wylgcznie korygowane sprawozdanie, pomijajac sprawozdania
pierwotne za dany okres. Nazwa pliku obowigzkowo musi zawieraé nazwe jednostki,

okres sprawozdawczy, ktérego sprawozdanie dotyczy oraz stowo ,.korekta” i jej numer.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr /... 1.)17

Prezydenta Miasta Pity
zdnia .. 4.Mautds......

Szczegblowe zasady dokonywania zmian w budzecie Miasta Pily, zmian w planach

finansowych oraz zglaszania zmian w wykazach przedsigwzieé¢ stanowigcych

zalacznik do Wieloletniej Prognozy Finansowej

1. Zmiany w budzecie Miasta Pily wprowadzane sg w formie uchwal Rady Miasta

lub zarzadzen Prezydenta Miasta Pily.

2. Wnioski o dokonanie zmian w budzecie Miasta Pity nalezy sktadaé w terminie:

a) w przypadku zmian w formie uchwaty Rady Miasta w terminie 21 dni roboczych

przed planowg sesjg Rady Miasta;

b) w przypadku zmian w formie zarzadzenia Prezydenta Miasta Pily w terminie

do 25-go dnia danego miesigca. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Pity w sprawie

zmian w budzecie Miasta Pity wywoluje si¢ raz w miesigcu, w wyjatkowych

okoliczno$ciach dopuszczalne jest wywotanie dodatkowego zarzadzenia.

3. Wnioski w sprawie zmian w budzecie ztozone po terminie okres§lonym w pkt 2,

codo zasady bedg uwzgledniane przy opracowywaniu kolejnego projektu uchwaty

Rady Miasta badzZ zarzadzenia w sprawie zmian w budzecie.

4. Wnioski winny zawieraé dane wg nastepujgcego wzoru:

Klasyfikacja Plan
Nazwa Nazwa zadania Proponowane zmiany Plan po
budzetowa przed
dysponenta majgtkowego * zmianach
Dziat | Rozdzial zmiang | zmniejszenia | zwigkszenia
Razem:

*  Wypetni¢ w przypadku dokonywania zmian w planie wydatkéw majatkowych

Uzasadnienie:




5. Zmiany planow wydatkow ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej nalezy

sktada¢ wg nastepujacego wzoru:

Jednostka Okres Limity wydatkéw w
. odpowiedzialna realizacji Laczne poszczegblnych latach Limit
Nazwa i cel tub rnaklady zobowigzaii
koordynujgca | od | do fnansowe wk wk *%

PRZEDSIEWZIECIA OGOLEM 0l 0 ol ol oy 0
- WYDATKI BIEZACE

- WYDATKI MAJATKOWE

I)WYDATKI NA PROGRAMY PROJEKTY

LUB ZADANIA ZWIAZAN E Z

PROGRAMAMI REALI IZOWANYMI z
UDZIALEM SRODKOW, O KTORYCH
MOWA W ART.5UST. 1 PKT2i3,

_ WYDATKI BIEZACE

Nazwa programu 1

plan przed zmiang

zmiana

plan po zmianie

- WYDATKI MAJATKOWE

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

zmiana

plan po zmianie

2) WYDATKI NA PROGRAMY PROJEKTY

LUB ZADANIA ZWIAZANE 4 UMOWAMI o o

PARTNERSTWA i
PUBLICZN OPRYWATNEGO

- WYDATKI BIEZACE

o ‘Y‘ «‘H‘

Nazwa zadania 1

plan przed zmiana

zZmiana

plan po zmianie

- WYDATKI MAJATKOWE

Nazwa zadania 1

plan przed zmiana

zmiana

||

plan po zmlame

‘3) WYDATKI NA PROGRAMY PROJEKTY
LUB ZADANIA POZOSTALE (1nne niz.
wymlenlone wpkt. 1i 2) L ol

- WYDATKI BIEZACE

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

zmiana

plan po zmianie

- WYDATKI MAJATKOWE

(=}

(=]
(=]
(=]

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

zmiana

plan po zmianie

* rok budzetowy

** kolejne lata




6. Sktadane wnioski w zakresie zmian dochodéw winny zawiera¢ podstawe prawng
(m.in.: podpisang umowe, decyzje, zawiadomienie), natomiast wnioski w zakresie
zmian wydatkéw winny zawiera¢ uzasadnienie faktyczne proponowanych zmian
z uwzglednieniem wykazania ich koniecznos$ci i oczekiwanych celow.

7. W przypadku wnioskow w zakresie przesuni¢g¢ pomigdzy zadaniami
inwestycyjnymi zapisanymi w budzecie Miasta Pily winny one zawiera¢ uzasadnienie
zawierajace propozycje zagospodarowania oszczednosci powstalych w  wyniku
rozstrzygniecia przetargu, rozliczenie $rodkow, ktére powinno zawieraé kwote
przewidziang na zadanie w planie finansowym, kwote umowy, ewentualng potrzebna
rezerwe oraz powstalg oszczedno$é. Rozliczenie to moze byé zawarte w tresci
uzasadnienia wniosku.

8. Szkoly nadzorowane przez Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu sktadaja wnioski
o zmiane plandéw finansowych do Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu.

9. Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu, po dokonaniu kontroli merytorycznej,
sporzadza jeden zbiorczy wniosek uwzgledniajgcy wytacznie zmiany majace wplyw
na zapisy w uchwale budzetowej i przekazuje go do Referatu Budzetu Wydzialu
Finansowego w terminach okreslonych w pkt. 2.

10. W przypadkach, gdy wnioski nie wymagajg dokonania zmian w uchwale
budzetowej, Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu przygotowuje zawiadomienia o zmianie
planéw jednostkowych zatwierdzane przez Dyrektora Wydzialu O$wiaty, Kultury
1 Sportu na podstawie odrgbnego upowaznienia.

11. Jednostki organizacyjne, dla ktérych wspolng obstuge prowadzi Centrum Ustug
Wspoélnych (CUW), sktadajg wnioski o zmiang planéw finansowych do CUW.

12. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita dla jednostek, dla ktérych prowadzi
wspdlng obstuge, sporzadza jeden zbiorczy wniosek uwzglgdniajgcy wytgcznie zmiany
majace wplyw na zapisy w uchwale budzetowej i przekazuje go do Referatu Budzetu
Wydzialu Finansowego w terminach okreslonych w pkt. 2.

13. W przypadkach, gdy wnioski nie wymagajg dokonania zmian w uchwale
budzetowej, Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita przygotowuje zawiadomienia
o zmianie plandéw jednostkowych zatwierdzane przez Dyrektora CUW na podstawie
odrebnego upowaznienia.

14. Referat Budzetu Wydziatu Finansowego informuje o zmianach planu dochodéw
1 wydatkow w terminie siedmiu dni od dnia wprowadzenia zmian:

a) jednostki organizacyjne gminy — poprzez przestanie za posrednictwem poczty



elektronicznej planu finansowego w formie pliku xml wygenerowanego z aplikacji
Besti@,

b) komorki organizacyjne Urzgdu Miasta — poprzez udostepnienie planu finansowego
poszczegdlnych dysponentdéw w Zintegrowanym Systemie Wspomagania
Zarzadzania Miastem OTAGO,

¢) szkoly nadzorowane przez Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu — poprzez przestanie
za posrednictwem poczty elektronicznej planu finansowego w formie pliku PDF
wygenerowanego z aplikacji Besti@ do Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu
(w kwotach zbiorczych w szczegoétowosci dziat, rozdziat, paragraf),

d) jednostki organizacyjne, dla ktorych wspdlng obstuge prowadzi Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Pila — poprzez przestanie za posrednictwem poczty
elektronicznej planu finansowego w formie pliku PDF wygenerowanego z aplikacji
Besti@ do Centrum Ustug Wspélnych (w kwotach zbiorczych w szczegétowosci
dzial, rozdzial, paragraf).

15. Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu zawiadamia podlegle szkoly o zmianach
planéw finansowych w terminie trzech dni od dnia otrzymania zawiadomienia
z Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego.

16. Centrum Ustug Wspélnych zawiadamia jednostki, dla ktérych prowadzi wspolna
obstuge, o zmianach planéw finansowych w terminie trzech dni od dnia otrzymania
zawiadomienia z Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego.

17. Zawiadomienia o zmianach planu dochodéw i wydatkéw, z wylaczeniem
zawiadomien dla szkét nadzorowanych przez Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu oraz
jednostek, dla ktérych wspdlng obstuge prowadzi CUW, podpisywane sa przez
Skarbnika Gminy Pita lub w razie jego nieobecnosci przez osobe upowazniona.

18. Zawiadomienia o zmianach planu dochodéw 1 wydatkow dla szkot
nadzorowanych przez Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu podpisywane sg przez
Dyrektora Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu.

19. Zawiadomienia o zmianach planu dochodéw i wydatkéw dla jednostek,
dla ktérych wspolng obstuge prowadzi CUW, podpisywane sg przez Dyrektora CUW.

20. Wnioski w sprawie zmian w planach finansowych nie majacych wptywu
na zapisy w uchwale budzetowej sktadane sg nie czesciej niz raz w miesigcu w terminie
od 15-go do 25-go dnia miesigca do Referatu Budzetu Wydzialu Finansowego,
z wylgczeniem szkot nadzorowanych przez Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu oraz

jednostek, dla ktérych wspélng obstuge prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych.



21. Szkoty nadzorowane przez Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu wnioski w sprawie
zmian w planach finansowych nie majgcych wpltywu na zapisy w uchwale budzetowej
sktadaja do Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu.

22. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu, po dokonaniu kontroli merytorycznej
1 formalnej, sporzadza zbiorczy wniosek i przekazuje go do Referatu Budzetu Wydziatu
Finansowego w terminie okreslonym w pkt. 20.

23. Do skladanych wniosk6w maja zastosowanie zasady okreslone w pkt. 41 5.

24. Centrum Uslug Wspdlnych sporzadza zbiorczy wniosek dla jednostek,
dla ktérych prowadzi wspdlng obstuge i przekazuje go do Referatu Budzetu Wydziatu
Finansowego w terminie okre$lonym w pkt. 20.

25. Do sktadanych wnioskéw majg zastosowanie zasady okreslone w pkt. 4 i 5.

26. Wnioskowane zmiany w planach finansowych Referat Budzetu Wydziatu
Finansowego ujmuje w projekcie zarzadzenia w sprawie ukladu wykonawczego
budzetu i przedstawia Prezydentowi Miasta Pily.

27. O dokonanych zmianach w planach finansowych Referat Budzetu Wydziatu
Finansowego, Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu oraz Centrum Ustug Wspélnych
zawiadamiajg jednostki zgodnie z zapisem pkt. 10, 13 1 14.

28. Plany finansowe w formie pliku xml wygenerowanego z aplikacji Besti@
stanowig podstawe dla Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do zmiany
planu finansowego.

29. Wnioski w sprawie zmiany dysponenta w ramach klasyfikacji budzetowe;
dokonywane sg w wyjatkowych sytuacjach na wniosek jednostek organizacyjnych
gminy oraz komorek organizacyjnych, po uprzednim uzgodnieniu ze Skarbnikiem

Gminy Pita.




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr-1.0.(.75...)17
Prezydenta Miasta Pity

Z dnia ... 2 A 2 2017r.

Szczegélowe zasady postepowania w sprawie ustalania kwot miesigeznych
wydatkéow (zapotrzebowanie na $rodki pieni¢zne) oraz rozliczen jednostek

organizacyjnych w zakresie dochodéw i wydatkow

1. Do 25-go dnia kazdego miesigca jednostki organizacyjne gminy i wydzialy
urz¢du, z wylgczeniem szkét nadzorowanych przez Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu
oraz jednostek, dla ktorych wspélng obstuge prowadzi Centrum Ushig Wspdlnych
Gminy Pifa, skladajg do Referatu Budzetu Wydzialu Finansowego zapotrzebowanie
na Srodki pieni¢zne na wydatki nastepnego miesigca.

2. Szkoty nadzorowane przez Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu sktadaja wnioski
do Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu, ktory sporzadza zbiorczy wniosek i przekazuje
w terminie okreslonym w pkt. 1 do Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego.

3. Centrum Ustug Wspblnych sporzadza i przekazuje w terminie okre$lonym
w pkt. I do Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego zbiorczy wniosek dla jednostek,
dla ktérych prowadzi wspdlng obstuge.

4. Zapotrzebowanie na $rodki pieni¢zne jednostki organizacyjne gminy wyliczaja
wedhug faktycznych potrzeb z uwzglgdnieniem terminéw platnosci zobowigzan oraz
okreslajg wysokos¢ i daty przelewéw wnioskowanych kwot. Zestawienie powinno
rowniez uwzglednia¢ podziat na wydatki biezace i majatkowe.

5. Jednostki organizacyjne gminy zobowiazane sa do biezacej weryfikacji i kontroli
posiadanych $rodkéw oraz ponoszonych wydatkéw i w razie koniecznosci sktadania
korekt zapotrzebowania. Niewykorzystane $rodki na wydatki nie mogg by¢ gromadzone
na rachunkach jednostek budzetowych ze wzgledu na mozliwosé ich lokowania
na lokatach bankowych wylgcznie przez gmine.

6. Jednostki organizacyjne gminy dokonuja zwrotu niewykorzystanych srodkéw
na wydatki danego roku budzetowego, w tym $rodkéw pochodzacych z dotacji,
do 31 grudnia danego roku (z wyjatkiem dotacji, dla ktérych odrebne przepisy, umowy
lub porozumienia ustalajg inny termin).

7. Zrealizowane przez jednostki organizacyjne gminy dochody budzetowe
w wysokosci przekraczajacej 20 000 zt odprowadzane s3 niezwlocznie na rachunek

podstawowy budzetu.



8. Ostateczne przekazanie zrealizowanych w danym roku dochodéw nastepuje
do 31 grudnia (dochody zrealizowane 31 grudnia w kasie jednostki przekazywane

sa w nieprzekraczalnym terminie do 10 stycznia roku nastepujacego po roku
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budzetowym).



