Zarzadzenie Nr 1652(223)22
Prezydenta Miasta Pily

z dnia 31 marca 2022 r.

w sprawie szczegétowych zasad skladania sprawozdan budzetowych, dokonywania
zmian w budzecie i WPF Miasta Pily, ustalania miesiecznych kwot wydatkow oraz
podawania do publicznej wiadomosci 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. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.), art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305 z pdézn. zm.) oraz § 12 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie

sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ustalam szczegétowe zasady skladania sprawozdan budzetowych przez
jednostki organizacyjne gminy, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ustalam szczegotowe zasady dokonywania zmian w budzecie i WPF Miasta
Pily, zmian w planach finansowych oraz zmian w wykazie przedsigwzi¢é stanowigcych
zatacznik do Wieloletniej Prognozy Finansowej, zgodnie z zalacznikiem Nr 2
doniniejszego zarzadzenia.

3. Ustalam szczegétowe =zasady postepowania w sprawie ustalania kwot
miesiegcznych wydatkow (zapotrzebowanie na Srodki pienigzne) oraz rozliczen
jednostek organizacyjnych w zakresie dochodow i wydatkoéw, zgodnie z zatacznikiem
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ustalam szczegdtowe zasady podawania do publicznej wiadomosci informacji,
o ktorych mowa w art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatow i1 kierownikom biur

Urzegdu Miasta oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 40(332)14 Prezydenta Miasta Pily z dnia 31 grudnia



2014 r. w sprawie szczegOlowych zasad skladania sprawozdan finansowych
I budzetowych, dokonywania zmian w budzecie Miasta Pity, ustalania miesi¢cznych
kwot wydatkow oraz podawania do publicznej wiadomosci informacji, o ktérych mowa

w art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (z p6zn. zm.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem zatgcznika Nr 1,
ktory ma zastosowanie po raz pierwszy przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych

za pierwszy kwartat 2022 r.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-1 Piotr Glowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1652(223)22
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 31 marca 2022 r.

Szczegolowe zasady skladania sprawozdan budzetowych przez jednostki

organizacyjne gminy

1. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg przez jednostki organizacyjne gminy
w aplikacji SJO Besti@ w formie dokumentu elektronicznego, opatrzonego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Pliki xml, zawierajace sprawozdania,
wygenerowane z aplikacji SJO Besti@, nalezy przekazywaé na skrzynke podawcza
Urzedu Miasta Pity na platformie ePUAP: /022j5e3gnq/SkrytkaESP oraz na adres e-

mail: budzet@um.pila.pl. Nazwa pliku obowigzkowo musi zawiera¢ nazwe jednostki

oraz okres sprawozdawczy, ktorego sprawozdanie dotyczy.

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

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sporzadzajacy sprawozdania
odpowiadaja za ich rzetelno§¢ oraz prawidtlowo§¢ merytoryczng i formalno-
rachunkowa.

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

5. Kazda korygowana pozycja w ztozonych sprawozdaniach wymaga wyjasnienia
przyczyny dokonania korekty. Sktadajac korekte, w pliku xml nalezy zamiesci¢
wylacznie korygowane sprawozdanie, pomijajac sprawozdania pierwotne za dany
okres. Nazwa pliku obowigzkowo musi zawiera¢ nazwe jednostki, okres

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


mailto:budzet@um.pila.pl

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1652(223)22
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 31 marca 2022 r.

Szczegolowe zasady dokonywania zmian w budzecie i WPF Miasta Pily, zmian
w planach finansowych oraz zmian w wykazie przedsiewzie¢ stanowiacych

zalacznik do Wieloletniej Prognozy Finansowej

1. Zmiany w budzecie Miasta Pity wprowadzane sag w formie uchwal Rady Miasta
lub zarzadzen Prezydenta Miasta Pity.
2. Wnioski o dokonanie zmian w budzecie Miasta Pity nalezy sktada¢ w terminie:

a) w przypadku zmian w formie uchwaly Rady Miasta w terminie 21 dni
kalendarzowych przed planowg sesjag Rady Miasta;

b) w przypadku zmian w formie zarzadzenia Prezydenta Miasta Pily w terminie
do 25-go dnia danego miesigca. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Pily 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 zlozone po terminie okreslonym w pkt 2,
co do zasady beda uwzgledniane przy opracowywaniu kolejnego projektu uchwaty

Rady Miasta badz zarzadzenia w sprawie zmian w budzecie.

4. Wnioski winny zawiera¢ dane wg nastepujacego wzoru:

Nazwa i
Klasyfikacja budzetowa Plan Proponowane zmiany
Nazwa zadania Plan po
przed .
dysponenta | majgtkowego . . »Czwarta L . .| zmianach
Dzial | Rozdzial | § zmiang | Zmniejszenia | zwigkszenia

* cyfra” §

RAZEM:

* Wypehi¢ w przypadku dokonywania zmian w planie wydatkow majatkowych

Uzasadnienie:

5. Zmiany planow wydatkow ujetych w wykazie przedsiewzie¢ w Wieloletniegj

Prognozie Finansowej nalezy sktada¢ wg nastepujacego wzoru:




Okres
realizacji

Jednostka

. odpowiedzialna
Nazwa i cel P

lub
koordynujaca | od | do

Laczne
naklady
finansowe

Limity wydatkéw w
poszczegolnych latach

*%x **

*%

Limit
zobowigzan

PRZEDSIEWZIECIA OGOLEM

- WYDATKI BIEZACE

- WYDATKI MAJATKOWE

1)WYDATKI NA PROGRAMY, PROJEKTY
LUB ZADANIA ZWIAZANE Z
PROGRAMAMI REALIZOWANYMI Z
UDZIALEM SRODKOW, O KTORYCH
MOWA W ART.5UST. 1 PKT 2i 3,

- WYDATKI BIEZACE

Nazwa programu 1

plan przed zmiang

Zmiana

plan po zmianie

- WYDATKI MAJATKOWE

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

Zzmiana

plan po zmianie

2) WYDATKI NA PROGRAMY, PROJEKTY
LUB ZADANIA ZWIAZANE Z UMOWAMI
PARTNERSTWA
PUBLICZNOPRYWATNEGO

- WYDATKI BIEZACE

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

Zmiana

plan po zmianie

- WYDATKI MAJATKOWE

o

o
o
o

o

o

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

Zmiana

plan po zmianie

3) WYDATKI NA PROGRAMY, PROJEKTY
LUB ZADANIA POZOSTALE (inne niz
wymienione w pkt. 1 i 2)

- WYDATKI BIEZACE

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

zmiana

plan po zmianie

- WYDATKI MAJATKOWE

o

o
o
o

o

o

Nazwa zadania 1

plan przed zmiang

zmiana

plan po zmianie

* rok budzetowy
** kolejne lata

Uzasadnienie;




6. Zmiany planéow dochodéw ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej
(W szczegdlnoSci w zakresie dofinansowania zewnetrznego realizowanych projektow)

nalezy sktada¢ wg nastepujacego wzoru:

Klasyfikacja budzetowa Proponowane zmiany

Plan
Nazwa Nazwa
. Lata przed
dysponenta | zadania " .,
Czwarta zmiang

Dziat | Rozdzial | § zmniejszenia | zwigkszenia

cyfra" §

*%k

*%

RAZEM:

* rok budzetowy

** kolejne lata

Uzasadnienie:

7. Sktadane wnioski w zakresie zmian dochodow winny zawiera¢ podstawe prawnag
(m.in.: podpisang umowe, decyzje, zawiadomienie), natomiast wnioski w zakresie
zmian wydatkow winny zawiera¢ uzasadnienie faktyczne proponowanych zmian
z uwzglednieniem wykazania ich koniecznosci 1 oczekiwanych celow.

8. W przypadku wnioskow w zakresie przesuni¢g¢ pomigdzy zadaniami
inwestycyjnymi zapisanymi w budzecie Miasta Pity winny one zawiera¢ szczegotowe
uzasadnienie zmniejszenia lub zwigkszenia wartosci zawierajgce np. informacje z
otwarcia przetargu oraz ewentualng brakujaca kwote w planie finansowym.

9. Szkoty nadzorowane przez Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu sktadaja wnioski
0 zmian¢ planow finansowych do Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu.

10. Wydziat Os$wiaty, Kultury i Sportu, po dokonaniu kontroli merytorycznej,
sporzadza jeden zbiorczy wniosek uwzgledniajacy wylacznie zmiany majace wplyw
na zapisy w uchwale budzetowej i przekazuje go do Referatu Budzetu Wydziatu
Finansowego w terminach okreslonych w pkt. 2.

11. W przypadkach, gdy wnioski nie wymagaja dokonania zmian w uchwale

budzetowej, Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu przygotowuje zawiadomienia o zmianie

Plan po
zZmianach




planéw jednostkowych zatwierdzane przez Dyrektora Wydzialu Os$wiaty, Kultury

I Sportu na podstawie odrgbnego upowaznienia.

12. Jednostki organizacyjne, dla ktorych wspolng obsluge prowadzi Centrum Ustug
Wspolnych (CUW), sktadajg wnioski o zmiang planow finansowych do CUW.

13. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita dla jednostek, dla ktérych prowadzi
wspolng obstuge, sporzadza jeden zbiorczy wniosek uwzgledniajacy wytacznie zmiany
majace wplyw na zapisy w uchwale budzetowej i1 przekazuje go do Referatu Budzetu
Wydzialu Finansowego w terminach okreslonych w pkt. 2.

14. W przypadkach, gdy wnioski nie wymagaja dokonania zmian w uchwale
budzetowej, Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pila przygotowuje zawiadomienia
0 zmianie planow jednostkowych zatwierdzane przez Dyrektora CUW na podstawie
odrgbnego upowaznienia.

15. Referat Budzetu Wydzialu Finansowego informuje o zmianach planu dochodéw
I 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 Urzedu Miasta — poprzez udost¢pnienie planu finansowego
poszczegdlnych dysponentow w  Zintegrowanym Systemie Wspomagania
Zarzadzania Miastem OTAGO,

c) szkoty nadzorowane przez Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu — poprzez przestanie
za posrednictwem poczty elektronicznej planu finansowego w formie pliku PDF
wygenerowanego z aplikacji Besti@ do Wydziatu Os$wiaty, Kultury i Sportu
(w kwotach zbiorczych w szczegotowosci dziat, rozdziat, paragraf),

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

16. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu zawiadamia podlegte szkoty 0 zmianach
planéw finansowych w terminie trzech dni od dnia otrzymania zawiadomienia
z Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego.

17. Centrum Ustug Wspdlnych zawiadamia jednostki, dla ktorych prowadzi wspdlna

obstuge, o zmianach planow finansowych w terminie trzech dni od dnia otrzymania



zawiadomienia z Referatu Budzetu Wydzialu Finansowego.

18. Zawiadomienia o zmianach planu dochodow i wydatkow, z wylaczeniem
zawiadomien dla szko6t nadzorowanych przez Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu oraz
jednostek, dla ktorych wspdlng obstuge prowadzi CUW, podpisywane sg przez
Skarbnika Gminy Pita lub w razie jego nieobecnosci przez osobg upowazniong.

19. Zawiadomienia 0 zmianach planu dochodéw 1 wydatkow dla szkot
nadzorowanych przez Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu podpisywane sg przez
Dyrektora Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu.

20. Zawiadomienia o zmianach planu dochodéw i1 wydatkéw dla jednostek,
dla ktorych wspdlng obstuge prowadzi CUW, podpisywane sg przez Dyrektora CUW.

21. Whnioski w sprawie zmian w planach finansowych nie majacych wpltywu
na zapisy w uchwale budzetowej sktadane sg nie czgséciej niz raz w miesigcu w terminie
do 25-go dnia miesigca do Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego, z wylaczeniem
szkot nadzorowanych przez Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu oraz jednostek, dla
ktorych wspolng obstuge prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych.

22. Szkoty nadzorowane przez Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu wnioski w sprawie
zmian w planach finansowych nie majacych wptywu na zapisy w uchwale budzetowe;j
sktadajg do Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu.

23. Wydzial Os$wiaty, Kultury i Sportu, po dokonaniu kontroli merytorycznej
i formalnej, sporzadza zbiorczy wniosek i przekazuje go do Referatu Budzetu Wydziatu
Finansowego w terminie okreslonym w pkt. 20.

24. Do sktadanych wnioskow majg zastosowanie zasady okreslone w pkt. 4 i 5.

25. Centrum Ushug Wspodlnych sporzadza zbiorczy wniosek dla jednostek,
dla ktorych prowadzi wspolng obstuge i przekazuje go do Referatu Budzetu Wydzialu
Finansowego w terminie okreslonym w pkt. 20.

26. Do sktadanych wnioskdéw maja zastosowanie zasady okreslone w pkt. 41 5.

27. Wnioskowane zmiany w planach finansowych Referat Budzetu Wydziatu
Finansowego ujmuje w projekcie zarzadzenia w sprawie uktadu wykonawczego
budzetu i przedstawia Prezydentowi Miasta Pity.

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

29. Plany finansowe w formie pliku xml wygenerowanego z aplikacji Besti@

stanowig podstawe dla Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do zmiany



planu finansowego.

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

Gminy Pita.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1652(223)22
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 31 marca 2022 r.

Szczegotowe zasady postepowania w sprawie ustalania kwot miesiecznych
wydatkow (zapotrzebowanie na Srodki pieni¢zne) oraz rozliczen jednostek

organizacyjnych w zakresie dochodow i wydatkow

1. Do 25-go dnia kazdego miesigca jednostki organizacyjne gminy 1 wydzialy
urzedu, Z wytaczeniem szkot nadzorowanych przez Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu
oraz jednostek, dla ktéorych wspodlng obstuge prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Pita, sktadaja do Referatu Budzetu Wydzialu Finansowego zapotrzebowanie
na $rodki pieniezne na wydatki nastepnego miesigca.

2. Szkoty nadzorowane przez Wydziat Oswiaty, Kultury 1 Sportu skladaja wnioski
do Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu, ktory sporzadza zbiorczy wniosek i1 przekazuje
w terminie okreslonym w pkt. 1 do Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego.

3. Centrum Ustug Wspolnych sporzadza i przekazuje w terminie okreSlonym
w pkt. 1 do Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego zbiorczy wniosek dla jednostek,
dla ktorych prowadzi wspolng obstuge.

4. Zapotrzebowanie na $rodki pieni¢zne jednostki organizacyjne gminy wyliczaja
wedtug faktycznych potrzeb z uwzglednieniem terminéw platnosci zobowigzan oraz
okreslaja wysokos¢ i daty przelewoéw wnioskowanych kwot. Zestawienie powinno
rowniez uwzglednia¢ podziat na wydatki biezace 1 majatkowe.

5. Jednostki organizacyjne gminy zobowigzane sg do biezacej weryfikacji i kontroli
posiadanych §rodkow oraz ponoszonych wydatkéw 1 w razie koniecznosci sktadania
korekt zapotrzebowania. Niewykorzystane $rodki na wydatki nie moga by¢ gromadzone
na rachunkach jednostek budzetowych ze wzglegdu na mozliwo$¢ ich lokowania
na lokatach bankowych wylacznie przez gming.

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

7. Zrealizowane przez jednostki organizacyjne gminy dochody budzetowe
w wysokosci przekraczajacej 20 000 zt odprowadzane sg 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

budzetowym).



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 1652(223)22
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 31 marca 2022 r.

Szczegotowe zasady podawania do publicznej wiadomosci informacji, o ktérych

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

1. Referat Budzetu Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Pity przygotowuje:
a) roczng informacj¢ zawierajaca:

- wykonanie budzetu Miasta Pity w poprzednim roku budzetowym, w tym kwote

deficytu lub nadwyzki,

- kwote wymagalnych zobowigzan wynikajagcych z odrgbnych ustaw oraz
prawomocnych orzeczen sagdéw lub ostatecznych decyzji administracyjnych oraz
uznanych za bezsporne przez Gming Pita b¢dacg dtuznikiem,

- kwoty dotacji otrzymanych z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

- wykaz udzielonych poreczen i gwarancji, z wymienieniem podmiotow, ktorych
gwarancje i porgczenia dotycza,

- wykaz o0s6b prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub oplat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty,

- kwote wykorzystanych srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

b) kwartalng informacj¢ o wykonaniu budzetu Miasta Pity, w tym kwote deficytu albo
nadwyzki, oraz o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. Wydziat Rozwoju 1 Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Pily przygotowuje
wykaz osob prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;.

3. Informacje, o ktorych mowa w pkt. 1 1 2 podaje si¢ do publicznej wiadomosci
poprzez zamieszczenie na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j.

4. Roczna 1 kwartalna informacja o wykonaniu budzetu Miasta Pily winna zawiera¢
wykonanie dochodow 1 wydatkéw z podzialem na biezace 1 majatkowe z podaniem
procentowego wskaznika realizacji planu oraz kwote deficytu lub nadwyzki.

5. Informacje, o ktorych mowa pkt. 1 a oraz pkt. 2 sporzadza si¢ i podaje

si¢ do publicznej wiadomosci do dnia 31 maja roku nastepnego po zakonczeniu roku



budzetowego.

6. Kwartalng informacj¢ o wykonaniu budzetu Miasta Pity za I, IT i III kwartat
sporzadza si¢ na podstawie kwartalnych sprawozdan budzetowych i podaje
si¢ do publicznej wiadomosci do konca miesigca po zakonczeniu kwartatu.

7. Kwartalng informacj¢ o wykonaniu budzetu Miasta Pity za IV kwartat sporzadza
si¢ na podstawie miesigcznych sprawozdan budzetowych za grudzien i podaje

si¢ do publicznej wiadomosci do konca miesigca po zakonczeniu kwartatu.



