ZARZADZENIE NRAY
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia )| tiwedimwg, Jots ol

w sprawie procedury dokonywania zmian budzetu, w budzecie, wieloletniej
prognozie finansowej i w planach finansowych
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym:
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, zmiana Dz. U. z 2013 r. poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072
oraz art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, zmiana
Dz. U. 22013 r. poz. 938 i poz. 1646, z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877, z 2015
r. poz. 532, poz. 1117, poz. 1130, poz. 1190) zarzgdzam:

§ 1. Wprowadza sie procedure dokonywania zmian budzetu, w budzecie, wieloletniej prognozie
finansowej i w planach finansowych Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 430 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 27
listopada 2014 roku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta,
osobom na stanowiskach samodzielnych oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Chojniak




Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 365

Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb.
z dnia 21 wrzesnia 2015 .

Procedura dokonywania zmian budzetu, w budzecie, wieloletniej prognozie

finansowej i w planach finansowych Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Niniejsza procedura reguluje zmiany w uchwale budzetowej, w wieloletniej prognozie finansowe;
(zwanej dalej WPF), zarzadzeniach zmieniajgcych budzet oraz zmiany w planach finansowych komorek
organizacyjnych i jednostek budzetowych Miasta.

§1
llekro¢ w procedurze mowa jest o:
1) zmianie budzetu powodujacej zmiane wyniku finansowego budzetu — nalezy przez to rozumie¢
zmiane polegajacg na zwiekszeniu badZz zmniejszeniu planu dochoddw iflub wydatkdw, w wyniku ktorej
zmianie ulegnie uchwalony wynik finansowy budzetu,
2) zmianie budzetu nie powodujacej zmiany wyniku finansowego budzetu - nalezy przez to
rozumie¢ zmiane polegajgcg na zwiekszeniu badz zmniejszeniu planu dochoddéw i wydatkdow, w wyniku
ktorej nie ulegnie zmianie uchwalony wynik finansowy budzetu;
3) zmianie w budzecie — nalezy przez to rozumieé zmiane polegajacg na przeniesieniu planu dochodow
lub/i wydatkéw pomiedzy dowolnymi podziatkami klasyfikacji budzetowej badz rozdysponowaniu
i przeniesieniu rezerwy ogolnej lub celowej do wiasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, w wyniku ktorej
nie zostaje zmieniona tgczna kwota planu dochodéw i wydatkéw, jak rowniez wynik finansowy budzetu,
4) WPF — nalezy przez to rozumie¢ wieloletnig prognoze finansows;
5) zmianie WPF — nalezy przez to rozumie¢ zmiang polegajgca na zwigkszeniu bgdz zmniejszeniu planu
wydatkow iflub dochodéw przypisanych do poszczegolnych przedsigwzie¢ ujetych w WPF (w jednym lub
kilku latach realizacji), w wyniku ktdrej zmianie ulegnie uchwalony wynik finansowy budzetu i/lub limit
zobowigzan na przedsiewziecia ujete w zatacznikach do WPF;
6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. Dz. U. 22013 r., poz. 885 ze zm.);
7) dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng i jednostke budzetowg miasta
Piotrkowa Trybunalskiego dysponujgca i odpowiedzialng za wykonanie okreslonej czesci budzetu miasta
oraz odpowiedzialng za zmiany budzetu w uktadzie zadaniowym,
8) zmianie budzetu w uktadzie zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ zmiany polegajgce na:
a) wprowadzeniu nowych zadan/podzadan/dziatar wraz z okresleniem celéw, miernikéw oraz wysokosci
planowanych wydatkéw na ich realizacje,
b) zmianie zadan/podzadan/dziatan, celow i miernikéw z jednoczesnym zwigkszeniem bgdz
zmniejszeniem planu wydatkéw przypisanych na realizacje poszczegélnych zadan/podzadan/dziatan, ze
wskazaniem w jaki sposob wptywa to na zmiane miernikow,
¢) przesunieciu kwot pomiedzy zadaniami/podzadaniami/dziataniami, ze wskazaniem w jaki sposob
wpltywa to na zmiane miernikow.

9) FBA — nalezy przez to rozumie¢ Referat Budzet i Analiz Finansowych.



§2
1. Zmiana budzetu, o ktérej mowa w § 1 pkt 1, a takze zmiana WPF, o ktérej mowa w § 1 pkt 5
dokonywana jest w drodze uchwaty Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
2. Zmiana, o ktérej mowa w § 1 pkt 2, w zakresie objetym upowaznieniem wynikajacym
z przepisow art. 257 pkt 1, 2 i 4 ustawy, dokonywana jest w formie zarzgdzenia Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego, natomiast pozostate w drodze uchwaty Rady Miasta.
3. Zmiana, o ktérej mowa w § 1 pkt 3, dokonywana jest w drodze:
1) uchwaly Rady Miasta,
2) Zarzadzenia Prezydenta Miasta — w ramach upowaznienia wynikajacego z uchwaty Rady Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego w sprawie uchwalenia budzetu miasta na dany rok,
4. Kompetencje do dokonywania zmian w budzecie okresla art. 222 ust. 4 ustawy.

5. Kompetencje do dokonywania zmian w WPF zawiera art. 231 i 232 ustawy.

§3

1. Dysponenci dochodéw i wydatkéw budzetowych, propozycje zmian budzetu i w budzecie w roku
biezacym, przedkladajg do FBA wylgcznie na kwestionariuszu wraz z zalgczonym wnioskiem,
sporzadzonym i wydrukowanym z systemu Plan B. W przypadku dziatan/poddziatan wieloletnich (ujetych
w WPF) zmienianych w roku biezacym i latach nastepnych nalezy sporzadzi¢ kwestionariusz wraz z kartg
przedsiewziecia.

2. W przypadku, gdy zmiany opisane w ust. 1 maja wplyw na zmianeg wartosci miernikdw, zobowigzuje sie
dysponentow budzetowych do przedkiadania do FBA zaktualizowanych dziatan/poddziatan w ramach

realizowanych budzetow zadaniowych, ktérych dotyczyty zmiany.

§4
1. W zwigzku z obowigzkiem skladania projektéw uchwat do Biura Rady Miasta na 14 dni przed

zaplanowang datg sesji, ustala sie terminy skiadania do FBA, kwestionariuszy zaakceptowanych przez

Prezydenta Miasta wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1d do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego wraz z wnioskiem badz kartg przedsiewzigcia w nastepujgcy sposob:.
1) dla zmian, ktére wymagajg uwzglednienia w projektach uchwat Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
dotyczacych w szczegodlnosci:

a) zmiany wysokosci prognozowanych kwot dochoddw ujetych w planie budzetu,

b) ustalenia i wprowadzenia do planu budzetu nowych zrédet dochodéw budzetowych,

¢) zmiany kwot czesci subwencji ogolnej,

d) przeniesienia wydatkéw miedzy dziatami,

e) zmiany kwot limitéw na przedsiewziecia ujete w WPF, w tym z powodu zmiany ich zakresu
rzeczowego,

f) zmiany wydatkéw majatkowych innych, niz na zadania ujete w WPF,

g) zmian kwot wydatkow na zadaniach ujetych w WPF,

do 5 dnia kazdego miesigca (za wyjatkiem miesigca lipca),

2) dla zmian budzetu, czyli na Zarzadzenie Prezydenta Miasta (inne niz wymienione w punkcie 1),

do 22 dnia kazdego miesiaca.



2. Kwestionariusz wraz z wnioskiem badz kartg przedsiewziecia dotyczacej zmian okreslonych w ust. 1

ztozony po terminach ustalonych w ust. 1 zostanie ujety w projekcie kolejnej uchwaty lub w zarzgdzeniu.

§5
W sytuacjach spowodowanych koniecznoscig dokonania pilnych przelewéw w trakcie miesigca, na ktore
nie utworzono uprzednio planu wydatkéw, dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia dodatkowego
zarzadzenia Prezydenta Miasta. Sytuacje te wymagajg szczegétowego uzasadnienia ze wskazaniem
potwierdzonych przez realizatora wydatkéw, ostatecznych i niemozliwych do skorygowania termindw
platnosci faktur bgdz innych dyspozycji ptatniczych oraz uzyskania akceptaciji Skarbnika Miasta.

§6
Zmiany planu dokonywane pomiedzy dysponentami, podlegajg uzgodnieniu pomiedzy nimi,
a kwestionariusz musi zawiera¢ akceptacje proponowanych zmian w formie ztozonych podpisow

wszystkich dysponentéw wnioskujgcych o dokonanie zmian w budzecie.

§7
Kwestionariusz o dokonanie zmian dotyczacych budzetu miasta lub WPF, wraz z podtgczonym do niego
wnioskiem z programu PlanB, powinien zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do aktualizacii
odpowiednich zatacznikéw, a w szczegdlnosci:
1) nazwe komorki organizacyjnej lub jednostki budzetowej, nazwisko i imie pracownika sporzgdzajgcego,
numer telefonu do kontaktu, adres mailowy,
2) numer wniosku z programu PlanB i date sporzadzenia,
3) peing klasyfikacje budzetowa dochodu lub wydatku, tj. dziat, rozdziat, paragraf,
4) nazwe i numer poddziatania, zgodny z okreslonym we wniosku z programu Planu B,
5) opis proponowanej zmiany; kwote wnioskowanej zmiany (zmniejszenie, zwigkszenie), lub zmiany
pomiedzy dziatami/rozdziatami/paragrafami/zadaniami/podzadaniami/dziataniami/poddziataniami w planie
finansowym danej komarki,
6) uzasadnienie, zawierajgce wszystkie istotne informacje dotyczace powodéw wnioskowanej zmiany,
(np. zmiany przepisobw prawa, rozstrzygniecia przetargowe, badania rynku pod katem cen, awarie),
a przede wszystkim na jakiej podstawie oznaczono kwote zmiany. W przypadku kiedy zmiana dotyczy
wprowadzenia nowego zadania wieloletniego lub przedsiewziecia ujetego  w wieloletniej prognozie
finansowej, nalezy poda¢ informacje dotyczacg zmiany tgcznych nakiadéw, limitéw zobowigzan, zmian
limitow na poszczegdlne lata, zmiany zakresu czasowego realizacji przedsiewziecia.
Zmiany wprowadzajace do realizacji nowe zadanie lub istotnie zmieniajgce zadanie inwestycyjne,
uzasadnia sie merytorycznie, szczegoélnie pod katem celowosci, przedstawiajgc skutki finansowe biezace
i majagtkowe zarowno w okresie roku budzetowego, jak i szacowane na nastepne lata (przynajmniej 3 lata
po zakonczeniu inwestycji),
7) dla zadan inwestycyjnych wprowadzanych do budzetu iflub przedsigwzig¢ wprowadzanych do WPF
nalezy oszacowac¢ i uzasadnic:
- koszty realizacji inwestycji, ktore znajdg odzwierciedlenie w planie wydatkow, w zatgczniku

inwestycyjnym budzetu i/ lub w wykazie przedsiewzie¢ WPF,



- koszty eksploatacji majatku powstatego w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego, w tym
merytoryczne przyczyny zwiekszenia lub zmniejszenia wydatkow i kalkulacje skutku finansowego, ktory
znajdzie odzwierciedlenie w WPF w prognozie kwoty diugu i sptat zobowigzan.

8) wyjasnienie dotyczace wptywu proponowanych zmian na cele i mierniki. W przypadku koniecznosci

zmiany celu, czy miernika dysponent powinien ztozy¢ na kwestionariuszu stosowne zmiany do FBA.

§8
1. Kwestionariusze niekompletne podlegajg zwrotowi do wnioskodawcy bez rozpatrzenia.
2. Whniosek o dokonanie zmian budzetu, w budzecie, WPF lub planie finansowym nalezy adresowac do
Prezydenta Miasta.
3. Wnioski o dokonanie zmian, o ktérych mowa w ust. 2 powinny by¢ sporzadzone w formie
kwestionariusza, odrebnie dla zmian wymagajgcych wprowadzenia uchwatg Rady Miasta i odrebnie dla
zmian na zarzadzenie Prezydenta Miasta.
4. Za prawidiowy dobor celow i miernikéw odpowiada dysponent.
5. Za prawidiowe sporzadzenie wniosku i dotrzymanie terminu ziozenia kwestionariusza spetniajgcego
wymogi niniejszego zarzgdzenia, odpowiada wnioskodawca, czyli kierownik komérki organizacyjnej
inicjujgcej wniosek.
6. Jednostki organizacyjne skiadajg wnioski dotyczace zmian do wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta:
1) jednostki o$wiatowe: do Referatu Edukaciji, ktory po ich analizie, weryfikacji i aprobacie opracowuje
i przedktada zbiorczy kwestionariusz,
2) samorzadowe instytucje kultury oraz Os$rodek Sportu i Rekreacjii do Referatu Kultury, Sportu
i Promocji Miasta, ktéry otrzymane propozycje, dotyczgce zmian planu finansowego lub zmian
planowanych kwot dotacji z budzetu miasta, analizuje, weryfikuje i aprobuje, a nastepnie opracowuje
i przedkiada kwestionariusz,
3) jednostki pomocnicze miasta: do Biura Rady Miasta, ktére po ich analizie, weryfikacji i aprobacie
opracowuije i przedkiada zbiorczy kwestionariusz,
4) jednostki pomocy spotecznej, opiekunczo - wychowawcze: do Petnomocnika ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy Spotecznej, ktory po ich analizie,
weryfikaciji i aprobacie opracowuje i przedkiada kwestionariusz,
5) Pracownia Planowania Przestrzennego: do Biura Planowania Rozwoju Miasta, ktére po ich analizie,
weryfikacji i aprobacie przedkiada kwestionariusz,
6) Zarzad Drog i Utrzymania Miasta: sktada propozycje zmian do Referatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska, ktory po ich analizie, weryfikacji i aprobacie przedktada kwestionariusz,
7) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, wprowadzenie lub zmiane dotyczacg otrzymanych
srodkéw z jednostek zaliczanych do sektora finansow publicznych, sktada kwestionariusz do Referatu
Zarzadzania Kryzysowego i Obrony celem aprobaty.
7. Jednostki takie jak: Komenda Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie objetym dotacjg
z budzetu panstwa, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w zakresie objetym dotacjg
z budzetu panstwa oraz Straz Miejska, skladajg kwestionariusz bezposrednio do FBA.
8. Komorki organizacyjne przedktadajg wnioski do zmian budzetu, w budzecie lub WPF w wersji

elektronicznej w programie Plan B i w wersji papierowej, stanowigcej integralng czes¢ kwestionariusza.



Kwestionariusz winien by¢ podpisany przez osobe sporzgdzajgca, kierownika komorki/jednostki oraz
bezposredniego wiasciwego przetozonego (Prezydenta lub Wiceprezydent, lub Sekretarza).

9. Zmiany w zakresie planu finansowego, polegajgce na przeniesieniu planu pomigdzy komorkami
organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi podlegajg uzgodnieniu pomiedzy nimi. Za dokonanie
uzgodnien pomiedzy komorkami/jednostkami organizacyjnymi, potwierdzonych podpisami kierownikow
tych komorek/jednostek, odpowiada wnioskodawca inicjujgcy zmiang.

10. Kwestionariusze spetniajgce wymagania okreslone w niniejszej instrukcji, Wnioskodawca przedkitada
do FBA.

11. FBA analizuje i weryfikuje wnioski w sprawie zmian budzetu, w budzecie i w WPF miasta, pod
wzgledem rachunkowym oraz zgodnosci z wymogami formalnymi, prawem finanséw publicznych, w tym
prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.

12. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, FBA zwraca wnioski do poprawienia lub uzupetnienia.
13. W przypadku btedéw rachunkowych lub stwierdzenia blednego zaklasyfikowania zadania w ztozonym
wniosku, FBA moze w uzgodnieniu z wnioskodawca dokonac korekty wniosku.

14. Whnioskodawca jest zobowigzany do niezwtocznego usuniecia brakéw wniosku lub nieprawidtowosci
i przekazania prawidtowo sporzadzonego wniosku do FBA .

15. Na wniosek FBA Ilub Skarbnika (lub osoby zastepujacej), wnioskodawca jest zobowigzany do
uzupetnienia wniosku, zmiany tresci wniosku lub udzielenia dodatkowych wyjasnien lub przedtozenia
opinii (np. prawnej).

16. FBA aprobuje kwestionariusz wraz z zalgcznikami, czym potwierdza ze materialy sg kompletne
i prawidlowo sporzgdzone, szczegdlnie pod wzgledem prawidtowosci rachunkowej, klasyfikacyjnej
i zgodnosci z zaplanowanymi kwotami. Zaaprobowane kwestionariusze FBA przekazuje do aprobaty
Skarbnikowi Miasta

17. Skarbnik aprobuje prawidtowy kwestionariusz wraz z wnioskiem i przekazuje do zaakceptowania
przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. W przypadku jakichkolwiek uwag lub watpliwosci,
Skarbnik zwraca kwestionariusz do FBA w celu poprawienia lub wyjasnienia.

18. FBA opracowuje projekt zatacznikéw do zarzgdzenia Prezydenta Miasta lub do projektu uchwaly na
sesje Rady Miasta - w programie Plan B zalgczniki.

19. FBA sporzadza tekst jednolity zarzadzenia w sprawie zmian w budzecie lub WPF. Zarzgdzenie po
zarejestrowaniu przez BOMINO wraz z zatacznikami podpisuje osoba sporzgdzajgca i kierownik FBA. Po
uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnego na projekcie zarzadzenia, FBA przekazuje projekt wraz
z zatgcznikami do Skarbnika Miasta, ktéry aprobuje tre$¢ Zarzadzenia i podpisuje zatgczniki a nastepnie
przekazuje do podpisu Prezydentowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. Zarzgdzenie sporzgdzane jest
w trzech egzemplarzach, z ktorych: jeden przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej, drugi
do Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego, a trzeci pozostaje w FBA.

20. FBA sporzgdza tekst jednolity projektu uchwaty w sprawie zmian budzetu lub w WPF. Projekty uchwat
wraz z zalgcznikami podpisuje osoba sporzadzajgca, kierownik FBA oraz Skarbnik Miasta. Po uzyskaniu
pozytywnej opinii radcy prawnego na projekcie uchwaly, projekt wraz z zatgcznikami przekazywany jest
do Biura Rady Miasta wraz z kwestionariuszem wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1b do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. Skierowany do Rady Miasta, wraz
z projektem uchwaly kwestionariusz, aprobowany jest przez kierownika FBA, Skarbnika Miasta oraz

akceptowany przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.



21. Po uchwaleniu przez Rade Miasta uchwaly lub podjeciu przez Prezydenta Miasta zarzgdzenia
w sprawie zmian budzetu/WPF, FBA przesyta z programu Plan B do programu Bestia zarzadzenie lub
uchwate wraz z zatgcznikami.

22. Po weryfikacji i zatwierdzeniu ~w programie Bestia, FBA przesyta uchwate lub zarzadzenie
w sprawie zmian w budzecie do Regionalnej Izby Obrachunkowe;. Zmiany WPF po podpisaniu podpisem
elektronicznym przez Skarbnika Miasta/Zastgpce Skarbnika Miasta i Przewodniczgcego Rady
Miasta/Prezydenta, FBA przesyta elektronicznie w programie Bestia do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.
23. Na podstawie zarzadzen i podjetych uchwat, komorki organizacyjne i jednostki budzetowe otrzymuja
zarzadzenie w sprawie zmian, dokonanych w ich planach finansowych.

24. Zarzadzenie Prezydenta Miasta i uchwata Rady Miasta w sprawie zmian budzetu Iub
w budzecie lub WPF, podlegajg przekazaniu do Regionalnej lzby Obrachunkowej w Piotrkowie
Trybunalskim, w ciggu 7 dni od dnia podpisania zarzagdzenia lub podjecia uchwaty.

Zarzadzenie przekazuje FBA, uchwate Biuro Rady Miasta.

ZYDENT MIASTA
‘ ybunalskiego



