ZARZADZENIE NR 547/2022
BURMISTRZA MASZEWA

z dnia 8 lutego 2022 r.

w sprawie sposobu i trybu przygotowania projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zmian budzetu
Gminy Maszewo oraz zmian wieloletniej prognozy finansowe;.

Na podstawie art.247 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021r.
poz. 305 z pdzn. zm) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady dokonywania zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozie finansowej
dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Maszewie oraz dyrektoréw/ kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Maszewo.

§ 2. Dysponenci budzetu zobowigzani s3 do stosowania prawidtowej klasyfikacji budzetowej,
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw zdnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlnej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw irozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych — dziat, rozdziat, paragraf.

§ 3. 1. Wniosek w sprawie dokonania zmian w budzecie lub w wieloletniej prognozie finansowej,
wymagajgcy akceptacji organu wykonawczego — Burmistrza Maszewa, nalezy sktada¢ w formie
papierowej do Skarbnika Gminy badz zastepcy skarbnika w terminie do 10 dnia kazdego miesigca i do
25 dnia kazdego miesigca w celu przygotowania zarzadzenia.

2. Wniosek w sprawie dokonania zmian w budzecie lub w wieloletniej prognozie finansowej
wymagajgcy akceptacji organu stanowigcego — Rady Miejskiej w Maszewie, nalezy sktada¢ w formie
papierowej do Skarbnika Gminy w terminie 14 dni kalendarzowych przed datg planowanej sesji Rady
Miejskiej.

3. Wniosek w sprawie dokonania zmian w budzecie nalezy przygotowac przy wykorzystaniu
Portalu Finansowo—Budzetowego, dostepnego na stronie internetowej: http://192.168.1.7/PortalFb.

4. Schemat postepowania zostat przedstawiony w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5.W przypadku awarii systemu, kiedy czas przywracania prawidtowego dziatania systemu
nie pozwoli na ztozenie wniosku lub w sytuacji zaistnienia innych czynnikdw zewnetrznych
uniemozliwiajgcych ztozenie wniosku drogg elektroniczng, dopuszcza sie ztozenie wniosku w formie
papierowej.

6. Wniosek sktadany przez jednostke organizacyjng Gminy Maszewo powinien byé podpisany
wytgcznie przez dyrektora/ kierownika jednostki, ktéoremu Burmistrz Maszewa przekazat do realizacji
cze$¢ uchwalonego planu finansowego.

7. Wzér wniosku, o ktérym mowa wust.5, wsprawie zmiany w budzecie gminy stanowi
zafacznik nr 2 do zarzadzenia i jest jednoznaczny z wzorem wydruku z PortaluFb.

8. Wniosek w sprawie dokonania zmian w wieloletniej prognozie finansowej musi zawierac
dokfadne objasnienie, w szczegdlnosci wskazywacd termin zawarcia umowy oraz czas jej trwania.
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9. Wzdr wniosku uwzgledniajgcy zmiany w wieloletniej prognozie finansowej stanowi zatgcznik nr
3 do zarzadzenia.

10. W przypadku ztozenia wniosku po terminie okreslonym w ust.1 iust.2 czas jego realizacji
zostanie przesuniety na kolejny obowigzujgcy okres.

§ 4. 1. Zmiany planu wydatkéw na programy finansowane z udziatem srodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, powinny réwniez okresla¢ nazwe projektu
unijnego.

2. Nazwy przedsiewziec i innych zadan wykonywanych przez poszczegdlne jednostki budzetowe
powinny zachowaé zgodno$¢ z wnioskiem lub (pre)Jumowa o dofinansowanie srodkéw Unii
Europejskiej i innych zrodet zagranicznych oraz zgtoszeniem do zaméwien publicznych.

3.Zmiany planu dotacji nalezy sporzadza¢ w podziale na dotacje: celowe, podmiotowe,
przedmiotowe, odrebnie dla jednostek sektora finanséw publicznych ijednostek spoza sektora
finansow publicznych.

4. W przypadku dokonania zmian budzetu zwigzanych z udzieleniem/ przyjeciem dotacji
niezbedne jest dotgczenie kserokopii dokumentéw zrédtowych (w zaleznosci od rodzaju dotacji);
w przypadku przyjecia/ udzielenia dotacji z tytutu pomocy finansowej nalezy okresli¢ nazwe zadania,
kwote, klasyfikacje budzetowgq, dotgczy¢ kserokopie uchwaty organu stanowigcego JST o udzielenie
pomocy finansowej (projektu uchwaty, gdy majg byé podjete rdwnoczesnie z uchwatg w sprawie
zmian w budzecie).

5.Zmiany wydatkdw majagtkowych nalezy sporzadza¢ w podziale na inwestycje roczne
i wieloletnie (przedsiewziecia).

6. Zmiany planu zadan jednorocznych (nieujetych w przedsiewzieciach wieloletnich) powinny
zawierac adnotacje: ,nie dotyczy przedsiewzieé, zadanie jednoroczne”.

7. Wszystkie zmiany w budzecie iwieloletniej prognozie finansowej powinny by¢ objete
szczegbétowym uzasadnieniem/ objasnieniem wartosci wskazanych we wniosku.

§5.1. W wykazie przedsiewzie¢ wieloletnich ujmuje sie przedsiewziecia z udziatem sSrodkéw
europejskich jak rowniez przedsiewziecia, w ktérych powstajg nowe zobowigzania zaliczane
do tytutéw dtuznych sptacane wydatkami budzetowymi a wykraczajgce poza rok budzetowy,
w szczegoblnosci:

1) zobowigzania wymagalne wynikajacych z odrebnych ustaw oraz prawomocnych orzeczen sadéw
lub ostatecznych decyzji administracyjnych,

2) umowy leasingu zawarte z producentem lub finansujacym, w ktérych ryzyko i korzysci z tytutu
wiasnosci sg przeniesione na korzystajgcego z rzeczy,

3) umowy sprzedazy, w ktdrej cena jest ptatna w ratach,
4) umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym,

5) umowy nienazwane o terminie zaptaty dtuzszym niz rok, zwigzane zfinansowaniem ustug,
dostaw lub robét budowlanych, ktére wywotujg skutki ekonomiczne podobne do umowy pozyczki
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lub kredytu, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdétowego sposobu
klasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego.

2. W zataczniku nr 3, o ktérym mowa w § 3 ust. 9, nalezy rdwniez uwzgledniac przedsiewziecia,
ktorych realizacja jest zwigzana z umowami planowanymi. Po podpisaniu umowy, informacje nalezy
przekazac niezwtocznie do Skarbnika Gminy.

3. W odniesieniu do przedsiewzie¢ nalezy wskaza¢ podstawe przyjecia ich do realizacji, sposéb
oszacowania ich wielko$ci oraz limit zobowigzan wynikajgcy z uprawnienia organu wykonawczego na
realizacje przedsiewziecia. Przez limit zobowigzan nalezy rozumie¢ kwote odnoszacy sie do
mozliwosci zaciggniecia zobowigzania prawnego (tj. m. in. zawarcia umowy w roku budzetowym na
realizacje przedmiotowego zadania; w przypadku braku limitu nalezy umiesci¢ wartos¢ ,,0”).

§6.1. W przypadku stwierdzenia przez Skarbnika Gminy/zastepcy Skarbnika niezgodnosci
z planem, bteddw merytorycznych lub formalnych wniosek wraz z uwagami zostaje zwrécony do
komorki organizacyjnej urzedu lub jednostki budzetowej wnioskujgcej o zmiane. Termin realizacji
whniosku liczony bedzie od dnia dostarczenia do Skarbnika Gminy/zastepcy Skarbnika prawidtowo
sporzgdzonego wniosku.

2. Zweryfikowane przez Skarbnika/Zastepcy Gminy Maszewo wnioski ozmiane planu zostaja
ujete zbiorczo w formie projektu zmiany uchwaty budzetowej lub zmiany uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej i przekazane Burmistrzowi Maszewa.

3. Zaakceptowany przez Burmistrza Maszewa projekt zmiany uchwaty budzetowej lub zmiany
uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej zostaje przedstawiony Radzie Miejskiej
w Maszewie w celu uchwalenia.

§ 7. 1. Zatwierdzenie wnioskowanych zmian w planie budzetu i wieloletniej prognozie finansowej
nastepuje zarzadzeniem Burmistrza Maszewa lub uchwatg przez Rady Miejskiej w Maszewie.

2. Po dokonaniu modyfikacji, Referat Finanséw iBudzetu przekazuje informacje do jednostek,
ktdre zwracaty sie z wnioskiem o takie zmiany. Informacja zostanie przestana na adresy e-mail.

§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Pawet Piesio
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 547/2022
Burmistrza Maszewa
z dnia 8 lutego 2022 .

PORTAL FINANSOWO-KSIEGOWY . .
SCHEMAT POSTEPOWANIA PRZY WPROWADZANIU WNIOSKOW/ ZARZADZEN
O ZMIANE PLANU BUDZETOWEGO

Kontekst jednostka
[ DYSPONENT/ WYDZIALY UMiG ] JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA ]
[ WNIOSEK ] [ ZARZADZENIE ]

A y

PRZESELANIE WNIOSKU/ ZARZADZENIA DO ORGANU
Status wniosku: Przekazane do organu
Uprawnienia:
- Skarbnik
- Zastepca skarbnika

A

Kontekst organ

ODRZUCENIE WNIOSKU
Status wniosku: Zatwierdzone w jednostce

Na tym etapie wniosek moze zostac przez organ:
e odestany do Dysponenta lub JednostRi organizacyjnej np. w celu Rorekty, uzupetnienia

lub

e odrzucony.

W polu: Uzasadnienie odrzucenia wniosku
zamieszczona jest informacja o przyczynie jego odestania/ odrzucenia.

PRZY)ECIE WNIOSKU
Status wniosku: Przyjete w organie
v

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU
UCHWALY/ ZARZADZENIA
Status wniosku: Zaimportowane

v

{ ZATWIERDZENIE PROJEKTU

UCHWALY/ ZARZADZENIA
Status wniosku: Uchwalone

J
v '
PRZEStANIE ZATWIERDZONEGO PROJEKTU
UCHWALY/ ZARZADZENIA do systemu Budzet
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Nazwa Dysponenta

Zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 547/2022
Burmistrza Maszewa
z dnia 8 lutego 2022 .

Whiosek o zmiane planu

Whniosek o zmiane planu wydatkéw w kompetencji Burmistrza na ..... rok/ Wniosek o zmiane planu
wydatkédw w kompetencji Rady na rok

Pozycja klasyfikacji Dysponent | Plan przed Kwota zmiany Plan po
Dzi R?zdz § Sp. fin. Zmniejszeni Zwiekszenia
at iat a
Podsumowanie:
UZASADNIENIE

(Podpis — adnotacja, uwagi -Skarbnika Gminy)

(podpis wnioskodawcy)

(Podpis Burmistrza)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 547/2022
WIELOLETNIA PROGNOZA FINANSOWA GMINY MASZEWO Burmistrza Maszewa

WYKAZ PRZEDSIEWZIEC NA LATA ... z dnia 8 lutego 2022 r.
w ztotych
o Nazwa i cel przedsiewziecia/ Uktad zadaniowy Klasyfikacja budzetowa Prognoza
programu (opis) Symbol Opis dziat | rozdziat | § 2022 | 2023 | .. 2030

1. Zadania biezace

1.1. Zadanie pn. ...............
kalkulowana wartos¢ zadania ......cc.cceeveevrveereensneennenns (w ztotych)
w tym:

WYDATKI BIEZACE
111 wydatki biezgce finansowane zrodtami

zewnetrzymi

1.1.2. wktad wiasny

DOCHODY BIEZACE

1.1.3. dotacja z budzetu Srodkéw europejskich
1.1.4. dotacja z pozostatych Zrodet
2. Zadania inwestycyjne
2.1. Zadanie pn. ...............
kalkulowana wartos¢ zadania .........cccceceeveeceeceeneennens (w ztotych)
w tym:
WYDATKI MAJATKOWE
211 wydatki majfaltkowe finansowane Zrédtami
zewnetrzymi
2.1.2. wktad wiasny
DOCHODY MAJATKOWE
2.1.3. dotacja z budzetu srodkdéw europejskich
2.1.4. dotacja z pozostatych zrédet
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