Zarzadzenie 2/2022
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 3 stycznia 2022 roku

w sprawie szczegoOtowych zasad dokonywania zmian w budzecie miasta oraz
zgtaszania zmian w wykazie planowanych i realizowanych wieloletnich
przedsiewzie¢, stanowigcym zatgcznik nr 2 do uchwatly Rady Miasta w sprawie

wieloletniej prognozy finansowej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Wnhnioski w sprawie zmian w budzecie miasta nalezy sktada¢ przed rozpoczeciem

procedury postepowania o zamodwienie publiczne.

2. Whnioski w sprawie zmian w wydatkach na realizacje projektow
infrastrukturalnych finansowanych z udziatem srodkéw pomocowych dysponenci
srodkow przedktadajg do zweryfikowania w Wydziale Rozwoju, a Naczelnik

Wydziatu Rozwoju (lub osoba upowazniona) potwierdza prawidtowo$¢ wniosku.

3. Whnioski w sprawie dokonania zmian w budzecie, polegajgcych na
przeniesieniach wydatkéw, wymagajgce podjecia uchwaty przez Rade Miasta lub
wydania zarzgdzenia Prezydenta Miasta, dysponenci srodkow sporzgdzajg
odpowiednio na formularzach ZU (zmiana uchwatg Rady Miasta) lub ZZ (zmiana

zarzgdzeniem Prezydenta Miasta).

4. Wydziat Edukacji sktada wnioski ZZ nie czesciej niz trzy razy w miesigcu.
W zatgczeniu do formularza ZZ przedktada zbiorcze zestawienie zmian
w ukfadzie dziatu, rozdziatu oraz grup wydatkoéw, sporzadzone na formularzu ZE.
Zestawienie to, po zweryfikowaniu przez Wydziat Finanséw, stanowito bedzie
zatgcznik do zarzgdzenia Prezydenta Miasta. Wyjgtkowo, w sprawach pilnych,
Wydziat Edukacji moze sktada¢ wnioski ZZ wg zasad okreslonych w ust. 3,

w terminach wyznaczonych w § 4 ust. 1.
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5. Whnioski (poza ZU i ZZ) w sprawie innych zmian w budzecie (zwiekszenie
i zmniejszenie dochodéw i wydatkéow, wprowadzenie srodkéw zewnetrznych)
sktadane sg w piSmie adresowanym do Prezydenta Miasta. Jezeli wniosek
o zwiekszenie wydatkow dotyczy wydatkéw o charakterze statym, nalezy —
oprocz kwoty (i jej kalkulacji) na rok biezacy — przedstawi¢ kalkulacje na peten
najblizszy rok budzetowy i kolejne lata, jesli wydatki w latach bedg réznity sie od

roku nastepujgcego po biezgcym roku budzetowym.

6. Kazdy wniosek musi by¢ uzasadniony. Uzasadnienie, oprocz czesci opisowej,
powinno zawiera¢ kalkulacje i niezbedne dane liczbowe. Wnioski ZU dotyczgce
zmian wprowadzanych uchwatg Rady Miasta muszg dodatkowo zawiera¢ tekst
uzasadnienia uchwaty ujety w cudzystow, ktory bedzie wykorzystany przez
Wydziat Finanséw do przygotowania uzasadnienia projektu uchwaty. Odpowiedzi
na pytania radnych, zadawane podczas sesji, a dotyczgce zmian w budzecie
i w WPF wnioskowanych przez dysponentow srodkow, udzielajg wtasciwe osoby

nadzorujgce lub wyznaczeni do udziatu w sesji inni pracownicy.

7. Do wnioskow dotyczacych zadah ujetych w Wykazie planowanych
i realizowanych wieloletnich przedsiewziec¢, stanowigcym zatgcznik nr 2 do
uchwaty Rady Miasta Rybnika w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,
wnioskodawcy dotgczajg wycinek programow, projektow lub umow, odpowiednio
dla zmienianej lub nowo wprowadzanej pozycji. Pozycje zmieniane ujmuje sie
w wersjach przed zmiang i po zmianie oraz kolorem czerwonym wykazuje

roznice.

8. Oszczednosci wydatkow powstate w wyniku rozstrzygniecia przetargu nalezy
zgtasza¢ Prezydentowi Miasta wraz z wnioskiem o zmniejszenie planu wydatkéw
lub ewentualng propozycjg ich zagospodarowania wraz z uzasadnieniem. Do
zgtoszenia nalezy dotgczy¢ rozliczenie srodkow, ktdre powinno zawiera¢ kwote
przewidziang na zadanie w planie finansowym, kwote umowy, ewentualng
potrzebng rezerwe oraz powstatg oszczednos$é. Rozliczenie to moze by¢ zawarte

w tresci uzasadnienia wniosku.

9. Whnioski jednostek budzetowych i dysponentow planu finansowego Urzedu
Miasta wiasciwe osoby nadzorujgce referujg osobiscie Prezydentowi Miasta,
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ktéry podejmuje stosowng decyzje. Whnioski te nalezy przedktada¢ osobom
nadzorujgcym co najmniej 3 dni robocze przed terminami okreslonymi w § 4
ust. 11i 2.

10. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta wnioski nalezy przedfozy¢
Skarbnikowi Miasta. Za terminowe ztozenie wniosku, zgodnie z § 4. ust. 11 2

odpowiadajg osoby nadzorujgce.

11. Wydziat Finansow moze skierowa¢ wniosek do Wydziatu Ksiegowosci celem
zweryfikowania jego prawidtowosci poprzez porownanie z aktualnym
wykonaniem planu i zaangazowaniem wydatkéw. Odpowiedzialny pracownik
Wydziatu Ksiegowosci sporzgdza na wniosku budzetowym adnotacje o jego

sprawdzeniu i dokonanych ustaleniach.

12. Wydziat Finanséw powiadamia wnioskodawcow i Wydziat Ksiegowosci
o dokonanych uchwatg Rady Miasta lub zarzadzeniem Prezydenta Miasta
zmianach w budzecie miasta przekazujgc im zestawienie zmian, podpisane
przez Skarbnika Miasta lub osobe go zastepujgcg. Odnosnie zmian dotyczgcych
Wydziatu Edukacji i oswiatowych jednostek budzetowych, wnioskowanych
zgodnie z § 1 ust. 4 zarzadzenia, Wydziat Finansow przekazuje Wydziatowi
Edukacji zarzgdzenie Prezydenta Miasta wprowadzajgce te zmiany, a Wydziat

Edukacji informuje o zmianach wtasciwe oswiatowe jednostki budzetowe.

§ 2.

1. Dysponenci srodkéw wnioski w sprawie zmian w budzecie polegajgce na

przeniesieniach wydatkéw pomiedzy paragrafami (w ramach rozdziatu) w grupie:

1) wynagrodzen (§§ 401, 402, 404 do 410, 417, 418, 479 i 480 - z odpowiednig

czwartg cyfrg) sporzgdzajg na formularzu ZW (zestawienie przeniesien
wydatkow biezgcych),

2) wydatkéw majgtkowych (§§ 601, 605, 606, 617, 622, 623, 658, 666 i 669

- z odpowiednig czwartg cyfrg) lub pomiedzy zadaniami inwestycyjnymi

w jednym paragrafie sporzadzajg na formularzu ZM (zestawienie przeniesien

wydatkéw majgtkowych).
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2. Zmiany polegajgce na przeniesieniach dochodoéw i wydatkéw w rozdziale
pomiedzy dysponentami $rodkéw przygotowywane sg na formularzu ZD jako

wspolny wniosek dysponentéw srodkow.

3. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zaopiniowane przez osoby nadzorujgce
i zaakceptowane przez Prezydenta Miasta, sktadane sg w Biurze Skarbnika
Miasta. Po wprowadzeniu zmian do ewidencji pracownik Wydziatu Finanséw robi
na wniosku adnotacje ,wpisano do ewidencji planu” i powiadamia o tym

elektronicznie wnioskodawce oraz Wydziat Ksiegowosci.

§ 3.

1. Zmiany w planie finansowym Urzedu Miasta, polegajgce na przeniesieniach
wydatkdw na remonty budowlane (§ 4270), wprowadzane sg na podstawie
wnioskéw sktadanych na formularzu ZR. Whnioski zaopiniowane przez osoby
nadzorujgce i zaakceptowane przez Prezydenta Miasta sktadane sg w Biurze
Skarbnika Miasta. Po wprowadzeniu zmian do ewidencji pracownik Wydziatu
Finanséw robi na wniosku adnotacje ,wpisano do ewidenciji planu” i powiadamia

o tym elektronicznie wnioskodawce oraz Wydziat Ksiegowosci.

2. Inne niz okreslone w ust. 1 zmiany w planie finansowym Urzedu Miasta,
polegajgce na przeniesieniach wydatkbw w obrebie jednej grupy wydatkéw
biezagcych jednego rozdziatu klasyfikacji budzetowej oraz pomiedzy rodzajami
zadan (gmina, powiat) z wytgczeniem wydatkdéw na wynagrodzenia (§§ 401, 402,
404 do 410, 417 i 418, 479 i 480 z odpowiednig czwartg cyfrg), wprowadzane sg
na podstawie wnioskow dysponentow srodkow sktadanych na formularzu Z.
Whnioski zaakceptowane przez osoby nadzorujgce skladane sg w Biurze
Skarbnika Miasta. Po wprowadzeniu zmian do ewidencji pracownik Wydziatu
Finanséw robi na wniosku adnotacje ,wpisano do ewidencji planu”

i powiadamia o tym elektronicznie wnioskodawce oraz Wydziat Ksiegowosci.

3. Zmiany polegajgce na przeniesieniach planowanych dochodow pomiedzy
paragrafami, rozdziatami oraz rodzajami zadan, ktére nie spowodujg zmian
tacznych kwot w poszczegolnych Zzrodtach dochoddw, wprowadzane sg na
podstawie wnioskow dysponentéw sSrodkéw sktadanych na formularzu Z,
podpisywanych przez Skarbnika Miasta lub osobe zastepujgca i przekazywanych
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do Wydzialu Ksiegowosci oraz zainteresowanych wydziatéw, biur i jednostek

budzetowych.

Zmiany w planie finansowym Urzedu Miasta polegajgce na przeniesieniach
planowanych wydatkow biezgcych pomiedzy pozycjami paragrafu wprowadzane
sg przez Wydziat Ksiegowosci na wniosek dysponenta srodkow. Whnioski te
nalezy sporzadza¢ na formularzu ZP i po akceptacji przez osobe nadzorujgca
sktada¢ w Biurze Skarbnika Miasta. Po wprowadzeniu zmian do ewidenciji
pracownik Wydziatu Ksiegowosci robi na wniosku adnotacje ,wpisano do

ewidenciji planu” i powiadamia o tym wnioskodawce elektronicznie.

Wydziat Ksiegowosci Urzedu Miasta prowadzi ewidencje analityczng planu
i wykonania dochodow i wydatkéw w taki sposéb, aby w kazdym okresie roku
budzetowego mozliwe byto utworzenie lub wyodrebnienie nowej pozycji planu

w kazdym paragrafie.

§ 4.

Ostatecznym terminem przeditozenia Skarbnikowi Miasta zaakceptowanych
przez Prezydenta Miasta wnioskow do projektu uchwaty Rady Miasta jest 16
dzien przed planowang sesjg Rady, a wnioskobw wymagajgcych wydania
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta — 5 dzien przed terminem wskazanym we

wniosku (sformutowanie ,przed dniem .... ).

Pozostate zaakceptowane wnioski nalezy sktada¢ najpdzniej na 3 dni przed

terminem wskazanym we wniosku (sformutowanie ,przed dniem .... ).

Do wnioskow dotyczgcych nowych inwestycji i remontdw budowlanych nalezy
dotgczy¢ karte realizacji zadania, zgodnie z Zarzadzeniem nr 309/2020

Prezydenta Miasta Rybnika z 30 czerwca 2020 r.

Wzory formularzy ZU, ZZ, ZE, ZW, ZM, ZD, ZR, Z i ZP stanowig zatgczniki do

zarzadzenia.

§ 5.

Osoby nadzorujgce, niezwitocznie po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta dla

realizacji nowego wieloletniego przedsiewziecia, ktérego rozpoczecie ma nastgpic po
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aktualnym roku budzetowym, zobowigzujg wiasciwe podlegte jednostki do
opracowania wniosku o jego ujecie w wieloletniej prognozie finansowej. Wniosek,
zaopiniowany przez osoby nadzorujgce i zaakceptowany przez Prezydenta Miasta,

musi odpowiadac¢ zasadom sporzgdzania wykazu wieloletnich przedsiewziec.

§ 6.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcom Prezydenta Miasta, Petnomocnikowi
ds. Gospodarki Przestrzennej, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta, dyrektorom

jednostek budzetowych oraz dysponentom srodkéw — kazdemu w swoim zakresie.
§7.

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2019 Prezydenta Miasta Rybnika z 3 stycznia 2019 roku
w sprawie szczegoOtowych zasad dokonywania zmian w budzecie miasta oraz
zgtaszania zmian w wykazie planowanych i realizowanych wieloletnich
przedsiewzie¢, stanowigcym zatgcznik nr 2 do uchwaly Rady Miasta w sprawie

wieloletniej prognozy finansowej.

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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