ZARZADZENIE NR 319/13
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 18 lipca 2013 r.

w sprawie procedury wprowadzania zmian w budzecie i wieloletniej prognozie
finansowej

Na podstawie art.60 ust.l1 i2pkt 41 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. 22013 r. poz.594, poz.645) oraz art.233, art.247 ust.1 i 2, art.257 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz.1240; z2010r. Nr
28 poz.146, Nr 96 poz.620, Nr 123 poz. 835, Nr 152 poz.1020, Nr 238 poz.1578, Nr
257 poz.1726; z2011r. Nr 185p0z.1092, Nr 201 poz.1183, Nr 234 poz.1386, Nr
240 poz.1429, Nr 291 poz.1707, z 2012 r. poz.1456, poz.1530 i poz.1548), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Okresla sig¢ procedur¢ wprowadzania zmian w budzecie i wieloletniej prognozie
finansowej zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ wzor wniosku w sprawie zmian w budzecie i wieloletniej prognozie
finansowej zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta oraz Dyrektorom
Wydzialow/Biur bedacym dysponentami wyodrgbnionych czesci w budzecie Miasta
i wieloletniej prognozie finansowe;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 319/13
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 18 lipca 2013 r.

PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN W BUDZECIE
[ WIELOLETNIE] PROGNOZIE FINANSOWE]

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 1.Procedura okre$la zasady oraz tryb przygotowania i dokonywania zmian w budzecie
w ukladzie zadaniowym oraz w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej (WPF).

§ 2.Koordynatorem wprowadzania zmian w budzecie i WPF jest Wydziat Zarzadzania Finansami
Miasta oraz Biuro Strategii w zakresie zadan strategicznych, tj. ujetych w Wieloletnim
Programie Rozwoju Szczecina.

§ 3.Procedura objeci sa dyrektorzy wydziatéw/biur i kierownicy réwnorzednych jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta bedacy dysponentami wyodrebnionych cze$ci w budzecie
Miasta, zwani dalej dysponentami.

§ 4.Zmiang w budzecie i WPF jest korekta wprowadzona w uktadzie klasyfikacji budzetowej
dokonana z jednoczesng weryfikacja uktadu zadaniowego budzetu obejmujacego po stronie
dochodoéw: grupe, podgrupe i Zrodto, a po stronie wydatkéow: sfere, zadanie, dziatanie
(szczegbélowy opis zmian zawarto w § 6).

§ 5.Dokonywanie zmian odbywa sie przy wykorzystaniu zintegrowanego systemu
informatycznego MS Dynamics AX 2009, zgodnie z opisem zawartym w rozdziale 4.

Rozdzial 2
Zasady szczegotowe

§ 6.Rodzaje zmian w budzecie i WPF:
1. Zmiany objete kompetencja Rady Miasta Szczecin wynikajace z obowigzujacych
przepisow:
1) przeniesienia miedzy dziatami klasyfikacji budzetowej;
2) przeniesienia miedzy zadaniami wieloletnimi;
3) zmiany planu dochoddéw i wydatkéw na zadaniu;
4) wprowadzenie nowej dotacji;
5) przeniesienia planu wydatkéw z majatkowych na biezace;
6) przeniesienia planu dochodéw i wydatkéw miedzy latami;
7) zmiany poziomu tgcznych naktadéw dla zadan wieloletnich;
8) zmiany nazwy zadan (przedsiewziec) ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

9) zmiany planu dochodéw i wydatkéow zadan (przedsiewzie¢) wieloletnich;
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10) zmiana okresu realizacji zadania, powodujaca konieczno$¢ wprowadzenie zadania do
Wieloletniej Prognozy Finansowej;

11) zmiany planu przychodéw i kosztéw zaktadéw budzetowych;
12) zmiany planu dochodéw i wydatkéw rachnunkéw dochodéw o$wiatowych jednostek
budzetowych.
2. Zmiany wprowadzane w trybie zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin - zmiany
zbilansowane (tj. nie wplywajace na zmiane deficytu) i nie objete katalogiem zmian
zawartych w § 6 ust.1), w tym:

1) przeniesienia wydatkéw biezacych i majatkowych w ramach dziatu klasyfikacji
budzetowej obejmujace zmiany miedzy paragrafami i rozdziatami Kklasyfikacji
budzetowej (w ramach roku budzetowego);

2) zmiany planu dochodéw i wydatkow zwigzane ze zmiang kwot lub uzyskaniem dotacji
przekazywanych z budzetu panstwa, z budzetéw innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek sektora finanséw publicznych;

3) zmiany dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego, wynikajgcych ze zmian kwot
subwencji w wyniku podziatu rezerw subwencji ogdlnej;

4) zmiany dochodéw i wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego zwigzanych ze
zwrotem dotacji otrzymanych z budzetu panstwa lub innych jednostek samorzadu
terytorialnego;

5) zmiany poziomu dotacji udzielanych z budzetu Miasta;
6) zwiekszenia wydatkéw w wyniku podziatu rezerw;

7) przesuniecia planéw dochodéw i wydatkow pomiedzy miesigcami (zmiana
harmonogramuy);

8) zmiany w planie dochodéw i wydatkéw dokonane na podstawie zmian w budzecie
i WPF, wprowadzonych uchwatg Rady Miasta Szczecin (uktad wykonawczy).

3. Zmiany wprowadzane w ramach kompetencji Dyrektora Wydziatu - zmiany planu
wydatkow biezacych i majatkowych w ramach dziatu, rozdziatu
i paragrafu klasyfikacji budzetowej obejmujgce zmiany miedzy jednostkami budzetowymi
(w ramach roku budzetowego). Dotyczy jednostek, ktéore w systemie informatycznym
MS Dynamics AX 2009 definiowane s3 jako podjednostki w ramach danej grupy jednostek,
np. Szkota Podstawowa X w ramach jednostek systemu oswiaty.

§ 7.Dokumenty stanowigce podstawe do dokonywania zmian:
1. Pisma Ministra Finanséw dotyczace dochodéw Miasta Szczecin z tytutu subwencji.
2. Decyzje, porozumienia i umowy przyznajgce dotacje dla Miasta Szczecin.

3. Decyzje, porozumienia i umowy o dofinansowanie zadan realizowanych przez Miasto
Szczecin.

4. Uchwaty Rady Miasta Szczecin.
5. Decyzje Prezydenta Miasta Szczecin o uruchomieniu $rodkéw z rezerw budzetowych.

6. Wnioski dysponentéw o dokonanie zmian w budzecie zaakceptowane przez
merytorycznego Prezydenta Miasta i kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta.
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Rozdzial 3
Procedura wprowadzania zmian w budzecie i WPF

§ 8.Kategorie dokumentow:
1. Uchwata Rady Miasta w sprawie zmian w budzecie i/lub WPF.
2. Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie i w uktadzie wykonawczym.
3. Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie zmian planu miesiecznego (harmonogramu).
§ 9.Zmiana wprowadzana w ramach kompetencji Rady Miasta Szczecin (uchwata Rady Miasta):

1. Wnioski o dokonanie zmian w budzecie Miasta sporzadzane wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do zarzadzenia, przedktada sie w formie pisemnej w Wydziale Zarzadzania
Finansami Miasta najpézniej 5 tygodni przed sesja Rady Miasta.

2. Obligatoryjne elementy wniosku:
1) raport (generowany z systemu) zawierajacy kwoty zmian w uktadzie Kklasyfikacji
budzetowej i w uktadzie zadaniowym;
2) szczegbtowe merytoryczne uzasadnienie proponowanych zmian;

3) aktualizacja budzetu zadaniowego obejmujaca opisy dochodéw i wydatkéw oraz
wskaznikow.

3. Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta sporzadza opinie do wnioskéw i przedkiada
wnioski do akceptacji Skarbnika Miasta.

4. Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta na podstawie pozytywnie zaopiniowanych przez
Skarbnika Miasta oraz Biuro Strategii wnioskéw, przygotowuje projekt uchwaty Rady
Miasta Szczecin w sprawie zmian w budzecie i/lub WPF.

5. Skarbnik Miasta przedktada do Biura Prezydenta Miasta projekt uchwaty Rady Miasta
Szczecin w sprawie zmian w budzecie i/lub WPF do rozpatrzenia na naradzie Prezydenta
Miasta.

6. Pozytywnie zaopiniowany przez Prezydenta Miasta Szczecin projekt uchwaly wraz
z ewentulanymi poprawkami, Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta sktada w Biurze
Prezydenta Miasta.

§ 10.Zmiana wprowadzana w ramach kompetencji Prezydenta Miasta (zarzadzenie Prezydenta
Miasta Szczecin):

1. Wnioski o dokonanie zmian w budzecie Miasta sporzadzane wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do zarzadzenia, przedktada sie w formie pisemnej w Wydziale Zarzadzania
Finansami Miasta do 20 dnia danego miesigca.

2. Obowigzkowe zatgczniki do wniosku:

1) raport (generowany z systemu) zawierajgcy kwoty zmian w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i w uktadzie zadaniowym;

2) szczegbtowe merytoryczne uzasadnienie proponowanych zmian;
3) aktualizacja budzetu zadaniowego obejmujgca opisy dochodéw i wydatkéw oraz

wskaznikéw.

3. Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta sporzadza opinie do wnioskéw i przedktada
wnioski do akceptacji Skarbnika Miasta.
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4. Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta, na podstawie pozytywnie zaopiniowanych przez
Skarbnika Miasta oraz Biuro Strategii wnioskéw, przygotowuje projekt Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta Szczecin.

5. Przygotowany projekt zarzadzenia, Wydziat Zarzgdzania Finansami Miasta sktada
w Wydziale Organizacyjnym.

§ 11.Wnioski ztoZone po wyznaczonym terminie przechodza na kolejng uchwate /zarzadzenie.

Rozdzial 4
Przygotowanie materialéw w systemie informatycznym

§ 12.Zmiany w budzecie wprowadzane s3 w zintegrowanym systemie informatycznym MS
Dynamics AX 2009 w module BudZetowanie poprzez Dokumenty budzetowe.

§ 13.Rodzaje dokumentéw budzetowych:

1. Dokumenty zbiorcze - zakltadane w systemie przez Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta
dla kazdej zmiany dokonywanej w budzecie, w nastepujacych kategoriach:

1) zmiana planu dochodéw, wydatkéw lub tgcznych naktadéw dokonywana w ramach
kompetencji Rady Miasta;

2) zmiana planu dochodéw, wydatkéw dokonywana w ramach kompetencji Prezydenta
Miasta (zwykta lub dotacyjna);

3) zmiana planu miesiecznego dochodéw, wydatkéw (harmonogramu) obejmujaca
przeniesienia miedzy miesigcami dokonywana w ramach kompetencji Dyrektora
Wydziatu;

4) zmiana planu dochodéw, wydatkéw obejmujaca przeniesienia miedzy jednostkami
dokonywana w ramach kompetencji Dyrektora Wydziatu.

2. Dokumenty czastkowe - zakladane w systemie przez poszczegdlnych dysponentéw
w ramach dokumentdw zbiorczych dla odpowiedniej zmiany budzetowe;j.

§ 14.Instrukcja obstugi systemu MS Dynamics AX znajduje sie w Uminecie (zaktadka Zasoby, czes¢
Dokumentacja ZSI-FK, pkt 8.Budzetowanie oraz Fundusze Unijne).
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 319/13
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 18 lipca 2013 r.

Szczecin, dnia ...cceevveeeeeeenee,

(pieczeé wydziatowa)

Znak: ..o

Whniosek w sprawie zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej

po stronie dochodow / wydatkéw / rachunkéw dochodow oswiatowych jednostek budzetowych *
w zakresie zmian planu, jak nizej:

zgodnie z zatacznikami:

- dla dochodow — raport uszczegotawiajqcy — UP_03,

- dla wydatkow — raport uszczegotawiajqcy — UP_06,

- dla zmian w latach — wydruk z dokumentu czgstkowego w formacie EXCEL,

- dla przedsigwzig¢ wieloletnich — raport WPF_01_04 2013,

Projekt stanowiska:

Prezydent Miasta wyraza zgodg / nie wyraza zgody na zmiany okre§lone w stanowisku
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Uzasadnienie:

1) Przyczyna zmian:

2) Wplyw na budzet zadaniowy:

a) DLA ZADAN:
— NAZWE Zadania: .........oiiinii e
— Dzialania (0pis rzeczowy zmiam) ................ccuooieiiiii i

— Wskazniki:
nazwa wskaznika wartos¢ przed zmianami  wartos¢ po zmianach

— Harmonogram finansowy dziatan (OpiS ZMian): ..........ccovviriiiiiiiiiiiieii e,

b) DLA ZRODEL:
— Nazwa Zrodla: ...
— OPIS (OPIS FZECZOWY ZIMEAN) ... e e e e e e eaea s

— SezonoWOSC (OPIS ZMIAN): ...ttt e e e e
3) Rodzaj zmiany: zbilansowana / niezbilansowana *

4) Powiazanie z innymi przeplywami w budzecie:
a) z dochodami / wydatkami *,
b) rozliczeniami z tytutu podatku VAT: TAK/ NIE *,

5) Wplyw na poziom lacznych nakladéw:

zmniejsza / zwigksza sig¢ o kwotg................. / nie ulegaja zmianie *
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6) Wplyw na Wieloletnia Prognoze¢ Finansowa (wydatki na przedsigwzigcia wieloletnie):
TAK zgodnie z zatacznikiem nr ... do wniosku / NIE *

7) Wplyw na Wieloletni Program Rozwoju Szczecina (WPRS):
wymaga zmian WPRS (kopia wniosku do Biura Strategii) / nie wymaga zmian WPRS *

Stanowisko wymaga:

— kontrasygnaty Skarbnika Miasta NIE/TAK™ ...

(podpis Skarbnik Miasta)

— uzgodnienia z innym Zastgpca Prezydenta Miasta i/lub Sekretarzem Miasta NIE/TAK*

(podpis Zastgpcy Prezydenta i/lub Sekretarza Miasta)

— uzgodnienia z Biurem Strategii NIE/TAK™ ...

— uzgodnienia z innym Wydzialem/Biurem NIE/TAK™ ......ccccooiiiiiiiiiieeeeeeeee e

(podpis Dyrektora/Kierownika Wydzialu/Biura)

— uzgodnienia z inng jednostka organizacyjna Gminy Miasto Szczecin NIE/TAK*

1= 1<) 0L OSSP TP TR PRPRPPPPP
(Imig i Nazwisko referenta oraz telefon)

Uwagi

Podpis Dyrektora/Kierownika Podpis Zastepcy Prezydenta,

Wydzialu/Biura Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta

* niewlasciwe skresli¢, wykropkowane miejsce wypeti¢ w razie odpowiedzi TAK
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UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie wprowadza ujednolicony tryb dokonywania zmian w budzecie i wieloletniej
prognozie finansowej, w zakresie harmonogramu czasowego, uktadu merytorycznego oraz zasad

stosowania budzetu w uktadzie klasyfikacyjnymi zadaniowym.
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