ZARZADZENIE NR 58%@%‘%
PREZYDENTA MIASTA WLOGLAWEK
z dnia A0 1 {\’Q,(Q(, . .(:LQQMO V.

w sprawie ustalenia trybu przygotowania, uchwalania i wykonywania budzetu i wieloletniej

prognozy finansowej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 .
poz. 662), art. 32 ust. 2 pkt 1 wzwigzku zart. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1684 iz 2026 r. poz. 252) oraz art. 2 pkt. 2, art. 233 pkt
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, 1844 i 1846
iz 2026 r. poz. 426, 635, 680)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie tryb przygotowania, uchwalania i wykonywania budzetu miasta i wieloletniej prognozy
finansowej w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Za przestrzeganie trybu prac okreslonego w § 1 odpowiadajg kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych, kierownicy powiatowych siuzb, inspekcji i strazy oraz kierujgcy komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Wioctawek.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 197/10 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 6 sierpnia 2010 r. w sprawie
ustalania trybu przygotowania, uchwalania i wykonywania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,
zmienione Zarzadzeniem Nr 147/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 lipca 2011 r,
Zarzadzeniem Nr 12/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 25 stycznia 2012 r., Zarzadzeniem Nr
192/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 lipca 2015 r. i Zarzadzeniem Nr 344/2023 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 6 wrzesnia 2023 .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. SKARBNIKA MIASTA

Jolaptd \Pietrzak
Zastepca Dyrektora Wydzialu
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Tryb przygotowania, uchwalania i wykonywania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej
|. Opracowanie projektu budzetu

§ 1.1. Podlegte i nadzorowane jednostki opracowujg, na podstawie parametréw planistycznych
okreslonych przez Prezydenta, projekty planow dochodow i wydatkow w uktadzie dziatow, rozdziatow
i paragrafow klasyfikacji budzetowej, zwane dalej Projektami. llekro¢ w niniejszym zataczniku jest mowa
o jednostkach, nalezy przez to rozumie¢ miejskie jednostki organizacyjne, powiatowe stuzby, inspekcje
i straze oraz samorzgdowe instytucje kultury, dla ktorych organizatorem jest Miasto Wioctawek.

2. Opracowane projekty jednostki przekazujg w terminie do 20 wrzesnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy do wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych.

3. Komorki organizacyjne dokonujg oceny przedtozonych projektow i przekazuja je wraz z opinig do
wydziatu finansow Urzedu w terminie do 25 wrzesnia, za$ skumulowany projekt jednostek o$wiatowych
do 27 wrzesnia. Jednoczesnie komorki organizacyjne przekazujg whasne projekty czesci budzetu

w zakresie zadan realizowanych bezpo$rednio przez komarki organizacyjne.

§ 2. Projekty winny zawiera¢ cze$¢ tabelaryczng i uzasadnienie.

1. W czeéci tabelarycznej, w szczegolowosci dzial, rozdziat i paragraf, nalezy wyodrebnic przewidywane
wykonanie w roku biezacym, projekt planu na rok nastepny i dynamike wzrostu

2. W planie dochodow wyszczegblnia sie dochody biezace i majatkowe wedtug zrodel. Przy czym za
dochody majatkowe rozumie sig:

1) dotacje i $rodki przeznaczone na inwestycje,

2) dochody ze sprzedazy majatku,

3) dochody z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci

3. Plan dochoddw i wydatkéw sporzadza sie z podziatem na:

1) zadania wiasne gminy,

2) zadania wiasne powiatu,

)

)
3) zadania zlecone gminie i rzadowe powiatu,
4) zadania realizowane na podstawie porozumien,
)

5) dotacje na zadania biezace i inwestycyjne,



6) dotacje i wydatki zwigzane z realizacjg zadan finansowych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art.

5 ust. pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.

§ 3. 1. W uzasadnieniu Projektu nalezy wyjasnic przyczyny planowania kwot dochodow i wydatkow
odbiegajacych od przewidywanego wykonania w roku biezacego lub od parametréw planistycznych
okreslonych przez Prezydenta oraz opisa¢ zakres realizowanych zadan i uzasadnic potrzeby finansowe
zwiazane z ich wykonaniem.

2. Jednostki przedktadajg stan zatrudnienia wraz z kalkulacjg funduszu wynagrodzen wyodrebniajag stale
elementy wynagrodzenia i Swiadczenia jednorazowe (odprawy emerytalne, nagrody jubileuszowe).

3. Podstawa kalkulacji, o ktbre] mowa w ust. 2 jest stawka osobistego zaszeregowania na dzief
30 wrzeénia oraz dla jednostek oswiatowych zatwierdzony arkusz organizacyjny jednostki o$wiatowe;.
W jednostkach o$wiatowych zatrudnigjgcych pracownikow na podstawie Karty Nauczyciela nalezy
wyodrebnic:

1} pracownikéw zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela,

2) pracownikoéw administracii,

3) pracownikdw obslugi.

4. Jednostki oswiatowe przedstawiajg rowniez dane poréwnawcze w stosunku do roku poprzedniego
obejmujace w szczegdblnosc:

1) $rednia liczbe uczniéw,

2) $rednig liczbe oddzialow.

II. Tryb i sposdb sporzadzania plandw finansowych

§ 4.1 W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu uchwaty budzetowej Radzie Miasta jednostki oraz
komérki organizacyjne otrzymajg dane do opracowania projektéw plandw finansowych:
1) dochody — w szczegblowosci okreslonej w art. 235 ustawy o finansach publicznych,

2) wydatki — w szczegblowosci okreslonej w art. 236 ustawy o finansach publicznych.

2. Jednostki / komorki organizacyjne na podstawie otrzymanych informacji opracowuijg plany finansowe
jednostki / komorki organizacyjnej w szczeglowosci dzial, rozdziat i paragraf

3. Jednostki w terminie 30 dni od otrzymania informacii, nie pdzniej niz do dnia 22 grudnia przekazuja do
wydzialu finansdéw Urzedu za poSrednictwem wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej

opracowane projekty planow finansowych.



4, Wiadciwe merytorycznie komérki organizacyjne w tym samym terminie opracowujg projekty planéw
finansowych w zakresie zadan realizowanych bezposrednio przez te komdrki organizacyjne oraz
wydatkéw nie ujetych w planach finansowych innych jednostek i przekazujg je do wydziatu finanséw.

5, Zatwierdzone przez kierownikow jednostki projekty planow finansowych winny zapewnia¢ zgodnosc
kwot dochodow | wydatkdw z projektem uchwaly budzetows.

6. Wydziat finanséw weryfikuje otrzymane projekty plandw finansowych pod wzgledem ich zgodnosci
z projektem uchwaty budzetowej. W przypadku stwierdzenia roznic Prezydent wprowadza w nich zmiany.
Wydzial finanséw informuje o dokonanych zmianach kierownikdw jednostek / kierujacych komorkami
organizacyjnymi w terminie 7 dni od dnia ofrzymania projektu planu finansowego, nie pbzniej jednak niz
do dnia 27 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

7. Projekty plandw finansowych zgodne z projektem uchwaly budzetowej lub zweryfikowane, stanowig
podstawe gospodarki finansowej od 1 stycznia roku budzetowego do dnia opracowania planu na
podstawie informacji wynikajacej z uchwaty budzetowej.

§ 51. W terminie 21 dni od dnia podjecia uchwaly budzetowe] jednostki / komérki organizacyjne
otrzymujg ostateczne kwoty dochodéw i wydatkow swoich jednostek oraz wysokosci dotacji | wptat do
budzetu. Na te] podstawie dostosowujg projekty planéw do uchwaty budZetowej w terminie nie dtuzszym
niz 14 dni od otrzymania informagji.

2. Komérki organizacyjne realizujgce zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone
odrebnymi ustawami opracowuja dia ich realizacji plany finansowe przyjmujac jako podstawe dla tego
planu kwote dotacji przyznanych na ten cel w roku budzetowym oraz wielkos¢ dochodéw zwigzanych
Z realizacjg tych zadan, ktore podlegajg przekazaniu do budzetu panstwa.

3. W przypadku uchwalenia budzetu, rézniacego sie od projektu budzetu, jednostki / komorki
organizacyjne objete zmianami, przekazujg informacje do wydziatu finanséw o dostosowanym planie

finansowym de uchwaty budzetowe).

§ 6. Terminy [ tryb opracowania projektu dochoddw, o kiérych mowa w art.223 ustawy o finansach
publicznych | wydatkow z nich finansowych stosuje sig odpowiednio.

§ 7. Dziatania, o ktorych mowa w § 1 ust. 1,2,3 oraz w § 2 mozna wykonac za pomocg systemow

informatycznych.



1. Wykonanie budzetu

§ 8. W przypadku koniecznosci dokonania zmian budzetu w trakcie jego realizacji jednostka skiada
wniosek w sprawie dokonania zmian do wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjne.

1. Komérka organizacyjna wlasciwa merytorycznie po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku przekazuje
whiosek do wydziatu finanséw.

2. Whiosek winien zawierac cze$¢ tabelaryczng obrazujac wnioskowana zmiane w szczegdtowosci dziatu,
rozdziatu i paragrafu wraz z uzasadnieniem koniecznosci zmian.

3. Wnioski w sprawie zmian budZetu wnoszone przez komorki organizacyjne w zakresie zadan
realizowanych bezposrednio przez komorki organizacyjne oraz zlozone przez podlegle nadzorowane
jednostki wymagajgce podjecia uchwaly przez Rade winny by¢ zlozone w terminie 21 dni przed
planowanym terminem sesji. Natomiast wnioski wymagajace rozpoznania w formie zarzgdzenia przez
Prezydenta winny byé ztozone w terminie 7 dni przed planowanym terminem obowiazywania zarzadzenia.
4. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z koniecznosci niezwlocznego dokonania zmian termin

moze zostaé skrdcony za zgoda Skarbnika.

§. 9. 1. Wydzial finansow zawiadamia jednostki o zmianach planu dochodu | wydatkéw wprowadzonych
w toku wykonania budzetu.

2. Zawiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 1 stanowi podstawe dokonania zmian w planach finansowych
jednostki.

3. Kierownicy jednostek mogg dokonywaé przeniesien planowanych wydatkow w planach finansowych
jednostki w granicach przyznanych uprawnien.

4. Kierownicy jednostek o dokonanych zmianach zawiadamiajg Prezydenta w terminie 7 dni od dnia
dokonania zmian.

5. Dokonywanie zmian w planach finansowych dochoddw, o kitorych mowa w art.223 ustawy o finansach
publicznych i wydatkéw z nich finansowanych oraz zatwierdzenie zmian w tych planach nastepuje

zgodnie z uchwatg Rady.

§ 10.1. Ustala sig terminy przekazywania dochodow realizowanych przez jednostki budzetowe Miasta
z zakresu zadan zleconych i rzadowych na rachunek budZetu Miasta wg stanu Srodkdw na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca,

2) 20 dziert miesigca — w terminie do 25 dnia danego miesiaca,

3} 31 grudnia ~ w terminie do 8 stycznia nastepujacego po roku budzetowym.



2. Ustala sig termin przekazywania dochoddw realizowanych z zakresu zadan wtasnych gminy i wlasnych
powiatu przez jednostki budzetowe. Miasta na rachunek budzetu Miasta za okres od 1 dnia miesigca do

konca danego miesiaca w terminie do 5 dnia nastepujacego miesigca.

[V. Opracowywanie projekiu wieloletniej prognozy finansowej

§ 11. Jednostki / komérki organizacyjne w terminach okrelonych dia opracowania projektu budzetu
przekazujg kwoty wydatkéw biezacych i majatkowych wynikajace z limitow wydatkdéw na realizowane
i projektowane przedsiewziecia dla kazdego roku objetego prognoza z wyodrebnieniem wydatkow na
wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane oraz wydatki zwigzane z funkcjonowaniem organow jednostki
samorzadu terytorialnego.

§ 12. Okres prognozy okreslony zostanie w terminie wtasciwym dla okreSlenia paramefrow

planistycznych.

§ 13. Przez przedsiewziecie nalezy rozumiec:
1) projekty, programy lub zadania, w tym zwigzane z programami finansowymi z udziatem srodkdw,
o ktdrych mowa w art. 5 ustt pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych lub umowami
o partnerstwie publiczno-prywatnym,
2) umowy, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do
zapewnienia ciaglosci dzialania jednostki i z ktdrych wynikajace ptatnosci wykraczajg poza rok
budzetowy,

3) gwarancie i poreczenia udzielone przez jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 14. Dla kazdego przedsiewzigcia nalezy okreslic:
1) nazweicel,
2} jednostke / komorke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje lub koordynujacg wykonywanie
przedsiewziecia,
3) okres realizacji i taczne naktady finansowe,
4) limity wydatkdw w poszczegdinych latach,

5} limit zobowigzan.

§ 15. W przypadku koniecznosci dokonania w ciggu roku budzetowego zmiany wieloletniej prognozy
finansowej, w tym z tytulu zmiany budzetu, jednostki / komérki organizacyjne sktadajg wnioski okreslajace
zakres zmian wraz z uzasadnieniem.



§ 16. W przypadku wystapienia konieczno$ci zaciagniecia zobowigzan z tytutu umoéw, ktdrych realizacja
w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki
I z ktorych wynikajg ptatnosci wykraczajace poza rok budzetowy, jednostki / komérki organizacyjne winny
posiadaC stosowne upowaznienia do zaciggania tych zobowigzan. Wartos¢ oraz tytut zobowigzania

muszg by¢ ujete w wieloletniej prognozie finansowe;.
V. Tryb i sposéb przygotowania sprawozdania z realizacji budzetu i wieloletniej prognozy finansowej

§ 17. Podlegte i nadzorowane jednostki przygotowujg sprawozdania roczne z wykonania budzetu
i ksztattowania sie wieloletniej prognozy finansowej do 10 lutego, a komorki organizacyjne Urzedu do 20

lutego roku nastepujacego po roku budzetowym.

§ 18. W zakresie wieloletniej prognozy finansowej sprawozdanie roczne obejmuje czesé statystyczng
i opisowg o przebiegu realizacji przedsiewzie¢ zgtoszonych przez komérki organizacyjne na dany rok
budzetowy. Czes¢ opisowa zawiera informacje o przebiegu realizacji przedsiewzie¢ i wystepowaniu

ewentualnych odchylen od przyjetych harmonogramaéw.

§ 19. Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada sie z czesci tabelarycznej i opisowej w szczegdtowosci
nie mniejszej niz w planie finansowym. Informacje opisowa nalezy przygotowaé¢ w ukladzie
odpowiadajacym uktadowi wykonawczemu budzetu, przedstawiajgc szczegdlowo analize wykonania
poszczegdlnych paragrafow oraz zadan inwestycyjnych. Instytucje kultury przedstawiajg wykonanie
planow finansowych z uwzglednieniem stanu nalezno$ci i zobowigzan, w tym wymagalnych. Czes¢
opisowa winna ponadto zawiera¢ opis dziatalnosci merytorycznej i zrealizowanych zadan. w ramach tej
dziatalnosci. W przypadku niewykonania lub przekroczenia wykonania planu dochodéw i wydatkow

nalezy wskazac przyczyny zaistniatej sytuacii.

§ 20. Materialy sprawozdawcze powinny obejmowac gospodarke budzetowa w zakresie zadan wiasnych
gminy, zadan wtasnych powiatu, zleconych gminie i rzadowych powiatu, gospodarke instytuciji kultury,
gospodarke samorzadowych zaktadow budzetowych oraz wydzielone rachunki dochodéw o$wiatowych

jednostek budzetowych.

§ 21. Materialy sprawozdawcze winny zawierat oceng kierujgcego komorkg organizacyjng

prowadzacego nadzor merytoryczny.
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UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2025., poz. 1483 ze zm.) w art.
233 stanowi o wytgcznej kompetencji organu wykonawczego do dziatarn zmierzajacych do
sporzadzenia projektu uchwaty budzetowej, sporzadzenia projektu uchwaty o zmianie uchwaty
budzetowej oraz w art. 230 do sporzadzenia projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej.

Uchwata proceduralna w sprawie trybu prac nad projektem budzetu okresla wymagana
szczegotowoscE projektu, terminy obowiagzujace w toku prac nad projektem, wymogi dotyczace
uzasadnienia i materiatow informacyjnych do projektu.

Natomiast w niniejszym zarzgdzeniu Prezydent okresla dla projektu budzetu, jego zmian oraz
wieloletniej prognozy finansowej — zakres materiatow planistycznych, terminy ich opracowania
przez jednostki organizacyjne, powiatowe stuzby, inspekcje i straze oraz komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Wtoctawek.

W zwigzku z nowelizacjg ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych wprowadzona
ustawa z dnia 27 lutego 2026 r. konieczne jest dostosowanie zapisow procedury uchwalania

budzetu Miasta do obowigzujgcych regulacji.

wz. SKARBNJKA MIASTA

Jolanta’Pietrzak
Zastepca Dyreitora Wydzialu
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Wioctawek, 2026-07-30



