Zarzadzenie Nr 123/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 22 lutego 2023 .

w sprawie procedury wprowadzania zmiany uchwaty budzetowe;j.

Na podstawie art. 233 pkt 3 i art. 257 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzadza sie, co nastepuje:

N

§ 1.

Ustala sie ,Procedure wprowadzania zmiany uchwaty budzetowej” stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Ustala sie wzor wniosku o zmiane w planie dochodéw stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Ustala sie wzér wniosku o zmiane w planie wydatkow — w trybie uchwaty w sprawie
zmiany uchwaty budzetowej, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
Ustala sie wzor wniosku o zmiane w planie wydatkobw — w trybie zarzgdzenia
w sprawie zmiany uchwaly budzetowej, stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia.

Ustala sie wzér wniosku o zmiane w planie dochodéw — w trybie autopoprawki do
projektu uchwaty w sprawie zmiany uchwaty budzetowej, stanowigcy zatgcznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

. Ustala sie wzor wniosku o zmiane w planie wydatkow — w trybie autopoprawki do

projektu uchwaty w sprawie zmiany uchwaty budzetowej, stanowigcy zatgcznik nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Kalisza.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Kalisza, kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta, Komendantowi
Miejskiemu Panstwowej Strazy Pozarnej i Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 78/2022 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 1 lutego 2022 r.
w sprawie procedury wprowadzania zmiany uchwaty budzetowe;.

§ 4.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 123/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 22 lutego 2023 r.

PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIANY UCHWALY BUDZETOWEJ

Rozdziat |
Zmiany dokonywane w trybie uchwaty w sprawie zmiany uchwaty budzetowej.

§ 1.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, kierownicy jednostek organizacyjnych
Miasta, Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej i Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego, zwani dalej ,wnioskodawcami’, sktadajg wnioski
(2 egzemplarze) w sprawie zmian w planie dochoddéw i wydatkéw do Biura Budzetu
i Analiz, zwanego dalej ,Biurem”, do 30 dnia kazdego miesigca (z wyjatkiem miesigca
lutego, w ktérym wnioski sktada sie do 28 dnia miesigca).

Whioski, ktére wptyng do Biura po terminie okreslonym w ust. 1, bedg uwzglednione
przy nastepnym projekcie uchwaty Rady Miasta.

§ 2.

1. Whnioski, o ktérych mowa w § 1 winny by¢ sporzgdzone wedtug wzoréw okreslonych
w zatgczniku nr 2 i nr 3 do niniejszego zarzgdzenia, z zastrzezeniem, o ktérym mowa
w ust. 2.
2. W ciggu miesigca kalendarzowego wnioskodawca moze ztozy¢ do Biura tylko 1
whniosek dotyczacy poszczegodlnych zadan realizowanych w ramach budzetu miasta i
1 wniosek dotyczgcy poszczegolnych zadan realizowanych w ramach budzetu
powiatu.
Jezeli w trakcie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 wnioskodawca sktada kolejny
wniosek, wowczas nalezy:
1) wycofa¢ wniosek przekazany do Biura (informacja pisemna),
2) sporzadzi¢ nowy wniosek zawierajgcy tgczne zmiany, ktore winny by¢
wprowadzone w danym miesigcu.
4. Whnioski sporzadzone w innej formie niz okreslonej w ust 1 bedg zwracane przez
Biuro bez dalszego rozpatrzenia.

§ 3.

Whioski przed przekazaniem ich do Biura winny by¢ zaakceptowane przez
Prezydenta/Wiceprezydenta Miasta  albo Sekretarza Miasta  (zgodnie
z obowigzujgcym schematem organizacyjnym).

Whioski po sprawdzeniu przez pracownika Biura pod wzgledem rachunkowym oraz
zgodnos$ci ich z uchwatg budzetowg i z klasyfikacjg budzetowg sg przekazywane
Skarbnikowi Miasta celem akceptaciji.

Skarbnik Miasta akceptuje wnioski, nastepnie przekazuje Prezydentowi Miasta w celu
wyrazenia zgody na ich ujecie w projekcie uchwaty.



§4.

1. Wnhioski z akceptacjg Prezydenta Miasta zostajg przekazane do Biura.
2. W przypadku braku akceptacji wniosku przez Prezydenta Miasta, Biuro zwraca
wnioskodawcy wniosek ze stosowng adnotacja.

§ 5.

Biuro przygotowuje projekt uchwaly w sprawie zmiany uchwaly budzetowej, ktéry
w wersji papierowej przedktada Prezydentowi Miasta w celu podpisu uzasadnienia do
projektu uchwaty.

§ 6.

Po podpisaniu uzasadnienia przez Prezydenta Miasta Biuro przekazuje do Kancelarii
Rady Miasta projekt uchwaty w wersji papierowej i elektronicznej (z wykorzystaniem
edytora aktéw prawnych Legislator).

§7.

Po podjeciu przez Rade Miasta uchwaty albo uchwaty wraz z autopoprawka
Kancelaria Rady Miasta przekazuje podpisang uchwate do Biura i do Regionalnej
Izby Obrachunkowej oraz zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 8.
Biuro zawiadamia wnioskodawcoéw o wprowadzonych zmianach w uchwale
budzetowe.

§9.

Biuro wprowadza do systemu OTAGO zmiany ujete w uchwale, nastepnie przesyta do
systemu BeSTi@ w celu przekazania w wersji elektronicznej do Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

Rozdziat Il
Zmiany dokonywane w trybie zarzadzenia w sprawie zmiany uchwaty budzetowej.

§ 1.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, kierownicy jednostek organizacyjnych
Miasta, Komendant Miejski Panhstwowej Strazy Pozarnej i Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego, zwani dalej ,wnioskodawcami”’, sktadajg wnioski
(2 egzemplarze) w sprawie zmian w planie wydatkéw do Biura Budzetu i Analiz,
zwanego dalej ,Biurem”, do 30 dnia kazdego miesigca (z wyjatkiem miesigca lutego,
w ktérym wnioski sktada sie do 28 dnia miesigca).

2. Wnhnioski, ktére wptyng do Biura po terminie okreslonym w ust. 1 bedg uwzglednione
przy nastepnym projekcie zarzgdzenia Prezydenta Miasta.



§ 2.

1. Whnioski, o ktérych mowa w § 1 winny by¢ sporzadzone wedtug wzoru okreslonego

2.

w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
W ciggu miesigca kalendarzowego wnioskodawca moze ziozy¢ do Biura tylko 1
wniosek dotyczacy poszczegodlnych zadan realizowanych w ramach budzetu miasta i
1 wniosek dotyczacy poszczegoélnych zadah realizowanych w ramach budzetu
powiatu.
Jezeli w trakcie okresu, o ktorym mowa w ust. 2 wnioskodawca sktada kolejny
wniosek, wowczas nalezy:

1) wycofa¢ wniosek przekazany do Biura (informacja pisemna),

2) sporzadzic nowy wniosek zawierajgcy tgczne zmiany, ktore winny by¢

wprowadzone w danym miesigcu.

4. Whnioski sporzgdzone w innej formie niz okreslonej w ust. 1 bedg zwracane przez

Biuro bez dalszego rozpatrzenia.

§ 3.

1.Whnioski przed przekazaniem ich do Biura winny by¢ zaakceptowane przez

Prezydenta/Wiceprezydenta Miasta  albo Sekretarza Miasta  (zgodnie
Z obowigzujgcym schematem organizacyjnym).

Whioski po sprawdzeniu przez pracownika Biura pod wzgledem rachunkowym oraz
zgodno$ci ich z uchwatg budzetowg i z klasyfikacjg budzetowg sg przekazywane
Skarbnikowi Miasta celem akceptacji.

Skarbnik Miasta akceptuje wnioski, nastepnie przekazuje Prezydentowi Miasta w celu
wyrazenia zgody na ich ujecie w projekcie zarzgdzenia.

§4.

1. Whnioski z akceptacjg Prezydenta Miasta zostajg przekazane do Biura.

2.

W przypadku braku akceptacji wniosku przez Prezydenta Miasta, Biuro zwraca
wnioskodawcy wniosek ze stosowng adnotacja.

§ 5.

Biuro przygotowuje projekt zarzgdzenia, ktéry w wersji papierowej i elektronicznej
przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 6.

Wydziat Organizacyjny przekazuje do Biura zarzadzenie podpisane przez Prezydenta
Miasta oraz zamieszcza w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§7.

. Biuro przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej zarzgdzenie w wersji

elektronicznej (z wykorzystaniem edytora aktow prawnych Legislator).

. Biuro zawiadamia wnioskodawcoéw o wprowadzonych zarzgdzeniem zmianach w

uchwale budzetowe;j.



§ 8.

Biuro wprowadza do systemu OTAGO zmiany w budzecie ujete w zarzadzeniu,
nastepnie przesyta do systemu BeSTi@ w celu przekazania w wersji elektronicznej
do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Rozdziat Ill
Zmiany dokonywane w trybie autopoprawki do projektu uchwaty w sprawie zmiany
uchwaly budzetowe;j.

§ 1.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, kierownicy jednostek organizacyjnych
Miasta, Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej i Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego, zwani dalej ,wnioskodawcami”, skladajg niezwtocznie wnioski
do autopoprawki (2 egzemplarze) do Biura Budzetu i Analiz, zwanego dalej ,Biurem”
wedtug wzorow okreslonych w zatgczniku nr 5 i nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie wnioskodawcéw, aby wnioski o ktérych mowa w § 1 przed
przekazaniem ich do Biura byly zaakceptowane przez Wiceprezydenta Miasta albo
Sekretarza Miasta (zgodnie z obowigzujgcym schematem organizacyjnym) nastepnie
przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta.

§ 3.

Na podstawie wnioskéw, o ktérych mowa w § 2 Biuro przygotowuje autopoprawke,
ktérg w wersji papierowej przedkfada Prezydentowi Miasta do podpisu.

§4.

Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta, Biuro przekazuje autopoprawke w wersji
papierowej i elektronicznej do Kancelarii Rady Miasta.

wz. Prezydenta Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 123/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 22 lutego 2023r.

Akceptacja BBA Akceptacja
Wiceprezydenta Miasta Kalisza /
Sekretarza Miasta

Akceptacja Skarbnika Miasta Akceptacja Prezydenta Miasta Kalisza

WNIOSEK O ZMIANE W PLANIE DOCHODOW
w trybie uchwaly w sprawie zmiany uchwaty budzetowej
termin zlozenia wniosku: do 30 dnia kazdego miesigca

I. Prosze o dokonanie zmiany w planie dochodéw na ............. rok.

(zt)
Dziat / Tresé Zmiany w planie w tym:
Rozdziat Nazwa paragrafu klasyfikacji budzetowej zmniejszenie zwiekszenie
DOCHODY WtASNE
1) Dochody biezgce:
&
&
w tym:

$rodki na finansowanie wydatkow na realizacje zadan
finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych

2) Dochody majatkowe:

w tym:

Srodki na finansowanie wydatkéw na realizacje zadan
finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych

Il. Uzasadnienie wniosku:

imie i nazwisko podpis
osoby sporzadzajgcej wniosek /nr tel./ Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu /
Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta /
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej /
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

wz. Prezydenta Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza
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Zatgcznik Nr 3

do zarzgdzenia Nr 123/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 22 lutego 2023r.

Akceptacja BBA Akceptacja
Wiceprezydenta Miasta Kalisza /
Sekretarza Miasta

Akceptacja Skarbnika Miasta Akceptacja Prezydenta Miasta Kalisza

WNIOSEK O ZMIANE W PLANIE WYDATKOW
w trybie uchwaly w sprawie zmiany uchwaty budzetowej
termin zlozenia wniosku: do 30 dnia kazdego miesigca

I. Prosze o dokonanie zmiany w planie wydatkow na ........... rok:
Budzeti......ooooiiii
Zadani€:........coooiiiiiiiii
(zt)
L. Kwota ogétem
Wyszczegodlnienie
zmniejszenie | zwigkszenie
1 2 3 4
Dziat
Rozdz. | Nazwa rozdziatu
a) wydatki biezace:
w tym:
¢ wydatki jednostek budzetowych
w tym:
— wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane
S
8
— wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan
S
8
e dotacje
S
8.
¢ Swiadczenia na rzecz osob fizycznych
8,
8,

e wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art.5
ust.1pkt2i3
suma § § ze srodkéw budzetu krajowego:

suma §§ ze srodkéw z budzetu UE, EFTA i innych $rodkéw ze zrodet zagr.
niepodlegajgcych zwrotowi:

o wypftaty z tytutu poreczen i gwarancji udzielonych przez jst, przypadajgce do




sptaty w danym roku

b) wydatki majatkowe

w tym:

e inwestycje i zakupy inwestycyjne

w tym:

- wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkoéw, o ktérych mowa w art.5
ust.1pkt2i3
suma § § ze $rodkéw budzetu krajowego:

suma §§ ze srodkéw z budzetu UE, EFTA i innych srodkéw ze zrédet zagr.
niepodlegajgcych zwrotowi:

e zakup i objecie akgji i udziatdbw oraz wniesienie wktadéw do spoétek prawa
handlowego

lI. W zwigzku z dokonang korektg planu wydatkow nalezy wprowadzi¢ zmiany
w zatgczniku Nr ..... do uchwaty budzetowe;j.

[1l. Uzasadnienie wniosku:

imie i nazwisko podpis
osoby sporzadzajgcej wniosek /nr tel./ Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu /
Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta /
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej /
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

wz. Prezydenta Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza




Zatgcznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 123/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 22 lutego 2023r.

Akceptacja BBA Akceptacja
Wiceprezydenta Miasta Kalisza /
Sekretarza Miasta

Akceptacja Skarbnika Miasta Akceptacja Prezydenta Miasta Kalisza

WNIOSEK O ZMIANE W PLANIE WYDATKOW
w trybie zarzadzenia w sprawie zmiany uchwaly budzetowej
termin ztozenia wniosku: do 30 dnia kazdego miesigca

I. Prosze o dokonanie zmiany w planie wydatkéw na ........... rok, w tym (wfasciwe
zaznaczyc):

1) zmiany w planie wydatkéw (przeniesienia wydatkéw miedzy rozdziatami w ramach
tych samych grup wydatkéw w obrebie dziatu klasyfikacji budzetowej)

2) zmiany w planie wydatkéw majatkowych (przeniesienia miedzy zadaniami ujetymi w
zatgczniku pn. Plan wydatkdw majgtkowych Kalisza w obrebie dziatu klasyfikacii
budzetowej) — dotyczy zadan nie ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej

3) rozdysponowanie rezerwy ogolnej i celowej (dz.758, rozdz.75818 — Rezerwy ogdlne i

celowe)
4) rozdysponowanie rezerwy celowej na wydatki realizowane w ramach Budzetu
Obywatelskiego
Budzet:........cooviii
Zadanie:.......oiiiiiii e (zt)
Wyszczegolnienie . -Kwo.ta ogole.m _
zmniejszenie zwu;kszenle
1 2 3 4

Dziat
Rozdz. | Nazwa rozdziatu

a) wydatki biezgce:

w tym:

o wydatki jednostek budzetowych

w tym:

— wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

b) wydatki majatkowe

w tym:

e inwestycje i zakupy inwestycyjne




S | |

II. W zwigzku z dokonang korektg planu wydatkow nalezy wprowadzi¢ zmiany w
zatgczniku Nr.... do uchwaty budzetowej.

[1l. Uzasadnienie wniosku:

imie i nazwisko podpis
osoby sporzadzajgcej wniosek /nr tel./ Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu /
Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta /
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej /
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

wz. Prezydenta Miasta Kalisza
/.0
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza
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Zatgcznik Nr 5

do zarzgdzenia Nr 123/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 22 lutego 2023r.

Akceptacja BBA Akceptacja
Wiceprezydenta Miasta Kalisza /
Sekretarza Miasta

Akceptacja Skarbnika Miasta Akceptacja Prezydenta Miasta Kalisza

AUTOPOPRAWKA
do projektu uchwaly w sprawie zmiany uchwaty budzetowej - dochody

(#t)
Dziat / Tresé Zmiany w planie w tym:
Rozdziat Nazwa paragrafu klasyfikacji budzetowej zmniejszenie | zwiekszenie
DOCHODY WtASNE
1) Dochody biezgce:
§
§
w tym:

$rodki na finansowanie wydatkow na realizacje zadan
finansowanych z udziatem Srodkow, o ktérych mowa w art.
5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych

2) Dochody majatkowe:

w tym:

Srodki na finansowanie wydatkéw na realizacje zadan
finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art.
5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych

imie i nazwisko podpis
osoby sporzadzajgcej wniosek /nr tel./ Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu /
Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta /
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej /
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

wz. Prezydenta Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza
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Zatgcznik Nr 6

do zarzagdzenia Nr 123/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 22 lutego 2023r.

Akceptacja BBA Akceptacja
Wiceprezydenta Miasta Kalisza /
Sekretarza Miasta

Akceptacja Skarbnika Miasta Akceptacja Prezydenta Miasta Kalisza
AUTOPOPRAWKA
do projektu uchwaly w sprawie zmiany uchwaty budzetowej - wydatki

[. Uzasadnienie wprowadzania Zmiany:..........coeeueeieiuieieiineeieeaeeeieenenes

II. Prosze o dokonanie zmiany w planie wydatkow na ............. rok
Budzet:........coooviiiii
Zadanie:...........coooiiiiiiii,
Nazwa projektu finansowanego z udziatem srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt2i 3
ustawy o finansach publiCZNYCh: ...

(1)
Wyszczegolnienie Kwota ogétem
zmniejszenie | zwiekszenie
1 2 3 4

Dziat
Rozdz. | Nazwa rozdziatu

a) wydatki biezace:

w tym:

¢ wydatki jednostek budzetowych

w tym:

— wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

¢ wydatki na programy finansowane z udziatem srodkoéw, o ktérych mowa w art.5
ust.1pkt2i3
suma § § ze srodkéw budzetu krajowego:

suma §§ ze srodkéw z budzetu UE, EFTA i innych $rodkéw ze zrodet zagr.
niepodlegajgcych zwrotowi:
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e wypftaty z tytutu poreczen i gwarancji udzielonych przez jst, przypadajgce do
sptaty w danym roku

b) wydatki majatkowe

w tym:

e inwestycje i zakupy inwestycyjne

w tym:

—wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art.5
ust.1pkt2i3
suma § § ze $rodkéw budzetu krajowego:

suma §§ ze srodkéw z budzetu UE, EFTA i innych srodkéw ze zrédet zagr.
niepodlegajgcych zwrotowi:

G
8,
e zakup i objecie akgcji i udziatdbw oraz wniesienie wktadéw do spétek prawa
handlowego
8
¢ dotacje i wptaty
8
II. W zwigzku z dokonang korektg planu wydatkéw nalezy wprowadzi¢ zmiany
w zatgczniku Nr ..... do uchwaty budzetowej.
............. |m|e|naZW|sko pOdeS
osoby sporzadzajgcej wniosek /nr tel. Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu /

Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta /
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej /
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

wz. Prezydenta Miasta Kalisza
l...1
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza
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