ZARZADZENIE NR WA.0050.157.2021
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 21 lipca 2021 r.

w sprawie: sporzadzenia wewnetrznych informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy Zary o statusie
miejskim za I pélrocze 2021 roku oraz informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewzie¢ w ujeciu potrocznym.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwiazku z art. 266 ust. 1 i art. 269 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okre$lam sposob sporzadzenia wewnetrznych informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy Zary
o statusie miejskim za I potrocze 2021 roku oraz informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewzig¢ w ujeciu potrocznym — zgodnie z zatacznikiem nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Zary o statusie
miejskim oraz kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarach.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastgpcom Burmistrza Miasta Zary,
Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy kazdemu w zakresie wtasciwosci.

§ 4. Niesporzadzenie informacji, o ktérych mowa w § 1 stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

/- Danuta Madej
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PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA WEWNETRZNYCH INFORMACJI

1. Poszczegdlne wydzialy, referaty, w tym pracownicy na samodzielnych stanowiskach
Urzedu Miejskiego, jednostki organizacyjne sporzadzajg informacje o przebiegu
wykonania budzetu gminy Zary o statusie miejskim.

2. Instytucje kultury i zaktady budzetowe sporzadzajg informacje za I potrocze dotyczace
wykonania planu finansowego oraz informacje dotyczace realizacji przychodow
1 kosztow w zwigzku z COVID - 19 (wzor 11 i 12)..

3. Informacja o przebiegu wykonania budzetu gminy Zary o statusie miejskim powinna
obejmowac:

1) W zakresie dochodéw: opis poziomu wykonania planowanych dochodéw

w odniesieniu do kazdego dziatu, rozdziatu i paragrafu, zawierajacy:

a) istotne zmiany wprowadzone do planu w okresie [ potrocza,

b) wskazanie zdarzen i czynnikow, ktére mialy istotny wplyw na odnotowany
poziom wykonania planu, w tym poréwnanie wielkos$ci i Zrédel dochodow
planowanych i wykonanych w ramach planu,

c) przedstawienie trudnosci zwigzanych z wykonywaniem i wykonaniem
planowanych dochodow,

d) perspektywe realizacji dochodéw do konca roku budzetowego, w tym
identyfikacje¢ zagrozen niewykonania planu wraz ze wskazaniem przyczyn.

2) W zakresie wydatkow budzetu: opis przebiegu realizacji wykonania planowanych
wydatkéw w odniesieniu do kazdego dziatu, rozdziatu i paragrafu, zawierajacy:
a) istotne zmiany wprowadzone do planu w okresie I pétrocza,

b) wskazanie zdarzen i czynnikéw, ktore mialy istotny wplyw na odnotowany
poziom wykonania planu, w tym pordwnanie wielkosci i zrédet wydatkow
planowanych i wykonanych w ramach planu,

c) przedstawienie trudnosci zwigzanych z wykonywaniem i wykonaniem
planowanych wydatkow,

d) wyszczeg6lnienie  kazdego z  zadan/zakupdéw  inwestycyjnych
wykonywanych w ramach planu finansowego, przy czym opis powinien
dodatkowo uwzglednia¢ wymagania art. 269 pkt 2 i 3 ustawy o finansach
publicznych,

€) perspektywe realizacji wydatkéw, w tym zadan/zakupow inwestycyjnych
do konca roku budzetowego, w tym wskazanie ewentualnych nadwyzek
kwot w planie wydatkéw oraz identyfikacje zagrozen wykonania planu
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wraz ze wskazaniem przyczyn (wskazanie w informacji poirocznej
nadwyzki w planie finansowym nie jest podstawa do dokonania zmian
w planie finansowym),

f) w zakresie wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku: opis
planowanych i wykonanych wydatkow niewygasajacych, zawierajgcy:
- nazwe zadania, klasyfikacje budzetowa, ostateczny termin wydatkowania
srodkéow wynikajacych z uchwaly w sprawie wydatkow, ktdre
nie wygasaja z uptywem roku budzetowego,
- komentarz do ewentualnych rozbieznosci miedzy planem i wykonaniem
wydatkéw, a takze wyszczegdlnienie zadaf wprowadzonych ponownie
do budzetu 2021 roku wraz z okresleniem wysokos$ci kwot umieszczonych
w planie wydatkéw 2021 roku i objasnieniem przyczyn takiej sytuacji,

przy czym w przypadku kazdego zadania, czy zakupu konieczne jest podanie szczegélow
przedstawiajacych pelna informacj¢ o realizowanym badz zrealizowanym wydatku
i zadania lub jego czeSci (etapie) niedopuszczalne jest okreslenie typu: ,.zrealizowano”,

wzrealizowano zgodnie z planem”, ,,wykonano”, ,,zakupu wykonano zgodnie z planem”
itp., gdyz informacja pélroczna kierowana jest do publicznej wiadomosci, w zwigzku
z czym informacje w niej zawarte musza by¢ jasne, czytelne dla kazdego odbiorcy,
a nie tylko autora.

Ponadto nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie w zakresie rozliczenia $rodkéw z rezerw
celowych.

W zakresie dokonanych wydatkow nalezy przedstawi¢ wyczerpujace objasnienia
z kalkulacja w formie rozpisania kwoty kazdego paragrafu, np.:

Dzial 600;

Roidzial 60016

Paragraf 4210:

- zakup kamienia na drogi — kwota ....,
- zakup soli kwota ....,

- zakup znakéw drogowych — kwota ..., itd.

4. Samorzadowy zaklad budzetowy sporzadza informacje poiroczng w zakresie
obejmujacym:

1) opis przebiegu realizacji prognozowanych przychodéw oraz planowanych kosztow

1 innych obcigzen w odniesieniu do kazdego rozdziatu klasyfikacji budzetowe;j

( w tym z tytutu odsetek i kar), wyszczegdlnienie zrodet pochodzenia przychodéw
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(szczegolnie dotacji z budzetu) oraz wskazanie czynnikéw, ktére mialy istotny
wplyw na poziom wykonania przychodéw i kosztow, w tym przedstawienie
trudnosci zwigzanych z wykonywaniem lub wykonaniem zadan w ramach planu,
a takze zmian, jakie nastgpowaly w trakcie okresu sprawozdawczego,

2) wskazanie planowanych i dokonanych wptat do budzetu nadwyzek srodkéow
obrotowych,

3) perspektywe wykonania przychodow i kosztéow (zadan) do konca roku
budzetowego, oraz identyfikacje zagrozen niewykonania planu wraz
ze wskazaniem przyczyn,

4) informacje o stanie naleznosci, w tym wymagalnych, na koniec okresu
sprawozdawczego; w przypadku naleznosci wymagalnych, informacja winna
zawieraC: wyszczegolnienie tytutow, termindéw ptatnosei, przyczyn niesciggalnosci
1 podjetych dziatan zmierzajacych do ich wyegzekwowania, w tym takze
odniesienie si¢ do stanu naleznosci wymagalnych na koniec analogicznego okresu
sprawozdawczego w roku poprzednim,

5) informacje o stanie zobowigzan, w tym wymagalnych informacja winna zawieraé:
tytuty dluzne, z podaniem termindéw platnosci oraz ewentualnych przyczyn
i skutkéw finansowych nieuregulowania ich w terminie, w tym takze odniesienie
si¢ do stanu zobowigzan wymagalnych na koniec analogicznego okresu
sprawozdawczego w roku poprzednim.

5. Samorzadowe instytucje kultury sporzadzaja informacje poiroczng w zakresie
objetym:

1) zestawienie tabelaryczne planowanych i wykonanych przychodéw z dziatalnosci,
z wyodregbnieniem szczegétowosci planu finansowego obowigzujgcego w danym
roku,

2) krotki komentarz do realizowanych i zrealizowanych zadan z perspektywa
wykonania planu do konca roku budzetowego,

3) informacje dotyczace zaciggnietych kredytow i pozyczek oraz innych form
finansowania dzialalnosci biezacej i inwestycyjnej (srodki z innych zZrédel niz
budzet miasta, np. od innych instytucji publicznych, sponsorow itp.),

4) informacje o stanie naleznosci, w tym wymagalnych, na koniec okresu
sprawozdawczego; w przypadku naleznosci wymagalnych, informacja winna
zawieraé: wyszczegodlnienie tytutow, termindéw platnosei, przyczyn niesciggalnosci
1 podjetych dziatan zmierzajagcych do ich wyegzekwowania, w tym takze
odniesienie si¢ do stanu naleznosci wymagalnych na koniec analogicznego okresu
sprawozdawczego w roku poprzednim,

5) informacje o stanie zobowigzan, w tym wymagalnych informacja winna zawieraé:
tytuty dluzne, z podaniem terminéw platnosci oraz ewentualnych przyczyn
1 skutkéw finansowych nieuregulowania ich w terminie, w tym takze odniesienie
si¢ do stanu zobowigzan wymagalnych na koniec analogicznego okresu
sprawozdawczego w roku poprzednim,
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6) rozliczenie dotacji otrzymanych z budzetu miasta na dziatalno$¢ biezaca i/lub
na dzialalnos¢ inwestycyjng, w tym okreslenie terminow dokonanych zwrotow
niewykorzystanych kwot dotacji do budzetu miasta,

7) informacj¢ o zadaniach wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych i wielkosci
pozyskanych srodkow.

6. Informacja o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu
realizacji przedsiewzigé, o ktorych mowa w art. 226 -ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

1) Wszystkie jednostki organizacyjne, w tym wydzialy, referaty i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach w Urzedu Miejskiego, sporzadzaja za okres
[ pétrocza informacj¢ dotyczaca realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich objetych
wieloletnig prognoza finansowa (uchwata pierwotna i wszystkie uchwaty
po zmianach dostgpne sa na BIP-ie). Informacja, o ktorej mowa zawieraé
ma w szczegblnosci:

a) w odniesieniu do kazdego z przedsiewzigc, o ktorych mowa w zalaczniku
nr 3a i 3b uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j:
- okres realizacji i ewentualne zmiany dokonane w okresie [ potrocza,
- procentowe porownanie danych prognozowanych na rok biezacy i danych
sprawozdawczych,
- poziom wykonania odnoszacy si¢ do uchwalonego na rok 2021 limitu
wydatkow z jego procentowym poréwnaniem do planu oraz informacje
o przebiegu realizacji zaplanowanego na rok 2021 etapu (czesci) danego
przedsigwzigcia, z uwzglednieniem i komentarzem do wprowadzonych
w trakcie I pdtrocza zmian (dotyczacych kazdego roku z calego okresu,
na ktory prognozowana jest realizacja przedsigwziecia) oraz op6Znien
1 zagrozen w realizacji przedsigwzigcia, wywierajacych lub nie wywierajacych
wplywu na prognozowany okres jego realizacji,
- odniesienie do Zrodet finansowania i-ewentualnych zmian w tym zakresie,
- odniesienie do limitéw zobowigzan, okreslonych dla przedsiewzied
prezentowanych w wymienionych wyzej zatacznikach, oraz perspektywa
wykorzystania do konca roku budzetowego, a takze do konca realizacji
przedsiewziecia,

b) w odniesieniu do kazdej z uméw, ktorych realizacja w roku budzetowym
1 latach nastgpnych jest niezbg¢dna do zapewnienia ciaglosci dzialania
Jednostki i z ktérych wynikajace platnosci wykraczaja poza rok budzetowy,
zaprezentowanych w zalgczniku Nr 3 uchwaly w sprawie wieloletniej
prognozy finansowe;j:

- okres realizacji,

- informacje o wykorzystaniu uchwalonego dla danej umowy limitu
wydatkéw na rok 2021 z jego procentowym poréwnaniem do planu
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oraz wskazaniem perspektywy realizacji limitu wydatkow do konca roku
budzetowego,

- odniesienie do limitdw zobowigzan okreslonych dla umow
zaprezentowanych w wymienionym wyzej zalgczniku oraz perspektywa
wykorzystania do konca roku budzetowego, a takze do konca realizacji

umowy.

7. Ustala si¢ nastgpujace wzory sktadania materiatlow:

1) realizacja dochodow — zadania wiasne,

2) realizacja dochodéw- zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych,

3) realizacja wydatkow — zadania wlasne (wydatki biezace),

4) realizacja wydatkow - zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych,

5) realizacja wydatkéw — zadania realizowane na podstawie porozumien (umow)
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,

6) realizacja wydatkéw — pomoc finansowa udzielona innym jednostkom samorzadu
terytorialnego,

7) realizacja wydatkéw — wydatki na programy i projekty realizowane ze $rodkéw,
o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych,

8) zestawienie kwot dotacji udzielonych,

9) realizacja wydatkoéw — wydatki majatkowe — inwestycje i zakupy inwestycyjne,

10) zestawienie wykonania przedsigwzi¢¢ wieloletnich,

11) dochody/przychody ogétem — COVID - 19,

12) wydatki/koszty ogotem — COVID — 19,

13) wydatki finansowane z RFIL.

8. Miejsca i terniiny skladania inforniacji wewnetrznych. .

1) Wydzialy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Urzedu Miejskiego
skfadaja informacje wewngtrzne do Wydziatu Budzetowo — Ksiegowego w formie
papierowej i w formie elektronicznej- w terminie do 13 sierpnia 2021 roku,

2) Szkoly Podstawowe, Gimnazja, Przedszkola, Miejski Osrodek Sportu i Rekreacii,
sktadajg informacje do Wydziatu Oswiaty, Kultury i Kultury Fizyczne] w formie
papierowej 1 elektronicznej — w terminie do 6 sierpnia 2021roku,

3) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, Biblioteka Miejska, Zarski Dom Kultury
1 Muzeum sktadaja informacje do Wydziatu Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej
w formie papierowej i elektronicznej — w terminie do 31 lipca 2021 roku,

4) Ziobki i Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej sktadaja informacje do Wydziatu

Spraw _Spofecznych w formie papierowej i elektronicznej — w terminie
do 6 sierpnia 2021 roku,

5) Wydzialy Urzedu Miejskiego, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 dokonujg weryfikacji
przedtozonych materiatow przez jednostki nadzorowane.
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6) Wydzial Os$wiaty, Kultury i Kultury Fizycznej sporzadza zbiorcze informacije,

o ktérej] mowa w niniejszym zarzadzeniu w zakresie jednostek o$wiatowych
w formie papierowej i elektronicznej — w terminie do 11 sierpnia 2021 roku.

7) Wydziat Spraw Spolecznych sporzadza zbiorcze informacje, o ktérych mowa
W niniejszym zarzadzeniu w zakresie zlobkow w formie papierowe;j
i elektronicznej — w terminie do dnia 11 sierpnia 2021 roku.

8) Wydzialy Urzedu Miejskiego skfadajq zbiorcze informacje, o ktérych mowa

w pkt 4 i 5 w Wydziale Budzetowo — Ksiegowym w formie papierowe;j
1 elektronicznej — w terminie do dnia 13 sierpnia 2021 roku.

9) Wydzialy, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 moga ustali¢ inne terminy sktadania przez
jednostki materialow, przy czym termin przekazania zbiorczych informacji
do Wydzialu Budzetowo — Ksiegowego pozostaje bez zmian.

10) Wydziat Budzetowo — Ksiggowy na podstawie przedtozonych materiatow
sporzadza i przedktada Burmistrzowi Miasta Zary zbiorczg informacje o przebiegu
wykonania budzetu gminy Zary o statusie miejskim za I pétrocze - w terminie do
dnia 30 sierpnia 2021 roku.

Wydzialy (w tym nadzorujace jednostki organizacyjne) oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miejskiego zapewnig zgodnos$¢ danych uwzglednionych w czesci
opisowej z danymi wykazanymi w informacji potrocznej z przebiegu wykonania budzetu,
a tym samym w sprawozdaniach budzetowych Rb —27 S, Rb — 28 S, Rb — 30S oraz Rb- 34S,
sktadanych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansoéw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej za I potrocze.

9. Weryfikacja wewnetrznej informacji potrocznej oraz realizacji przedsiewzigé
wieloletnich polega w szczegdlnosci na:

1) dopilnowaniu dostarczenia przez jednostki nadzorowane materialdw w ustalonych
terminach,

2) sprawdzeniu informacji wewngtrznych pod wzgledem formalnym, rachunkowym
1 merytorycznym oraz kompletnosci informacji wymaganych zapisami niniejszego
zarzadzenia. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydziaty nadzorujace
zobowigzane s3 do poinformowania kierownikow jednostek o koniecznosci
wprowadzenia korekt. Udokumentowanie faktu weryfikacji i akceptacji nalezy
potwierdzi¢ adnotacja ,zweryfikowano, akceptuj¢” i podpisem osoby
weryfikujacej, aby informacje skladane do Wydzialu Budzetowo —
Ksiggowego byly wolne od btedow,

3) uzgodnieniu z branzowym Zastepcg Burmistrza Miasta Zary lub Burmistrzem
Miasta Zary kwestii akceptacji informacji ztozonych przez nadzorowane jednostki
oraz sporzadzonych przez wydzialy, referaty i osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego w Zarach w zakresie
realizowanych przez nie zadan oraz zadbaniu o ztoZenie tych akceptacji,

4) w przypadku gdy Zastgpca Burmistrza Miasta Zary lub Burmistrz Miasta Zary
tak postanowi, akceptacji prawidtowego egzemplarza informacji wewnetrzne;j
kazdej jednostki organizacyjnej,
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5) przekazaniu w wyznaczonym terminie zweryfikowanego, zaakceptowanego
i wolnego od bledu i niescistosci egzemplarza informacji do Wydzialu Budzetowo
— Ksiggowego — termin okreslony w niniejszym zarzgdzeniu jest obowigzujacy.

10. 1. Przestanie niniejszego zarzadzenia po uprzednim nadaniu numeru przez Wydziat
Administracyjny droga mailowa uznaje si¢ za doreczone i przyjete do realizacji przez
osoby odpowiedzialne za jego wykonanie.

2. Upowazniam Skarbnika Gminy do przestania niniejszego zarzadzenia
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarach.
Upowazniam Naczelnikéw Wydzialow: Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej
oraz Spraw Spofecznych po otrzymaniu niniejszego zarzadzenia droga mailowa
do dalszego przestania kierownikom nadzorowanych przez nich jednostek
organizacyjnych Gminy.

(O8]

4. Przestanie niniejszego zarzadzenia wymaga udokumentowania poprzez wydruk
ze skrzynki mailowej.

5. Zobowigzuj¢ wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Zary o statusie miejskim oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego do wspélpracy z Radg Miejska w Zarach w zakresie udzielania
rzeczowych informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pélrocze 2021
roku.
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Wzor nr 13

pieczatka nagldéwkowa Dysponenta

WYKONANIE WYDATKOW FINANSOWANYCH ZE SRODKOW RZADOWEGO
FUNDUSZU INWESTYCJI LOKALNYCH NA 30.06.2021 ROK

Lp. | Dzial | Rozdzial | Paragraf Nazwa zadania inwestycyjnego Plan Wykonanie
L. 600 60016 6050 Przebudowa drogi ul. Staszica 2 881 447,00
2 600 60016 6050 Przebudowa drég ul. Sarnia i ul. Dziewina 1 242 344,00

Przebudowa i remont budynku. Budowa
windy, zadaszenia ogrodu zimowego,
85295 6050 schodow zewngtrznych wraz z pochylnia dla 1 000 000,00
0sob niepetnosprawnych. Przebudowa czgsci
dachu z dwuspadowego na jednospadowy

w
(o]
w
(S5

Ogélem 5123 791,00

Data i podpis osoby sporzadzajacej

(odpowiedzialnej za prawidtowos$¢ merytoryczno — rachunkowg)

Data i podpis osoby zatwierdzajacej

(kierownik jedn.organiz., naczelnik wydziatu)
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