ZARZADZENIE NR RAG.0050.47.2026
WOJTA GMINY KLUKI

z dnia 22 maja 2026 t.

w sprawie procedury dokonywania zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej
Gminy Kluki

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz.U. 22025 1. poz. 1153, 14361 z 2026 r. poz. 252), oraz art 233, art. 247 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 poz. 39, 1483, 1844, 1846 i z 2026r. poz. 426) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure dokonywania zmian w budzecie gminy i wieloletniej prognozie finansowej
Gminy Kluki zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi, kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
kierownikom referatow Urzgdu Gminy w Klukach

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2026 roku.

Wojt Gminy Kluki

Grzegorz Gryczka
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr RAG.0050.47.2026
Woéjta Gminy Kluki
z dnia 22 maja 2026 1.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W BUDZECIE I WIELOLETNIE] PROGNOZIE FINANSOWE]
GMINY KLUKI
I. Zasady ogélne
1. Procedura okres$la zasady oraz tryb przygotowania i dokonywania zmian w budzecie w uktadzie
klasyfikacji budzetowej oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF).
2. Wprowadzaniem zmian w budzecie i WPF koordynuje Referat Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy
w Klukach.
3. Procedura objeci sg kierownicy referatéw, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, zwani
dalej dysponentami.

II. Zasady szczegétowe
1. Rodzaje zmian w budzecie i WPF:
1) Zmiany wprowadzane w trybie Zarzadzen Wéjta Gminy Kluki:

a) w zakresie zmian w budzecie - zgodnie z art. 257 i 258 ustawy z dnia 27sierpnia 2009r. o

finansach publicznych Wéjt moze dokonywa¢ zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego, w tym;

— przeniesienia wydatkéw biezacych w ramach dziatu klasyfikacji budzetowej obejmujace
zmiany miedzy paragrafami i rozdziatami Kklasyfikacji budzetowej (w ramach roku
budzetowego),

— dokonywania zmian w planie wydatkbw w ramach dzialu Kklasyfikacji budzetowej
polegajacych na zmianach wydatkéw biezacych, w tym na uposazenia i wynagrodzenia ze
stosunku pracy i planach wydatkéw majatkowych, dla Wéjta Gminy Kluki zawartego w
uchwale budzetowej na dany rok,

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

— zmiany dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego, wynikajgcych ze zmian kwot
subwencji w wyniku podziatu rezerw subwencji ogdlne;j,

— zmiany dochodéw i wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego zwigzanych ze zwrotem
dotacji otrzymanych z budzetu panistwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego,

— zwiekszenia wydatkéw w wyniku podziatu rezerw,

b) w zakresie zmian w wieloletniej prognozie finansowej - zgodnie z art. 232 ustawy o

finansach publicznych Woéjt moze dokonywa¢ zmian WPF z wytaczeniem zmian limitéw

zobowigzan i kwot wydatkéw na przedsiewziecia.
2) Zmiany objete kompetencjg Rady Gminy wynikajace z obowigzujacych przepiséw;

a) w zakresie zmian w budzecie;

— przeniesienia miedzy dziatami klasyfikacji budzetowej,
— tworzenie nowych zadan inwestycyjnych,
— przeniesienia miedzy zadaniami wieloletnimi,
— zmiany planu dochoddéw i wydatkéw na zadaniu,
b) w zakresie zmian w wieloletniej prognozie finansowej;
— przeniesienia planu dochod6éw i wydatkéw miedzy latami,
— zmiany poziomu tacznych naktadéw dla zadan wieloletnich,
— zmiany nazwy zadan (przedsiewziec) ujetych w WPF,
— zmiany planu dochoddéw i wydatkéw zadan (przedsiewzie¢) wieloletnich,

— zmiana okresu realizacji zadania, powodujgca konieczno$¢ wprowadzenia zadania do
WPEF.
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2. Dokumenty stanowigce podstawe do dokonywania zmian;

1) Pisma Ministra Finanséw dotyczace dochodéw gminy z tytutu subwencji oraz udziatéw w

podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (PIT).

2) Decyzje, porozumienia i umowy przyznajace dotacje dla gminy.

3) Decyzje, porozumienia i umowy o dofinansowanie zadan realizowanych przez gmine.

4) Wnioski dysponentéw o dokonanie zmian w budzecie i WPF.

III. Procedura dokonywania zmian w budzecie i WPF

1. Kategorie dokumentow;

1) Uchwata Rady Gminy w Klukach w sprawie zmian w budzecie i/lub WPF.

2) Zarzadzenie Wéjta Gminy Kluki w sprawie zmian w budzecie.

2. Zmiana wprowadzana w ramach kompetencji Rady Gminy (uchwata Rady);

1) Wnioski o dokonanie zmian w budzecie gminy i WPF sporzadzane wg wzoru stanowigcego

zalacznik nr 1, 2, 3, 4 1 5 do niniejszych procedur, przedktada sie w formie pisemnej w Urzedzie

Gminy, do Skarbnika najpézniej 14 dni przed planowana sesja Rady Gminy. W przypadku

gdy okres od ogtoszenia terminu sesji Rady Gminy do jej posiedzenia jest krotszy niz dwa

tygodnie wnioski nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie podanym przez Skarbnika.

2) Referat Budzetu i Finanséw dokonuje sprawdzenia zloZonych wnioskéw oraz po wstepnej

weryfikacji na ich podstawie, przygotowuje laczne zestawienie do projektu uchwaty Rady

Gminy w sprawie zmian w budzecie i /lub WPF.

3) Skarbnik przedktada Wéjtowi projekt uchwaty Rady Gminy w sprawie zmian w budzecie

i/lub WPF do zatwierdzenia.

4) Przygotowany projekt uchwaly, Skarbnik sktada na stanowisko ds. obstugi rady celem

przedtozenia Radzie Gminy.

5) Wnioski ztozone po wyznaczonym terminie bedg procedowane w drodze odrebnej uchwaty

na kolejnej sesji Rady Gminy. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Wéjta, wnioski ztozone

po wyznaczonym terminie mogg by¢ ujete w projekcie uchwaty w sprawie zmian w budzecie
i/lub WPF na najblizsza sesje.

3. Zmiana wprowadzana w ramach kompetencji Wéjta (Zarzadzenie Wéjta);

1) Wnioski o dokonanie zmian w budzecie gminy sporzadzane wg wzoru stanowigcego

zalacznik nr 1, przedktada sie w formie pisemnej w Urzedzie Gminy, do Skarbnika, w miare

potrzeb,

2) Referat Budzetu i Finanséw dokonuje sprawdzenia ztozonych wnioskéw oraz po wstepnej

weryfikacji na ich podstawie, przygotowuje taczne zestawienie do projektu Zarzadzenia Wéjta

w sprawie zmian w budzecie.

4. Wnioski, ktére zostaty negatywnie zweryfikowane przez Referat Budzetu i Finanséw oraz po
zatwierdzeniu, tej weryfikacji, przez Wéjta nie zostang ujete w projekcie uchwaty Rady Gminy
lub zarzadzenia Wojta, podlegaja zwrotowi do wnioskodawcy.

5. Wnioski niekompletne beda zwracane do wnioskodawcy bez rozpatrzenia.

6. Zasady obowigzujace przy sporzadzaniu wnioskdéw, o ktérych mowa w pkt. 2 ppkt 1);

1) Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie potrzeby dokonania zmian oraz szczegétowy ich
opis; w przypadku propozycji wprowadzenia nowego zadania inwestycyjnego, remontu opis
winien zawiera¢ szacowang kalkulacje kosztow.

Uzasadnienie winno zawiera¢ wszystkie istotne informacje dotyczace powodow
wnioskowanej zmiany, np. zmiany przepisOw prawa, rozstrzygniecia przetargowe,
zbadanie rynku pod katem cen, awarie, a przede wszystkim na jakiej podstawie
oszacowano kwote zmiany oraz informacje. W przypadku kiedy zmiana dotyczy
przedsiewziecia ujetego w wieloletniej prognozie finansowej nalezy poda¢ informacje
dotyczace zmiany lacznych nakladéw, limitéw zobowigzan, zmian limitow na
poszczegodlne lata, zmiany zakresu czasowego realizacji przedsiewziecia;

2) Liczba wierszy w tabeli powinna odpowiadac liczbie dokonywanych zmian w planach tj. bez
pozostawienia pustych wierszy.

3) Ostatni wiersz w tabeli powinien zawiera¢ sume poszczeg6lnych kolumn.
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4) Sktadane wnioski zawiera¢ powinny komplet podpiséw, tj. podpis kierownika jednostki
organizacyjnej, kierownika referatu Urzedu Gminy , podpis pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego oraz podpis gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej
Zasada generalna obowiazujaca przy skladaniu wnioskéw o dokonanie zmian w
budzecie i wieloletniej prognozie finansowej Gminy Kluki jest zasada skladania
wnioskéw na biezaco, w momencie stwierdzenia wystapienia potrzeby dokonywania
zmian bez zbednej zwloki.

5) Za wnioski wymagajace pilnego wprowadzenia uznaje sie tylko wnioski wynikajace z
sytuacji, ktérych nie dato sie przewidzie¢.

6) Na podstawie zlozonych wnioskéw przygotowywany jest odpowiednio projekt zarzadzenia
lub projekt uchwaty.

7) Na podstawie zarzgdzen i uchwat jednostki budzetowe otrzymujg informacje o zmianach
dokonanych w ich planach.

8) Zarzadzenia Woéjta Gminy Kluki i uchwaty Rady Gminy w sprawie zmian w budzecie,
podlegaja przekazaniu do Regionalnej Izby Obrachunkowej w todzi w ciggu 7 dni od
podpisania/ uchwalenia.

Id: 9D3774CF-38C9-4FC9-BEF7-CDF673C849CA. Podpisany Strona 3



Zalacznik nr 1 do Zalacznika nr 1

nazwa referatu Urzedu Gminy

Wojt Gminy Kluki
97-415 Kluki
Kluki 88

Whniosek o zmiane w budzecie Zarzadzeniem/Uchwalqg *
Dochody (wtasne/zlecone)* / Wydatki ( wlasne/zlecone)*

DOCHODY*
Lp | Dzial | Rozdzial | Paragraf wiasne/ Zadanie Plan_przed Zw1q!(s_zen1(=:/ Pl_an po Uwagi
zlecone zmiana Zmniejszenie zmianach
Razem:
Razem:
Razem:
Ogotem:

*niewtasciwe skresli¢

Uzasadnienie:
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WYD_A TKI*
Osoba
Lp | Dziat | Rozdziat | Paragraf wlasne/ Zadanie Plan.przed Zw1e!(s.zeme. / Pl.an po odpow1ed21al'na
zlecone zmiana Zmniejszenie zmianach za wykonanie
zadania
Razem:
Razem:
Razem:
Ogotem:
*niewtasciwe skresli¢
Uzasadnienie:

Podpis Kierownika referatu

Podpis sporzadzajgcego

Podpis pracownika Referatu Budzetu i
Finansow

Zatwierdzam

Podpis Wéjta
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nazwa jednostki budzetowej

Zalacznik nr 2 do Zalacznika nr 1

Wojt Gminy Kluki

97-415 Kluki

Kluki 88

Whiosek o zmiane w budzecie Zarzadzeniem/Uchwalg *
Dochody (wtasne/zlecone)* / Wydatki ( wtasne/zlecone)*

DOCHODY*
Lp | Dzial | Rozdzial | Paragraf wiasne/ Zadanie Plan.przed Zw1q!(s.zeme./ Pl.an po Uwagi
zlecone zmianag Zmniejszenie zmianach
Razem:
Razem:
Razem:
Ogotem:
*niewtasciwe skresli¢
Uzasadnienie:
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WYDATKI*
R —
. . wlasne . Plan przed |Zwiekszenie Plan po .
Lp | Dzial | Rozdzial | Paragraf / Zadanie P GS: ./ anp Uwagi
zlecone zmiana Zmniejszenie zmianach
Razem:
Razem:
Razem:
Ogotem:
*niewtasciwe skresli¢
Uzasadnienie:
Podpis Kierownika jednostki budzetowej
Zatwierdzam
Podpis sporzadzajgcego Podpis pracownika Referatu Budzeti i Podpis Wéjta

Finansow
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Nazwa referatu Urz¢du Gminy / nazwa
jednostki budzetowej

Zalacznik nr 3 do Zalacznika nr 1

Wojt Gminy Kluki
97-415 Kluki

Kluki 88

Whniosek o dokonanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej

Lp | Dzial

Rozdzial | Paragraf

Nazwa programu inwestycyjnego/zadania

Jednostka
odpowiedzialna
lub
koordynujaca
program/przeds
iewziecie

okres
realizacji
od/do

Laczne
naklady
finansowe

Planowane wydatki w pelnych zlotych

Rok budzetowy
................. r.

limit limit limit
r. (rok .I. (rok r. (rok
nastepny) nastepny) nastepny)

Limit
zobowiazan

dviah

Wydatki na programy, projekty lub zadania wiazane z progr
i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ((t.. Dz U.z 2024 poz. 1530, 1572,1717,1756,1907 i z 2025r. poz 39) z tego:

nu z

$rodkow, o ktérych mowa w art..5ust. 1 pkt 2

WYDATKI BIEZACE
przed
1 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed
2 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed
3 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed
4 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
WYDATKI MAJATKOWE
przed
1 zZmiana
(nazwa zadania) po zmianie
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przed

zZmiana

po zmianie

(nazwa zadania)

przed

zZmiana

po zmianie

(nazwa zadania)

przed

zmiana

Do zmianie

Uzasadnienie do zmian w WPF:

Podpis Kierownika
referatu/jednostki budzetowej

Podpis sporzadzajgcego

Podpis pracownika Referatu Budzetu i
Finanséw

Zatwierdzam

Podpis Wojta
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Nazwa referatu Urzedu Gminy / nazwa

jednostki budzetowej

Whniosek o dokonanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej

Zalacznik nr 4 do Zalacznika nr 1

Wojt Gminy Kluki
97-415 Kluki

Kluki 88

Lp | Dzial

Rozdzial | Paragraf

Nazwa programu inwestycyjnego/zadania

Jednostka
odpowiedzialna
lub
koordynujaca
program/przeds
iewziecie

okres
realizacji
od/do

Laczne
naklady
finansowe

Planowane wydatki w pelnych zlotych

Rok budzetowy
................. r.

limit limit limit
r. (rok .I. (rok r. (rok
nastepny) nastepny) nastepny)

Limit
zobowiazan

Wydatki na programy, projekty lub zadania pozostale, z tego:

WYDATKI

BIEZACE

(nazwa zadania)

przed

zmiana

po zmianie

(nazwa zadania)

przed

zmiana

po zmianie

(nazwa zadania)

przed

zmiana

po zmianie

WYDATKI

MAJATKOWE

(nazwa zadania)

przed

zZmiana

po zmianie

(nazwa zadania)

przed

zZmiana

po zmianie

(nazwa zadania)

przed

zmiana

pRozmianic
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(nazwa zadania)

przed

zZmiana

po zmianie

Uzasadnienie do zmian w WPF:

Podpis Kierownika
referatu/jednostki budzetowej

Podpis sporzadzajgcego

Podpis pracownika Referatu Budzeti i

Id: 9D3774CF-38C9-4FC9-BEF7-CDF673C849CA. Podpisany

Strona 2



Zalacznik nr 5 do Zalacznika nr 1

Nazwa referatu Urzedu Gminy / nazwa jednostki

budzetowej
Wojt Gminy Kluki
97-415 Kluki
Kluki 88
Whniosek o dokonanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej
Jednostka Planowane dochody w pelnych zlotych
odpowiedzialna okres kaczne kwota
Lp | Dziat | Rozdzial Nazwa programu inwestycyjnego/zadania lub koordynujaca| realizacji ?iocho déw |Rok budzetowy - (rok . (rok . (rok
program_/ p.“eds' od/do | T L r. nastepny) nastepny) nastepny)
ewziecie
WYDATKI BIEZACE
przed zmiang
1 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed zmiang
2 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed zmiang
3 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed zmiang
4 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
WYDATKI MAJATKOWE
przed zmiang
1 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed zmiang
zZmiana
2
(nazwa zadania) po zmianie
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przed zmiang

3 zmiana
(nazwa zadania) po zmianie
przed zmiang
4 zmiana
(nazwa zadania) Do zmianie

Uzasadnienie do zmian w WPF:

Podpis Kierownika referatu/ jednostki budzetowej

Podpis sporzadzajacego

Podpis pracownika Referatu Budzetu i
Finanséw

Zatwierdzam

Podpis Wojta
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