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INSTRUKCJA PLANOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH PRZEZ
MIEJSKIE NIEOSWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Instrukcja zawiera zasady przygotowywania projektu budzetu przez jednostki organizacyjne miasta
z wylaczeniem jednostek oswiatowo — wychowawczych.

Instrukcja dotyczy planowania zadan biezacych oraz zadan inwestycyjnych i zakupdéw inwestycyjnych
zwiazanych bezposrednio z dziatalnoscia jednostki, ktorych zakres rzeczowy wykracza poza zadania
biezace. Ponadto instrukcja obejmuje planowanie przez Miejski Zarzad Drog zadan z zakresu utrzymania
i remontow drog oraz zadan remontowych w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym i Miejskim Zespole

Obiektow Sportowych (bez remontéw w pozostatych jednostkach organizacyjnych miasta).

PODSTAWOWE POJECIA

Budzet zadaniowy jest to plan wydatkdw miasta, przygotowany w taki sposob, ze zanim zostang one
zapisane w ukladzie klasyfikacji budzetowej wszystkie jednostki organizacyjne przygotuja w postaci zadan
budzetowych szczegdtowe rzeczowo — finansowe plany dziatalnosci jakie beda realizowa¢ w nadchodzacym

roku budzetowym.

Zadanie budzetowe to elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu, charakteryzujaca
jednorodna dzialalno$¢. Zadanie budzetowe posiada nazwe, cel, okreslony ilosciowo i jako$ciowo rezultat,
koszt realizacji oraz wskazniki efektywnosci. W ramach dziatalnosci jednostek organizacyjnych wyodrgbnia
si¢ dwa rodzaje zadan: bezposrednie — zwiazane z dostarczaniem ushug na rzecz mieszkancow lub innych
jednostek organizacyjnych miasta i posrednie zwigzane z utrzymaniem stanowisk pracy zwigzanych

z prowadzona dziatalnoscia oraz zwiazane z utrzymaniem budynku wraz z obstuga.

Whiosek budzetowy jednostki organizacyjnej to kompletna dokumentacja planistyczna sporzadzona przy
pomocy formularzy dostarczonych w formie arkuszy kalkulacyjnych, obejmujaca dyskietke zawierajaca plik
z danymi jednostki a takze wydruki kart zadan (na formularzach ZP, F-1) oraz zbiorczych zestawien
wydatkow jednostek (na formularzu ZZK-2). Jednostki organizacyjne bedace zaktadami budzetowymi lub
instytucjami kultury dotaczaja do swoich dokumentacji prognoze przychodow wiasnych, wskazujaca ich
zrodla oraz zadania w ramach realizacji ktorych sa pozyskiwane (na formularzu DZB — zaklady budzetowe,

na formularzu DIK — instytucje kultury).



OPIS PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTU BUDZETU

Instrukcja okres$la nastepujace etapy przygotowania projektu budzetu:

1. Jednostki organizacyjne Miasta stosuja instrukcje jako obowiazujacy zbior zasad przy opracowywaniu

projektu budzetu miasta.

2. Wydzial Skarbu i Budzetu w terminie do 6 pazdziernika informuje budzetowe jednostki organizacyjne
o orientacyjnej kwocie srodkéw na realizacjg ich zadan biezacych w nadchodzacym roku budzetowym.

Wstepny podziat srodkow jest zaakceptowany przez Prezydenta Miasta Plocka.

3. Jednostki organizacyjne Miasta przygotowuja dokumentacj¢ planistyczng (wniosek budzetowy)
zgodnie z zasadami zawartymi w ,Instrukcji” na formularzach wystepujacych w formie arkuszy
kalkulacyjnych (jednostki budzetowe — ZP, F-1, ZZK-2; zaklady budzetowe — ZP, F-1, ZZK-2,
DZB; instytucje kultury — ZP, F-1, ZZK-2, DIK).

Termin zlozenia wnioskow budzetowych w Wydziale Skarbu i Budzetu uplywa 19 pazdziernika.
Oprocz dyskietki z wypelionymi formularzami do Wydzialu dostarczany jest takze wydruk o ktérym
mowa w definicji wniosku budzetowego podpisany przez Dyrektora Jednostki oraz Gléwnego

Ksiggowego.

4. W terminie do 28 pazdziernika Skarbnik Miasta Plocka dokonuje wstgpnej weryfikacji wnioskow
budzetowych dostarczonych przez jednostki organizacyjne oraz sporzadza zbiorcze zestawienie zadan
i przekazuje Prezydentowi Miasta Plocka.
Wnhnioski zawierajace dane niezgodne ze stanem faktycznym lub niekompletne zostaja zwrocone
jednostce celem ich poprawy.
O fakcie opo6znienia w zlozeniu wniosku lub dostarczenia niekompletnej dokumentacji Skarbnik

Miasta Plocka niezwtocznie powiadamia Prezydenta Miasta Plocka.

5. Po wlaczeniu planow zadan jednostek organizacyjnych do projektu budzetu oraz po jego uchwaleniu
Wydzial Skarbu i Budzetu przekazuje jednostkom organizacyjnym zwrotna informacje
o ostatecznym ksztalcie ich planow wynikajacym z decyzji organdéw zarzadzajacych i uchwatodawczych

miasta.



ZASADY OPRACOWANIA DOKUMENTACJI PLANISTYCZNEJ
(WNIOSKU BUDZETOWEGO) PRZEZ MIEJSKIE NIEOSWIATOWE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE MIASTA PLOCKA

1. Planowanie zadan posrednich
Opracowywanie planéw zadan bezposrednich, charakteryzujacych dziatalno$¢ jednostki zwiazana
z dostarczaniem uslug nalezy poprzedzi¢ przygotowaniem planéw zadan posrednich: ,,Utrzymanie
budynku wraz z obslugg” oraz ,,Utrzymanie stanowisk pracy zwiazanych z prowadzong dzialalno$cia”.
W tym celu nalezy wykorzysta¢ formularz ZP dostarczony w formie arkusza kalkulacyjnego. Zawiera on
poszczegdlne pozycje wydatkdéw, jakie moga wchodzi¢c w sktad kosztow ww. zadan posrednich oraz
informacje dotyczace zatrudnienia pracownikdéw etatowych. W zadaniu ,,Utrzymanie budynku wraz
z obstugg” nalezy zaplanowa¢ wydatki osobowe pracownikow zwiazanych wylacznie z utrzymaniem
budynku (lub innych obiektow), w ktéorych prowadzona jest dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej oraz
wydatki rzeczowe zwiazane z biezacym utrzymaniem infrastruktury. W zadaniu ,,Utrzymanie stanowisk
pracy zwiazanych z prowadzona dzialalnosScia” nalezy zaplanowaé wydatki osobowe pozostatych
pracownikow zatrudnionych w zwiazku z bezposrednim dostarczaniem ustug dla mieszkancow lub innych
jednostek organizacyjnych Miasta a takze wydatki rzeczowe zwiazane z utrzymaniem stanowisk pracy (bez
wydatkoéw, ktore sa/beda ponoszone w zwiazku z realizacja konkretnych zadan bezposrednich).
(Wyodrgbnienie wydatkow rzeczowych posrednich powinno nastapi¢ z uwzglgdnieniem kryterium celu ich
ponoszenia, zaliczajac do tej grupy w ramach poszczeg6lnych paragrafow jedynie te, ktérych nie mozna

uzna¢ za zwiazane z konkretnym rodzajem wykonywanej przez jednostke dziatalnosci).

I1.Definiowanie zadan bezpos$rednich

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta:

a) formuluja propozycje zadan na podstawie:
- Strategii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Plocka,
- analiz oraz informacji zewngtrznych 1 wlasnych dotyczacych potrzeb miasta,
- zalozen do projektu budzetu oraz wstepnego limitu §rodkow.

b) wyznaczaja osoby odpowiedzialne za poszczegélne zadania - koordynatoréw zadan.

Rola osoby odpowiedzialnej za zadanie — koordynatora polega na:

- zaplanowaniu zadania zgodnie z instrukcja,

- kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go oséb (podmiotdéw),

- przygotowaniu okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji zadania,
- sporzadzaniu wnioskéw o dokonanie zmian dotyczacych danego zadania.

Organizacja pracy w jednostce musi umozliwi¢ wyznaczenie jednej osoby odpowiedzialnej za
wykonanie kazdego z zadan. Jest to wymogiem koniecznym wlasciwego zaplanowania oraz
sprawnej realizacji zadan.

Dyrektor jednostki organizacyjnej powinien rowniez wyznaczy¢ analityka - osobe ktora bedzie pomagaé



mu w pracach nad projektem budzetu.

Rozpoczecie prac nad planami poszczegdlnych zadan musi by¢ poprzedzone dokonaniem wstepnego
podziatu §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki organizacyjnej na wyznaczone zadania. Przy realizacji
tej czynnosci Dyrektorowi pomaga analityk. W jednostkach wyodrebnionych organizacyjnie
analitykiem powinien by¢ pracownik ksiggowoSci.

Funkcja analityka polega na:

- pomocy Dyrektorowi jednostki w podejmowaniu decyzji finansowych na szczeblu jednostki w tym
w szczegolnosci w dokonaniu wstepnego podziatu srodkdéw bedacych w jego dyspozycji na zadania,

- weryfikowaniu finansowej czg$ci planow zadan przygotowanych przez osoby odpowiedzialne,

- ocenie kompletnosci i poprawnosci kalkulacji poszczegélnych przedsigwzie¢ oraz konstrukcji
wymaganych w dokumentacji parametréw zadan,

- pomocy osobom odpowiedzialnym w przypisaniu planowanym w ramach zadan wydatkom
odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf),

- sporzadzeniu zbiorczego zestawienia kosztow jednostki po zaplanowaniu wszystkich zadan
i dostarczeniu do Wydziatu Skarbu i Budzetu.

Do obowiazkow analityka nie nalezy zatem bezposrednie planowanie zadan.

Przy planowaniu zadan Dyrektorzy jednostek musza uwzgledni¢ nastgpujace dane i wskazowki:

» suma wydatkow na wszystkie planowane zadania biezace, zadania planowane przez MZD z zakresu
utrzymania i remontéw drég oraz zadania remontowe MZOS i MOZoo, musza si¢ miesci¢ w
ramach wstegpnie okreslonego przez Prezydenta Miasta Plocka limitu srodkow. Jezeli wydatki w
danym zadaniu przekraczaja wielko$¢ zapewniajaca zbilansowanie budzetu jednostki w kwocie
wskazanej przez Wydzial Skarbu i Budzetu zaleca si¢ opracowanie dwoch wersji danego zadania -
pierwszej dostosowanej do limitu i drugiej przekraczajacej jego wysoko$¢;

» wydatki na zadania inwestycyjne i zakupy inwestycyjne zwiazane bezposrednio z dziatalno$cia
jednostki nalezy zaplanowaé w II wersjach;

» wnioski dotyczace zadan inwestycyjnych i zakupdéw inwestycyjnych podpisywane sa przez
Kierownika Jednostki i Gléwnego Ksiegowego oraz Dyrektora Wydziatu nadzorujacego dziatalnosé
Jednostki pod wzgledem merytorycznym.

Przypadki, w ktorych uzasadnione jest przygotowanie drugiej wersji zadania:

- konieczny 1 uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociagajacy za soba wzrost
etatow w stosunku do roku biezacego,

- konieczny 1 uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociagajacy za soba wzrost
wydatkow bezposrednich w stosunku do roku biezacego,

- konieczny 1 uargumentowany wzrost wydatkéw zwiazany z potrzebami remontowymi jednostki,

- konieczny 1 uargumentowany wzrost wydatkéw zwiazany z potrzebami inwestycyjnymi
jednostki.

» we wniosku budzetowym jednostki organizacyjnej nalezy zawsze w pierwszej kolejnoSci
umieszcza¢ zadania obligatoryjne tzn. wynikajace z natozonych przez przepisy prawne
obowiazkow (ustawy, rozporzadzenia, uchwaly itp.), w dalszej natomiast zadania wynikajace z woli
samorzadu czy tez inicjatywy jednostki.



» w sytuacji gdy jednostka organizacyjna prowadzi obstuge zadah inwestycyjnych lub realizuje
zadania inwestycyjne nalezy zaplanowac je jako zadanie biezace i nazwac np.: ,,Obsluga zadan
inwestycyjnych” lub ,,Realizacja zadan inwestycyjnych”.

II1. Planowanie zadan bezposrednich przez osoby odpowiedzialne

Osoba odpowiedzialna za zadanie — koordynator planuje zadanie budzetowe. Przy planowaniu zadania
koordynator musi uwzgledni¢ wysokos¢ srodkow okreslong przez Dyrektora jednostki na jego realizacje.

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej danego zadania, osoba za nie odpowiedzialna powinna
wypetni¢ dostarczony w formie arkusza kalkulacyjnego formularz F-1.

W razie wystepowania jakichkolwiek probleméw zwigzanych z planowaniem zadania
budzetowego nalezy niezwlocznie skontaktowaé si¢ z Wydzialem Skarbu i Budzetu -
Oddzial Budzetu.

Kolejnos¢ dzialan w ramach opracowywania wniosku budzetowego przez miejskie
nieoswiatowe jednostki organizacyjne Miasta Plocka

Czynnos$¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku budzetowego Wykonawca
1. Zapoznanie si¢ przedstawicieli Jednostek z trescia Instrukcji Planowania Zadan | Dyrektor jednostki
Budzetowych Ksiggowy jednostki
pracownicy

2. Przygotowanie danych do planowania: dane dotyczace zakresu dziatalnosci|Ksiggowy jednostki
jednostki, dane dotyczace dochodéw pozyskiwanych w zwiazku z realizacja |+ pracownicy przy udziale
zadan, dane dotyczace rachunku dochodéw wlasnych, dane dotyczace | Dyrektora jednostki
prowadzonych analiz w zakresie potrzeb mieszkancow, danych dotyczacych
wykonania roku ubieglego oraz aktualnego planu wydatkow osobowych oraz

rzeczowych.
3. Sporzadzenie wniosku budzetowego w oparciu o zgromadzone dane przy | Odpowiedzialni za zadania
pomocy arkuszy kalkulacyjnych. przy wspotpracy Analityka
4. Sporzadzenie dokumentacji planistycznej jednostki nalezy poprzedzi¢ [ pod nadzorem Dyrektora
przygotowaniem planéw zadan posrednich (wedlug Formularza ZP). jednostki

W celu sporzadzenia dokumentacji zadan bezposrednich osoba odpowiedzialna
za zadanie powinna sporzadzi¢ charakterystyke zadania i opracowac plan
dziatania dla zadania budzetowego, ktory stanowi najwazniejsza cze$¢ wniosku o
jego finansowanie (wedlug wzoru Formularza F- 1). Planujacy powinien
doktadnie i szczegotowo:

- wymieni¢ kolejno przedsiewziecia, ktore sq konieczne do zrealizowania zachowujqc
przy tym kolejnos¢ chronologiczng czynnosci, tak aby stanowily harmonogram
realizacji zadania w ciqgu roku budzetowego,

- okreslic pracochlonnos¢ — tj. liczbe godzin niezbednych do realizacji
poszczegolnych przedsiewziel, ktore przewiduje sie wykonacé we wiasnym zakresie, z
podziatem na gmine i powiat,

- obliczy¢ planowane wielkosci wydatkow dla poszczegolnych przedsiewzie¢ w
zadaniu w oparciu o koszt godziny roboczej, niezbednq liczbe godzin oraz w

przypadku realizacji okreslonych dziatan potencjatem obcym — o ceny dobr i ustug,
- ustali¢ ilos¢ etatow niezbednq do realizacji zadania w podziale na etaty gminy i
etaty powiatu na podstawie skalkulowanej liczby godzin (nalezy przyjaé, ze

pracownik moze przepracowac rocznie 1.800 godzin),




Czynno$¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku budzetowego

Wykonawca

- zdefiniowa¢ i obliczy¢ planowane wskazniki efektywnosci zadania,

- przypisa¢ do planowanych kwot zwiqzanych z poszczegolnymi etapami realizacji
zadania odpowiednie symbole klasyfikacji budzetowej (czynnosci te w razie
watpliwosci skonsultowac ze stuzbami ksiegowymi),

Jezeli plan zadaniowy wystapi w dwoch wersjach nalezy sporzadzi¢ pierwsza
zamykajaca si¢ kwota podana przez WSB oraz druga wykraczajaca poza podany
limit.

Po zaplanowaniu wszystkich zadan nalezy sporzadzi¢ zbiorcze zestawienia
wydatkéw jednostki (wedtug Formularza ZZK-2).

Jednostki organizacyjne bedace zakladami budzetowymi i instytucjami kultury
dolaczaja do swoich dokumentacji prognoze¢ dochodéw wiasnych, wskazujaca ich
zrodta oraz zadania w ramach realizacji ktorych sa pozyskiwane (wedlug
Formularzy DZB, DIK).

Dostarczenie podpisanego wniosku budzetowego zawierajacego wydruki kart
zadan (na Formularzach ZP i F-1) oraz zbiorcze zestawienia wydatkow
jednostki (na Formularzu ZZK-2) wraz z dyskietka zawierajaca arkusze z
petna dokumentacja zadaniowa do Wydzialu Skarbu i Budzetu.

W przypadku jednostek organizacyjnych bedacych zakladami budzetowymi lub
instytucjami kultury dostarczony wniosek budzetowy powinien zawiera¢ ponadto
wydruk karty zadania (na Formularzu DZB — dla zakladéw budzetowych, DIK

— dla instytucji kultury).

Analityk pod nadzorem
Dyrektora jednostki
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