Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5709/06
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 4 pazdziernika 2006

INSTRUKCJA PLANOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH
PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU MIASTA PLOCKA

Instrukcja zawiera zasady przygotowywania projektu budzetu przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Plocka (wydzialy). Ww. zasady stosuje si¢ odpowiednio do komorek

organizacyjnych (oddzialu, biura) niebedacych w strukturze wydziahu.

I. PODSTAWOWE POJECIA

1. Budzet zadaniowy jest to plan wydatkow miasta, przygotowany w taki sposob, ze zanim zostana one
zapisane w uktadzie klasyfikacji budzetowej wszystkie komorki organizacyjne przygotuja w postaci
zadan budzetowych szczegdtowe rzeczowo — finansowe plany dziatalno$ci jaka beda realizowaé w

nadchodzacym roku budzetowym.

2. Zadanie budzetowe biezace to elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu,
charakteryzujaca jednorodna dziatalno$¢. Zadanie budzetowe posiada nazwe, cel, okreslony ilosciowo i
jakosciowo rezultat, koszt realizacji oraz wskazniki efektywnosci. W ramach dziatalno$ci Urzedu
Miasta wyodrebnia si¢ dwa rodzaje zadan: bezposrednie — zwiazane z dostarczaniem ustug na rzecz
mieszkancow lub innych jednostek organizacyjnych miasta i posrednie zwiazane z utrzymaniem

stanowisk pracy oraz zwigzane z utrzymaniem budynku wraz z obstuga.

3. Zadanie budZetowe inwestycyjne (majatkowe) powinno posiada¢ nazwg, planowany okres realizacji,
catkowity koszt zadania, zakres rzeczowy planowany do realizacji w nadchodzacym roku
budzetowym, warto$ci niezbednych do poniesienia nakltadow w nadchodzacym roku budzetowym a w

przypadku zadan wieloletnich takze na kolejne dwa lata budzetowe.

4. Wnhniosek budzetowy Wydzialu to dokumentacja planistyczna sporzadzona:
1. w zakresie zadan biezacych
przy pomocy formularzy dostarczonych w formie arkuszy kalkulacyjnych, obejmujaca dyskietke
zawierajaca plik z danymi Wydzialu a takze wydruki kart zadan (na formularzach F-1) oraz
zbiorczych zestawien wydatkéw Oddziatéw (na formularzach ZZK-1),

2. w zakresie zadan inwestycyjnych (majatkowych)



wynikajacych z Wieloletniego Planu Inwestycyjnego - przy pomocy formularza stanowiacego
Zatacznik Nr 1 do ,,Instrukcji” — aktualizacja danych oraz opis zakresu rzeczowego planowanego do
wykonania w nadchodzacym roku budzetowym,

nie wynikajacych z Wieloletniego Planu Inwestycyjnego — przy pomocy formularza stanowiacego
Zatacznik Nr 2 do ,,Instrukcji” oraz uzasadnienie koniecznosci realizacji zadania i opis zakresu

rzeczowego planowanego do wykonania w nadchodzacym roku budzetowym.



II. OPIS PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTU BUDZETU

Instrukcja okre$la nastepujace etapy przygotowania projektu budzetu:

L.

Wydzialy Urzedu Miasta stosuja instrukcj¢ jako obowiazujacy zbidr zasad przy opracowywaniu
projektu budzetu miasta.
Wydzial Organizacji i Spraw Administracyjnych planuje wstgpna ilo$¢ etatéw dla kazdej komorki

organizacyjnej Urzedu i ww. informacje przekazuje do Wydziatu Skarbu i Budzetu.
Dla ustalonej liczby etatow planowane sa koszty posrednie na formularzu ZP.

Wydzial Skarbu i Budzetu w terminie do 6 pazdziernika informuje Wydzialy o orientacyjnych
kwotach $rodkow na realizacjg¢ ich zadan biezacych w nadchodzacym roku budzetowym oraz o
wstepnej ilosci etatow, zgodnie z informacja z Wydzialu Organizacji i Spraw Administracyjnych.
Wstegpny podziat srodkow dotyczacy zadan biezacych zaakceptowany jest przez Prezydenta Miasta
Ptocka.

Wydzialy Urzedu Miasta przygotowuja dokumentacjg planistyczna (wniosek budzetowy) w zakresie:

- zadan biezacych zgodnie z zasadami zawartymi w ,,Instrukcji” na formularzach wystgpujacych w
formie arkuszy kalkulacyjnych (F-1, ZZK-1),

- w zakresie zadan inwestycyjnych (majatkowych) na formularzach stanowiacych Zalacznik Nr 1i 2
do ,,Instrukeji” oraz opis, o ktorym mowa w pkt. I ppkt. 2.

Oprocz dyskietki z wypetnionymi formularzami do Wydzialu dostarczane sa takze wydruki, o ktorym

mowa w definicji wniosku budzetowego podpisane przez Dyrektora Wydzialu lub kierownika

komérki organizacyjnej (oddzialu, biura) niebedacej w strukturze wydziatu.

Termin zloZenia wnioskow budzetowych w Wydziale Skarbu i Budzetu uplywa 19 pazdziernika.

W terminie do 28 pazdziernika Skarbnik Miasta Plocka dokonuje wstgpnej weryfikacji wnioskow
budzetowych dostarczonych przez Wydziaty oraz:

- sporzadza zbiorcze zestawienie zadan biezacych,

- sporzadza zestawienie zaproponowanych przez Wydziaty zadan inwestycyjnych (majatkowych)

i przekazuje Prezydentowi Miasta Plocka.

Whnioski zawierajace dane niezgodne ze stanem faktycznym Iub niekompletne zostaja zwrdcone
Wydziatom celem ich poprawy.

O fakcie opdznienia w zlozeniu wniosku lub dostarczenia niekompletnej dokumentacji Skarbnik

Miasta Plocka niezwtocznie powiadamia Prezydenta Miasta.



7. Po wlaczeniu planéw zadan Wydzialéw do projektu budzetu oraz po jego uchwaleniu Wydzial
Skarbu i Budzetu przekazuje informacje o ostatecznym ksztalcie ich planow wynikajacym z decyzji
organu zarzadzajacego i uchwalodawczego miasta.

III. ZASADY OPRACOWANIA DOKUMENTACJI PLANISTYCZNEJ
(WNIOSKU BUDZETOWEGO) PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE
URZEDU MIASTA PLOCKA W ZAKRESIE ZADAN BIEZACYCH

1. Definiowanie zadan bezpos$rednich

Dyrektorzy Wydzialéw Urzedu Miasta:
a) formutuja propozycje zadan na podstawie:

- Strategii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Plocka,
- analiz oraz informacji zewngtrznych i wlasnych dotyczacych potrzeb miasta,
- zalozen do projektu budzetu oraz wstepnego limitu srodkow.

Realizowane przez Wydziatly zadania bezposrednie nie powinny ulega¢ zmianie w kolejnych latach. W
przypadku konieczno$ci dokonania zmian takich jak np. faczenie zadan czy powstanie nowego zadania do

dokumentacji planistycznej nalezy dolaczy¢ uzasadnienie.

b) wyznaczajq osoby odpowiedzialne za poszczegolne zadania - koordynatoréw zadan.
Rola osoby odpowiedzialnej za zadanie — koordynatora polega na:

- zaplanowaniu zadania zgodnie z instrukcja,

kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go 0sob (podmiotow),

przygotowaniu okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji zadania,

- sporzadzaniu wnioskow o dokonanie zmian dotyczacych danego zadania.

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

Dyrektor powinien rowniez wyznaczy¢ analityka — osobeg, ktora bedzie pomaga¢ mu w pracach nad
projektem budzetu.

Rozpoczgcie prac nad planami poszczegélnych zadan musi by¢ poprzedzone dokonaniem wstgpnego
podziatu srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu na wyznaczone zadania. Przy realizacji tej czynnosci
Dyrektorowi Wydziatu pomaga analityk.

Funkcja analityka polega na:

- pomocy Dyrektorowi Wydzialu w podejmowaniu decyzji finansowych na szczeblu Wydzialu w tym w
szczegolnosci w dokonaniu wstgpnego podziatu srodkéw bedacych w jego dyspozycji na zadania,

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

- ocenie kompletnosci i poprawnosci kalkulacji poszczegodlnych przedsiewzig¢ oraz konstrukcji
wymaganych w dokumentacji parametrow zadan,




pomocy osobom odpowiedzialnym w przypisaniu planowanym w ramach zadan wydatkom
odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf),

sporzadzeniu zbiorczych zestawien kosztow po zaplanowaniu wszystkich zadan i dostarczeniu do
Wydziatu Skarbu i Budzetu.

Do obowiazkéw analityka nie nalezy zatem bezposrednie planowanie zadan.

Przy planowaniu zadan Dyrektorzy Wydzialow musza uwzglednié¢ nastepujace dane i wskazowki:

>

suma wydatkéw na wszystkie planowane zadania musi si¢ miesci¢ w ramach wstegpnie okreslonego
przez Prezydenta limitu S$rodkéow. Jezeli wydatki w danym zadaniu przekraczaja wielkosc¢
zapewniajaca zbilansowanie budzetu Wydzialu w kwocie wskazanej przez Wydzial Skarbu i
Budzetu zaleca si¢ opracowanie dwoch wersji danego zadania - pierwszej dostosowanej do limitu i
drugiej przekraczajacej jego wysokos¢.

Przypadki, w ktéorych uzasadnione jest przygotowanie drugiej wersji zadania:

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

soba wzrost wydatkdw bezposrednich w stosunku do roku biezacego.

we wniosku budzetowym Wydzialu nalezy zawsze w pierwszej kolejnosci umieszcza¢ zadania
obligatoryjne tzn. wynikajace z natozonych przez przepisy prawne obowiazkéw (ustawy,
rozporzadzenia, uchwaty itp.), w dalszej natomiast zadania wynikajace z woli samorzadu czy tez
inicjatywy Wydziahu,

w sytuacji gdy Wydzial prowadzi obstugg zadan inwestycyjnych nalezy zaplanowac ja jako zadanie
biezace i nazwac np.: ,,Obsluga zadan inwestycyjnych”.

2. Planowanie zadania bezpoSredniego przez osob¢ odpowiedzialna

Osoba odpowiedzialna za zadanie — koordynator planuje zadanie budzetowe. Przy planowaniu zadania

koordynator musi uwzgledni¢ wysoko$¢ srodkow okreslong przez Dyrektora Wydziatu na jego realizacje.

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej danego zadania, osoba za nie odpowiedzialna powinna

wypemi¢ dostarczony w formie arkusza kalkulacyjnego formularz F-1.

W razie wystepowania jakichkolwiek probleméw zwigzanych z planowaniem zadania budzetowego

nalezy niezwlocznie skontaktowac si¢ z Wydzialem Skarbu i Budzetu — Oddzial Budzetu.




IV.

KOLEJNOSC DZIALAN W RAMACH OPRACOWYWANIA WNIOSKU

BUDZETOWEGO W ZAKRESIE ZADAN BIEZACYCH PRZEZ KOMORKE
ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA PLOCKA

Czynno$¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku budzetowego

Wykonawca

1

2

1. Zapoznanie si¢ przedstawicieli Komérek z trescig Instrukcji Planowania Zadan

Budzetowych

Dyrektor Wydziatu, pracownicy

2. Przygotowanie danych do planowania tj. danych dotyczacych zakresu dziatalnosci
Wydziatu, danych dotyczacych dochodow pozyskiwanych w zwiazku z realizacja
zadan, przeprowadzonych analiz w zakresie potrzeb mieszkancow, danych
dotyczacych wykonania roku ubieglego oraz aktualnego planu wydatkoéw

rzeczowych.

Analityk oraz pracownicy przy
udziale Dyrektora Wydziatu

3. Sporzadzenie wniosku budzetowego w oparciu o zgromadzone dane przy pomocy

arkuszy kalkulacyjnych

Odpowiedzialni za zadania
(koordynatorzy) przy wspolpracy
Analityka pod nadzorem

4. W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej osoba odpowiedzialna za zadanie Dyrektora Wydziatu
powinna sporzadzi¢ charakterystyke zadania i opracowac¢ plan dziatania dla zadania
budzetowego, ktdry stanowi najwazniejsza cze$¢ wniosku o jego finansowanie
(wedtug wzoru formularza F-1).
Planujacy powinien doktadnie i szczegotowo:
a) wymieni¢ kolejno przedsiewziecia, ktore sq konieczne do zrealizowania zadania
zachowujqc przy tym kolejnosc chronologicznq czynnosci, tak aby stanowily
harmonogram realizacji zadania w ciqgu roku budzetowego,
b)  okresli¢ pracochtonnosc — tj. liczbe godzin niezbednych do realizacji poszczegolnych
przedsiewziec, ktore przewiduje si¢ wykona¢ we wltasnym 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,
d) ustalic 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)
e) zdefiniowac i obliczy¢ planowane wskazniki efektywnosci zadania,
) przypisaé do planowanych kwot zwiqzanych z poszczegdlnymi etapami realizacji zadania
odpowiednie symbole klasyfikacji budzetowej (czynnosci te w razie watpliwosci
konsultowaé z Wydziatem Skarbu i Budzetu — Oddzial Budzetu).
Jezeli plan zadaniowy wystapi w dwoch wersjach nalezy sporzadzi¢ pierwsza
zamykajaca si¢ kwota podana przez WSB oraz druga wykraczajaca poza podany
limit.
5. Po zaplanowaniu wszystkich zadan nalezy sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie wydatkow
dla wszystkich Oddziatéw (wedtug formularza ZZK-1).
6. Dostarczenie podpisanych kart zadan na formularzach F-1 oraz zbiorczych zestawien | Analityk pod nadzorem
wydatkéw Oddziatow na formularzach ZZK-1 (lub 2 takich formularzy dla Oddziatu | Dyrektora Wydzialu

w przypadku ztozenia wniosku w dwodch wersjach) wraz z dyskietka zawierajaca

arkusze z petng dokumentacja zadaniowa do Wydzialu Skarbu i Budzetu.

Po zatwierdzeniu planoéw finansowych Wydzialu Skarbu i Budzetu ww. informacje przekazuje komorkom

organizacyjnym Urzedu Miasta.




V. ZASADY OPRACOWANIA WYKAZU ZADAN INWESTYCYJNYCH
(MAJATKOWYCH) PLANOWANYCH DO REALIZACIJI
W NADCHODZACYM ROKU BUDZETOWYM

Dyrektorzy Wydzialéw Urzedu Miasta formuluja wykaz zadan inwestycyjnych (majatkowych)
planowanych do realizacji w nadchodzacym roku budzetowym kierujac si¢ w szczego6lnosSci
wytycznymi wynikajacymi z Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

W  przypadku zadan inwestycyjnych (majatkowych) wynikajacych z Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego nalezy zaktualizowaé dane na zalaczonym formularzu stanowiacym Zalacznik Nr 1
do ,,Instrukcji” oraz dokona¢ opisu zakresu rzeczowego planowanego do wykonania w nadchodzacym
roku budzetowym.

W przypadku zadan inwestycyjnych (majatkowych) nie wynikajacych z Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego nalezy wypelni¢ formularz stanowiacy Zalacznik Nr 2 do ,Instrukcji” oraz
sporzadzi¢ uzasadnienie konieczno$ci realizacji zadan i opis zakresu rzeczowego planowanego do

wykonania w nadchodzacym roku budzetowym.



Wykaz zadan inwestycyjnych (majatkowych) wynikajacych z Wieloletniego Planu Inwestycyjnego

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji planowania zadan budzetowych przez komérki organizacyjne

Urzedu Miasta Ptocka

Lp.

Nazwa zadania

Okres realizacji zadania

Termin rozpoczecia Termni zakonczenia

Zrédto finansowania

Przewidywane naktady finansowe w poszczegoélnych latach

2007

2008

2009

Catkowita wartos¢
zadania

NAZWA WYDZIALU

Ogobtem

BM

MFOS | GW i
PFOS i GW

BZS

7Sz

SR. UNIJNE

Ogodtem

BM

MFOS i GW i
PFOS i GW

BZS

7Sz

SR. UNIJNE

Ogétem

BM

MFOS i GW i
PFOS i GW

BZS

Yéy4

SR. UNIJNE




Wykaz zadan inwestycyjnych (majatkowych) nie wynikajacych z Wieloletniego Planu Inwestycyjnego

Zafacznik Nr 2

do Instrukcji planowania zadarn budzetowych przez komérki organizacyjne

Urzedu Miasta Ptocka

Lp.

Nazwa zadania

Okres realizacji zadania

Termin rozpoczecia Termni zakonczenia

Zrédto finansowania

Przewidywane naktady finansowe w poszczegoélnych latach

2007

2008

2009

Catkowita wartos¢
zadania

NAZWA WYDZIALU

Ogotem

BM

IMFOS i GW i
PFOS i GW

BZS

7Sz

SR. UNIUNE

Ogodtem

BM

MFOS i GW i
PFOS i GW

BZS

Yéy4

SR. UNIUNE

Ogotem

BM

MFOS i GW i
PFOS i GW

BZS

Yéy4

SR. UNIJNE




ZP01

PLANOWANIE ZADAN POSREDNICH ZP
Utrzymanie budynku wraz z obstuga
rozdziat klasyfikacji budzetowej: IZI
Wydatki osobowe: Przewidwa':\ne Plan 2007
wykonanie
Wynagrodzenia osobowe § 4010
Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020
Ro6zne wydatki na rzecz osob fizycznych § 3030
Sktadki na ZUS §4110
Sktadki na Fundusz Pracy §4120
Odpisy na ZFSS § 4440
Wydatki rzeczowe:
Zakup materiatéw i wyposazenia (opat:) §4210
wegiel
koks
olej opatowy
Zakup energii § 4260
energia elektryczna
energia cieplna
woda i Scieki
gaz
Zakup ustug remontowych § 4270
Zakup ustug zdrowotnych § 4280
Zakup ustug pozostatych § 4300
Ro6zne opfaty i sktadki § 4430
Odsetki z tyt. nieterm. wptat (podatki, ZUS) § 4570
Pozostate odsetki § 4580
Kary i odszkodowania (osoby fizyczne) § 4590
Kary i odszkodowania (osoby prawne i inne... ) § 4600
Inny paragraf:
Inny paragraf:
Inny paragraf:
Suma wydatkéw posrednich 0,00 0,00

liczba etatéw zwigzanych z utrzymaniem budynku:

Opracowane przez KRAKFIN




ZP02 Utrzymanie stanowisk pracy zwiazanych z prowadzong dziatalnoscia

rozdziat klasyfikacji budzetowe;j: IZI

Wydatki osobowe: Przewidwa':\ne Plan 2007
wykonanie

Wynagrodzenia osobowe § 4010
Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020
Roézne wydatki na rzecz 0sob fizycznych § 3030
Sktadki na ZUS §4110
Sktadki na Fundusz Pracy §4120
Odpisy na ZFSS § 4440

Wydatki rzeczowe:
Sktadki na PFRON § 4140
Zakup materiatéw i wyposazenia §4210
Zakup ustug zdrowotnych § 4280
Zakup ustug pozostatych § 4300
Podréze stuzbowe krajowe § 4410
Ro6zne opfaty i sktadki § 4430
Odsetki z tyt. nieterm. wptat (podatki, ZUS) § 4570
Pozostate odsetki § 4580
Kary i odszkodowania (osoby fizyczne) § 4590
Kary i odszkodowania (osoby prawne i inne... ) § 4600
Inny paragraf: § 4240
Inny paragraf:
Inny paragraf:

Suma wydatkéw posrednich 0,00 0,00
liczba etatéw zwigzanych z prowadzong
dziatalnos$cig (realizacjg zadan bezposrednich):
Catkowita ilos¢ etatéw w jednostce: 0,00 0,00
Suma kosztéw posrednich przypadajaca
rocznie na 1etat zwiazany z realizacjg 0,00 0,00
zadan bezposrednich:

Opracowane przez KRAKFIN



ZBIORCZE ZESTAWIENIE KOSZTOW WYDZIAtU ZZK -1

Nazwa wydziatu: 0

Wersja planu:

Przewidywane

. Plan
wykonanie

Plan ogétem

w tym:

0

Stwierdzamy, ze powyzsze zestawienie zbiorcze odpowiada sumie kosztow zadan naszego wydziatu w wers;ji | / II*

Naczelnik wydziatu: Analityk budzetowy:

*niepotrzebne usunaé



CHARAKTERYSTYKA ZADANIA F-1
Nazwa podmiotu:

Numer i nazwa zadania:

Koordynator zadania:
Cel realizacji zadania:

Zakres rzeczowy i jego mierniki Pracochfonnos¢ realizacji (h) Zakres finansowy (PLN)

Mierniki Mierniki FIEDINIEIND | o | PRGNS

; ; Pl k Klasyfikacja budzet
Przedsiewziecia / dziatania podejmowane w dla realizacji celu wykonanie wykonanie an naro asynikacja buazetowa

zadania
Rok Rok Rok Rok Rok Rok Dziat Rozdziat | Paragraf W/zZ

LP.

4

5

6

7

8

9

10

11

10

11

12

13




14

15

Suma kosztéw bezposrednich 0,00 0,00
Liczba etatow 0,00 0,00

Suma naliczonych kosztéw posrednich #ADR! #ADR!
taczny koszt zadania #ADR! #ADR!

Wskazniki efektywnos$ci zadania:
1)
2)
3)

Krotki opis zadania dla potrzeb dokumentu budzetowego:
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