PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 892/2011
Prezydenta Miasta Plocka
Zz dnia 29 wrzes$nia 2011 roku

w sprawie: przyjecia ,Instrukcji planowania zadan budzetowych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Plocka” oraz ,Instrukcji aktualizacji Wieloletniej Prognozy
Finansowej przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 . Nr 172, poz. 1441
i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz.
1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz.142 i poz.146,
Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr
134, poz. 777 i Nr 149, poz. 887), art. 32 ust. 2 pkt 4 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz.1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz.1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz.753 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz.
146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113 i Nr 149, poz.
887) oraz § 10 ust.1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego
zarzadzeniem Nr 118/11 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 27 stycznia 2011 r,
zmienionego zarzadzeniami: Nr 258/2011 z dnia 18 marca 2011 r. i Nr 695/2011 z dnia 2
sierpnia 2011 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Przyjmuje sie ,Instrukcje planowania zadan budzetowych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka”, stanowiacq zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Przyjmuje sie ,Instrukcje aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka”, stanowigcg zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

3. Zobowigzuje sie kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka do
stosowania Instrukcji, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 5188/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 7 pazdziernika 2010 r.
w sprawie przyjecia Instrukcji planowania zadan budzetowych dla komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.



§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie osobom kierujgcym komdrkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 892/20011
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 29 wrzesnia 2011 r.

INSTRUKCJA PLANOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH
PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU MIASTA PLOCKA

I. PODSTAWOWE POJECIA

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) budzet zadaniowy - plan wydatkéw miasta przygotowany w taki sposob, ze zanim
zostanie on zapisany w ukfadzie klasyfikacji budzetowej, wszystkie komorki organizacyjne
przygotujg w postaci zadan budzetowych szczegdétowe rzeczowo - finansowe plany
dziatalnosci, jakie bedg realizowaé¢ w nadchodzacym roku budzetowym;

2) komorka organizacyjna - jak w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka;

3) zadanie budzetowe - elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze wydatkow
budzetu, charakteryzujgca jednorodng dziatalno$¢, rozrézniamy zadanie gminne lub
powiatowe oraz biezace lub majatkowe;

4) zadanie biezace - elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze wydatkéw
biezacych budzetu, posiadajaca: numer, nazwe, cel, rezultat, zakres rzeczowy oraz
zaplanowane wydatki w uktadzie klasyfikacji budzetowej:

a) bezposrednie - zwigzane z dostarczaniem ustug na rzecz mieszkancéw lub innych
jednostek organizacyjnych miasta,

b) posrednie - zwigzane z utrzymaniem stanowisk pracy oraz zwigzane z utrzymaniem
budynku wraz z obstugg;

5) zadanie majatkowe (inwestycyjne) - elementarna jednostka rozliczeniowa w
strukturze wydatkow majatkowych budzetu:

gs® jednoroczne - planowane do realizacji w okresie jednego roku budzetowego oraz
takie zadanie kilkuletnie, dla ktorego dany rok budzetowy jest ostatnim rokiem jego
realizacji,

§l®wieloletnie - bedace w trakcie realizacji, z terminem zakonczenia wykraczajacym poza
nadchodzacy rok budzetowy oraz zadanie planowane do rozpoczecia w nadchodzacym
roku budzetowym, z okresem realizacji dtuzszym niz jeden rok.

Kazde zadanie majgtkowe powinno posiada¢: numer, nazwe, kwote i zakres rzeczowy
przewidywany do realizacji w nadchodzacym roku budzetowym a zadanie wieloletnie
ponadto: planowany okres realizacji, catkowity koszt oraz wartosci niezbednych do
poniesienia naktadow w nadchodzgacym roku budzetowym i latach nastepnych;

6) wniosek budzetowy - dokumentacja planistyczna sporzadzona w formie kart zadan na
formularzu F-1 oraz zbiorcze zestawienie wydatkéw komdrek organizacyjnych
sporzadzone na formularzu ZZK-1; wzory formularzy F-1 i ZZK-1 stanowig zataczniki Nr 1
i Nr 2 do niniejszej Instrukcji;



7) koordynator zadania - osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej,
odpowiedzialna za:
a) zaplanowanie zadania,
b) kontrole jego realizacji oraz koordynowanie pracy wykonujacych go oséb (podmiotéw),
c) przygotowanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji
zadania,
d) sporzadzenie wnioskow o dokonanie zmian dotyczacych danego zadania;

8) analityk - osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej, ktorej funkcja
polega na:

a) pomocy kierownikowi komorki organizacyjnej w podejmowaniu decyzji finansowych na
szczeblu komérki, w tym w szczegdlnosci w dokonaniu wstepnego podziatu $rodkow
bedacych w jego dyspozycji na zadania,

b) weryfikowaniu finansowej czesci planéw zadan przygotowanych przez koordynatora,

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

d) sporzadzeniu zbiorczych zestawien kosztéw po zaplanowaniu wszystkich zadan.

II. OPIS PRZYGOTOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH BIEZACYCH

1. Wydziat Organizacji i ProcesoOw Pracy planuje wstepng ilo$¢ etatow dla kazdej
komorki organizacyjnej Urzedu i ww. informacje przekazuje do Wydziatu Skarbu i Budzetu
w terminie do 30 wrzes$nia.

2. W terminie do 30 wrzesnia Oddziat Podatkéw i Optat przekazuje do Oddziatu Budzetu
prognozowane dochody budzetu wedtug zrédet z podziatem na biezace i majatkowe.

3. Prezydent Miasta Pltocka zatwierdza prognozowane dochody budzetu oraz wstepny
podziat s$rodkéw z wyszczegdlnieniem 1.000.000,00 zt. dla wydatkéw i zakupow
inwestycyjnych, ktérych warto$¢ catkowita nie przekracza 200.000,00 zt., w terminie do 7
pazdziernika.

4. Wydzial Skarbu i Budzetu w terminie do 10 pazdziernika informuje komorki
organizacyjne o wstepnym podziale s$rodkow do dyspozycji dla danej komorki
organizacyjnej na wydatki biezace oraz o wstepnej liczbie etatow (zgodnie z informacjq z
Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy).

5. W zakresie zadan posrednich - Kierownik Oddziatu Finansowo - Ksiegowego i
Kierownik Oddziatu Organizacji i Zasobow Ludzkich sporzadzajgq na formularzach ZP01 i
ZP02 plan wydatkéw i przedstawiajg Skarbnikowi Miasta Ptocka w terminie do 19
pazdziernika; wzory formularzy ZP0O1 i ZP02 stanowig zataczniki Nr 3 i Nr 4 do niniejszej
Instrukcji;

6. W zakresie zadan bezposrednich kierownicy komédrek organizacyjnych formutujg
propozycje tych zadan na podstawie analiz, informacji zewnetrznych i wtasnych
dotyczacych potrzeb miasta oraz wstepnego limitu srodkéw. Realizowane przez komorki
zadania bezposrednie nie powinny ulega¢ zmianie w kolejnych latach, a w przypadku
koniecznosci dokonania zmian takich jak np. taczenie zadan czy powstanie nowego
zadania, do dokumentacji planistycznej nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.

7. Przy planowaniu zadan bezposrednich kierownicy komédrek organizacyjnych przy pomocy
analitykow uwzgledniajg nastepujace dane i wskazéwki:



1)

b)

2)

3)
4)

5)

1)
2)
3)
4)

5)

10.

11.

12.

suma wydatkdéw na wszystkie planowane zadania musi sie miescic w ramach wstepnie
okreslonego przez Prezydenta limitu $rodkow; jezeli wydatki na danym zadaniu
przekraczajg wielko$¢ zapewniajacq zbilansowanie budzetu komorki organizacyjnej w
kwocie wskazanej przez Wydzial Skarbu i Budzetu, nalezy opracowa¢ dwie wersje
danego zadania - pierwszg dostosowang do limitu i drugq przekraczajaca jego wysokos¢ i
oznaczy¢ je jako wersja Ii II.

Przypadki, w ktorych uzasadnione jest przygotowanie drugiej wersji zadania:
konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociggajacy za sobq
wzrost etatow w stosunku do roku biezacego,

konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociggajacy za sobq
wzrost wydatkow bezposrednich w stosunku do roku biezacego;

we whniosku budzetowym komorki organizacyjnej nalezy zawsze w pierwszej
kolejnosci umieszcza¢ zadania obligatoryjne, tzn. wynikajace z natozonych przez
przepisy prawne (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty itp.) obowigzkdw;

w sytuacji gdy, komérki organizacyjne prowadza obstuge zadan inwestycyjnych nalezy
zaplanowac jgq jako zadanie biezace i nazwac ,Obstuga zadan inwestycyjnych”;

nalezy przestrzegac liczby etatéow przydzielonych przez Wydziat Organizacji i Proceséw
Pracy;

numery dla zadan biezacych powinny by¢ nadawane w nastepujacy sposob: kolejny
numer wyrazony arabska cyfrg, tamany przez symbol komoérki organizacyjnej (w
przypadku wydziatu - symbol oddziatu lub innej odpowiadajacej mu komorki), tamany
przez litere G - dla zadan gminnych lub P - dla zadan powiatowych, np.: 01/WSBIII/G.

Koordynator zadania, uwzgledniajac wysoko$¢ $rodkow okreslong przez kierownika
komorki organizacyjnej, wypetnia formularz F - 1; w tym celu sporzadza charakterystyke
rzeczowg zadania bezposredniego i opracowuje plan realizacji zadania, a w szczegdlnosci:
wymienia w kolejnosci chronologicznej dziatania, ktore sg konieczne dla zrealizowania
zadania, tak aby dziatania te stanowity harmonogram realizacji zadan w ciagu roku
budzetowego;

oblicza planowane wielkosci wydatkéw dla poszczegdlinych dziatan w zadaniu;

okresla pracochtonnos¢, tj. liczbe godzin pracy podlegtych pracownikéw, niezbednych do
realizacji poszczegdlnych dziatan;

ustala liczbe etatéw niezbedna do realizacji zadania na podstawie skalkulowanej liczby
godzin (nalezy przyjac¢, ze pracownik moze przepracowac rocznie 1.800 godzin);
przypisuje do planowanych kwot zwigzanych z poszczegdlnymi dziataniami odpowiednie
symbole klasyfikacji budzetowej wydatkéw (czynnosci te w razie watpliwosci nalezy
konsultowa¢ z Wydziatem Skarbu i Budzetu — Oddziat Budzetu).

Po zaplanowaniu wszystkich zadan bezposrednich analityk sporzadza formularz ZZK-1 dla
danej komorki organizacyjnej a w przypadku sporzadzenia dwdch wersji konieczne jest
sporzadzenie dwdch odpowiednio oznaczonych (Ii II) formularzy ZZK-1.

Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje kompletny, zatwierdzony wniosek
budzetowy sporzadzony w jednej lub w dwdch oznaczonych wersjach Skarbnikowi Miasta
Ptocka w terminie do 19 pazdziernika.

Whniosek zawierajacy dane niezgodne ze stanem faktycznym lub niekompletny zostaje
zwrécony komorce organizacyjnej celem jego poprawy; o fakcie opdznienia w ztozeniu
wniosku lub dostarczenia niekompletnej dokumentacji Skarbnik Miasta Plocka
informuje Prezydenta Miasta.

W terminie do 28 pazdziernika Skarbnik Miasta Plocka dokonuje wstepnej weryfikacji
wnioskow budzetowych dostarczonych przez komérki organizacyjne, sporzadza zbiorcze
zestawienie zadan biezacych i przekazuje je Prezydentowi Miasta Plocka.



13.Po skonstruowaniu projektu uchwaty budzetowej na dany rok budzetowy Wydziat Skarbu i
Budzetu przekazuje informacje o ostatecznym ksztatcie planu poszczegélnym komoérkom
organizacyjnym.

III. ZASADY OPRACOWANIA WYKAZU ZADAN MAJATKOWYCH
(INWESTYCYJNYCH) PLANOWANYCH DO REALIZACII w
NADCHODZACYM ROKU BUDZETOWYM

Po przyjeciu wstepnego podziatu srodkéw, w terminie do 10 pazdziernika Wydziat Skarbu i
Budzetu przekazuje informacje do Oddziatu Strategii Rozwoju Miasta o wysokosci wolnych
$rodkow wiasnych na realizacje wydatkow majatkowych.

W zwigzku z procedurg Aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego Miasta Ptocka do 20
pazdziernika powstaje pierwszy wykaz zadan majatkowych. Na jego podstawie kierownicy
komoérek organizacyjnych okreslajg na formularzu F-2 dla poszczegdlnych zadan: nazwe
zadania, klasyfikacje (dziat, rozdziat, paragraf), okres realizacji, koszt realizacji, wydatki w
rozbiciu na lata (z uwzglednieniem Zrddet finansowania), zakres rzeczowy planowany do
realizacji w nadchodzacym roku budzetowym oraz koordynatora i do 31 pazdziernika
przekazujg Skarbnikowi Miasta Ptocka; wzér formularza F-2 stanowi zatgcznik Nr 5 do
niniejszej Instrukcji.

Formularze F-2 stanowig jednoczesnie podstawe do sporzadzenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej w zakresie przedsiewzie¢ majatkowych.

W zwigzku z procedurg Aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego Miasta Plocka
kierownicy komorek organizacyjnych w terminie do 20 pazdziernika sktadajg Skarbnikowi
Miasta Ptocka wnioski na wydatki i zakupy inwestycyjne, ktérych wartos¢ nie przekracza
200.000,00 zt. Wydziat Skarbu i Budzetu sporzadza zbiorcze zestawienie wnioskow komédrek
organizacyjnych i budzetowych jednostek organizacyjnych i przedstawia je Prezydentowi
Miasta Ptocka, ktory podejmuje decyzje o ewentualnym wiaczeniu wydatkéw do projektu
budzetu miasta.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji planowania zadas budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka

F-1
CHARAKTERYSTYKA ZADANIA
Nazwa podmiotu:
Numer i nazwa zadania:
Koordynator zadania:
Cel realizacji zadania:
Zakres rzeczowy i jego mierniki Pracochtonno $¢ realizacji (h) Zakres finansowy (PLN)
Mierniki Mierniki Wykonanie Plan Wykonanie Plan Klasyfikacja budzetowa
Dziatania podejmowane dla realizacji celu zadania
roku biezgcego | roku nastepnego | zarok .......... narok .......... zarok .......... narok .......... Dziat Rozdziat | Paragraf w/z
LP. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

12




13

14

15

Suma kosztéw bezpo $rednich 0,00 0,00
Liczba etatow 0,00 0,00

Suma naliczonych kosztéw po  $rednich 0,00 0,00
t gczny koszt zadania 0,00 0,00

Wska zniki efektywno $ci zadania:
1
2)
3)

Krotki opis zadania dla potrzeb dokumentu budzetowego:




Cl4:
D14:
El4:
G14:

L15:

B33:
B37:

Charakterystyczne wielko$ci wyznaczajace zakres poszczegoélnych przedsigwzigé zwiazanych z realizacja zadania.

Charakterystyczne wielkosci wyznaczajace zakres poszczegélnych przedsigwzie¢ zwiazanych z realizacja zadania.

Dla poszczegdlnych przedsigwzigé lub etapéw realizacji zadania wprowadz w tej kolumnie ich catkowita pracochtonnos$é.

Dla poszczegélnych przedsigwziec lub etapéw realizacji zadania wprowadz w tej kolumnie ich catkowitg pracochtonno$c.

Dla kazdego przedsigwzigcia lub etapu realizacji zadania ktéry jest zwiazany z dokonywaniem wydatkéw bezposrednich okresl rodzaj wydatku jako wiasny lub zlecony wpisujac "W" lub "Z"
Zaklada sig, iz jeden pracownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy powinien przepracowa¢ w ciggu roku 1800 godzin.

Nalezy poda¢ definicje wskaznikéw oraz ich wartosci tegoroczne i deklarowane w roku 2003.



Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji planowania zadas budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka

ZBIORCZE ZESTAWIENIE KOSZTOW BIE ZACYCH WYDZIALU ZZK -1

Nazwa wydziatu: 0

Wersja planu:

Przewidywane

. Plan
wykonanie

Plan og6tem

W tym:

o

Stwierdzamy, ze powyzsze zestawienie zbiorcze odpowiada sumie kosztéw zadan naszego wydziatu w wersji | / I1*

Kierownik komérki organizacyjnej: Analityk budzetowy:

*niepotrzebne usunaé



Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji planowania zadan budzetowych

przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka

ZP01
Utrzymanie budynku wraz z obstug a
rozdziat klasyfikacji bud  zetowe;j: |Z|
Przewidywane
Wydatki osobowe: wykonanie za Plan na rok .....
rok .......

MWynagrodzenia osobowe § 4010

||Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040

||Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020

R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych § 3030

Sktadki na ZUS § 4110

Sktadki na Fundusz Pracy §4120

[Odpisy na ZFSS § 4440

Wydatki rzeczowe:

7akup materiatow i wyposazenia (opat) § 4210

7akup energii § 4260

7akup ustug remontowych § 4270

7akup ustug zdrowotnych § 4280

7akup ustug pozostatych § 4300

R6zne optaty i sktadki § 4430

||Odsetki z tyt. nieterm. wptat (podatki, ZUS) § 4570

||Pozosta+e odsetki § 4580

||Kary i odszkodowania (osoby fizyczne) § 4590

||Kary i odszkodowania (osoby prawne i inne...) § 4600

||Inny paragraf:

||Inny paragraf:

Inny paragraf:

Suma wydatkéw po srednich 0,00 0,00

liczba etatow zwigzanych z utrzymaniem budynku:

Opracowane przez KRAKFIN




do Instrukcji planowania zadan budzetowych

Zatgcznik Nr 4

przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka

ZP02
Utrzymanie stanowisk pracy zwi gzanych z prowadzon g dziatalno scia
rozdziat klasyfikacji budzetowej: |:|
Przewidywane
Wydatki osobowe: wykonanie za Plan na rok .....
rok .......
MWynagrodzenia osobowe § 4010
||Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
||Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020
R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych § 3030
Sktadki na ZUS § 4110
Sktadki na Fundusz Pracy §4120
[Odpisy na ZFSS § 4440
Wydatki rzeczowe:

Sktadki na PFRON § 4140
7akup materiatow i wyposazenia § 4210
7akup ustug zdrowotnych § 4280
7akup ustug pozostatych § 4300
Podréze stuzbowe krajowe § 4410
||R()2ne optaty i sktadki § 4430
||Odsetki z tyt. nieterm. wptat (podatki, ZUS) § 4570
||Pozosta+e 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 po srednich 0,00 0,00

liczba etatéw zwigzanych z prowadzong

dziatalno$cig (realizacjg zadan bezposrednich):

Opracowane przez KRAKFIN




Zatgcznik Nr 5
do Instrukcji planowania zadas budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka

F-2

Nazwa komorki organizacyjnej:

Imie i nazwisko koordynatora:

Nazwa zadania:

Klasyfikacja: Dziat:

Rozdzial: Paragraf: Kwota:
Zakres rzeczowy:
Lata
Ayt Okres taczny koszt
Wyszczegolnienie realizacji realizacji inwestycji 2012 2013 2014 2015 2016

RAZEM

- ér. wlasne

- ér. obce

- 8r. unijne




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 892/2011
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 29 wrzesnia 2011 r.

INSTRUKCJA AKTUALIZACII WIELOLETNIEJ PROGNOZY
FINANSOWEJ PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJINE
URZEDU MIASTA PLOCKA

I. Podstawowe pojecia

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

b)

d)

e)

2)

3)

przedsiewziecie - program, projekt lub zadanie o okresie realizacji dtuzszym niz rok
budzetowy oraz umowa, ktérej realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych
jest niezbedna do zapewnienia ciagtosci dziatania jednostki i z ktérej wynikajace
ptatnosci wykraczaja poza rok budzetowy.

Przedsiewziecia klasyfikowane sg jako nastepujace rodzaje przedsiewzie¢ (pozycje)
Wieloletniej Prognozy Finansowej:

wykaz przedsiewzie¢ w zakresie wydatkédw biezacych i majgtkowych na programy,
projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi z udziatem $rodkow, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

wykaz przedsiewzie¢ w zakresie wydatkdéw biezacych i majatkowych na programy,
projekty lub zadania zwigzane z umowami o partnerstwie publiczno-prywatnym,
wykaz przedsiewzie¢ w zakresie wydatkow biezacych i majatkowych na programy,
projekty lub zadania pozostate, nie wymienione w lit. ai b,

wykaz przedsiewzie¢ w zakresie wydatkow biezacych, ktorych realizacja w roku
budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania
jednostki i z ktérych wynikajace ptatnosci przypadajg na okres dtuzszy niz rok,

wykaz przedsiewzie¢ w zakresie gwarancji i poreczen udzielonych i planowanych do
udzielenia przez Gmine - Miasto Ptock.

kierownik komérki organizacyjnej - jak w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta Ptocka.

koordynator - osoba wyznaczona przez kierownika komdérki organizacyjnej do
koordynowania danego przedsiewziecia.

II. Zasady opracowania dokumentacji planistycznej przez komoérki organizacyjne
Urzedu Miasta Plocka w zakresie aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej

1.

Projekt aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej przygotowuje Skarbnik Miasta
Ptocka na podstawie materiatdbw przygotowanych przez kierownikdw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

Kierownicy komoédrek organizacyjnych Urzedu Miasta formutujq propozycje
przedsiewzie¢, dla ktérych okreslajg: rodzaj przedsiewziecia (pozycja), nazwe,
jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje lub koordynujaca wykonywanie



przedsiewziecia, okres realizacji, taqczne nakfady finansowe, limity wydatkéw w
poszczegolnych latach oraz limit zobowigzan, a takze koordynatora.

Dla przedsiewzie¢ biezacych kierownicy komorek organizacyjnych przygotowujg wykaz
na formularzu WPFB, ktdérego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji i
przekazujg Skarbnikowi Miasta Ptocka w terminie do 19 pazdziernika.

Dla przedsiewzie¢ majgtkowych dokumentacje planistyczng stanowi formularz F-2,
stanowiacy zatacznik Nr 5 do Instrukcji planowania zadan budzetowych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka.

W wykazie przedsiewzie¢ nalezy uwzgledni¢ przedsiewziecia juz ujete w Wieloletniej
Prognozie Finansowej zaréwno te, ktére nie ulegaja zmianie, jak i te, ktére wymagajq
aktualizacji, a takze przedsiewziecia nowe, planowane do realizacji.

Do wykazu przedsiewzie¢ biezacych i do formularza F-2 w zakresie przedsiewziec
majatkowych kierownicy komorek organizacyjnych =zataczajg kserokopie umow,
aneksoéw i porozumien dotyczacych ujetych w nich przedsiewzied.

O fakcie opdznienia w ztozeniu formularzy Iub dostarczenia niekompletnej
dokumentacji Skarbnik Miasta Ptocka informuje Prezydenta Miasta.

Wydziat Skarbu i Budzetu do 15 Ilistopada sporzadza zestawienie danych
dostarczonych przez komorki organizacyjne oraz projekt uchwaly w sprawie
aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej.

Po podjeciu uchwaty w sprawie aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej Wydziat
Skarbu i Budzetu przekazuje poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym informacje o
przedsiewzieciach ujetych w WPF.

N



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej

Formularz WPFB (Wieloletnia Prognoza Finansowa - Wydatki biezgce)

Lp

Rodzaj
przedsiewzie
cia
(pozycja)*

Nazwa
przedsiewziec
ia

Jednostka
odpowiedzial
na lub
koordynujaca

Okres realizacji

od do

taczne
nakfady
finansowe

Limit 2011

Limit 2012

Limit 2013

Limit 2014

Limit 2015

Limit 2016

Limit zobowigzan

Stan wg WPF na

dzien 31.09.2011

wnioskowana

aktualizacja (+/-)

Stan po aktualizacji

Imie i Nazwisko koordynatora przedsiewziecia

Stan wg WPF na

dzien 31.09.2011

wnioskowana

aktualizacja (+/-)

Stan po aktualizacji

Imie i Nazwisko koordynatora przedsiewziecia




podpis kierownika komorki organizacyjnej

*la) programy, projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2i 3;

1b) programy, projekty lub zadania zwigzane z umowami partnerstwa publicznoprywatnego;

1c) programy, projekty lub zadania pozostate (inne niz wymienione w lit. a i b);
2) umowy, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i ktdrych ptatnosci przypadajq w okresie

diuzszym niz rok.



