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PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 1812/2020
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

w sprawie: przyjecia ,Harmonogramu prac nad projektem budzetu miasta Plocka oraz
wieloletniej prognozy finansowej na rok nastepny i lata kolejne”; ,Instrukcji planowania
biezacych zadan budzetowych przez komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka oraz
miejskie nieoswiatowe jednostki organizacyjne” oraz ,Instrukcji aktualizacji wieloletniej
prognozy finansowej na rok nastepny i lata kolejne w zakresie przedsiewzie¢ biezacych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka oraz miejskie jednostki organizacyijne,
w tym oswiatowe”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 713), 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 (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka nadanego zarzadzeniem Nr 1166/2019 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 31 grudnia 2019 roku zmienionego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka
Nr 1477/2020 z dnia 22 maja 2020 roku zarzadzam, co nastepuje:

g1
1. Przyjmuje ,Harmonogram prac nad projektem budzetu miasta Ptocka oraz wieloletniej
prognozy finansowej na rok nastepny i lata kolejne”, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

2. Przyjmuje ,Instrukcje planowania biezacych zadan budzetowych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka oraz miejskie nieoswiatowe jednostki
organizacyjne”, stanowigcq zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. Przyjmuje ,Instrukcje aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej na rok nastepny i
lata kolejne w zakresie przedsiewzie¢ biezacych przez komérki organizacyjne Urzedu
Miasta Ptocka oraz miejskie jednostki organizacyjne, w tym os$wiatowe”, stanowiacqy
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

4. Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka oraz
kierownikdow  jednostek organizacyjnych Miasta Plocka do przestrzegania
harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz do stosowania Instrukcji, o ktérych
mowa w ust. 2 i 3.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 1050/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 15 wrzesnia 2015 r
w sprawie: przyjecia ,Harmonogramu prac nad projektem budzetu miasta Ptocka oraz
wieloletniej prognozy finansowej na rok nastepny i lata kolejne”; ,Instrukcji planowania
biezacych zadan budzetowych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka oraz
miejskie nieoswiatowe jednostki organizacyjne” oraz ,Instrukcji aktualizacji wieloletniej
prognozy finansowej na rok nastepny i lata kolejne w zakresie przedsiewzie¢ biezacych
przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka oraz miejskie jednostki organizacyjne,



w tym oswiatowe” zmienione zarzadzeniem Nr 3575/2017 Prezydenta Miasta Ptocka z
dnia 19 wrzesnia 2017 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka, Zastepcy Prezydenta ds.
Rozwoju i Inwestycji oraz osobom kierujagcym komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/ - / Andrzej Nowakowski



zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 1812/2020
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

Harmonogram prac nad projektem budzetu miasta Plocka oraz
wieloletniej prognozy finansowej na rok nastepny i lata kolejne

Niniejszy harmonogram uwzglednia graniczne daty wykonywania kolejnych dziatan
niezbednych dla opracowania projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej na
rok nastepny i lata kolejne.

31 sierpnia

21 wrzesnia

28 wrzesnia

2 pazdziernika

3 pazdziernika

Zespo6t ds. Planowania Inwestycji Miejskich, w oparciu o kwote
wydatkéw majatkowych wynikajacq z obowigzujacej tresci Wieloletniej
Prognozy Finansowej, przekazuje do Wydziatu Skarbu i Budzetu wykaz
zadan planowanych do realizacji w kolejnych latach w podziale na
zadania wieloletnie w trakcie realizacji (ze wskazaniem koniecznych
korekt kwot i harmonogramu realizacji) oraz na nowe zadania
wieloletnie i jednoroczne.

Wydziat Skarbu i Budzetu dokonuje wstepnego oszacowania poziomu
dochoddéw budzetowych na kolejny rok.

Wydziat Organizacyjny przekazuje do Wydziatu Skarbu i Budzetu
informacje dotyczace wstepnej liczby etatéw dla kazdej komorki
organizacyjnej w kolejnym roku budzetowym.

Zastepca Dyrektora Podatkéw i Ksiegowosci ds. Finansowo -
Ksiegowych przekazuje do Wydziatu Skarbu i Budzetu informacje o
tacznej kwocie wydatkdéw na wynagrodzenia osobowe wraz z
pochodnymi pracownikdw Urzedu Miasta Ptocka na nastepny rok
budzetowy.

Zespot ds. Planowania Inwestycji Miejskich otrzymuje od Skarbnika
Miasta Ptocka informacje o planowanej kwocie srodkéw na wydatki
majatkowe na rok kolejny i lata nastepne.

Zespdt ds. Planowania Inwestycji Miejskich przekazuje do Wydziatu
Skarbu i Budzetu wykaz inwestycji, ktdére powinny zosta¢ ujete w
projekcie budzetu na kolejny rok oraz w projekcie nowej wieloletniej
prognozy finansowej, ze wskazaniem: nazwy zadania, nazwy komorki
Urzedu Miasta Plocka Ilub miejskiej jednostki organizacyjnej
realizujgcej zadanie, kwoty na zadanie, a w przypadku zadan
wieloletnich rowniez podziatu tej kwoty na lata budzetowe.

Wydziat Skarbu i Budzetu przekazuje informacje otrzymane od
Zespotu ds. Planowania Inwestycji Miejskich do wskazanych komoérek
Urzedu Miasta Ptocka i miejskich jednostek organizacyjnych.



7 pazdziernika

7 pazdziernika

9 pazdziernika

12 pazdziernika

Kierownicy komodrek Urzedu Miasta Ptocka oraz miejskich jednostek
organizacyjnych w oparciu o otrzymane od Wydziatu Skarbu i Budzetu
informacje dotyczace inwestycji, ktére powinny zosta¢ ujete w
projekcie budzetu na kolejny rok oraz w projekcie nowej wieloletniej
prognozy finansowej, sktadaja do Wydziatlu Skarbu i Budzetu
nastepujace dokumenty:

- niezbedne wnioski o zmiany w budzecie biezacego roku i
obowigzujacej Wieloletniej Prognozie Finansowej, odnos$nie zadan
zwigzanych z realizacjg rozpoczetych zadan inwestycyjnych, w celu
zapewnienia zgodnosci zapisdw dotyczacych przedsiewzie¢ w WPF w
miesigcu pazdzierniku z analogicznymi zapisami w projekcie nowej
wieloletniej prognozy finansowej, zgodnej z projektem budzetu na
kolejny rok;

- wykaz nowych rocznych zadan majatkowych na kolejny rok,
z podaniem dla kazdego zadania: kwoty niezbednej do jego realizacji,
zrédet finansowania oraz zakresu rzeczowego, ktoéry zostanie
umieszczony w projekcie budzetu na nastepny rok;

- wykaz nowych zadan wieloletnich, ktérych realizacja ma sie
rozpoczaé¢ w roku kolejnym, z podaniem dla kazdego zadania: tgcznej
kwoty naktadéw na zadanie, kwot niezbednych do realizacji zadania w
poszczegollnych latach wraz ze zZrédlami finansowania, zakresu
rzeczowego zadania, ktéry zostanie zrealizowany w najblizszym roku i
zostanie umieszczony w projekcie budzetu na nastepny rok oraz
krotkiego opisu catego przedsiewziecia, ktory zostanie wykorzystany w
tworzeniu projektu nowej wieloletniej prognozy finansowej.

Zarzad Jednostek Oswiatowych przekazuje do Wydziatu Skarbu i
Budzetu informacje o:

- orientacyjnej tacznej kwocie srodkow niezbednych do realizacji zadan
biezgcych miejskich jednostek o$wiatowych,

- wstepnej kwocie dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek
o$wiatowych,

- planowanej kwocie wypfat o charakterze nieperiodycznym na
nastepny rok budzetowy,

- kwotach na zadania z zakresu oswiaty realizowanych przez Zarzad
Jednostek Oswiatowych, nie zwigzanych z utrzymaniem Zarzadu jako
jednostki budzetowej.

Prezydent Miasta Plocka podpisuje ustalenie dotyczace wstepnego
podziatu biezgcych wydatkdw budzetu na nastepny rok pomiedzy
komérki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka i jednostki organizacyjne
miasta Plocka oraz podaje faczna wstepng kwote na zadania
realizowane przez placowki os$wiatowe obstugiwane przez Zarzad
Jednostek Oswiatowych.

Wydziat Skarbu i Budzetu przekazuje informacje o ustaleniu
Prezydenta Miasta Ptocka dotyczacym wstepnego podziatu srodkéw na



16 pazdziernika

19 pazdziernika

23 pazdziernika

nastepny rok do komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka i
jednostek organizacyjnych miasta Ptocka oraz przekazuje informacje o
tacznej wstepnej kwocie na zadania realizowane przez placoéwki
oswiatowe obstugiwane przez Zarzad Jednostek Oswiatowych.

Jednoczesnie Wydziat Skarbu i Budzetu przekazuje do komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka informacje o liczbie etatéw
przydzielonych przez Wydziat Organizacyjny na realizacje zadan
komorki w nastepnym roku.

Miejskie jednostki oswiatowe przekazujg do Zarzadu Jednostek
Oswiatowych wnioski budzetowe, przygotowane przy wykorzystaniu
oprogramowania PABS oraz =zasad wynikajacych =z =zarzadzen
Prezydenta Miasta Ptocka okreslajagcych sposob oraz tryb dziatan
podejmowanych w celach kalkulacji kwot na roczne wydatki
przedszkoli, szkot i innych placowek oswiatowych prowadzonych przez
Miasto Ptock.

Kierownicy komdrek organizacyjnych miasta Plocka oraz miejskich
jednostek organizacyjnych sktadaja w Wydziale Skarbu i Budzetu
wszystkie karty zadan (ZP01, ZP02, F-1a lub F-1b, DB) zawierajace
plan wydatkéw biezgcych oraz zbiorcze zestawienie wydatkéw (ZZW),
sporzgdzone zgodnie z Instrukcjg, stanowigcq zalgqcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. taczna kwota wydatkéw w zestawieniu ZZW
musi by¢ zgodna z wysokoscig s$rodkéw przyznanych w ustaleniu
Prezydenta Miasta Ptocka o wstepnym podziale srodkdw.

Kierownicy komodrek organizacyjnych miasta Plocka oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (w tym oswiatowych) skfadajg w Wydziale
Skarbu i Budzetu, zgodnie z Instrukcjg, stanowiacq zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia, wnioski w zakresie aktualizacji wykazu
przedsiewzie¢ wieloletnich w celu ujecia nowych przedsiewzie¢ w
projekcie wieloletniej prognozy finansowej na rok nastepny i lata
kolejne.

Kierownicy komodrek organizacyjnych miasta Ptocka oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (nieoswiatowych) mogq zgtosic
bezposrednio do Skarbnika Miasta Ptocka koniecznos$¢ zwiekszenia
srodkdw na realizacje konkretnych zadan wraz z przedstawieniem
uzasadnienia oraz niezbednych wyliczen w tym zakresie.

Zarzad Jednostek Oswiatowych, po dokonaniu aktualizacji danych w
oparciu o ktdore kalkulowane sg s$rodki niezbedne do realizacji zadan
biezacych miejskich jednostek oswiatowych i dokonaniu weryfikacji
plandéw ztozonych przez poszczegdlne placowki o$wiatowe, przekazuje
do Wydziatu Skarbu i Budzetu projekty planéw poszczegdinych
miejskich jednostek oswiatowych wraz z podaniem wartosci i przyczyn
powstania ewentualnej rdéznicy miedzy taczng kwotg Srodkow
wyhnikajacq z ustalenia Prezydenta Miasta Ptocka w zakresie wstepnego



23 pazdziernika

30 pazdziernika

2 listopada

15 listopada

22 listopada

podziatu srodkéw a tacznag kwotg wynikajaca z plandéw przygotowanych
przez placowki.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka oraz
miejskich jednostek organizacyjnych wskazanych do realizacji zadan
wybranych w ramach Budzetu Obywatelskiego na kolejny rok, sktadajq
w Wydziale Skarbu i Budzetu karty zadania F-1a lub F-1b dla zadan o
charakterze biezacym, natomiast w przypadku zadan o charakterze
inwestycyjnym przekazuja nastepujace informacje: nazwa i numer
zadania oraz opis zakresu rzeczowego.

Prezydent Miasta Ptocka w oparciu o przygotowane przez Skarbnika
Miasta Plocka najbardziej aktualne informacje dotyczace dochoddéw
budzetowych na kolejny rok oraz zestawienie danych dostarczonych do
Wydziatu Skarbu i Budzetu w zakresie plandéw wydatkow biezacych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka oraz wszystkich
miejskich jednostek organizacyjnych (w tym oswiatowych) dokonuje
ustalenia w zakresie ostatecznej kwoty wydatkéw majatkowych oraz
ostatecznego podziatu $rodkéw wydatkéw biezacych na nastepny rok
budzetowy miedzy poszczegdlne komoérki organizacyjne oraz miejskie
jednostki organizacyjne.

Wydziat Skarbu i Budzetu przekazuje informacje o ustaleniu
Prezydenta Miasta Plocka w zakresie ostatecznego podziatu Srodkdéw
do tych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka i jednostek
organizacyjnych miasta Plocka, dla ktérych nastgpita zmiana kwot w
stosunku do wartosci wynikajacych ze wstepnego podziatu srodkéw,
dajac ich kierownikom 2 dni na dostarczenie poprawionych kart zadan
zawierajacych plan wydatkdéw, ktérych taczna kwota bedzie zgodna z
wysokoscig $rodkéw przyznanych w ustaleniu Prezydenta Miasta
Pfocka o ostatecznym podziale Srodkow.

Prezydent Miasta Plocka skfada projekt uchwaty budzetowej na
nastepny rok oraz projekt wieloletniej prognozy finansowej na
nastepny rok oraz lata kolejne do Wydziatu Obstugi Rady Miasta Ptocka
oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Wydziat Skarbu i Budzetu przekazuje informacje o kwotach ujetych w
projekcie uchwaty budzetowej oraz w projekcie wieloletniej prognozy
finansowej na nastepny rok oraz lata kolejne do komédrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka i jednostek organizacyjnych
miasta Ptocka.



zalacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 1812/ 2020
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

Instrukcja planowania biezacych zadan budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka oraz miejskie
nieoswiatowe jednostki organizacyjne

I. PODSTAWOWE POJECIA

Dysponenci - kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka oraz miejskich
nieoswiatowych jednostek organizacyjnych;

Budzet zadaniowy - plan wydatkéw miasta przygotowany w taki sposdb, ze zanim zostanie
on zapisany w uktadzie klasyfikacji budzetowej, wszyscy dysponenci przygotujg w postaci
zadan budzetowych szczegdtowe rzeczowo - finansowe plany dziatalnosci, jakie bedg
realizowac¢ w nadchodzacym roku budzetowym;

Komorka organizacyjna - jak w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka;

Jednostki organizacyjne - miejskie nieoswiatowe jednostki budzetowe, zaktady budzetowe
oraz instytucje kultury;

Zadanie budzetowe - elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze wydatkow
budzetu, charakteryzujgca jednorodng dziatalnos¢;

Zadanie bezposrednie - zadanie zwigzane z dostarczaniem ustug na rzecz mieszkancéw lub
innych jednostek organizacyjnych miasta;

Zadanie posrednie - zadanie zwigzane z utrzymaniem stanowisk pracy lub zwigzane z
utrzymaniem budynku wraz z obstugg;

Whniosek budzetowy dla:

- komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka - dokumentacja planistyczna
sporzadzona przez poszczegdélnych dysponentéw w formie kart zadan na formularzach F-1a,
ZP01 i ZP02 oraz zbiorcze zestawienie wydatkéw na formularzu ZZW. Wzory formularzy ZZW,
ZP01, ZP02 oraz F-1a, stanowig zataczniki Nr 1, Nr 3, Nr 4 i Nr 5 do niniejszej Instrukcji;

- miejskich nieo$wiatowych jednostek organizacyjnych - dokumentacja planistyczna
sporzgdzona przez poszczegdlnych dysponentéw w formie kart zadan na formularzach F-1b,
ZP01 i ZP02 oraz DB (w przypadku instytucji kultury i zaktadéw budzetowych) oraz zbiorcze
zestawienie wydatkow na formularzu ZZW. Wzory formularzy ZZW, DB, ZP01, ZP0O2 oraz F-
1b, stanowig zataczniki Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4 i Nr 6 do niniejszej Instrukcji;

Kazde zadanie powinno posiadac:
- numer, nazwe, kwote wydatkéw w podziale na: dziaty, rozdziaty, paragrafy klasyfikacji oraz
sposob finansowania, a zadania bezposrednie takze zakres rzeczowy przewidywany do
realizacji w nadchodzgcym roku budzetowym,

- a dla komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka dodatkowo: cele strategiczne,
mierniki i wskazniki;

Koordynator zadania - osoba wyznaczona przez dysponenta odpowiedzialna za:
zaplanowanie zadania, kontrole jego realizacji oraz koordynowanie pracy wykonujacych go



0sO0b (podmiotdéw), przygotowanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu
realizacji zadania, sporzadzenie wnioskow o dokonanie zmian dotyczacych danego zadania;

Miernik - element okreslajacy wartos¢ dziatania w ramach zadania budzetowego;

Sposdob finansowania - Zrodto pokrycia planowanych wydatkéw, stosowane w planach
finansowych komorek i jednostek organizacyjnych. Okresla w szczegdlnosci:

- czy wydatek zwigzany jest z realizacjg zadania nalezacego do kompetencji gminy czy
powiatu o charakterze wtasnym, zleconym czy powierzonym,

- czy wydatek jest powigzany ze szczegdlnym zrédtem dochoddw wilasnych miasta (np.
z realizacjg zadan dotyczacych ochrony srodowiska),

- podmiot przekazujacy $rodki na realizacje wydatku (np. Unia Europejska, budzet panstwa,
budzety innych jednostek samorzadu terytorialnego, srodki wtasne miasta, pozostate).

Wykaz sposobow finansowania zostat ujety w zatgczniku nr 7 do niniejszej Instrukcji. Moze
by¢ zmieniany i rozbudowywany w miare potrzeb, zaréwno na etapie planowania budzetu jak
i w toku jego realizacji.

Wskaznik - warto$¢ docelowa miernika stuzaca do oceny stopnia wykonania celu/celéw
zadania budzetowego.

II. OPIS PRZYGOTOWANIA BIEZACYCH ZADAN BUDZETOWYCH

Przy planowaniu zadan bezposrednich i posrednich dysponenci uwzgledniajg nastepujace
wskazowki:

1. Zadania posrednie planowane sg przez miejskie nieoswiatowe jednostki organizacyjne,
natomiast w Urzedzie Miasta Ptocka przez Zastepce Dyrektora ds. Finansowo -
Ksiegowych w zakresie wynagrodzen pracownikéw oraz przez Wydziat Techniczno -
Gospodarczy w zakresie biezacego utrzymania i funkcjonowania Urzedu.

2. Suma wydatkéw na wszystkie planowane zadania (bezpos$rednie i posrednie) musi sie
miescic w ramach wstepnie okreslonego przez Prezydenta Miasta Ptocka limitu
Srodkow.

W przypadku gdy konieczne jest zwiekszenia $rodkéw na realizacje konkretnych zadan
kierownicy komérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych mogaq zgtosic¢ ten
fakt bezposrednio do Skarbnika Miasta Ptocka wraz z przedstawieniem niezbednych
wyliczen w tym zakresie.

3. We wniosku budzetowym dysponenci zawsze w pierwszej kolejnosci umieszczajg
zadania obligatoryjne, tzn. wynikajace z obowigzkdéw natozonych przez przepisy
prawne (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty itp.) oraz z zaciggnietych zobowigzan
wieloletnich.

4. Komorki organizacyjne sg zobligowane do przestrzegania liczby etatéw przydzielonych
przez Wydziat Organizacyjny, natomiast jednostki organizacyjne sg zobligowane do
przestrzegania limitdw zatrudnienia wynikajagcych z zarzadzen Prezydenta Miasta
Ptocka.

5. Numery dla bezposrednich zadan biezacych nadawane sg w nastepujacy sposéb:
kolejny numer wyrazony arabskg cyfra, tamany przez symbol komérki lub jednostki
organizacyjnej np.: 01/WSB lub 01/MOPS.

6. Numery dla posrednich zadan biezacych nadawane sg w nastepujacy sposob:

- dla zadan dotyczacych ,Utrzymania budynku wraz z obstugg” poczatkowy symbol P1,
tamany przez symbol komérki lub jednostki organizacyjnej np.: P1/UM, P01/MOPS,



- dla zadan dotyczacych ,Utrzymania stanowisk pracy zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig” poczatkowy symbol P2, tamany przez symbol komorki lub jednostki
organizacyjnej np.: P2/WSB, P02/MOPS.

Koordynatorzy poszczegdlnych zadan, uwzgledniajac wysokos$¢ srodkdw przeznaczong,
na realizacje zadania okreslong przez dysponenta, wypetniajg formularze F-1a lub
F- 1b (odrebnie dla kazdego zadania). W tym celu sporzadzajg charakterystyke
rzeczowg zadania bezposredniego i opracowujga plan realizacji zadania, a w
szczegdlnosci: okreslaja pracochtonnos$¢, tj. liczbe godzin pracy podlegtych
pracownikéw, niezbednych do realizacji poszczegoélnych dziatan; ustalajg liczbe etatow
niezbedna do realizacji zadania na podstawie skalkulowanej liczby godzin (nalezy
przyja¢, ze pracownik moze przepracowac rocznie 1.800 godzin); rozpisujg wydatki
niezbedne do poniesienia w celu wykonania zadania na odpowiednie paragrafy
klasyfikacji budzetowej (czynnosci te w razie watpliwosci nalezy konsultowac¢ z
Wydziatem Skarbu i Budzetu).

W przypadku zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka
koordynator ma obowigzek wskazania takze celu strategicznego, w ktérego realizacje
wpisuje sie okreslone dziatanie lub zadanie oraz miernikéw i wskaznikéw okreslajacych
wartos¢ podejmowanych dziatan.

Po zaplanowaniu wszystkich zadan bezposrednich i posrednich dysponent sporzadza
formularz ZZW a w przypadku sporzadzenia dwoch wersji konieczne jest sporzadzenie
dwdch formularzy ZZW odpowiednio oznaczonych (I i II).



zafacznik Nr 1
do Instrukcji planowania biezgcych zadan budzetowych

przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Pfocka
oraz miejskie nieoSwiatowe jednostki organizacyjne

ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW
ZZWN
Nazwa dysponenta:

Plannarok ..........cceuveenee

taczny koszt zadania z formularza

Numer i nazwa bezposredniego zadania budzetowego F-1a lub F-1b

Suma fgcznych kosztéow zadan:

Kierownik komérki/jednostki organizacyjnej:




zafgcznik Nr 2

do Instrukcji planowania biezgcych zadan budzetowych
oraz miejskie nieoswiatowe jednostki organizacyjne
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka

Przychody Instytucji Kultury/Zaktadu Budzetowego DB
L. i . Klasyfikacja budzetowa
Zrédia finansowanla Rodzaj przychodéw Plan na rok
dziafalnosci J przy Dziat Rozdziat Paragraf
1 2 3 4 5 6

A) Przychody zwigzane z
realizacjg nastepujgcych
zadan:

B) Pozostafe przychody nie
zwigzane z realizacjg
konkretnego zadania

(odsetki, inne)

C) Dotacja z budzetu Miasta

Przychody razem




zalgcznik Nr 3

do Instrukcji planowania biezgcych zadan budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka
oraz miejskie nieo$wiatowe jednostki organizacyjne

ZP01

Utrzymanie budynku wraz z obstuga

Klasyfikacja budzetowa
L ) Plan wydatkéw na
) ) Sposob finansowania rok
Dziat Rozdziat Paragraf (wedfug zatacznika Nr 7 do
Instrukcji)
1 2 3 4 5

Suma wydatkéw posrednich:

liczba etatéw zwigzanych z utrzymaniem budynku:




zalgcznik Nr 4

do Instrukcji planowania biezgcych zadan budzetowych

przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka

oraz miejskie nieo$wiatowe jednostki organizacyjne

ZP02

Utrzymanie stanowisk pracy zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia

Klasyfikacja budzetowa

Plan wydatkéw na

) ) Sposoéb finansowania rok
Dziat Rozdziat Paragraf (wedtug zatgcznika Nr 7 do
Instrukcji)
1 2 3 4 5

Suma wydatkéw posrednich:

liczba etatéw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
(realizacjg zadan bezposrednich):




CHARAKTERYSTYKA ZADANIA

Numer i nazwa zadani

zatgcznik Nr 5

do Instrukcji planowania biezgcych zadan budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka
oraz miejskie nieo$wiatowe jednostki organizacyjne

F-1a

Koordynator zadani
Cel zadania:
Zakres finansowy
P .
Dziatania podejmowane dla realizacji celu zadania Wskazanie nr celu Plan na rok ........ Plan wydatk6w (w zl) na Sposéb finansowania Miernik Wskaznik**
i (h) [T S 5 . (wedlug zatacznika Nr 7 do
Dziat Rozdziat Paragraf Instrukc)
LP. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Suma wydatkéw bezposrednich

Liczba etatow

Suma nalie 1y bW pos

taczny koszt zadania

Jjezeli zadanie wpisano/wpisuje sie w realizacje celu strategicznego

moze by¢ wyrazony w szczegdlnosci: liczbg, procentem, itp., jesli moZliwe jest okreslenie wskaznika lub miernika



Krétki zakres rzeczowy zadania przewidywany do realizacji w nadchodzgcym roku budzetowym:




CHARAKTERYSTYKA ZADANIA

Numer i nazwa zadania:
Koordynator zadania:

zalgcznik Nr 6

do Instrukcji planowania biezgcych zadan budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka
oraz miejskie nieoSwiatowe jednostki organizacyjne

F-1b

dla

ji celu zadania

Plan narok ..........
Pracochtonnosé realizacji (h)

Plan wydatkow (w zf) na
rok ...

Zakres finansowy

Klasyfikacja

Sposo6b finansowania
Dziat Rozdziat Paragraf (wedlug zatgcznika Nr 7 do Instrukcji)

LP.

20

Suma wydatkéw bezposrednich

Liczba etatéow

Suma naliczonych wydatkéw posrednich

taczny koszt zadania




Krotki zakres rzeczowy zadania przewidywany do realizacji w nadchodzacym roku budzetowym:




zatgcznik Nr 7

do Instrukcji planowania biezgcych zadan budzetowych
oraz miejskie nieo$wiatowe jednostki organizacyjne
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka

Sposoby finansowania biezagcych zadan budzetowych

A1 BIEZACE GMINA - DOTACJE Z FUNDUSZY CELOWYCH

A2 BIEZACE POWIAT - DOTACJE Z FUNDUSZY CELOWYCH

A3 BIEZACE POWIAT - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (7)

Ad BIEZACE GMINA - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (7)

A5 BIEZACE GMINA - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (9) (wklad krajowy)
A6 BIEZACE GMINA - DOTACJA ROZWOJOWA

A7 BIEZACE POWIAT - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (9) (wktad krajowy)
A8 BIEZACE GMINA - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (9) (marszatek)
A9 BIEZACE POWIAT - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (9) (marszailek)
AA BIEZACE GMINA - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (9) (wktad JST)
AB BIEZACE POWIAT - DOTACJE NA PROGRAMY UNIJNE (9) (wktad JST)
AG BIEZACE GMINA - $rodki z optat i kar (0S)

AH BIEZACE GMINA - $rodki na ochrone $rodowiska

AK BIEZACE POWIAT - $rodki na ochrone $rodowiska

AP BIEZACE POWIAT - érodki z optat i kar (09)

AW BIEZACE POWIAT - SRODKI Z FUNDUSZY CELOWYCH

AX BIEZACE GMINA - SRODKI Z FUNDUSZY CELOWYCH

B1 BIEZACE GMINA - WLASNE

B2 BIEZACE GMINA - WLASNE (dotacje celowe)

B3 BIEZACE GMINA - ZLECONE

B4 BIEZACE POWIAT - WEASNE

B5 BIEZACE POWIAT — WLASNE (dotacje celowe)

B6 BIEZACE POWIAT - ZLECONE

B7 BIEZACE POROZUMIENIA - GMINA (JEDN. SAM. TERYT.)

B8 BIEZACE POROZUMIENIA - GMINA (ADM. RZADOWA)

B9 BIEZACE POROZUMIENIA - POWIAT (JEDN. SAM. TERYT.)

BA BIEZACE POWIAT - DOFINANSOWANIE Z INNYCH ZRODEEL

BB BIEZACE GMINA - DOFINANSOWANIE Z INNYCH ZRODEEL




BC

BIEZACE

GMINA - PROGRAMY RZADOWE (dotacje celowe)

BZ BIEZACE POWIAT - DOFINANSOWANIE Z INNYCH ZRODEZL
C1 BIEZACE POWIAT - ZLECONE (dotacje celowe)
C2 BIEZACE POROZUMIENIA - POWIAT (ADM. RZADOWA)
C3 BIEZACE POMOC FINANSOWA - POWIAT (JST)

C4 BIEZACE POMOC FINANSOWA - GMINA (JST)

CG SUBWENCJA OSWIATOWA - GMINA

CP SUBWENCJA OSWIATOWA - POWIAT

CR SUBWENCJA ROWNOWAZACA - GMINA

CS SUBWENCJA ROWNOWAZACA - POWIAT

CT SUBWENCJA UZUPEELNIAJACA — GMINA

CuU SUBWENCJA UZUPEXNIAJACA — POWIAT

cw SUBWENCJA WYROWNAWCZA — POWIAT

D1 DOFINANSOWANIE GMINY - GMINA ZLECONE

D2 DOFINANSOWANIE GMINY - GEODEZJA

D3 DOFINANSOWANIE GMINY - POWIAT ZLECONE

D4 DOFINANSOWANIE GMINY - GMINA WEASNE (ROPSY)
(o) Budzet Obywatelski - BIEZACE GMINA

02 Budzet Obywatelski - BIEZACE POWIAT




zatlacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 1812/2020
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

Instrukcja aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej na rok
nastepny i lata kolejne w zakresie przedsiewzie¢ biezacych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka oraz miejskie jednostki
organizacyjne, w tym oswiatowe

I. PODSTAWOWE POJECIA

Przedsiewziecie biezace - program, projekt lub zadanie o charakterze biezacym
(niemajatkowym) i okresie realizacji dtuzszym niz rok budzetowy;

Rodzaje przedsiewziec biezacych (pozycje) wieloletniej prognozy finansowej:

a) przedsiewziecia w zakresie wydatkow biezacych na programy, projekty lub zadania
zwigzane z programami realizowanymi z udziatem s$rodkoéw, o ktérych mowa w art. 5
ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) przedsiewziecia w zakresie wydatkdw biezacych na programy, projekty lub zadania
zwigzane z umowami partnerstwa publiczno-prywatnego,

c) przedsiewziecia w zakresie wydatkow biezacych na programy, projekty lub zadania
pozostate, nie wymienione w lit. ai b;

Dysponenci - kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.

II. ZASADY SPORZADZANIA WNIOSKOW W SPRAWIE UJECIA
PRZEDSIEWZIECIA BIEZACEGO W PROJEKCIE AKTUALIZACII
WIELOLETNIEJ PROGNOZY FINANSOWE]J NA ROK NASTEPNY I LATA
KOLEJNE

1. Projekt aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej przygotowuje Wydziat Skarbu i
Budzetu na podstawie aktualnie obowigzujacej wieloletniej prognozy finansowej oraz
ztozonych nowych wnioskow.

2. Dla nowych przedsiewzie¢ dysponenci formulujg rodzaj przedsiewziecia (pozycja),
nazwe, jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje lub koordynujacq
wykonywanie przedsiewziecia, okres realizacji, tqczne nakfady finansowe, limity
wydatkéw w poszczegdlnych latach wraz z okresleniem zrédet finansowania oraz limit
zobowigzan, a takze kroétki opis nowego zadania.

3. Powyzsze dane zostajg przekazane do Wydziatu Skarbu i Budzetu na formularzu
WPFB, ktérego wzor stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.



Zatacznik do Instrukcji aktualizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok nastepny i lata kolejne w zakresie przedsiewzieé biezacych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka oraz miejskie jednostki
organizacyjne, w tym os$wiatowe

FORMULARZ WPFB (Wieloletnia Prognoza Finansowa — wydatki biezace)

Nazwa nowego przedsiewziecia

wielko$¢ danych nowego przedsiewziecia zaplanowanego do ujecia w wieloletniej prognozie finansowej

Jednostka o . ) .
Okres realizacji odpowiedzialna lub Lacfiz::nzca)l‘/(::dy Zrodto finansowania Wielkos$¢ wydatkéw w poszczegdlnych latach
koordynujaca
L . Limit roku kolejnego| . L .
od do Limit roku biezacego (n) (n+1), na ktéry Limit roku kolejnego | Limit roku kolejnego
’ (n+2) (n+3) Limit zobowigzan
Ogotem, w tym:
Srodki z budzetu Unii Europejskiej
Srodki z pozostatych zrédet zewnetrznych
(np. dotacja z budzetu paristwa)
Srodki wlasne miasta Ptocka
krotki opis nowego przedsiewziecia:
data i podpis kierownika data i podpis nadzorujacego

komérki organizacyjnej/jednostki budzetowej/instytucji kultury P, VP, SE lub SK



