ZARZADZENIE NR(?E’/"&/ oy
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia f?(y)ﬂ?éé’f’? r.

w sprawie przygotowania projektu uchwaly budzetowej, zmian w budzecie miasta Zabrze oraz

sporzadzania materiatow sprawozdawczych z realizacji budzetu miasta Zabrze

Na podstawie art. 30 ust. 11 2 pkt. 4 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 poz. 594 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 |. t. z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

§2.

§3.

§4.

§5.

§6.

§7.
§8.

§9.
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Zasady ogolne instrukcji oraz podstawowe pojecia i definicje, ktdre stanowig Zatacznik Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

Instrukcje planowania uchwaty budzetowe] miasta Zabrze stanowiaca Zatacznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

Instrukcje zmian budzetu miasta Zabrze i planéw finansowych stanowigca Zatacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzgdzenia.

Instrukcje sporzgdzania materialow sprawozdawczych z realizacji budzetu miasta Zabrze
stanowigcg Zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Instrukcje postepowania w przypadku ustanowienia wydatkow, ktdre nie wygasajg z koricem
roku budzetowego stanowigcg Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Wykonanie  Zarzadzenia powierzam  Naczelnikom  wilasciwych  Wydziatéw  oraz
Kierownikom/Dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych.

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

Traci moc Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 708/WBU/2010 z dnia 02.08.2010 r.
z pézniejszymi zmianami w sprawie przygotowania projektu uchwaly budzetowej, zmian
w budzecie miasta Zabrze oraz sporzadzania materiatdbw sprawozdawczych z realizacji
budzetu miasta Zabrze

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Zabrze

Nr GESS/12uf 20 ...
z dnia <. &R, G v,

Zasady ogolne instrukcji oraz podstawowe pojecia i definicje

stosowane w instrukcjach

1. Zasady ogodine

Istotg budzetu typu zadaniowego jest zarzgdzanie finansami publicznymi poprzez dzialalnosé

Wydziatow Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych i pomocniczych, Powiatowego Inspektoratu

Nadzoru Budowlanego oraz Komendy Miejskie] Paristwowe] Strazy Pozarnej ujete w zadaniach.

Niniejsze instrukcje obowigzujg:

- Wydziaty Urzedu,

- jednostki organizacyjne miasta (jednostki nie posiadajace osobowosci prawnej),

B Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego i Komende Miejskg Panstwowej Strazy
Pozarnej,

- jednostki pomocnicze miasta, prowadzace dziatalnosé w formie rad dzielnic.

Niniejsze Instrukcje skiadajg sie z nastepujacych elementow:

- czesci zasadnicze] prezentujace] proces przygotowywania projektu budzetu oraz
opracowania plandéw zadan po uchwaleniu budzetu miasta,

- czesci dotyczacej zmian budzetu,

- zasad wypetniania kart zadan,

- zestawu formularzy.

2. Podstawowe definicje

2t
a)
b)
c)

d)

e)

g)

Uzyte w niniejszych Instrukcjach sformutowania lub skroty oznaczajg;

Miasto — Gmine Miejska Miasto Zabrze, bedace miastem na prawach powiatu,

Urzad - Urzad Miejski w Zabrzu,

Kierownictwo Urzedu - rozumie sie Prezydenta Miasta Zabrze, Zastepcow Prezydenta
Miasta Zabrze, Sekretarza Miasta Zabrze oraz Skarbnika Miasta Zabrze,

Jednostka organizacyjna — jednostki budzetowe Miasta dziatajace zgodnie z ustawg o
finansach publicznych (jednostki nie posiadajace osobowosci prawnej),

Wydziat Urzedu (komorka rownorzedna) nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Biuro, Urzad
Stanu Cywilnego (dla potrzeb niniejszych Instrukcji),

Wydziat koordynujacy (jednostka koordynujgca) — Wydzial, ktéry zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu petni nadzér nad miejska jednostka organizacyjng,

Naczelnik Wydziatu — Naczelnik Wydzialu (komorki réwnorzednej) lub osoba kierujaca
samodzielna komorkg organizacyjna (definicia w obowigzujgcym Regulaminie
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2.4

2.5.

Organizacyjnym Urzedu), jezeli w rozumieniu niniejszych Instrukcji jest jednostkg realizujgcag

oraz osoba ktére] powierzono kierowanie Wydziatem,

Wydziat wiodacy - to Wydziat wyznaczony przez Prezydenta Miasta w Regulaminie

Organizacyjnym do realizacji okreslonego rodzaju zadan dla catego Urzedu Miejskiego.

Przez zadanie budZetowe rozumie sie zadanie wykonywane przez Wydziaty Urzedu,

miejskie jednostki organizacyjne finansowane z budzetu miasta lub innych zrodel, ktérego

celem jest osiagnigcie okreslonego jakosciowo i ilosciowo rezultatu stuzgcego mieszkarncom.

Zadanie budzetowe to podstawowa jednostka planistyczna i rozliczeniowa w strukturze

budzetu.

. W budzecie mozna wyroézni¢ nastepujace grupy zadan;

2.3.1.zadanie wydatkowe biezace - zadanie biezace (operacyjne) zamyka sie w cyklu
rocznym (w ramach jednego roku budzetowego) nalezg do nich przykiadowo: wydawanie
decyzji i $wiadczenie innych usiug z zakresu administracji, wykonywane prace stuzace
utrzymaniu infrastruktury miejskiej,

2.3.2 zadania wydatkowe inwestycyjne (majatkowe) — to zadanie, zakupu lub wytworzenia
we wiasnym zakresie srodkow trwatych, z wyjagtkiem tych, ktérych wartos¢ poczatkowa nie
przekracza kwoty uprawniajacej do dokonania jednorazowo odpisu amortyzacyjnego,
okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0sob prawnych oraz zakupu lub wytworzenia we wlasnym zakresie srodkéw trwatych bez
wzglgdu na ich warto$¢ oraz innych przedmiotéw - jezeli sg pierwszym wyposazeniem
obiektow.

2.3.3.zadania wydatkowe niewygasajace (biezace Iub inwestycyjne) z uplywem roku
budzetowego przechodzace do realizacji w roku nastepnym — ustanowione na podstawie
odpowiedniej Uchwaty Rady Miasta,

2.3.4.zadanie dochodowe - to zadanie polegajace na pozyskaniu okreslonych ustawowo
Zrodet dochodow — wyrézniamy zadania dochodowe prowadzone przez poszczegoine
Wydzialy Urzedu, ktore tworza plan finansowy jednostki Urzad Miejski, zadania
dochodowe jednostek organizacyjnych oraz zadania dochodowe prowadzone przez
Wydzial Budzetu i Analiz Finansowych (tzw. dochody Organu).

. Przez kart¢ zadania — rozumie si¢ kompletng dokumentacje planistyczng przygotowang

zgodnie z Instrukcjg, z okresleniem parametrow realizacji zadan oraz klasyfikacjg budzetowg

planowanych do poniesienia wydatkéw lub planowanych do osiggniecia dochodow. Karta
zadania przygotowywana jest przez Wydzialy Urzedu w informatycznym podsystemie
planowania budzetowego PLBUD, a przez jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe)

w formie odrecznej, ktora nastepnie wprowadzana jest do w/w podsystemu przez wiasciwe

wydzialy koordynujgce, przy czym w zakresie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru

Budowlanego oraz Komendy Miejskie] Parnstwowej Strazy Pozarne] karty zadania

wprowadzane sg przez Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych.

Kategoria zadania — jest to cigg pieciu liter, informujgcych o zrédle pozyskania $rodkéw

budzetowych lub kierunku ich rozdysponowania (m.in. doprecyzowuje czy jest to zadanie

gminne czy powiatowe, wiasne lub zlecone) — klasyfikuje sie za ich pomocg dochody lub
wydatki do odpowiedniej czesci zatacznikéw uchwaly budzetowej — wykaz kategorii zadan
stanowi zatgcznik Nr 1. Wprowadzenie nowej kategorii nastepuje na wniosek jednostki
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realizujacej sktadany do Skarbnika Miasta. Wdzial Budzetu i Analiz Finansowych wprowadza
nowa kategorig do podsystemu na podstawie zaakceptowanego przez Skarbnika Miasta
wniosku. Aktualizacji zatacznika Nr 1 dokonuje sie w terminie do 30 czerwca danego roku.

2.6. Rola osoby odpowiedzialnej za zadanie polega na:

- zaplanowaniu zadania zgodnie z Instrukcja, a tym samym przygotowaniu do
wprowadzenia do podsystemu PLBUD,

- kontroli realizacji zadania, oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go o0sob
(podmiotow),

- przygotowaniu okresowych sprawozdan i informaciji dotyczacych stanu realizacji
zadania,

- tworzeniu w trakcie roku budzetowego wnioskéw o zZmiane,

- zglaszaniu wszelkich zmian dotyczacych karty zadania objetych i nie objetych wiw
systemowym wnioskiem o zmiane,

- tworzeniu karty zadania w trakcie realizacji budzetu w przypadku pojawienia sie
nowych zadan,

- aktualizacji karty zadania na podstawie zaakceptowanego wniosku,

- przechowywania kart, w tym zaktualizowanych, w dokumentach swojego
Wydziatu/Biura, w przypadku jednostek koordynujgcych obowigzek ten obejmuje
rowniez karty podleglych jednostek organizacyjnych, a w zakresie kart zadan objetych
programem ,PABS — planowanie i analiza budzetu szkoty”, karty zbiorcze sporzadza
i aktualizuje Wydziat Os$wiaty, ktéry jednoczesnie skiada plany i zmiany planow
finansowych z ww, programu.

2.7. Rola osoby uprawnionej do wprowadzania do podsystemu PLBUD planowanych zadan
budzetowych polega na:

- ocenie kompletnosci i poprawnosci wnioskowanych do wprowadzenia materiatow,

- Wprowadzeniu odpowiednich danych do podsystemu.

2.8. Osoba koordynujaca - to Naczelnik Wydziatu - jednostki realizujgcej, w przypadku jednostek
organizacyjnych wiasciwy Naczelnik Wydziatu Koordynujacego, z wytaczeniem Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego oraz Komendy Migjskiej Panstwowe] Strazy Pozarnej,
gdzie funkcje tg sprawuje Prezydent Miasta.

2.9. Projekty wydzialowe — obejmujg wszystkie zadania wydatkowe biezgce oraz dochodowe
w zakresie danego Wydzialu Urzedu badz jednostki organizacyjnej. Tworzenie projektow
wydziatowych i ich wersji nalezy do obowiazkéw wskazanych pracownikéw Wydziatu Budzetu
i Analiz Finansowych.

2.10. Jednostka realizujaca (JR) — nalezy przez to rozumieé jednostki realizujgce budzet
zgodnie z zatgcznikiem Nr 2.

2.11.  Dysponent $rodkéw (D) - to kierownicy jednostek budzetowych realizujgcych budzet
oraz jednostek przekazujacych dochody.

212, Jednostka koordynujaca (JK) — nalezy przez to rozumieé Wydziaty Urzedu sprawujace
nadzér nad jednostkami realizujgcymi (wyszczegoinione w zataczniku Nr 2).

2.13. Skarbnik Miasta realizuje powierzone mu zadania przy pomocy Wydziatu Budzetu i Analiz
Finansowych.
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Wydatki

Dochody

Zatacznik Nr 1

do Zasad ogélnych instrukcji
oraz podstawowych pojeé

i definicji stosowanych

W instrukcjach

zadania wlasne

zadania wilasne

GWSWF wydatki wiasne gminy GDSWF dochody wiasne gminy
PWSWF wydatki wiasne powiatu PCSWF dochody wiasne powiatu
wydatki dofinansowanie zadan dochody wiasne Ministerstwo
GAWF zleconych gminie GRSMF Finanséw - subwencje
wydatki dof zad.zl.gm. (rozdz. 75011 : -
GKSZF |z Wydz.Bezp.i Zarz Kryz -Akcja PCSMF dochody powiatu - Ministerstwo
kurierska) Finanséw - subwencje
GPWWF wydatki zwigzane z przystankami - GKWWEF dochody zwigzane z przystankami -
gmina gmina
PPWWE wydatki zwigzane z przystankami -
powiat
wydatki dof.zad.zl.gm. (rozdz. 75011
GKSIF z Wydz.Infr.- dzialal.gospod.)
PKSIF wydatki dof.zad.zl.gm. z Wydz. Infr. -
stowarzyszenia)
wydatki dofinansowanie zadan
PHSWE zleconych powiatowi
wydatki dof.zad.zlec.pow. (rozdz.
PKSNW 175011 z Wydz Nadz W)
wydatki dof.zad zlec.pow. (rozdz.
PKSPG  |75011 2 Wydz.Infr-pr.geol.i gom.)
wydatki dof zad.zlec.pow. (rozdz.
PRSPW 75011 z Wydz.Infr.-pr.wodne)
wydatki dof zad.zlec.pow. (rozdz.
PKSRD 75011 z Wydz.Infr.-pr.ruch.drog.)
wydatki dof.zad.zlec.pow. (rozdz.
RUSTD 75011 z Wydz.Infr.-pr.trans.drog.)
wydatki dof.zad.zlec.pow. (rozdz.
PKSPB | 75011 z Wydz.Infr-pr. budowl.)
wydatki dof.zad.zlec.pow. (rozdz.
PKSPI 75011 z Wydz.Infr.-
pr.pr.inwest.dr.publ.)
GWPWF gwarancje i poreczenia - umowa
Inne dofinansowanie (np.. dochody wiasne gminy dofinansowane
GKPWF Ministerstwo Sportu i Turystyki, GDPMS z Ministerstwa, Urzedu
Urzgd Marszatkowski) Marszatkowskiego
wydatki na projekt dofinansowane z dochody na projekt UE
GPBWF budzetu panstwa GPBBP dofinansowane z budzetu panstwa
wydatki na projekt dofinansowane z dochody na projekt UE
PRBIVE budzetu panstwa Praar dofinansowane z budzetu paristwa
wydatki wtasne gminy UE iinne dochody gminy na projekt UE i inne
GPKWF bezzwrotne Srodki zagraniczne - GUKWF bezzwrotne $rodki zagraniczne -
kwalifikowane kwalifikowane
A Vo™




wydatki wtasne powiatu UE iinne

dochody powiatu na projekt UE iinne

PPKWF bezzwrotne $rodki zagraniczne - PUKWF bezzwrotne $rodki zagraniczne -
kwalifikowane kwalifikowane
wydatki wtasne gminy UE iinne
GPCWF bezzwrotne $rodki zagraniczne -
czasowo niekwalifikowane
wydatki wiasne powiatu UE iinne
PPNWF bezzwrotne $rodki zagraniczne -
niekwalifikowane
wydatki wiasne gminy UE iinne
GPNWF bezzwrotne srodki zagraniczne
niekwalifikowane
wydatki zwigzane z odpadami dochody zwigzane z odpadami
G3SWF komunalnymi - gmina GASWF komunalnymi - gmina
wydatki wlasne gminy porozumienia dochody gminy porozumienia
GWBWF jednostek samorzadu terytorialnego GPPWF jednostek samorzadu terytorialnego
§ 231 § 231
wydatki wiasne powiatu dochody powiatu porozumienia
PWBWF porozumienia jednostek samorzadu PPPWF jednostek samorzadu terytorialnego
terytorialnego § 232 § 232
dofinansowanie wydatkéw wiasnych dochody § 203, § 633 - Urzad
CWOWF | iy & 205 GoSUW Wojewddzki
dofinansowanie wydatkéw wiasnych dochody powiatu § 213, § 643 - Urzad
PWDWE powiatu § 213 PCSUW Wojewodzki
dofinansowanie wydatkéw wiasnych dochody gminy - pozostate jednostki
gminy przez pozostale jednostki zaliczane do sektora finanséw
GSWws zaliczane do sektora finansow GSDWS publicznych § 246, § 628
publicznych § 246, § 628
dofinansowanie wydatkéw wiasnych dochody powiatu - pozostate jednostki
powiatu przez pozostate jednostki ; 4 zaliczane do sektora finansow
PSWWS zaliczane do sektora finansow REDWS publicznych § 246, § 628
publicznych § 246, § 628
zadania zlecone ustawami zadania zlecone ustawami
wydatki gminy na zadania zlecone dochody gminy na zadania zlecone
GGDWF | 5201 SuDuW § 201, § 631 - Urzad Wojewddzki
wydatki gminy na zadania zlecone
GGDIF gmin-p.201.633 Wydziat
Infrastruktury
wydatki gminy na zadania zlecone
gmin-p.201,633 Wydziat
GalbzK Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego
wydatki gminy na zadania zlecone dochody gminy na zadania zlecone
—i § 201 Krajowe Biuro Wyborcze GeDBW § 201 Krajowe Biuro Wyborcze
wydatki gminy na zadania zlecone dochody gminy na zadania zlecone
GUDWF § 201 Urzad Statystyczny GGDUs § 201, § 631 - Urzad Statystyczny
wydatki powiatu na zadania zlecone dochody powiatu na zadania zlecone
PPDWF <01y RO § 211, § 641 - Urzad Wojewodzki
wydatki powiatu zadania zlecone
PPDIF powiat-p.211 Wydzial Infrastruktury
wydatki powiatu na zadania zlecone
PPDNW powiat-p.211 Bezpieczenstwa i
Zarzgdzania Kryzysowego .
PPDPG wydatki § 211 WYDZ INFR .-pr.geol.i
gérn.
PPDPW Wydatki § 211 WYDZ.INFR -
pr.wodne
\ :
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PPDRD wydatki § 211 WYDZ.INFR.-
pr.ruch.drog.
PPDTD wydatki § 211 WYDZ.INFR .-
pr.trans.drog.
PPDPB wydatki § 211 WYDZ.INFR.-
pr.budowl.
PPDPI wydatki § 211 WYDZ.INFR.-
pr.inwest.dr.publ.
GOSWF wydatki zwigzane z ochrong GOSWS dochody zwigzane z ochrong
srodowiska - gmina $rodowiska - gmina
POSWF wydatki zwigzane z ochrona POSWS dochody zwigzane z ochrong

Srodowiska - powiat

srodowiska - powiat

zadania zlecone na podstawie porozumien

zadania zlecone na podstawie porozumieri

wydatki gminy na porozumienia

dochody gminy na porozumienia

GAPWF z organami administracji rzadowej GAPUW z organami administracji rzadowej
§ 202 § 202, § 632
wydatki powiatu na porozumienia dochody powiatu na porozumienia
PBPWF z organami administracji rzadowej PBPCE z organami administracji rzadowej

§ 212

§ 212, § 642

zadania z panstwowych funduszy celowych

zadania z parfistwowych funduszy celowych

GFDWF

wydatki gminy z panstwowych
funduszy celowych § 244

GFDWS

dochody gminy z panstwowych
funduszy celowych § 244, § 626




Zatacznik Nr 2

do Zasad ogélnych instrukcji

oraz podstawowych pojeé
i definicji stosowanych
w instrukcjach

Wykaz jednostek realizujgcych budzet

[_ Skrot
Lp. Nazwa wydziatu Jednostka realizujaca (jr) Skrot jr jednostki
koordynujacej
1 2 3 4 5
Biuro Miejskiego Biuro Miejskiego Konserwatora
I Konserwatora Zabytkéw Zabytkow L BKZ
Biuro Nadzoru : o
2 Wiascicielskiego Biuro Nadzoru Wiascicielskiego BNW BNW
3 g‘gg’;&a* Promocil, Turystyki i | wydziat Promocj, Turystyki i Spory |WPTS. | WRTS
4 |Biuro Rady Miasta Biuro Rady Miasta BRM BRM
5 [Urzad Stanu Cywilnego Urzad Stanu Cywilnego usc UsScC
. L . : Wydzial Budzetu i Analiz
Wydziat Budzetu i Analiz X
6 Finansowych Finansowych WBU WBU
7 | Wydziat Ekologii Wydzial Ekologii WE WE
8 | Wydziat Geodezji Wydziat Geodezji WG WG
9 | Wydziat Informatyki Wydziat Informatyki WIN WIN
Wyadziat Infrastruktury ; :
10 Komunalnej Wydziat Infrastruktury Komunalnej IK IK
Wydziat Inwestycji i : . "
1 Remoritsw Wydziat Inwestycji i Remontéw WI Wi
12 | Wydziat Komunikacji Wydziat Komunikagji WK WK
Wydziat Kontaktow ;
13 Spotecznych Wydziat Kontaktéw Spotecznych WKS WKS
14 | Wydziat Ksiggowosci Urzedu | Wydzial Ksiggowosci Urzedu KSU KSU
Biuro Wspbtpracy z . ;
15 Zagranica Biuro Wspétpracy z Zagranicg BWZ BWZ
16 | Wydziat Kultury i Dziedzictwa | Wydziat Kultury i Dziedzictwa WKD WKD
Wydziat Obrotu . . —
17 NieriEHomoSsiaH Wydziat Obrotu Nieruchomosciami ON ON
Wydziat Ochrony Zdrowia i Wydziat Ochrony Zdrowia i Polityki
1% Pomocy Spotecznej Spoleczne| ePS ZPS
19 | Wydziat Organizacyjny Wydziat Organizacyjny OR OR
20 | Wydziat Oswiaty Wydziat Oswiaty wWo* WO
Wydzial Podatkow i Optat
21 | okalnych Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych | VP wp
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Wydziat Egzekuciji

Dzieci | Miodziezy

22 Administracyjnej Wydziat Egzekucji Administracyjnej WEA WEA
Wydziat Spraw ' : .
23 Obywatelskich Wydziat Spraw Obywatelskich SO SO
24 m‘;f;a* Strategil i RoZWoll | vy it Strategii | Rozwoju Miasta. | SR SR
Wydziat Zarzadzania . ; .
: Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i
25 | Kryzysowego i Ochrony : ZKOL ZKOL
LidRase Ochrony Ludnosci
26 Wydziat Zarzgdzania Wydziat Zarzgdzania ZN 7N
Nieruchomoséciami Nieruchomosciami
27 Wyaziad Zfarzadz‘anlig Wydzial Zarzadzania Zasobami
Zasobami Ludzkini Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu g 2Py
Organizacji Pracy Urzedu g ] yrize
Biuro Planowania . ;
28 Przestrzennego Biuro Planowania Przestrzennego BPP BPP
Wydziat Zarzadzania Wyadziat Zarzadzania Obiegiem
= Obiegiem Dokumentéw Dokumentéw e 200
Zabrzanskie Centrum Zabrzanskie Centrum Rozwoju
30 Rozwoju Przedsiebiorczosci | Przedsiebiorczosci ZCRP ZCRP
31 | Biuro ds. Inwestorow Biuro ds. Inwestorow Bl Bl
32 Dom Pomocy Spotecznej 1 DPS 1 ZPS
33 Dom Pomocy Spotecznej 2 DPS 2 ZPS
34 Dom Pomocy Spotecznej 3 DPS 3 ZPS
35 Izba Wytrzezwien Iw ZPS
Jednostka Obstugi Finansowej
36 Gospodarki Nieruchomosciami JOFGN &N
37 Miejski Ogréd Botaniczny MOB IK
38 Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie MOPR ZPS
39 Zabrzanski Kompleks Rekreac;i ZKR IK
Powiatowy Inspektorat Nadzoru
40 Budowlanego NG )
41 Powiatowy Urzad Pracy PUP SR
42 Straz Migjska SM ZKOL
Komenda Migjska Parstwowej Strazy
43 Pozarnej it )
44 Ztobek Miejski ZM ZPS
Miejski Zarzad Drog i Infrastruktury ;
ki Informatycznej MZDill IK
46 Dom Dziecka DD ZPS
47 Centrum Wsparcia Kryzysowego CWKDIM | zPs

* WI jest jednostkq koordynujaca dla wszystkich jednostek realizujgcych zadanie inwestycyjne (majatkowe)
* WO jest jednostka koordynujaca dla placéwek oswiatowych




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Zabrze
Nr 77,5 L2 ....

4 - e N e
z dnia <4 A2 K% 1.

Instrukcja planowania uchwaty budzetowej miasta Zabrze
1. Planowanie budzetu miasta Zabrze

1.1.Wytyczne dotyczace budzetu

1.1.1.Wytyczne do opracowania materiatow planistycznych
a) Skarbnik Miasta opracowuje wytyczne dotyczgce planowania wydatkéw i dochoddw
budzetowych w oparciu o informacje obejmujace:
- zakiadane wskazniki makroekonomiczne,
- obowigzujgce przepisy prawne,
- podstawowe priorytety dotyczace wydatkow miejskich,
- inne informacje niezbgdne do opracowania projektu budzetu.

b) Skarbnik Miasta przekazuje w terminie do dnia 30 czerwca wytyczne dotyczace
budzetu do wydziatow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych).

1.1.2.Przygotowanie listy numeréw (symboli) i nazw zadar biezacych i dochodowych

a) Jednostki organizacyjne przekazujg liste numeréw (symboli) i nazw zadan biezacych
i dochodowych do wydziatéw koordynujacych do dnia 28 czerwca.

b) Wydzialy Urzedu oraz wydzialy koordynujace w zakresie podlegtych jednostek
sporzadzajg liste zadan planowanych do wykonywania w nowym roku i przekazujg do
dnia 30 czerwca do Skarbnika Miasta.

c) Po otrzymaniu nazw zadan Wydzial Budzetu i Analiz Finansowych wprowadza
otrzymane nazwy zadan do systemu.

1.1.3.Zestawienia kodéw dochodowych

d) Skarbnik Miasta do dnia 30 czerwca przekazuje na Wydziaty Urzedu zestawienie
aktualnych kodéw dochodowych,

e) Wydzialy Urzedu do dnia 5 lipca przekazujg do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu
zestawienie kodéw dochodowych w zakresie jednostki Urzad, a ten po
zaakceptowaniu przedklada je do Wydzialu Budzetu i Analiz Finansowych do dnia
10 lipca.

,
/

e S



—

=

LY

1.2.Planowanie zadan budzetowych - zasady ogéine

1.2.1.

a)

b)

1.2.2.

a)

b)

c)

Definiowanie zadar budzetowych:

Naczelnicy Wydziatow Urzedu oraz Dyrektorzy i Kierownicy jednostek budzetowych
formutuja propozycje zadar budzetowych na podstawie:

wytycznych otrzymanych od Skarbnika Miasta,

przeprowadzonych badan, analiz oraz informacji zewnetrznych dotyczacych potrzeb
Miasta,

dotychczas posiadanych dokumentow (sprawozdania z wykonania budzetu),

przyjetych strategii Miasta oraz programow wieloletnich Miasta,

Naczelnicy wydziatéw Urzedu wyznaczajq jedng osobe odpowiedzialng za kazde
zadanie budzetowe (patrz definicje) oraz osoby uprawnione do wprowadzania
w podsystemie PLBUD zadan budzetowych.

Planowanie zadania budzetowego przez osobg odpowiedzialng - w celu

sporzgdzenia dokumentacji planistyczne; dotyczacej finansowania danego zadania, osoba
za nie odpowiedzialna powinna wykonaé nastepujgce czynnosci:
sporzadzi¢ liste zadan biezacych dia ,jednostki realizujgce]” wykonywanych przez nig
W nowym roku budzetowym i przekaza¢ do Skarbnika Miasta w terminach okreslonych w
pkt. 1.1,
sporzgdzi¢ charakterystyke zadania - poprawne sporzadzenie charakterystyki zadania
ma przede wszystkim zwigzek z jego wiasciwym zdefiniowaniem — wzory charakterystyk
zadan stanowig zalgczniki Nr 1 — zadania biezgace, zatacznik Nr 2 - zadania
inwestycyjne, zatacznik Nr 3 — dochady,
po zaplanowaniu wszystkich zadan w poszczegéinych Wydziatach Urzedu wyznaczone
osoby wprowadzajg przygotowane dane do podsystemu PLBUD poprzez wypenienie
charakterystyki zadania oraz skréconej listy zadania, tzw. karte finansowg -
zatgcznik Nr4, a nastepnie przekazujg odpowiednio podpisang dokumentacje do
Skarbnika Miasta.

Szczegdlowe informacje dotyczace wypelniania poszczegdlnych kart zadan znajdujg

sie odpowiednio:

- wzalaczniku Nr 5 do niniejszej Instrukcji — karta zadania biezacego,
- w zalaczniku Nr 6 - karta zadania inwestycyjnego.

Schemat wypetniania karty zadania dochodowego przedstawia zatacznik Nr 7.

1.2:3:

Wydziat koordynujacy (jednostka koordynujaca) odpowiada za rejestracje w podsystemie
PLBUD i terminowe przekazanie do Wydzialu Budzetu i Analiz Finansowych otrzymanej
dokumentacji planistycznej z podleglych jednostek organizacyjnych. Wydziat koordynujacy
zobowigzany jest sprawdzi¢ karty podleglych jednostek pod wzgledem zgodnosci
merytorycznej i zgodnosci z wymogami niniejszego Zarzgdzenia.
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1.3.Planowanie wydatkéw - wstepna prognoza wydatkéw biezacych
i inwestycyjnych

1.3.1.Wydzialy Urzedu oraz jednostki organizacyjne wykorzystujg przy planowaniu wydatkéw
informacje obejmujace:

a) wytyczne otrzymane od Skarbnika Miasta,

b) potrzeby innych Wydziatow Urzedu — w przypadku gdy dany Wydziat jest wiodacy dia
danego typu wydatku,

c) prognozy cen w roku budzetowym - zakiadane wskazniki wzrostu cen m.in.- energii,
gazu, centrainego ogrzewania, optat pocztowych, telefonicznych oraz zmian stawek
podatku VAT planowanych przez Ministerstwo Finanséw,

d) informacje wynikajgce z uméw czynszowych oraz wieloletnich umow konserwacyjnych,

e) dane o kosztach mediow za rok budzetowy,

f) przewidywany stan zatrudnienia w roku budzetowym.

Ponadto przy planowaniu wydatkéw na realizacje zadan nalezy przeanalizowaé:

- czy okreslone zadanie powinno byé¢ kontynuowane w roku planowanym (czy mozna je

ograniczy¢ lub wyeliminowac),

- czy sposob realizacji zadania jest najefektywniejszy | wiasciwy.

1.3.2.Wydzialy Urzedu opracowujg wstepne karty zadan wydatkéw biezacych w systemie
PLBUD do dnia 25 sierpnia i przekazujg w/w karty do Skarbnika Miasta.

1.3.3.Jednostki budzetowe (z wytaczeniem placowek oswiatowych) sg zobowigzane do
ziozenia wstepnych kart zadan biezacych (w formie odrgcznych kart zadan zgodnie
z przyjetymi wzorami) do dnia 30 lipca do wiasciwych wydzialow koordynujgcych.

1.3.4.Jednostki pomocnicze skiadajg wnioski zadan biezacych i inwestycyjnych w terminie do
dnia 20 czerwca do Biura Rady Miasta. Biuro Rady Miasta przedkiada niezwlocznie
otrzymane wnioski do odpowiednich Wydziatow merytorycznych zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu - zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2a.
Wszystkie wnioski podlegajg weryfikacji przez wiw Wydzialy merytoryczne, w tym
w szczegoinosci weryfikacji podlegajg koszty zadania, celowosé oraz realnosé wykonania
zadania we wnioskowanym terminie.
W przypadku uwzglednienia wniosku jednostki pomocniczej zostaje on odpowiednio ujety
w kartach zadan wiasciwego Wydziatu merytorycznego, przy czym nalezy dotgczy¢ do
wiw karty informacje, iz jest to zadanie zaplanowane na podstawie wniosku jednostki
poemocnicze).

1.3.5.Wydziat Oswiaty — zadania realizowane w placéwkach oswiatowych (planowanych
przy pomocy informatycznego programu ,PABS - planowanie ianaliza budzetu
szkoly”)

a) Jednostki budzetowe oswiatowe przedkiadajg informacje o planowanych wydatkach
i dochodach do Wydziatu O$wiaty do dnia 12 wrze$nia na zasadach okreslonych
w odrebnych wytycznych,
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b) Wydziat Oswiaty w ciagu 4 dni roboczych od dnia okreslonego w lit. a opracowuje
zbiorcze zapotrzebowanie na zadania w formie papierowe] i elektronicznej realizowane
w jednostkach o$wiatowych i przekazuje do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych.

1.3.6.Wydatki inwestycyjne (majatkowe)

a) Do dnia 31 lipca Wydzialy Urzedu oraz jednostki budzetowe sktadajg karty zadan
inwestycyjnych w formie odrecznej do Wydziatu Inwestycji i Remontow,

b) Do dnia 25 sierpnia Wydziat Inwestycji i Remontéw opracowuje zbiorcze
zapotrzebowanie na zadania inwestycyjne w formie papierowe] i elektronicznej
(zaznaczajgc wydatki wieloletnie) i przekazuje do Woydziatu Budzetu i Analiz
Finansowych.

1.3.7.Wydziat wiodacy w zakresie okreslonych rodzajow wydatkéw, zobowigzany jest do
zebrania danych potrzebnych do zaplanowania zadania (odrebne wytyczne).

1.3.8.Skarbnik Miasta dokonuje analizy i weryfikacji otrzymanych z Wydziatow Urzedu
wstepnych danych dotyczacych wydatkow biezacych i inwestycyjnych.

1.4.Planowanie dochodéw — wstepna prognoza dochodéw budzetowych

1.4.1.Przy planowaniu dochodéw uwzglednia sie:
- wytyczne otrzymane od Skarbnika Miasta,
- przewidywane wykonanie dochodéw w danym roku oraz wykonanie dochodéw w latach
ubiegtych,
- wszystkie zrédia dochodéw budzetowych (podajac podstawy prawne),
- szczegotowe kalkulacje planowanych dochodéw uwzgledniajgce zmiany stawek odplatnosci,
czynszow, itp.,
oraz dokonuje sig¢ analizy $ciagalnosci przewidywanych dochodéw (przypis) w stosunku do
przewidywanych dochodéw osiagnigtych wraz z okresleniem procentu Sciggalnosci, a takze
okresla sig jakie dziatania trzeba przedsiewziaé w celu sciggania naleznosci.
1.4.2.Po otrzymaniu wytycznych od Skarbnika Miasta:
a) jednostki organizacyjne sporzadzaja prognoze dochodéw wediug odpowiedniego
wzoru | przekazujg jg do Wydzialu (jednostki) koordynujacej do dnia 30 lipca,
b) Wydzialy Urzedu sporzadzajg prognoze dochodéw miasta (nalezacych do ich
kompetencji) na nadchodzacy rok budzetowy na karcie zadania dochodowego,
a nastepnie wprowadzajg do podsystemu i skiadajg wiw karty do Skarbnika Miasta
w terminie do 25 sierpnia,

c) Wydziaty koordynujace wprowadzajg i przedkiadajg w terminie do dnia 25 sierpnia do
Wydzialu Budzetu i Analiz Finansowych karty dochodowe podlegtych jednostek.
1.4.3.Wydzialy Urzedu zgonie z kompetencjg Opracowujg do dnia 16 sierpnia i przekazujg

w formie papierowej i elektronicznej do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych wstepne
plany nizej wymienionych dochodow:
- dochody do odprowadzenia do budzetu panstwa oraz dochody budzetu miasta Zabrze
Z tytutu realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej wg zatacznika Nr 8,
- Srodki z Unii Europejskiej oraz innych zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
wg zatgcznika Nr 9.
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1.4.4.Dochody w zakresie tzw. Organu, ti. w szczegoinosci z tytutu dotacii celowych oraz
subwencji i udziatéw zostajg wprowadzone do dnia 16 wrzegnia.

1.4.5.Skarbnik Miasta po otrzymaniu wiw danych dokonuje analizy i weryfikacji wstepnych
prognoz  dochodéw. Nastepnie uwzgledniajac  zweryfikowane karty dochodow
z Wydziatow Urzedu i jednostek budzetowych oraz kwoty dochodéw okreslone
w pkt. 1.4.4 opracowuje propozycje globalnej prognozy dochodow na nadchodzgcy rok
budzetowy.

1.5.Planowanie przychodow i rozchodow

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych opracowuje:
- plan przychodéw na kolejny rok budzetowy - na podstawie wytycznych Skarbnika
Miasta;
- plan rozchodéw — na podstawie zawartych umow w zakresie zaciagnietych zobowigzan
oraz przy uwzglednieniu planowanych do zaciggniecia zobowigzan.

1.6.Planowanie dochodéw rachunku dochodoéw oswiatowych oraz wydatkéw

nimi finansowanych

1.6.1.08wiatowe jednostki budzetowe, ktére gromadzg dochody na wydzielonym rachunku
dochodow opracowujg plany dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych na zasadach
przyjetych Uchwaig Rady Miasta.

1.6.2.Wydziat Os$wiaty sporzadza plan zbiorczy w zakresie okreslonym w pkt. 1.6.1.
i przekazuje go do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych w terminie umozliwiajacym
ujecie w projekcie uchwaty budzetowej i w formie zgodnej z zalgcznikiem Nr 10,

1.7.Planowanie dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan
wspéinych realizowanych w drodze porozumien miedzy jednostkami

samorzadu terytorialnego

Wydzialy Urzedu, ktore realizujg wydatki badz dochody zwigzane z w/w zadaniami opracowujg
do dnia 31 sierpnia i przekazujg do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych w szczegbtowosci
zgodne] z zatgcznikami Nr 11 i 12 projekty planéw dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg
zadan wspdinych realizowanych w drodze porozumien migdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego. W przypadku wprowadzenia korekt w kolejnych etapach planowania budzetu (np.
W zakresie planu dochodéw badz realizowanych zadan) wymagane jest przediozenie

kazdorazowo skorygowanych zatacznikéw Nr 11§ 12.



1.8.Planowanie dochodéw z tytutu wydawania zezwoleri na sprzedaz
napojéw alkoholowych oraz wydatkéw na realizacjg Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych

1.8.1. Wydziat Spraw Obywatelskich przedkiada informacje o prognozowane; wysokosci
dochodéw z tytulu wydawania zezwoleni na sprzedaz napojow alkoholowych do Wydziatu
Ochrony Zdrowia | Pomocy Spolecznej.

1.8.2.Wydziat Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej przekazuje odpowiednig informacje
0 podziale kwot okreslonych w pkt. 1.8.1. na poszczegolne jednostki realizujgce Gminny
Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

1.8.3.Wydzial Ochrony Zdrowia | Pomocy Spolecznej przekazuje do dnia 31 sierpnia do
Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych zbiorczg informacje o wydatkach na realizacje
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych zgodnie
z zatacznikiem Nr 13,

1.8.4.W przypadku wprowadzenia korekt w kolejnych etapach planowania budzetu (np.
w zakresie planu dochodéw badz realizowanych zadan) wymagane jest przediozenie
kazdorazowo wiasciwego skorygowanego zatgcznika Nr 13.

1.9.Planowanie dochodéw i wydatkéow zwigzanych z ochrong srodowiska

1.9.1. Wydziat Ekologii na podstawie sporzgdzone] prognozy dochodow zwigzanych z ochrong
srodowiska (m.in. opfaty i kary uzyskiwane na podstawie prawo ochrony $rodowiska) oraz
wnioskow poszczegdinych Wydziatéw Urzedu i jednostek organizacyjnych przedkiada
informacje zbiorcza w zakresie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska do Wydzialu
Budzetu i Analiz Finansowych do dnia 25 pazdziernika zgodnie z zatgcznikiem Nr 14,

1.9.2.Na etapie planowania okreslonym w pkt. 1.9.1. nalezy zachowac zasade wstepnego
podziatu rodkéw na wydatki majatkowe oraz wydatki biezace na poziomie odpowiednio
70% do 30%.

1.10. Ustalenie limitu wydatkéw budzetowych

1.10.1. Skarbnik Miasta dokonuje w terminie do dnia 30 wrzesnia wstepnego podziatu
srodkéw na wydatki biezace, w tym wydatki placowek oswiatowych (zbiorczy limit)
i przyznaje ogélng .pule” srodkéw na inwestycje (tj. limity wydatkéw) dla jednostek
realizujgcych na podstawie:
- wstepnych kart zadan otrzymanych z jednostek realizujacych,
- wydatkéw poniesionych w latach ubieglych oraz przewidywanego wykonania w danym
roku,
- propozycji globalnej prognozy dochodéw miasta.
1.10.2. Po zatwierdzeniu przyznanych limitéw Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych dokonuje
kopii zadan wprowadzonych przez Wydzialy Urzedu do podsystemu PLBUD, w celu
umozliwienia wydziatom aktualizacji kart zadan do przyznanych limitow.



1.10.3. Wydzialy Urzedu po otrzymaniu limitow wydatkow aktualizujg karty zadan (na drugiej
wersji projektu budzetu) i przekazujg je do dnia 10 pazdziernika do Wydzialu Budzetu
i Analiz Finansowych, Jednostki realizujace skladajg zaktualizowane karty do wydziatow
koordynujacych do dnia 6 pazdziernika.

1.10.4. Wydzialy Urzedu oraz jednostki organizacyjne do dnia 20 pazdziernika mogg skiadaé
wnioski o zwigkszenie przyznanych limitéw wraz z uzasadnieniem Oraz szczegottowg
analiza.

1.10.5. Wydziat Inwestycji i Remontéw do dnia § pazdziernika przekazuje nazwy zadar i
liste numerow (symboli) do Wydziatu Budzetu | Analiz Finansowych

1.10.6. Wydzial Budzetu | Analiz Finansowych wprowadza otrzymane nazwy zadan
inwestycyjnych do systemu.

1.10.7. Wydziat Inwestycji i Remontéw wprowadza karty zadan (na drugiej wersji projektu
budzetu) i przekazuje do Wydziatu Budzetu do dnia 16 pazdziernika.

1.10.8. Wydziat Os$wiaty aktualizuje karty zadan swojego Wydziatu oraz wprowadza karty
zadan (planowane przy pomocy informatycznego programu ,PABS —planowanie i analiza
budzetu szkoly") z wydatkéw placowek oswiatowych (na drugiej wersji projektu budzetu)
i przekazuje do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych do dnia 20 pazdziernika.

1.10.9. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej - karty zadan, ktore zawierajg
wydatki dotyczace zadan zleconych jednostce samorzgadu terytorialnego z zakresu
administracji rzadowej nalezy w Il wersji budzetu wprowadzi¢ do systemu planowania
w wysokosci zgodnej z pierwszg wersjg projektu, Dopuszcza sie w uzasadnionych
przypadkach zmiane kwot na w/w zadaniach.

1.10.10.  Po otrzymaniu informacji w zakresie:

- limitu na zadania zlecone - nalezy niezwiocznie poprawic karty zadan do faktycznej
kwoty,

- informacji w zakresie dochoddéw budzetu panstwa oraz dochodéw budzetu miasta
z tytulu realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej — nalezy zlozyé
zaktualizowany Zatacznik Nr 8,

- Srodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrodet zagranicznych
nie podlegajgcych zwrotowi - nalezy ztozy¢ zaktualizowany Zatacznik Nr 9.

- Zmiany limitu wydatkéw na podstawie wniosku okreslonego w pkt.1.10.5. wiasciwy
Wydziat Urzgdu lub jednostka dokona aktualizacji karty zadania.

1.10.11, Dokumentacja niekompletna lub nie odpowiadajgca wymogom niniejszej Instrukcji
zostaje zwrocona wnioskodawcom celem dokonania jej poprawy. Poprawiona
dokumentacja powinna by¢ zwrdcona niezwlocznie do Skarbnika Miasta.

1.11. Opracowanie projektu budzetu

1.11.1. Skarbnik Miasta dokonuje weryfikacji dostarczonej dokumentacji planistycznej,
a nastepnie przygotowuje zestawienie kart zadan iprzedstawia do zaopiniowania w
terminie ok. 5 listopada Prezydentowi Miasta oraz pozostatym czionkom kierownictwa
Urzedu.
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1.11.2. Prezydent Miasta oraz czionkowie kierownictwa Urzedu opiniujg zaplanowane zadania
wterminie do 8 listopada. Wszelkie zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania
poszczegolnych zadan przez Prezydenta Miasta powodujg koniecznos¢ niezwloczne;
aktualizacji charakterystyki zadania wraz z karta finansowa do zadania przez
wnioskodawcow. O zmianach tych Skarbnik Miasta informuje odpowiednie wydzialy/biura
oraz jednostki budzetowe, a nastepnie one przekazujg zmienione karty zadan z powrotem
do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych niezwiocznie od otrzymania zawiadomienia
0 dokonanych zmianach.

1.11.3. Po uwzglednieniu wszelkich zmian wprowadzonych przez Prezydenta Miasta oraz
ujeciu kwot dotacji od dysponentéw gtéwnych, kwot subwencji i udziatow w podatkach od
Ministra Finanséw, Skarbnik Miasta sporzadza zgodnie z procedurg budzetowa
ostateczny projekt budzetu miasta.

1.11.4. Osoby odpowiedzialne za planowanie w podsystemie PLBUD w poszczegolnych
Wydziatach Urzedu zamykaja przed wydrukowaniem ostatecznie wybrane wersje zadan,
Nastepnie pracownicy Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych tworzg projekty
wydziatowe z zamknigtych (zaakceptowanych) wersji zadar. Po stworzeniu projekiow
wydziatowych | wprowadzeniu do podsystemu PLBUD wszystkich danych sktadajgcych
si¢ na zalgczniki budzetowe zostaje przygotowany projekt budzetu.

1.11.5. Projekt budzetu jest przedstawiany przez Skarbnika Miasta Prezydentowi Miasta celem
ostatecznego zatwierdzenia.

1.11.6. Najpdzniej do dnia 15 listopada Prezydent Miasta przedkiada Radzie Miasta oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej projekt budzetu na nadchodzaey rok budzetowy.

1.12. Projekty planéw finansowych

1.12.1. Skarbnik Miasta w szczegélowosci zgodnej z odpowiednimi przepisami:

a) w terminie 7 dni od dnia przediozenia projektu uchwaty budzetowej przekazuje
jednostkom budzetowym, z wylgczeniem placowek oswiatowych informacje niezbedne
do opracowania projektéw planéw finansowych,

b) w terminie 5 dni od dnia przediozenia projektu uchwaty budzetowe] przekazuje do
Wydziatu Oswiaty informacje do opracowania planéw finansowych w zakresie
podleglych placéwek oswiatowych,

1.12.2. Wydziat Oswiaty przekazuje niezwiocznie (nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia
przedtozenia uchwaty budzetowej — patrz pkt 1.12.1) placéwkom oswiatowym informacje
niezbgdne do opracowania projektéw planéw finansowych.

1.12.3. Jednostki, w tym placéwki os$wiatowe Opracowujg projekty planoéw finansowych
wterminie 30 dni od dnia otrzymania w/w informacji, jednak nie pozniej niz do dnia
22 grudnia i przekazujg je odpowiednio do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych oraz
do Wydzialu Os$wiaty — przy opracowaniu projektow planéw finansowych nalezy
uwzgledni¢ odpowiednio zadania budzetowe,

1.12.4. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych oraz Wydziatu Oswiaty
weryfikujg otrzymane projekty planéw finansowych, a w przypadku stwierdzenia



niezgodnosci wprowadzajg niezbedne zmiany i informujg wiasciwych kierownikéw

jednostek o tym fakcie.

1.12.5.

Wydziat Oswiaty przekazuje do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych informacje

zbiorcza o zweryfikowanych projektach plandw finansowych.

1.12.6.

Skarbnik Miasta opracowuje i przedktada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Projekt

planu finansowego jednostki budzetowej Urzad Miejski, ktory:

a)

b)

1.12.7.

a)

b)

c)

d)

e)

stanowi zbiorcze zestawienie planu dochodow i wydatkow poszczegdlnych

wydziatow/biur Urzedu Miejskiego wraz z planem dochodéw jednostki samorzadu

terytorialnego (dochody Organu),

sporzadzany jest na podstawie wersji projektu budzetu (odpowiednia wersja projektu

budzetu w podsystemie PLBUD) stanowigcej podstawe do przediozenia projektu

uchwaty budzetowe.

Projekt planu finansowego - zadania zlecone:

Skarbnik Miasta w szczegétowosci zgodnej z odpowiednimi przepisami opracowuje

wterminie umozliwiajgcym ujecie w projekcie uchwaty budzetowej projekt planu

finansowego:

- dochodow | wydatkow zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej
- dochodow zwigzanych z realizacjg zadar zleconych z zakresu administracji

rzadowej, ktére podlegaja do odprowadzenia do budzetu panstwa oraz
zwigzanych z nimi dochodéw budzetu miasta,

Skarbnik Miasta w imieniu Prezydenta Miasta w terminie 7 dni od dnia przedtozenia

projektu uchwaty budzetowe] przekazuje jednostkom budzetowym, z wytaczeniem

placéwek oswiatowych informacje niezbedne do opracowania projektow planéw

finansowych w zakresie zadan okreslonych w pkt. a),

Skarbnik Miasta w imieniu Prezydenta Miasta w terminie 5 dni od dnia przediozenia

projektu uchwaty budzetowej przekazuje do Wydziatu Oswiaty informacje do

opracowania planow finansowych w zakresie podlegtych placowek o$wiatowych,

wyznaczeni pracownicy Wydziatu Budzetu i Analiz F inansowych oraz Wydziatu Oswiaty

weryfikujg otrzymane projekty planow finansowych w zakresie zadan zleconych,

aw przypadku stwierdzenia niezgodnosci wprowadzaja niezbgdne zmiany i informujg

wiasciwych kierownikow jednostek o tym fakcie,

w projekcie planu finansowego Urzedu Miejskiego, o ktérym mowa w ppkt. 1.12.6.

ujmuje sie odpowiednio projekt planu finansowego w zakresie zadan Zleconych

(dochody do odprowadzenia do budzetu parstwa dla dysponenta Urzad Miejski).

1.13. Uchwata budzetowa oraz plany finansowe

1.13.1.

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych w przypadku uchwalenia budzetu do dnia

31 grudnia danego roku dokona przestania budzetu miasta na aplikacje wspomagajgce

realizacje budzetu poprzez podsystem PLAN, przy czym podstawg przestania sg;

a)

plan finansowy w zakresie jednostki Urzad Miejski,
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b) plany finansowe poszczegdinych jednostek (potwierdzona odpowiednio wersja budzetu
wedtug poszczegbinych zadan),

1.13.2. W przypadku nie uchwalenia budzetu miasta do dnia 31 grudnia danego roku Wydziat
Budzetu i Analiz Finansowych dokona przestania projektow planéw finansowych
(odpowiednia wersja projektu budzetu w podsystemie PLBUD) na aplikacje
wspomagajgce realizacje budzetu poprzez podsystem PLAN, przy czym podstawa
przestania odpowiedniego projektu sa;

¢) projekt planu finansowego w zakresie jednostki Urzad Miejski,

d) projekty planéw finansowych poszczegolnych jednostek (potwierdzona odpowiednio
wersja projektu budzetu wedtug poszczegbinych zadan),

1.13.3. W przypadku uchwalania budzetu w innej wersji niz przediozony projekt Skarbnik
Miasta informuje o wprowadzonych zmianach celem dokonania aktualizacji kart zadan
odpowiednie jednostki realizujgce (ostateczna wersja budzetu). Niezwiocznie od
otrzymania informacji Wydzialy Urzedu oraz jednostki budzetowe aktualizujg
charakterystyki zadania dla zatwierdzonych do realizacji zadan budzetowych, w ktérych
dokonano zmian i dostarczajg je Skarbnikowi Miasta.

1.13.4. W terminie 21 dni od dnia uchwalenia budzetu Skarbnik Miasta w imieniu Prezydenta
Miasta:

a) opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych,

b) przekazuje jednostkom budzetowym informacje o ostatecznych kwotach dochodéw
| wydatkow w zakresie zadan wiasnych i zleconych, z tym ze w/w informacja w zakresie
placowek oswiatowych przekazywana jest za posrednictwem Wydziatu Oswiaty,

1.13.5. Skarbnik Miasta dostosowuje i przedkiada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta plan
finansowy jednostki budzetowej Urzad Miejski, z uwzglednieniem zadan zleconych.

1.13.6. Jednostki budzetowe dostosowuja w terminie 14 dni swoje plany finansowe do
otrzymanej informacji i jednoczesénie przedktadaja kopie zatwierdzonych planéw
odpowiednio do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych oraz Wydziatu O$wiaty.

1.13.7. Placowki os$wiatowe sporzadzajg plany finansowe przy pomocy programu
informatycznego ,PABS - planowanie i analizy budzetu szkoty. Placowki oswiatowe
prowadzg analityke w ukfadzie zadaniowym.

1.13.8. Plany finansowe s3 zatwierdzane przez kierownikéw jednostek budzetowych.



Zatacznik Nr 1
Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

Charakterystyka zadania wydatkowego biezacego

Nr zadania:

1. Nazwa zadania:
na kwote:

Cel szczegolowy (rezultat) jaki zamierza sie osiggnac poprzez realizacje zadania:
Wykonujacy zadanie:
Typ podmiotu:  Jednostka realizujaca
Skrot:
Petna nazwa:
4. Jednostka koordynujaca:
Skrot:
Peina nazwa;
5. Opis zadania:
a. potrzeby globalne gminy lub jej mieszkancow

Lp. potrzeby globalne gminy lub jej mieszkaficow

b. Zrédta informacji dotyczace potrzeb

Lp. zrodto informacji dotyczace potrzeb

c. stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zadania

Lp. stopiefi realizacji potrzeb wynik. ze zrealizowanego zadania (%)

d. zakres rzeczowy zadania wraz z miernikami

Lp. llos¢ miernik zakresu rzeczowego opis dotyczacy zakresu rzeczowego

6. llos¢ etatow przypadajacych na zadanie
7. Osoba odpowiedzialna 8 . Osoba koordynujgca

Data i podpis pracownika Data i podpis
(Dyrektor/Kierownik/Naczelnik)



Zatacznik Nr 2

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

Charakterystyka zadania wydatkowego inwestycyjnego

1. Nazwa zadania:
na kwote:

Nr zadania:

2. Cel szczegbtowy (rezultat) jaki zamierza sig osiggnac poprzez realizacje zadania:

1) Nazwa programu:
2) Rodzaj zadania inwestycyjnego:
3) Lata realizacji:
4) Efekt w biezacym roku:
3. Wykonujgcy zadanie:
Typ podmiotu:  Jednostka realizujgca
Skrét:
Peina nazwa:
4. Jednostka koordynujgca:
Skrot:
Petna nazwa:
5. Opis zadania:
a) Wartos¢ kosztorysowa zadania
b) Naktady na rok biezacy
c) Nakiady poniesione w poprzednich latach
d) Nakiady do poniesienia po roku budzetowym
e) Zrodia finansowania
f) Catkowity zakres rzeczowy zadania
g) Zakres rzeczowy zadania na rok budzetowy
6. llos¢ etatow przypadajacych na zadanie
7. Osoba odpowiedzialna

Data i podpis pracownika

Vil
v

8. Osoba koordynujgca

Data i podpis
(Dyrektor/Kierownik/Naczelnik)



Zalacznik Nr 2a

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

WNIOSEK ZADANIA BIEZACEGO / INWESTYCYJNEGO* JEDNOSTKI
POMOCNICZEJ

1. Opis zadania:
1) Nazwa zadania:
2) Lata realizacji:

2. Wnioskodawca zadania:
Nazwa Rady Dzielnicy:

3. Charakterystyka zadania:
a) Catkowity zakres rzeczowy zadania:
b) Zakres rzeczowy zadania:
— narok budzetowy:
— na lata nastepne:
v Rok 20...
v Rok 20...
v" Rok 20...

Cel szczegotowy (rezultat) jaki zamierza sie osiagnaé poprzez realizacje zadania:
5. Szacunkowy koszt zadania
a) Catkowity szacunkowy koszt zadania:
b) Catkowity szacunkowy koszt zadania z podziatem na lata budzetowe:
-  Rok 20...
- Rok 20...
- Rok 20...
6. Uzasadnienie realizacji:

Data i podpis
Przewodniczacego Rady Dzielnicy

* nieodpowiednie skreshie.
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

Charakterystyka zadania dochodowego

Symbol dochodu:

1. Nazwa dochodu;
na kwote:
2. Podmiot:
Typ podmiotu:  Jednostka realizujaca
Skrot:
Peina nazwa:
Zrédio powstania dochodu:
Opis dochodu;
Zakres rzeczowy dochodu wraz z miernikami

Lp. llosé miernik zakresu rzeczowego opis dotyczacy zakresu rzeczowego

llos¢ etatdéw przypadajgcych na dochéd:
Osoba koordynujgca:
Osoba odpowiedzialna:

Data i podpis pracownika Data i podpis
(Dyrektor/Kierownik/Naczelnik)
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Skrocona lista zadania - karta finansowa

Zatacznik Nr 4

do Instrukcji planowania
uchwaty budzetowej
miasta Zabrze

L2 | Lp. zad, Symbol zadania Nazwa zadania Wersja L‘L‘L'm‘lm‘ 9%9b | Raeczowe | Razem
Razem
Gmina
Powlat

Organ | Dz. (Rozdz | § | Sp.f| Katzad. kE;:tpoaw Kwota dﬁgﬂ:‘:ju 2Zrfin. Dysponent Jednostka realizujgca

Data i podpis pracownika

L

Data i podpis (Dyrektor/Kierownik/Naczeln ik)



M~

Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

Zasady wypetniania karty zadania biezacego

Charakterystyka zadania w ramach karty zadania zawiera w szczegolnosci nastepujgce

dane:

Numer zadania - sklada sie z nastepujacych znakow:

- pierwsze litery to symbol jednostki realizujacsj,

- dwie nastepne liczby to kolejny numer zadania zgodny z ustaleniami organizacyjnymi nadany
przez jednostke realizujgca; w przypadku placowek oswiatowych — przed numerem zadania
dodane jest stowo ,PABS", tj. np. WO/PABS/01/",

- dwie nastepne liczby to rok, w ktorym zadanie jest realizowane,

- wprzypadku zadan niewygasajacych do numeru zadania na koficu dodaje sie litery NW."

Nazwa zadania - nalezy wpisa¢ nazwe ustalong podczas definiowania zadania. W przypadku

zadan o charakterze statym — kontynuowanych corocznie, ktére otrzymaly juz okreslong nazwe

nalezy tg nazwe utrzymac.

Cel szczegolowy (rezultat) jaki zamierza sig¢ osiagnaé¢ poprzez realizacje zadania — nalezy

krétko opisac co zostanie osiagnigte oraz scharakteryzowaé planowany rezultat liczbowo, nalezy

okresli¢ spodziewane efekty po zakonczeniu realizacji zadania.

Wykonujacy zadanie — nazwa jednostki realizujgcej zadanie budzetowe.

Jednostka koordynujaca — nazwa Wydziatu koordynujacego jednostke budzetowa.

Opis zadania:

a) potrzeby globalne gminy lub jej mieszkaricow — nalezy okreslic wielkosé tych potrzeb
w oparciu o wiasne informacje lub wiarygodne dane zewnetrzne.

b) zrodta informacji dotyczace potrzeb — nalezy wskazaé na jakiej podstawie okreslono
potrzeby, np. w oparciu o przeprowadzone badania, informacje od mieszkancow gminy, dane
GUS lub innych instytucji.

c) stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zadania — nalezy okresli¢ relacje
pomigdzy wielkoscig potrzeb, a mozliwosciami ich realizacji. Stopien realizacji potrzeb nalezy
wyrazi¢ w procentach.

d) zakres rzeczowy zadania wraz z miernikami — ma on okreslaé w sposob ilosciowy
| jakosciowy prace jaka zostanie wykonana (metody realizacji zadania, stosowane
technologie). Zakres rzeczowy z miernikami pozwala na ocene stopnia pracochifonnosci
dziatan podejmowanych dia osiggniecia celu. Mierniki zadania precyzujg ilos¢ jednostkowych
dziatari lub dostarczanych mieszkancom ustug, ktére wczeséniej opisane zostaty w zakresie
rzeczowym.

llos¢ etatéw przypadajacych na zadanie — nalezy wpisac planowang ilos¢ etatow

realizujgcych zadanie.
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Osoba koordynujaca — nalezy wpisaé Imig i nazwisko Naczelnika Wydziatu/Biura
odpowiedzialnego za wykonanie danego zadania.

Osoba odpowiedzialna - nalezy wpisaé¢ Imig | nazwisko osoby, ktéra zostata wyznaczona
Jako odpowiedzialna za zaplanowanie, realizacje oraz sporzadzenie sprawozdania
z wykonania zadania budzetowego. Do kazdego zadania moze by¢ wskazana tylko jedna
osoba odpowiedzialna. W przypadku jednostek budzetowych nalezy wpisa¢ imie i nazwisko
Dyrektora lub Kierownika jednostki budzetowe;.

Skrécona lista zadar:
W ramach tzw. skrocongj listy zadania, ktéra stanowi zatgcznik finansowy karty zadania nalezy
podac klasyfikacje budzetowsg kazdego zadania z uwzglednieniem podziatu na gmine i powiat,
a mianowicie dzial, rozdzial, paragraf, sposéb finansowania oraz kategorie zadania, grupe
kosztow (czy jest to wydatek rzeczowy czy osobowy) i zrédio finansowania (czy zadanie
finansowane jest ze Srodkéw pochodzacych z budzetu gminy, dotacji, funduszy unijnych), a takze
kwote realizacji danego zadania.
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Zalacznik Nr 6

do Instrukcji planowania
uchwatly budzetowej
miasta Zabrze

Zasady wypetniania karty zadania inwestycyjnego

Charakterystyka zadania w ramach karty zadania inwestycyjnego zawiera w szczegoélnosci
nastepujace dane:
Numer zadania — sktada sie z nastepujacych znakéw:
- pierwsze dwie litery to symbol Wydziatu Inwestycji i Remontow (WI),
- kolejne litery to symbol jednostki realizujacej zadanie,
- dwie nastepne liczby to kolejny numer zadania zgodny z ustaleniami organizacyjnymi nadany
przez Wydziat Inwestycji i Remontow,
- dwie nastgpne liczby to rok, w ktérym zadanie jest rozpoczete.
Nazwa zadania — nalezy wpisa¢ nazwe ustalona podczas definiowania zadania W przypadku
zadan, ktérych okres realizacji przekracza okres jednego roku budzetowego, czyli
kontynuowanych corocznie, nalezy ta nazwe utrzymaé z lat ubiegtych (numer zadania rowniez
pozostaje ten sam).
Cel szczegblowy (rezultat) jaki zamierza si¢ osiagnac poprzez realizacje zadania — nalezy
uzupetni¢ nastepujgce dane:
1) Nazwa programu,
2) Rodzaj zadania inwestycyjnego,
3) Lata realizacji;
4) Efektw biezgcym roku — nalezy krotko opisaé co zostanie osiagniete.
Wykonujacy zadanie — nazwa jednostki realizujacej zadanie budzetowe.
Jednostka koordynujaca — Wydziat Inwestycji i Remontow (WI).
Opis zadania:
a) wartos¢ kosztorysowa zadania,
b) naktady na rok biezacy,
¢) naktady poniesione w poprzednich latach,
d) naktady do poniesienia po roku budzetowym,
e) zrédla finansowania - nalezy poda¢ czy zadanie finansowane jest ze $rodkow
pochodzacych z budzetu gminy, dotacji, kredytu bankowego, ze $rodkow unijnych,
f) catkowity zakres rzeczowy zadania - nalezy opisa¢ co zostanie (lub zostato) wykonane
podczas catego okresu realizacji zadania kontynuowanego. W przypadku zadania
jednorocznego (jednorazowego) nalezy wpisaé to samo co w pkt. g);
g) zakres rzeczowy zadania na rok budzetowy — nalezy opisaé co zostanie wykonane
w ramach zadania w roku biezacym (zakres rzeczowy nalezy podaé w jednostkach miary, np.

wm?®, mbitp.).
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llosé etatéw przypadajacych na zadanie — nalezy wpisa¢ planowang ilo$¢ etatow realizujgcych
zadanie,

Osoba koordynujagca - nalezy wpisa¢ imig | nazwisko Naczelnika Wydziatu/Biura
odpowiedzialnego za wykonanie danego zadania.

Osoba odpowiedzialna — nalezy wpisaé imig | nazwisko osoby, ktdéra zostata wyznaczona jako
odpowiedzialna za zaplanowanie, realizacjg oraz sporzadzenie sprawozdania z wykonania
zadania budzetowego. Do kazdego zadania moze by¢ wskazana tylko jedna osoba
odpowiedzialna. W przypadku jednostek budzetowych nalezy wpisaé imie i nazwisko Dyrektora
lub Kierownika jednostki budzetowe;.

Skrocona lista zadarn:

Nalezy podac¢ klasyfikacje budzetowa z uwzglednieniem podzialu na gming i powiat, a mianowicie
dzial, rozdzial, paragraf, sposéb finansowania oraz kategorie zadania, grupe kosztéw (czy jest to
wydatek rzeczowy czy osobowy) i zrédio finansowania (czy zadanie finansowane jest ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu gminy, dotacjj, funduszy unijnych), a takze kwote realizacji danego
zadania.



/:‘,?‘LUF

Zatacznik Nr 7

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

Zasady wypetniania karty zadania dochodowego

Charakterystyka zadania w ramach karty zadania dochodowego zawiera w szczegélnosci
nastepujace dane:
Opis dochodu
Symbol dochodu - skiada sie z nastepujacych znakow:
- pierwsze litery to symbol jednostki realizujgcej,
- dwie nastepne liczby to kolejny numer zadania zgodny z ustaleniami organizacyjnymi nadany
przez jednostke realizujaca,
- dwie nastepne liczby to rok, w ktérym zadanie jest realizowane,
- ostatnia litera D oznacza, Ze jest to zadanie dochodowe.
Nazwa dochodu - nalezy wpisa¢ nazwe dochodu. W przypadku zadan o charakterze statym —
kontynuowanych corocznie, ktdre otrzymaty juz okreslong nazwe nalezy ta nazwe utrzymac.
Podmiot — nazwa jednostki realizujgcej zadanie dochodowe.
Zrédio powstania dochodu — skrét | nazwa zrodia powstania dochodu, ktére automatycznie
przypisane jest do kazdego kodu rodzaju dochodu.
Opis dochodu — nalezy opisa¢ dochod wedtug wytycznych do sporzadzenia prognozy dochodéw
podanych w Instrukgji, tj. kazde zrodio dochedu nalezy opisaé podajac:
1) przewidywane wykonanie dochodéw z roku ubieglego,
2) podstawe prawng uzyskiwania zrodla dochodéw budzetowych,
3) szczegotowq kalkulacje planowanych dochodéw tacznie z analiza $ciggalnosci dochodéw
(przypis) w stosunku do przewidywanych dochodéw osiagnietych (wraz z okresleniem
procentu $ciggalnosci) oraz dziataniami podjetymi w celu Sciagania naleznosci
Zakres rzeczowy dochodu wraz z miernikami — ma on okreslaé w sposoéb ilosciowy rzeczy,
zadania i podmioty od ktérych uzyskiwany jest dochéd.
llos¢ etatow przypadajacych na dochéd — nalezy wpisac planowang ilos¢ etatéw realizujgcych
zadanie.
Osoba koordynujaca — nalezy wpisac imie i nazwisko Naczelnika Wydziatu odpowiedzialnego za
wykonanie danego zadania.
Osoba odpowiedzialna — nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby, ktéra zostata wyznaczona jako
odpowiedzialna za zaplanowanie, realizacje oraz sporzadzenie sprawozdania z wykonania
zadania budzetowego. Do kazdego zadania moze by¢é wskazana tylko jedna osoba
odpowiedzialna. W przypadku jednostek budzetowych nalezy wpisa¢ imig | nazwisko Dyrektora
lub Kierownika jednostki budzetowe;.
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Skrécona lista zadari:

Nalezy poda¢ klasyfikacje budzetowa z uwzglednieniem podziatu na gmine i powiat, a mianowicie
dziat, rozdzial, paragraf, sposob finansowania oraz kategorie zadania, kod $wiadczenia
dochodowego — do ktérego automatycznie przypisane jest zrodio powstania dochodu, a takze
kwote realizacji danego zrédta dochodu.



Zalacznik Nr 8

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

Informacja o dochodach do odprowadzenia do budzetu panstwa oraz
o dochodach budzetu miasta Zabrze z tytutu realizacji zadan zleconych

z zakresu administracji rzadowej

% Dochody
3 §isp. Jedn, Dochody budzetu paristwa - kwota do b &
Dziat | Rozdziat fin Ket. real. Dochody ogotem odprowadzenia do budzetu paristwa budzety %
miasta w z!
1 2 3 E 5 6 7 8 9

OGOLEM

* wkolumnie Nr @ nalezy podaé whasciwy % wynagrodzenia dla miasta - odpowiednio 5% lub 25% lub brak z wiasciwym
uzasadnieniem



Zatacznik Nr 9
do Instrukcji planowania
uchwaty budzetowej

miasta Zabrze

Informacja o planowanych srodkach z Unii Europejskiej oraz innych zrodet

zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

klasyfikacja budzetowa * Zrédla finansowania Dodatkowe informacje
Jedn. | Dochody Sposéh
Lp. Naz_w:w realizujg | ogdtem, Dof. ze przekazy
proje ca wtym: | Srodkiz Srodki z 22l
Dzial | Rozdziat | __ SPOs6b budzety | Kategorla .o | Kateg. | Srodkéw Waitia-
j finansowania * UE zadania anstwa | 22dania | zewngtrznych | $rodkow
P w%* zZewne-
trznych ***
1 2 3 4 5 -] 7 8

e

ruw

zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdlowe klasyfikaci dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchoddw
oraz srodkéw pochodzacych z innych Zrédet zagranicznych ze szczegolnym uwzglednieniem odpowiedniego sposobu finansowania

nalezy rozpisac poszczegdine wkiady z podziatem na Srodki otrzymane z budzetu Unii Europejskig] | budzetu panistwa
nalezy uszczegblowic sposéb przekazywania srodkéw tzn wskazaé cz
prefinansowac zadanie (P) - odniesé sie do lat realizacji projektu

(]
lad

y ptatnosci bedg zaliczkowe (Z), czy Gmina Zabrze bedzie




Zatacznik Nr 10
do Instrukcji planowania

uchwaty budzetowej
miasta Zabrze

Informacja o planowanych dochodach rachunku dochodéw oswiatowych oraz

wydatkoéw nimi finansowanych

e

Stan =
84 h Stan sr. Suma | srodkéw Suma
sza} Raidzla} ;.wyszcz_agélmenie- budz na Dochody 448 Wydatki | . RS e
e ol pocz. roku - roku .
1 3 4 5 6 7 8 9

£l RAZEM
* nalezy wpisac rodzaj podmiotu lub wydatku
24

/7SN

~
—




Zatacznik Nr 11

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej

miasta Zabrze

Informacja o planowanych dochodach zwigzanych z realizacja zadarn

wspolnych realizowanych w drodze porozumien miedzy jednostkami

samorzadu terytorialnego — z uszczegétowieniem jednostek, ktére beda
przekazywac srodki

Jednostka
Dziat Wyszczegblnienie* Kwota Nazwa realizowanego zadania** przekazujaca
- Srodki
1 2 3 4 5
RAZEM

* nalezy wpisaé rodzaj podmiotu lub wydatku

**nalezy okreslic przeznaczenie dotacji

(3
h
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Zatacznik Nr 12
do Instrukcji planowania
uchwaty budzetowej

miasta Zabrze

Informacja o planowanych wydatkach zwiazanych z realizacjg zadarn

wspolnych realizowanych w drodze porozumien miedzy jednostkami

samorzadu terytorialnego - z uszczegétowieniem jednostek na rzecz ktérych

przekazywane bedg srodki

Jednostki, na
3 ; rzecz ktérych
Wyszczegdlnienie® Kwota Nazwa realizowanego zadania™ -
- : pueka;ywane 3
beda $rodki
1 2 3 4 5 6
- - RAZEM

* nalezy wpisa¢ rodzaj podmiotu lub wydatku
** nalezy okreslic przeznaczenie dotacii
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Zatacznik Nr 13

do Instrukcji planowania
uchwaly budzetowej
miasta Zabrze

Planowane dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz wydatki na realizacje Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

: Dziat | Rozdzial Wyszczegolnienie* Kwota

1 2 3 4

* nalezy podac wiasciwg nazwe programu lub przeznaczenia Srodkow wraz z okresleniem zadania budzetowego

[N
-1




Zatacznik Nr 14

do Instrukcji planowania

uchwaly budzetowej

miasta Zabrze

Planowane dochody i wydatki zwiazane z och rona srodowiska

'ﬁ’_c;_;ad_a nia Nazwa Kwota
1 2 3
DOCHODY OGOLEM

Nalezy podac nazwe zrédla dochodow zwiazanych z ochrong $rodowiska

WYDATKI OGOLEM

Wydatki biezace

Nalezy podaé nazwe zadania budzetowego

Wydatki majatkowe

Nalezy podac nazwe zadania budzetowego

') ]
M

|

]

D"
LAY

yENT MIASTA




Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Zabrze

...............................

Instrukcja zmian budzetu miasta Zabrze i planéw finansowych
1. Zmiany budzetu miasta Zabrze i planéw finansowych

1.1.Zasady ogédline

1.1.1.Opisane zasady dotycza;
a) zmian w budzecie miasta Zabrze,
b) zmian w planie finansowym zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych ustawami,
¢) zmian w planie wydatkéw i dochodéw Urzedu Miejskiego wraz z dochodami jednostki
samorzadu terytorialnego (dochody Organu),
d) zmian w poszczegéinych planach finansowych jednostek organizacyjnych.
1.1.2.Zmiang budzetu w rozumieniu niniejszej Instrukcji jest zmiana uchwaly budzetowe;j,
zmiana w planie finansowym zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i innych
zadan zleconych ustawami, zmiana planu finansowego jednostki Urzad Miejski oraz
zmiana planéw finansowych pozostatych jednostek.
1.1.3.Zmian w budzecie dokonuje sig z wykorzystaniem systemu PLBUD.
1.1.4.Dopuszcza sig podpisywanie wnioskéw o zmiane w budzecie w systemie KSOD.
Ustalenie harmonogramu wdrozenia podpisywania wnioskéw o zmiane przez
odpowiednich Naczelnikow Wydziatéw/Biur Urzedu Miejskiego / Kierownictwo Urzedu
w systemie KSOD powierza sie Skarbnikowi Miasta.

1.2.Rodzaje zmian budzetowych

1.2.1.Zmiany powodujace koniecznos¢ podjecia Uchwaly Rady Miasta

1.2.2. Zmiany powodujace koniecznos¢ podjecia Zarzadzenia Prezydenta Miasta

1.2.3.Zmiany powodujace konieczno$é¢ podjecia Zarzadzenia Prezydenta Miasta -
Kierownika Jednostki (zmiany planu finansowego Urzedu Miejskiego)

a) zmiany w planie dochodéw i wydatkéw Urzedu Miejskiego na podstawie zmian
w budzecie miasta Zabrze wprowadzanych w drodze Uchwaly Rady Miasta lub
Zarzgdzenia Prezydenta,

b) pozostate zmiany planu finansowego nalezace do kompetencji Prezydenta Miasta —
Kierownika Jednostki.

1.2.4.Zmiany dokonywane na podstawie zaakceptowanego wniosku — ,,Pisma”
a) zmiana Dysponenta w zakresie planu finansowego Urzedu Miejskiego,
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b)

c)

d)
e)

Zmiana pomiedzy innymi Dysponentami. przy jednoczesnym pisemnym poinformowaniu
wiasciwych wnioskodawcéw o zaakceptowaniu wniosku i koniecznosci dostosowania ich
planow finansowych,

zmiana kategorii zadania, ktéra nie powaduje przeniesienia pomiedzy grupami
wyznaczonymi przez szczegbdtowosé Uchwaly budzetowej lub Zarzadzenia w sprawie
planu finansowego jednostki Urzad Miejski,

zmiana pomigdzy zadaniami biezacymi w ramach danego Dysponenta,

pozostate zmiany, w tym zamiany zakresu rzeczowego.

1.3.Procedura dokonywania zmian budzetowych

1.3.1.Wniosek o dokonanie zmian budzetowych

a)
b)

d)

e)

a)

wzér wniosku o zmiane budzetowa stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji,

wnioski o zmiane w zakresie okreslonym w pkt. 1.2. oraz wnioski wprowadzone na
podstawie informacji okreslonej w pkt. 1.4. powinny by¢ wprowadzane i skiadane
odrebnie dla danego typu zmiany,

wniosek o dokonanie zmian winien zawiera¢ uzasadnienie ich wprowadzenia oraz
informacje niezbgdne do odpowiedniej aktualizacii wszystkich czesci budzetu tzn. tabel,
zatacznikow do uchwaly budzetowej, zestawien zbiorczych oraz objasnien — wniosek
niekompletny zostanie zwrécony do wnioskodawcy celem dokonania stosownych korekt,
dopuszcza sig rozszerzenie wniosku o zmiane o kolejne elementy za zgodg Skarbnika
Miasta,

w  przypadku utworzenia nowego zadania dochodowego, biezgcego badz
inwestycyjnego nalezy zlozy¢ wniosek zgodnie z zatgcznikiem Nr 3, 4 do niniejszej
Instrukcji, zgodnie z procedurg opisang w ppk. 1.3.2,

w przypadku utworzenie nowego kodu $wiadczenia dochodowego badz zmiany
w istniejacym kodzie swiadczenia nalezy zlozy¢ wniosek zgodnie z zalgcznikiem Nr5i 6
do niniejszej Instrukcji. Wnioski, o ktorych mowa wyze] nalezy skfada¢ w Wydziale
Ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Zabrzu, celem akceptacji jesli dotyczy dochodu
jednostki Urzad Miejski oraz w wydziale Budzetu i Analiz Finansowych, jesli dotyczy
dochodu innej jednostki budzetowe] lub organu,

propozycje zmian w wydatkach zwiazanych z ochrong S$rodowiska nalezy
przedktada¢ wraz z uzasadnieniem, zgodnie ze szczegolowoscig odpowiadajacg
stosownemu zatacznikowi do uchwaty budzetowe] — niezbedne jest uzyskanie akceptacji
Naczelnika Wydziatu Ekologii,

w przypadku zmian pozostatych zatacznikow, poza wymienionymi powyzej, do uchwaty
budzetowe] nalezy przedtozy¢ informacje W szczegotowosci zgodnej ze stosownym
zatgcznikiem do w/w uchwaly — wraz z odpowiednim uzasadnieniem.
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1.3.2. Procedura przedktadania wnioskéw o zmiany w wersji papierowej.

a)

b)

c)

9)

-L"

zarejestrowany w podsystemie PLBUD przez jednostke realizujgcg wniosek o zmiane,
wydrukowany i podpisany przez Naczelnika Wydziatu kierowany jest do zaopiniowania
(uzyskania zgody dokonania zmiany) do wiasciwego czlonka Kierownictwa Urzedu.
Wytgczeniu podlega w tym miejscu resort Prezydenta Miasta, gdzie podpisanie
odpowiedniej Uchwaly lub Zarzadzenia przez Prezydenta Miasta jest zarazem
akceptacjg wnioskéw o zmiang,

wnioski o zmiane jednostek budzetowych winny by¢ przekazane do jednostki
koordynujacej w celu zaopiniowania przez Naczelnika Wydziafu. Osoba uprawniona do
wprowadzania do podsystemu PLBUD w jednostce koordynujgcej rejestruje
zaakceptowany wniosek w podsystemie PLBUD,

dokumenty zrodlowe nie wymagajace akceptacji Kierownictwa Urzedu przed
zarejestrowaniem przez pracownika Wydzialu Budzetu i Analiz Finansowych
W podsystemie PLBUD stanowig dodatkowo m.in.:

pisma z Ministerstwa Finanséw dotyczace zmiany subwencji i udziatu w podatkach,
pisma Wojewody Slaskiego i Krajowego Biura Wyborczego (lub innego podmiotu
administracji rzadowej) dotyczace zmiany dotacji celowych,

umowy z jednostkami samorzadu terytorialnego Iub innym podmiotem powodujgce
zwigkszenie srodkéw budzetu miasta.

w przypadku jednostki budzetowej nie objetej koordynacja Wydziatu Urzedu rejestracji
wniosku w podsystemie PLBUD dokonuje uprawniony pracownik Wydziatu Budzetu
i Analiz Finansowych — dotyczy to Panstwowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
oraz Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej,

W przypadku przeniesien srodkéw na wydatki bedace w kompetencii innego
wydziatu/biura, konieczne jest na przedmiotowym wniosku uzyskanie zgodny Naczelnika
Wydziatu/Biura przyjmujacego do realizacji dany wydatek — dopuszcza sie skladanie
dwéch wnioskoéw odpowiednio zaakceptowanych zwiekszajacych i zmniejszajgcych,
wnioski 0o zmiane w zakresie zadan inwestycyjnych nalezy przedkiada¢ do Wydziatu
Inwestycji i Remontéw, ktéry po odpowiednim wprowadzeniu okreslonym w ppkt. a)
przedkiada wniosek do Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych,

whnioski poszczegolnych placéwek o$wiatowych przedktada w formie zbiorczego wniosku
na zasadach okreslonych w ppkt. a) Wydziat Oswiaty do Wydzialu Budzetu i Analiz
Finansowych,

w przypadku zwigkszenia limitu wydatkéw nalezy wskazaé i uzgodni¢ ze Skarbnikiem
Miasta zrodio pokrycia tych wydatkéw. Jezeli $rodki pochodza z wydatkéw bedacych
w kompetenciji innego Wydziatu/Biura, réwnoczesnie konieczne jest uzyskanie opinii
Naczelnika Wydziatu/Biura na przedmiotowym wniosku — patrz pkt e),

wnioski dotyczgce rozdysponowania rezerw budzetu miasta wprowadzane sg do
podsystemu PLBUD przez wydzialy merytoryczne jedynie po stronie zwiekszenia
wydatkow przez nich realizowanych. Pracownik Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych
wprowadza wniosek zmniejszajacy rezerwe.



of —
//ffr’*fk

)

k)

n)

o)

p)

)

1338

a)

c)

d)

PO uzyskaniu opinii Kierownictwa Urzedu wnioski sg kierowane do Skarbnika Miasta,
ktéry po ich zaakceptowaniu przygotowuje projekt odpowiednie;] Uchwatly Ilub
Zarzadzenia dotyczgcego wnioskowanych zmian,

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych weryfikuje wnioski w sprawie zmian, w tym pod
wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi, pod wzgledem rachunkowym oraz pod
katem ich zgodnosci z ustawa o finansach publicznych i klasyfikacjg budzetowa,

w zakresie wnioskow o zmiane placéwek oswiatowych weryfikacji okreslonej w ppkt. k)
dokonuje Wydziat Oswiaty,

W przypadku stwierdzenia przez w/w Wydzialy Urzedu Miejskiego uchybiert wnioski
Zwracane sg wnioskodawcy, celem uzupetnienia lub korekty,

w przypadku stwierdzenia blednego zaklasyfikowania zadania w zlozonym wniosku,
Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych za zgodg Skarbnika Miasta moze samodzielnie
dokona¢ zmian, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg | uktadem zadan
(dotyczy to réwniez kategorii zadania, wiasciwego Dysponenta, kodu $wiadczenia),
dopuszcza si¢ za zgodg Skarbnika Miasta zamknigcie przez Wydziat Budzetu i Analiz
Finansowych wniosku o zmiane z przekroczeniem w przypadku stosownego
uzasadnienia przez jednostke wnioskujgcg (ujecie w uzasadnieniu wniosku) — np.
ztozenie jednoczesnego wniosku o przeksiegowanie Iub przerejestrowanie umowy —
przy czym za ewentualne p6zniejsze przekroczenia odpowiada jednostka wnioskujaca,
zmiany niewymagajace podjecia Zarzadzenia Prezydenta Miasta badz Uchwaly Rady
Miasta Zabrze tworzone sg tylko na podstawie wniosku o zmiang — ,pisma" — opis zmian
w pkt. 1.2.4., przy czym obieg oraz wymagane akceptacje okreslone jw.,

po przygotowaniu projektu Zarzadzenia/Uchwaty/pisma — kierowany jest on do podpisu
Prezydenta Miasta wraz z wnioskami.

Procedura przedkiadania wnioskow ozmiany w systemie KSOD w wersji
elektronicznej:
zarejestrowany w podsystemie PLBUD przez jednostke realizujgcg wniosek o zmiane
zadan biezacych, jest zamykany, a nastepnie zapisany w formacie RTF | przestany do
systemu KSOD. Wniosek pojawia sig na koncie dostepnym dla wyznaczonych
uzytkownikow KSOD_PLBUD. Nastepnie wniosek 0zmiang przesylany jest z konta
KSOD_PLBUD pracownika Wydzialu do akceptacji na konto KSOD Naczelnikowi
Wydziatu, ktory akceptuje go iprzesyla na konto KSOD wlasciwego czionka
Kierownictwa Urzedu,
wniosek ozmiang w zakresie zadan inwestycyjnych, przesytany jest z konta KSOD_
PLBUD pracownika jednostki realizujacej na konto KSOD Wydziatu Inwestycji
i Remontow celem uzyskania akceptacji przez Naczelnika. Nastgpnie zaakceptowany
przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Remontow wniosek przesylany jest do akceptacji
na konto KSOD wiasciwego czionka Kierownictwa Urzedu,
po uzyskaniu akceptacii Kierownictwa Urzedu wnioski sa przesytane z ich kont KSOD na
konto KSOD_PLAN,
Wydzial Budzetu iAnaliz Finansowych weryfikuje wnioski o zmiang, wtym pod
wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi, pod wzgledem rachunkowym oraz pod
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h)

k)

a)

katem ich zgodnosci zustawa o finansach publicznych i klasyfikacja budzetowa.
W przypadku stwierdzenia przez wiw Wydzial uchybien wnioski zwracane sg
wnioskodawcy, celem uzupeinienia lub skorygowania na wiasciwe konta KSOD.

W przypadku stwierdzenia blednego zaklasyfikowania zadania w ztozonym wniosku,
Wyadziat Budzetu i Analiz Finansowych za zgoda Skarbnika Miasta moze samodzielnie
dokona¢ zmian, zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetowa iukladem zadan
(dotyczy to rowniez kategorii zadania, wiasciwego Dysponenta, kodu $wiadczenia),

po pozytywnej weryfikacji wniosek przesytany jest na odpowiednie konta KSOD do
zatwierdzenia zastepcy Skarbnika Miasta, ktéry po akceptacji przesyla go do Skarbnika
Miasta, celem dalszej akceptacji,

Skarbnik Miasta akceptuje wnioski i przesyla je na konto KSOD_PLAN,

po zaakceptowaniu wnioskéw Skarbnik Miasta poleca Wydziatowi Budzetu iAnaliz
Finansowych przygotowanie projektu odpowiedniej Uchwaly Ilub Zarzadzenia
dotyczacego wnioskowanych zmian w wersji papierowej, z uwzglednieniem terminow
wskazanych w ppkt. 1.3.4 w Zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia,

podpisanie odpowiedniej Uchwaty lub Zarzadzenia przez Prezydenta Miasta jest
zarazem akceptacjg wnioskow ozmiang przypisanych do ww. dokumentow,
a zatwierdzonych ostatecznie w systemie KSOD,

zmiany niewymagajace podjgcia Zarzadzenia Prezydenta Miasta bgdz Uchwaly Rady
Miasta Zabrze tworzone sg tylko na podstawie wniosku o zmiang ~ ,pisma" i podlegaja
akceptacji w systemie KSOD wg liter a-f. Nastepnie pracownik Wydziatu Budzetu i Analiz
Finansowych po wydrukowaniu wniosku oraz wyciagu z odpowiednimi akceptacjami
z systemu KSOD przedstawia je do podpisu w formie papierowej Prezydentowi Miasta,
zmiany dokonane przez kierownikéw jednostek budzetowych w planie finansowym
jednostki niewymagajace podjecia Zarzadzenia Prezydenta Miasta badz Uchwaly Rady
Miasta Zabrze (z wylaczaniem jednostki Urzad Miejski w Zabrzu), podlegajg obiegowi
wsystemie KSOD, gdzie wprowadzenia zmiany dokonuje pracownik wydziatu
merytorycznego iprzesyla go na odpowiednie konto KSOD_ PLBUD Naczelnika
Wydziatu, ktéry przekazuje wniosek na konto KSOD_PLAN_WBU do Wydzialu Budzetu
| Analiz Finansowych celem dokonania czynnosci opisanych w lit. ,d", bez mozliwosci
dokonania korekty.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci informacja zostaje zwrécona na
odpowiednie konto KSOD_ PLBUD Naczelnika Wydziatu nadzorujgcego jednostke
celem dokonania korekty przez kierownika jednostki.

Zmiany w planie finansowym jednostek budzetowych niewymagajacych korekty
pracownik Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych przesyia do podsystemu ,PLAN".,

w pozostalym zakresie stosuje sig zasady postepowania opisane w pkt. 1.3.2.

1.3.4.Terminy obowiazujace w procesie dokonywania zmian

wnioski o zmiang wymagajace podjecia Uchwaly Rady Miasta winny byé ziozone
w Wydziale Budzetu i Analiz Finansowych tj. wprowadzone do podsystemu PLBUD
| zZlozone w wersji papierowej oraz w formie elektroniczne; poprzez system KSOD wraz
ze stosownymi podpisami oraz iacznie z odpowiednimi informacjami dodatkowymi,

Bl
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b)

c)

d)

1.3.5.

a)

b)

c)

najpézniej 14 dni przed terminem sesji Rady Miasta w trakcie ktdrej przewidywane jest
procedowanie nad projektem uchwaly w sprawie zmiany budzetu miasta Zabrze.
W przypadku wnioskéw ztozonych po wyznaczonym wyzej terminie, mogg one zostaé
dotaczone do projektowane] Uchwaty za pisemna akceptacja Skarbnika Miasta. Whioski

ziozone po wyznaczonym terminie, kitére nie uzyskaty zgody Skarbnika Miasta na
dotgczenie do projektu Uchwaly, bedg rozpatrywane przy projektowaniu kolejnej
Uchwaty,

wnioski o zmiane wymagajace podjecia Zarzadzenia Prezydenta Miasta (Kierownika
Jednostki) winny byé zlozone w Wydziale Budzetu i Analiz Finansowych, tj.
wprowadzone do podsystemu PLBUD i zlozone w wersji papierowej oraz w formie
elektroniczne] poprzez system KSOD wraz ze stosownymi podpisami, najpozniej na 5
dni przed terminem podjecia Zarzadzenia. W przypadku wnioskow ziozonych po
wyznaczonym wyze] terminie, mogg one zostaé¢ dotgczone do projektowanego
Zarzgdzenia  za pisemna akceptacja Skarbnika Miasta. Wnioski zlozone po

wyznaczonym terminie, ktore nie uzyskaly zgody Skarbnika Miasta na dotaczenie do
projektu Zarzgdzenia, bedg rozpatrywane przy projektowaniu kolejnego Zarzadzenia,
wnioski w zakresie zadan inwestycyjnych oraz wnioski poszczegolnych placowek
o$wiatowych, jak rowniez wnioski jednostek skiadane wiasciwym wydzialom
koordynujgcym winny byc przedkiadane w terminie umozliwiajgcym wprowadzenie
odpowiednich zmian do podsystemu oraz uzyskanie stosownych podpisow,

Projekty Zarzgdzen Prezydenta Miasta (lub Kierownika Jednostki) w sprawie zmian
w budzecie miasta (lub zmian w planie finansowym Urzedu Miejskiego) sg sporzgdzane
co najmniej dwa razy w miesigcu - do 15 i 30 dnia kazdego miesiaca,

wnioski, ktére wplyng po terminach okreslonych w w/w ppkt. bedg rozpatrywane przy
opracowywaniu kolejnych projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta (Kierownika
Jednostki) oraz projektow Uchwat Rady Miasta.

Informacja o dokonanych zmianach
po zatwierdzeniu Uchwaly lub Zarzgdzenia, odpowiednio przez Radg Miasta Iub
Prezydenta Miasta — Skarbnik Miasta w imieniu Prezydenta Miasta powiadamia
o zmianach odpowiednie Wydziaty Urzedu oraz jednostki budzetowe,
Skarbnik Miasta przekazuje w formie:
pisma z zatgcznikiem zawierajgcym informacje o zmianach - dla jednostek budzetowych,
z tym ze w zakresie placowek oswiatowych za posrednictwem Wydziatu Oswiaty,
informacji 0 zmianach w planie finansowym w zakresie Wydziatow Urzedu
przekazanie informacji nastepuje w terminie 7dni od dokonania zmiany budzetowe;.

1.4.Zmiany w planach finansowych jednostek organizacyjnych

14.1.

a)

Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych w ramach posiadanych
uprawnien lub upowaznieri moga dokonywac zmian w planach finansowych:

w ramach uprawnien:



b)

zmian pomiedzy paragrafami wydatkéw w ramach grupy wydatkowej danego rozdziatu
z zachowaniem kategorii zadania,

zmiana pomiedzy zadaniami w ramach jednego dysponenta z zachowaniem zasady
okreslonej w ppkt. a) — wymagana jest pisemna akceptacja Skarbnika Miasta
(z wytaczeniem placowek oswiatowych),

na podstawie upowaznien — zgodnie z tre$cig upowaznienia.

1.4.2.Tryb przekazywania informacji o dokonanych zmianach w planach finansowych:

a)

c)

d)

e)

9)

Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych przedkiadajg informacije
o dokonanych zmianach w planach finansowych zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 najpézniej
do konca danego miesigca do Wydziatu koordynujacego, przy czym w zakresie
jednostek oswiatowych do dnia 25 — ego danego miesiaca do Wydziatu Oswiaty,
Wydzial koordynujacy wprowadza niezwiocznie do podsystemu PLBUD informacje
0 zmianie planu finansowego,

wydrukowany i podpisany wniosek przez Naczelnika danego Woydziatu zostaje
przekazany do Wydzialu Budzetu i Analiz Finansowych najpézniej do 5-go dnia po
miesigcu, w ktorym dokonano zmiany w planie finansowym danej jednostki,

w zakresie Paristwowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego oraz Komendy Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej informacje okreslone w ppkt. a) wprowadza do podsystemu
PLBUD wyznaczony pracownik Wydziatu Budzetu i Analiz Finansowych, a wniosek
podpisuje Naczelnik Wydziatu Budzetu | Analiz Finansowych,

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych weryfikuje wnioski, w tym pod wzgledem
zgodnosci z wymogami formalnymi, pod wzgledem rachunkowym oraz pod katem ich
zgodnosci z ustawg o finansach publicznych i klasyfikacjg budzetowg oraz w zakresie
mozliwych do wprowadzenia zmian — przedmiotowego sprawdzenia w zakresie
jednostek oswiatowych dokonuje Wydziat Oswiaty,

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych zwraca wnioski, ktore zawierajg informacje
bledne lub, ktdrych realizacja powoduje konieczno$¢ wprowadzenia zmian w formie
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta lub Uchwaly Rady Miasta, celem ich skorygowania lub
ziozenia w odpowiedniej dla danego typu wniosku procedurze,

Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych przesyla do podsystemu Plan informacje
0 zmianach planu finansowego w terminie umozliwiajgcym uzgodnienie jednostkowych
sprawozdan budzetowych przediozonych przez poszczegodlne jednostki.



Nrpisma ...

budzetu miasta na rok

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji zmian
budzetu miasta Zabrze
i planow finansowych

Whiosek o zmiane

Zabrze, dnia ...........ocooeiii

Prezydent Miasta Zabrze

___________ prosi o dokonanie zmian w wydatkach/dochodach

(Wydziat/Biuro/jednostka budzetowa)

0. zmiana budzetu, w tym:

O. zmiana planu finansowego

O. zmiana dysponenta
Q. pismo *

W nastepujacy sposob:

O. zarzgdzenie Prezydenta Miasta 0. sesja Rady Miasta

zmiana WPF  O.tak  O.nie
* zakresiid odpowiedn rodzaj zmiany budzety —wypeinia Wydzial Budzetu | Analiz Finansowych

Wydatki/Dochody
Dziat Rozdz. L +sp.fin| Kategoria zadania Nr zadania Zmniejszenia Zwigkszenia
1 2 3 4 B 6 7

Uzasadnienie wniosku:

1. Akceptacja Naczelnika Wydziatu

3. Zgoda Z-cy Prezydenta Miasta/ Sekretarza Miasta

5. Zgoda Prezydenta Miasta



Zatacznik Nr 2

do Instrukcji zmian
budzetu miasta Zabrze
i planéw finansowych

Informacja o zmianie planu finansowego jednostki

Zabrze, dhiar oo v

Nrpisma .c..ccooovevveinnrnn
Prezydent Miasta Zabrze
..o informuje, ze dokonano zmian w planie finansowym
(Nazwa jednostki budzstowej)
jednostki w miesigeu...........oooooviiiiiin 20...r w nastepujacy sposob:
Wydatki/Dochody
L Podstawa zmiany
Dzial | Rozdz. § + sp.fin|Kategoria zadanial Nr zadania Zmniejszenia Zwigkszenia planu finansowego
1 2 3 4 5 6 7 8"

* nalezy wpisac podstawe prawng zmiany np. Zarzadzenie Dyrektora Nr oraz z dnia.

Uzasadnienie dokonanych zmian:

(podpis Naczelnika Wydziatu merytorycznego)



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji zmian
budzetu miasta Zabrze
i planow finansowych

Whniosek
o utworzenie / zmiang” zadania dochodowego
| wprowadzenie dochodu*

NEPISME cvussssinisvmivaonarini

Zabrze, dnia .........cococviin,

Prezydent Miasta Zabrze

................................................... prosi o utworzenie nowego zadania dochodowego / wprowadzenie dochodu®
(Wydzial/Biuro/fjednostka budzetowa)

w budzecie Miasta Zabrze narok ..............:

_— : §+ Kod Kategoria| Kwota w
Nazwa zadania Dgrso%ig?t Dzial | Rozdz. so.fifi. | Swiaticoenia™ | 2adaria 3
1 2 3 4 5 6 7 8

* niepotrzebne skreslic

** kod swiadczenia zgadny z wnioskiem o utworzenie swiadczenia dochodowego (Zatacznik Nr 5 do Instru keji)

* w przypadku dochodéw pochodzacych z budzetu srodkéw europejskich, programéw i projektow ze $rodkow
funduszy strukturalnych nalezy poda¢ nazwe projektu i programu.

Opis dochodu:
1. Akceptacja Naczelnika Wydziatu 3. Zgoda Z-cy Prezydenta Miasta/ Sekretarza Miasta
2. Akceptacja Naczelnika innego Wydziatu 4. Akceptacja Skarbnika/Z-cy Skarbnika

5. Zgoda Prezydenta Miasta



Zatacznik Nr 4

do Instrukcji zmian
budzetu miasta Zabrze
i planéw finansowych

Whiosek o utworzenie / zmiane * zadania
biezacego / inwestycyjnego*
NEDISIIR  cscssmnnsmnasssiseiios
Zabrze, dnia ..o,
Prezydent Miasta Zabrze

.................................................. prosi o utworzenie nowego zadania w budzecie Miasta Zabrze narok ...
{Wydziat/Biurofiednostka budzetowa)

0. zadanie biezgce*
0. zadanie inwestycyjne*

Kategoria
zadania

1 2 3 4 5 B 7

Nr zadania Nazwa zadania Dziat Rozdz. | § + sp.fin. Kwota w z!

Zrédto sfinansowania zadania:
0. wprowadzenie strony dochodowej* - zgodnie z zalgczonym wnioskiem o utworzenie zadania
dochodowego / wprowadzenia dochodu (zatgcznik Nr 3 do Instrukcji)
0. przeniesienie w ramach budzetu* z zadania..............ooi i e
0. inne — wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem Miasta*

Uzasadnienie wniosku:

1. Akceptacja Naczelnika Wydziatu 3. Zgoda Z-cy Prezydenta Miasta/ Sekretarza Miasta
2. Akceptacja Naczelnika innego Wydziatu 4. Akceptacja Skarbnika/Z-cy Skarbnika

5. Zgoda Prezydenta Miasta



Zalacznik Nr 5

do Instrukcji zmian

budzetu miasta Zabrze

i planow
finansowych
Zabrze, dn............
Nazwa Wydziahu/Kombrki réwnorzedne
Whniosek o utworzenie nowego $wiadczenia dochodowego
Prosze o wyrazenie zgody na utworzenie nowego $wiadczenia:
Podpis i
pieczeé
Naczelnika
Charakterystyka swiadczenia Wydziatu

l.p. Wypetnia Wydzial merytoryczny (Jednostka realizujgca):

klasyfikacja budzetowa

1 dziat rozdziat § sp. fin. kat.zad

Proponowana nazwa $wiadczenia

Charakterystyka dochodu / opis dochodu

swiadczenie obstugiwane przez WPBUD Tak* / Nie*

Swiadczenie obsSUGIWANE Przez ..............c.ececivvivnrevoriooooo
(ezeli inny podsystem to wymienié)

rodzaj wystawianych dokumentéw do $wiadczenia:

1) zrodiowe Tak” / Nie~
2) ksiegowe Tak* / Nie*
3) nieprzypisane Tak™ I Nie*
3 [ numeracja dokumentow ™ * . ......cocvcieeiieiniiiieeeccrerenaan,
odsetki naliczane do $wiadczenia: Tak* / Nie*
1) ustawowe Tak* / Nie*
2) podatkowe Tak* / Nie*
cecha swiadczenia**™*;
1) przypisany Tak* / Nie*
2) nieprzypisany Tak* / Nie*
3) niewindykowany Tak* / Nie*
metoda ksiggowania wplaty:
1) Ksiegowanie w kolejnosci
Tak* / Nie*
1 - naleznos¢ gléwna;
2 - odsetki *
3 — proporcjonalnie
12
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2) proporcjonalny podzial wptaty Tak* / Nie*

tytuty wykonawcze Tak* / Nie*

jezeli TAK to prosze podaé kod w
SOE*™;

Wypelnia Wydziat Ksiggowosci Urzedu / Wydzial Budzetu i Analiz Finansowych *:

kod sSwiadczenia N/
4
Wypetnia Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych
Zrédio dochodu: N/I**
5
6 Akceptacja Skarbnika Miasta
* niepotrzebne skreslic
** N/l - nowefistniejace
*** uzgodni¢ z pracownikiem WEA
**** uzgodni¢ z pracownikiem KSU
13
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Zatacznik Nr 6

do Instrukeji zmian
budzetu miasta Zabrze
i planéw finansowych

Nazwa Wydzialu/Komérki réwnorzednej

..................................................... Zabtze, 80 ovvivivais.

Whiosek o zmiang Swiadczenia dochodowego

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zmiane /zamknigcie/przywrécenie * $wiadczenia:

Charakterystyka Swiadczenia Podp?s i pieczeé
Lp Naczelnika Wydzialu
Wypelnia Wydzial merytoryczny (Jednostka realizujgca):
klasyfikacja budzetowa
1| dzial rozdzial | § sp. fin. | kat.zad
|
Kod i nazwa $wiadczenia
2
Uzasadnienie zmiany i zakres
3
Wypelnia Wydzial Ksiggowosci Urzedu / Wydzial Budzetu i Analiz Finansowych *;
Sposdb realizacji wniosku:
4
Wypelnia Wydzial Budzetu i Analiz Finansowych
zrodlo dochodu:
5
6 Akceptacja Skarbnika Miasta

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Zabrze

QS [ Rl
z dnia «.& . G5t . GH%. . 1.

Instrukcja sporzadzania materiatéw sprawozdawczych

z realizacji budzetu miasta Zabrze

1. Zasady sporzadzania materiatéw sprawozdawczych z realizacji budzetu

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

17:

Instrukcja okresla zasady przygotowania materiatéw sprawozdawczych z realizacji budzetu
w zakresie zadan biezacych, inwestycyjnych i dochodowych zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1.
Przez materialy sprawozdawcze rozumie sie przygotowang przez Wydzialy Urzedu i jednostki
budzetowe poiroczng informacje oraz sprawozdanie roczne z realizacji zadan zgodnie
z zasadami zawartymi w niniejszej instrukcji. Niniejsza instrukcja obowiazuje Wydziaty Urzedu
oraz jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe).
Wszystkie Wydzialy Urzedu i jednostki budzetowe (z wylgczeniem jednostek oswiatowych)
przygotowujg pofroczng informacje oraz sprawozdanie roczne z realizacji zadahn na
zatgczonych formularzach:

- sprawozdanie z wykonania wydatkow biezacych — Zatgcznik Nr 2,

- Sprawozdanie z wykonania wydatkéw inwestycyjnych — Zatacznik Nr 3,

- sprawozdanie z wykonania dochodow — Zatacznik Nr 4,

- sprawozdanie z wykonania wydatkow niewygasajgcych — Zatacznik Nr 5.
Ze sporzadzania péitrocznej informacji oraz sprawozdania rocznego z realizacji zadan
w formie formularza wymienionego w tirecie trzecim wylacza sie Wydzial Budzetu i Analiz
Finansowych.
Szczegdtowy opis dochodow realizowanych przez Wydziat Budzetu i Analiz Finansowych
znajduje sie w czgsci opisowe| do informacji pdfrocznej oraz sprawozdania rocznego.
W zakresie jednostek oswiatowych Wydziat Oswiaty sporzadza na formularzach okreslonych
w pkt. 1.3. karty sprawozdawcze zbiorcze,
Wydziat realizujgcy zadania w ramach powiatowego funduszu celowego sporzadza materiaty
sprawozdawcze z wykonania przychodéw i wydatkow tych funduszy odpowiednio na ww.
formularzach - Zalgcznik 2, 3 1 4.
Termin skiadania sprawozdan okreslony jest kazdorazowo w odrebnym pismie. Materiaty
sprawozdawcze sporzgdzone przez jednostki budzetowe, nad ktorymi jest pelniony nadzor
przez odpowiedni Wydzial Urzedu winny by¢ dostarczone za jego posrednictwem do
Skarbnika Miasta po ich sprawdzeniu. Wydziat koordynujacy zobowigzany jest sprawdzié
karty podlegtych jednostek realizujacych pod wzgledem zgodnosci merytorycznej i zgodnosci
z wymogami niniejszej Instrukcji.
Okreslone niniejszg instrukcjg materiaty sprawozdawcze stanowig podstawe do sporzadzenia
wymagane| przepisami prawa:



- informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta Zabrze za | potrocze,
- rocznego sprawozdania z wykonania budzetu miasta Zabrze.

b
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10.

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji
sporzadzania materiatéw
sprawozdawczych

z realizacji

budzetu miasta Zabrze

Zasady wypetniania sprawozdania ze stanu realizacji
zadania dochodowego, wydatkowego i inwestycyjnego
Wydziatéw i Biur Urzedu Miejskiego oraz jednostek budzetowych

Nazwa zadania — musi by¢ taka sama jak nazwa w charakterystyce zadania.

Typ podmiotu wykonujacy zadanie — nazwa Wydziatu (lub jednostki budzetowej) realizujacego

zadanie budzetowe.

Osoba koordynujaca zadanie - nalezy wpisa¢ imie i nazwisko Naczelnika Wydziatu

odpowiedzialnego za wykonanie danego zadania.

Osoba odpowiedzialna za zadanie — nalezy wpisac imig i nazwisko osoby, ktora zostala

wyznaczona jako odpowiedzialna za zaplanowarie, realizacj¢ oraz sporzadzenie sprawozdania

z wykonania zadania budzetowego.

Liczba etatéw obstugujacych zadanie - nalezy wpisa¢ planowang ilosé etatow realizujgcych

zadanie.

Poniesione dochody/wydatki — przy wypeinianiu tabeli nalezy stosowac nastepujace zasady:

- klasyfikacje, tj. dzial, rozdziat, paragraf, sposob finansowania, nalezy wpisaé w stupku
narastajgco.

- kwota planu wg uchwaty i planu po zmianach do petnych ztotych, bez miejsc po przecinku,

- kwota wykonania do groszy z dwoma miejscami po przecinku,

- W wyznaczonych kolumnach dane cyfrowe nalezy wpisac w stupku, wpisujgc rzad jednosci
pod rzedem jednosci, rzad dziesiatek pod rzedem dziesigtek, itd.

Powody zmiany planu finansowego i ewentualny wplyw na zakres rzeczowy — nalezy opisac

jezeli w trakcie roku wystapity zmiany w zakresie rzeczowym (kwotowo i ilosciowo), czy to ze

wzgledu na zwigkszone $rodki finansowe, czy z innych wzgledéw. Zmiany te powinny wynikaé

z uaktualnianych kart skiadanych przy zmianach budzetu. Jakiekolwiek zmiany w zakresie

rzeczowym zadania w trakcie roku budzetowego wymagajg pisemnej zgody Prezydenta Miasta.

Wykonany zakres rzeczowy zadania w stosunku do miernikéw i zakres6w wynikajacych

z karty zadania oraz opis realizacji zadania — nalezy opisa¢ w sposob ilosciowy wykonany

zakres rzeczowy w stosunku do planowanego podczas projektu budzetu. Nalezy takze podac

krotkg informacje opisowg dotyczacg realizowanych zadarn przez jednostki realizujgce.

Nie wykonany zakres rzeczowy zadania w stosunku do miernikow i zakresow wynikajacych

z karty zadania — nalezy opisaé nie wykonany zakres rzeczowy planowany do realizacji podczas

projektu budzetu oraz poda¢ przyczyny tego nie wykonania.

Uwagi, wnioski dotyczace realizacji zadania — w razie braku uwag, nalezy wpisac ,brak”.
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Zatacznik Nr 2

do Instrukgciji
sporzadzania materiatow
sprawozdawczych

z realizacji

budzetu miasta Zabrze

Jednostka realizujaca/Dysponent Srodkéw

Nazwa zadania:

2. Typ podmiotu wykonujacy zadanie (Dysponent srodkéw/Jednostka realizujaca).
3. Osoba koordynujgca zadanie (Naczelnik Wydziatu);
4. Osoba odpowiedzialna za zadanie
5. Liczba etatéw obsiugujacych zadanie:
6. Poniesjone wydatki:
w zlotych
. Plan po zmianach Wykonanie
Sposob _ Plan na %
) ) Kategoria na za )
Dziat | Rozdzial| § | finansowa . 01.01.....1. wykanania
) zadania 30.06...1. 30.08......r.
nia wg uchwaly (8:7)
31120 31.12.....18.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem rozdziat X
Razem dzial X
Razem rozdziat X
Razem dzial X
OGOLEM X
7. Powody zmiany planu finansowego | ewentualny wplyw na zakres rzeczowy (opisaé zmiany dotyczace kwot
zawartych w tabeli).
B.  Wykonany zakres rzeczowy zadaria w stosunku do miernikéw i zakresow wynikajgcych z karty zadania:
opis dotyczacy miernik zakresu planowana wykonana
Lp. zakresu rzeczowego llosé ilos¢
rzeczowego'
9. Opis realizacji zadania.
10. Nie wykonany zakres rzeczowy zadania w stosunku do miernikéw | zakresow wynikajacych z karty zadania (opisac i
podac przyczyny nie wykonania).
1. Uwagi, wniosk| dotyczace realizacji zadania.
(data | podpis osoby odpowiedzialnej) (data i podpis Naczelnika Wydzialu)

Li’
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Zatacznik Nr 3

do Instrukgciji
sporzgdzania materiatéw
sprawozdawczych

z realizacji

budzetu miasta Zabrze

Jednostka realizujgca/Dysponent srodkéw

KARTA ZADANIANR ....ccooveeiriinnn,

SPRAWOZDANIE ZE STANU REALIZACJI ZADANIA INWESTYCYJNEGO

p- LR o | -

1. Nazwa zadania:

2. Rodzaj zadania inwestycyjnego:

3. Program strategiczny:

4. Okres realizacji zadania:

5. Typ podmiotu wykonujacy zadanie (Dysponent $rodkow/Jednostka realizujaca):

6. Osoba koordynujgca zadanie (Naczelnik Wydziatu):

7. Osoba odpowiedzialna za zadanie:

8. Liczba etatow obslugujacych zadanie:

9. Poniesione wydatki:

w ziotych
Plan po
. Wykonanie
: Sposoéb ) Plan na zmianach %
Rozdzi Kategoria za )
Dziat § | finansow ) 01.01......r. na wykonania
at ) zadania 80.06.....1.
ania wg uchwaty 30.06....r. (8:7)
& i -t
3112...r.
1 2 3 4 6 6 7 8 9
Razem rozdziat X
Razem dzial X
Razem rozdziat X
Razem dziat X
OGOLEM X

10. Powody zmiany planu finansowego i ewentualny wplyw na zakres rzeczowy (opisaé zmiany dotyczace
kwot zawartych w tabeli).

11. Wykonany zakres rzeczowy zadania w stosunku do miernikow i zakreséw wynikajacych z karty zadania
oraz opis realizacji zadania (opisa¢ zgodnie z wyszczegoinieniami zawartymi w pkt. 5 charakterystyki
zadania inwestycyjnego).

12. Nie wykonany zakres rzeczowy zadania w stosunku do miernikéw i zakresow wynikajacych z karty

zadania (opisac i poda¢ przyczyny nie wykonania Zgodnie z wyszczegolnieniami zawartymi w pkt. 5
charakterystyki zadania inwestycyjnego).




13. Uwagi, wnioski dotyczace realizacji zadania.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej)

(data i podpis Naczelnika Wydziatu)



Zatacznik Nr 4

do Instrukciji
sporzadzania materiatow
sprawozdawczych

z realizacji

budzetu miasta Zabrze

Jednostka realizujgca/Dysponent srodkaw

KARTA ZADANIA NR ....coconrrcrnrninn

SPRAWOZDANIE ZE STANU REALIZACJI ZADANIA DOCHODOWEGO
Z8 civiieieceiniiennennns TOK

Nazwa zadania:

2. Typ podmiotu wykonujacy zadanie (Dysponent $rodkow/Jednostka realizujgca);
3. Osoba koordynujaca zadanie (Naczelnik Wydziatu):
4. Osoba odpowiedzialna za zadanie:
5. Liczba etatow obstugujgcych zadanie:
6. Osiagniete dochody:
w ztotych
Plan po
. Wykonanie
Sposéb Plan na zmianach %
Kategoria za 3
Dzial | Rozdz. | § | finansow _ 01.01...r. na wykonania
_ zadania . 30.08......r.
ania wg uchwaty 30.06....r. (8:7)
31.12....r.
31.12....r.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem rozdzial
Razem dzial
Razem rozdziat
Razem dziat
OGOLEM
7. Powody zmiany planu finansowego i ewentualny wplyw na zakres rzeczowy (opisac zmiany dotyczace
kwot zawartych w tabeli).
8. Wykonany zakres rzeczowy zadania w stosunku do miernikéw i zakreséw wynikajgcych z karty zadania:
opis dotyczacy miernik zakresu planowana wykonana
Lp. zakresu rzeczowego ilosc ilosé
rZeczowego'
9. Opis realizacji zadania,
10. Nie wykonany zakres rzeczowy zadania w stosunku do miernikéw | zakresow wynikajacych z karty

zadania (opisac i poda¢ przyczyny nie wykonania).
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11. Uwagi, wnioski dotyczace realizacji zadania.

(data i podpis Naczelnika Wydzialu)

'_NSPW

mar Mafgorzata Kipge
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mgr Piotr Barczyk




Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Zabrze

z dnia .:f.a..r{;-.-.e..t?...r&.f?... r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU USTANOWIENIA WYDATKOW,

KTORE NIE WYGASAJA Z KONCEM ROKU BUDZETOWEGO

1. Procedura postepowania w przypadku wydatkéw niewygasajacych w roku budzetowym

a)

b)

d)

e)

a)

wzér wniosku o ustanowienie wydatkéw, ktére nie wygasajg z uplywem roku
budzetowego stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zalgcznika,

wnioski o ustanowienie wydatkow, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego
sktadane sa przez Wydzial /Biuro / jednostke organizacyjna po uzyskaniu zgody
Wydziatu merytorycznego do Prezydenta Miasta za posrednictwem Skarbnika Miasta
najpézniej do dnia 01 grudnia danego roku budzetowego,

wniosek winien zawiera¢ uzasadnienie ich wprowadzenia zgodnie z art. 263 ustawy
z dnia 27 czerwca 2009 r. o finansach publicznych,

Skarbnik Miasta dokonuje wstepnej weryfikacji oraz sprawdzenie poprawnosci ztozonych
informacji celem akceptacji oraz sporzadzenia zbiorczej informaciji i przedstawienia jej do
akceptacji Prezydentowi Miasta.

po uzyskaniu wstepnej akceptacji przez Prezydenta Miasta, Wydziat Budzetu i Analiz
Finansowych sporzadza projekt uchwaty w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasajg
z koricem roku budzetowego wraz z wykazem wydatkow. Przygotowanie projektu
uchwaty nastgpuje zgodnie z odpowiednimi procedurami obowigzujgcymi przy skiadaniu
projektow uchwat,

uchwalenie uchwaly w sprawie wydatkow, ktére nie wygasajg z koricem roku
budzetowego wraz z wykazem wydatkow zamieszczonych w budzecie oraz planem
finansowym tych wydatkéw zgodnie z obowiazujgcy klasyfikacjg budzetowa oraz
okreslonym terminem ich realizagji. Uchwalony plan stanowi podstawe do wydatkowania
srodkow finansowych,

po ostatecznym rozliczeniu wydatkow niewygasajgcych sporzadzane jest sprawozdanie
z wykonania planu tych wydatkéw opisanych w dotychczasowym zataczniku Nr 4 pn.:
Jnstrukcja sporzadzania materialow sprawozdawczych zrealizacji budzetu miasta
Zabrze"



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji

postepowania w przypadku
ustanowienia wydatkéw,
ktore nie wygasajg

z koricem roku budzetowego

.................................................... Zabrze; At s s
(Nazwa Wydziahu/Biura/Jednostki budzetowej)

Prezydent Miasta Zabrze
przez
Skarbnika Miasta Zabrze

WNIOSEK
O USTANOWIENIE WYDATKOW,
KTORE NIE WYGASAJA Z UPLYWEM ROKU BUDZETOWEGO

Zgodnie z art. 263 ustawy z dnia 27 czerwca 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z
pézn. zm.), prosze o ujecie zadania w planie finansowym wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku

budzetowego .................... wg ponizszego zestawienia:
. ; . Nr ]
. ; ; Sposob | Kategoria Termin .
Lp. Zadanie Dzial | Rozdziat | Paragraf finens! zadania Kwota w zt realizacji* zac;am
1 2 r 3 4 5 ' 6 7 8 9 10
OGOLEM 0,00
Umowa Nr / zakoriczone postepowanie PUBliCZNE ..o Z ML
Wartosé zadania, zgodnie z LITROWEL s o i P o e T e v v e e e e e
Planowana kwota $rodkow MIEWYGAS@JACYCNT ..ot
Ostateczny termin zakonczenia zadania wg umowy (dokonania zaptaty): ..................
UZASADNIENIE WNIOSKU*:
e R o Fiy o e mrm e e b A AR B
Akceptacja Naczelnika Wydziatu Zgoda Z-cy Prezydenta Miasta/Sekretarza
Miasta
Y R B BT g e et kR R S0
Akceptacja Naczelmka innego Wydziatu Akceptacja Skarbnika/Z-cy
Skarbnika
s R S e ] PREAY DENT MIASTA

Zgoda Prezydenta Miasta

! .jWMpubncznych.

* powinno zawierac odniesienia do wias .

NV
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UZASADNIENIE
Wprowadza sie ww. Zarzadzenie celem dostosowania do nowych przepiséw prawa oraz
innych zmian podjetych Zarzadzeniami w okresie od 02 sierpnia 2010 r. do chwili obecnej,
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