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Instrukcja planowania bieżących zadań budżetowych w komórkach organizacyjnych UMK na prawach wydziału oraz miejskich jednostkach organizacyjnych

Instrukcja zawiera szczegółowe zasady przygotowywania projektu budżetu Miasta – dochodów, bieżących zadań budżetowych (bez inwestycji).
Niniejsza instrukcja obowiązuje:

· komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału,

· miejskie jednostki organizacyjne.

Informacje ogólne dotyczące budżetu zadaniowego
Istotą budżetu zadaniowego jest zarządzanie działalnością komórek organizacyjnych UMK na prawach wydziału oraz miejskich jednostek organizacyjnych ujętą w zadaniach. Dotyczy to zarówno wykonywanych przez Miasto obowiązków ustawowych w zakresie zadań gminnych i powiatowych, zadań zleconych przez administrację rządową w zakresie zadań gminnych i powiatowych jak i innych zadań wynikających z woli samorządu.


Przez zadanie budżetowe w ujęciu niniejszej instrukcji rozumie się zadanie wykonywane przez komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału oraz miejskie jednostki organizacyjne, finansowane z budżetu Miasta, którego celem jest osiągnięcie określonego jakościowo i ilościowo rezultatu służącego mieszkańcom. 


Przez materiały planistyczne do budżetu komórki organizacyjnej UMK na prawach wydziału oraz miejskiej jednostki organizacyjnej rozumie się kompletną dokumentację planistyczną obejmującą przygotowane zgodnie z niniejszą ”Instrukcją” zadania budżetowe wraz z określeniem parametrów ich realizacji, klasyfikacji budżetowej poszczególnych planowanych do poniesienia wydatków, a także zbiorcze zestawienie wydatków i rocznych dochodów wnioskodawcy. 
Przykładowy wykaz kategorii stosowanych podczas planowania dochodów i wydatków budżetowych:

GWPUM
gminne zadania własne – porozumienie – urząd marszałkowski,

GWSMK
gminne zadania własne – środki Miasta Krakowa,
GWUDR
gminne zadania własne – umowa – dotacja rozwojowa,
GWUWM
gminne zadania własne - ustawa – wojewoda małopolski,

GZPWM
gminne zadania zlecone – porozumienie - wojewoda małopolski,

GZUWM
gminne zadania zlecone - ustawa – wojewoda małopolski,

PWPST
powiatowe zadania własne - porozumienie – starostwo powiatowe,

PWPUM
powiatowe zadania własne - porozumienie – urząd marszałkowski,

PWSMK
powiatowe zadania własne - środki Miasta Krakowa,

PWUWM
powiatowe zadania własne - ustawa – wojewoda małopolski,
PWUDR
powiatowe zadania własne – umowa – dotacja rozwojowa, 
PZPWM
powiatowe zadania zlecone - porozumienie – wojewoda małopolski,

PZUWM
powiatowe zadania zlecone - ustawa – wojewoda małopolski,

ZCSMK
rezerwa celowa – środki Miasta Krakowa,

ZOSMK
rezerwa ogólna – środki Miasta Krakowa.
W trakcie roku budżetowego nowe kategorie wprowadzane są na bieżąco stosownie do potrzeb.
I. Planowanie środków

1. Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału oraz miejskie jednostki organizacyjne sporządzają i przekazują w terminie do 20 lipca bezpośrednio do BM prognozę w zakresie realizowanych przez siebie dochodów przy wykorzystaniu formularza  P-4. Powyższe dokumenty przesyłane są wyłącznie jednorazowo. Na dalszym etapie, w przypadku zmiany zaplanowanych dochodów (dotyczy formularza P-4) należy przesłać formularz P-5. Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału oraz miejskie jednostki organizacyjne po otrzymaniu informacji o kwotach zaplanowanych w projekcie ustawy budżetowej sporządzają formularz P-6 w zakresie pozyskiwanych dochodów Skarbu Państwa. Powyższy dokument przesyłany jest wyłącznie jednorazowo. Na dalszym etapie, w przypadku zmiany zaplanowanych dochodów należy przesłać formularz P-7. 
2. BM na podstawie powyższych informacji oraz w oparciu o własne dane sporządza w terminie do 31 sierpnia wstępną prognozę dochodów Miasta na następny rok budżetowy.
3. BM przygotowuje zarządzenie PMK w sprawie wstępnego określenia środków dla jednostek pomocniczych w terminie do 10 września.
4. BM dokonuje wstępnego podziału środków na wydatki bieżące z uwzględnieniem prognozy dochodów Miasta oraz wydatków poniesionych w roku ubiegłym, w tym na obligatoryjne zadania Miasta. Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału sprawujące nadzór lub nadzorujące działalność miejskie jednostki organizacyjne sprawujące nadzór nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a także właściwi dla nich kierownicy pionów otrzymują informację o łącznej kwocie dla komórki organizacyjnej UMK / miejskiej jednostki organizacyjnej pełniącej funkcję jednostki zarządzającej oraz podległych im jednostek. Projekt zarządzenia PMK w tej sprawie przygotowuje BM w terminie do 10 września.
5. OR w terminie do 20 września planuje wstępną ilość etatów (kalkulacyjnych) dla każdej komórki organizacyjnej UMK na prawach wydziału, z podziałem na etaty realizujące zadania gminne i powiatowe oraz z wyodrębnieniem ich liczby dla zadań zleconych. Powyższe informacje przekazywane są dyrektorom i kierownikom komórek organizacyjnych UMK na prawach wydziału, a w ciągu roku budżetowego na bieżąco aktualizowane ze szczególnym uwzględnieniem okresów sprawozdawczych z realizacji budżetu (informacji półrocznej i sprawozdania z wykonania budżetu za rok).
6. OU oraz OR w terminie do 20 września planują wydatki na utrzymanie stanowisk pracy w UMK. 
Powyższe dane rozpisane w klasyfikacji budżetowej w szczegółowości paragrafów z podziałem na gminę i powiat są na bieżąco aktualizowane ze szczególnym uwzględnieniem okresów sprawozdawczych z realizacji budżetu (informacji półrocznej i sprawozdania z wykonania budżetu za rok).
7. BM na podstawie zaplanowanej przez OR liczby etatów oraz wysokości wydatków związanych z utrzymaniem stanowisk pracy w UMK oblicza wydatki na godzinę roboczą dla poszczególnych komórek organizacyjnych UMK na prawach wydziału w terminie do 25 września.
8. Służby księgowe w UMK (tj. BM we współpracy z OR i OU) i w miejskich jednostkach organizacyjnych (MOPS, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZEO) dokonują obliczenia przewidywanych wydatków na godzinę roboczą na następny rok budżetowy. 
Jednocześnie służby księgowe w UMK (tj. BM we współpracy z OR i OU) zgodnie z Uchwałą Rady Miasta Krakowa dokonują obliczenia wydatków na godzinę roboczą wg planu na dzień 30 września roku, w którym sporządzany jest projekt budżetu.
9. Powyższych obliczeń należy dokonywać z wykorzystaniem formularzy P-2 i P-3 według poniższej procedury, umożliwiającej właściwą kalkulację przedsięwzięć realizowanych potencjałem własnym.
10. Do wydatków na utrzymanie stanowisk pracy należy zaliczyć wymienione poniżej wydatki niezwiązane w sposób bezpośredni z realizacją zadań, w zakresie wydatków przeznaczonych na:
- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzeń 

- zakup materiałów i wyposażenia

- zakup energii

- zakup usług remontowych

- zakup usług pozostałych 

- podróże służbowe krajowe 

- podróże służbowe zagraniczne

- różne opłaty i składki.

Obliczenie wydatku na godzinę roboczą w UMK i miejskiej jednostce organizacyjnej dokonuje się wg wzoru:

	wydatek na godzinę roboczą
	=
	ogółem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy

	
	
	ilość godzin w roku x ilość etatów


11. Podczas wypełniania formularzy zawartych w wykazie do sporządzania projektu lub planu finansowego należy:
· podawać kwoty w pełnych złotych (bez miejsc po przecinku),
· stosować separator dla wszystkich liczb powyżej 3 cyfr,
· liczby w kolumnach wyrównać do prawej strony,

· usunąć wiersze w tabeli niewypełnione kwotami planu,

· przygotowany materiał drukować dwustronnie

II. Opis stanu dziedziny oraz wyznaczenie priorytetów i kierunków działania

1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych analizują aktualne wskaźniki strategiczne i kontekstowe oraz inne dane liczbowe przedstawiające stan dziedziny, w obrębie, której mieszczą się działania związane z zadaniami budżetowymi, a jeśli to dotyczy zadania - także wyniki i wnioski z przeprowadzonych konsultacji społecznych. Dane te powinny charakteryzować w szczególności czynniki wpływające na zakres realizowanych działań, w tym:

a. wielkość i stan utrzymywanej infrastruktury, 

b. potrzeby mieszkańców oraz gminy,

c. zakres i standard dostarczanych usług.

2. Po przeanalizowaniu powyższych danych, dyrektorzy dokonują wstępnej oceny poziomu świadczonych usług i konsultują ją z kierującymi pionami w celu uzgodnienia priorytetów strategicznych na następny rok budżetowy lub kolejne lata – w przypadku przedsięwzięć wieloletnich.

3. Powyższe informacje powinny określać rezultaty zadań, czyli zmiany, jakie nastąpią w dziedzinach z nimi związanych na skutek realizacji działań składających się na poszczególne zadania. Informacje te powinny dotyczyć w szczególności: 

a. jakości usług lub sposobu ich świadczenia,

b. dostępności usług dla mieszkańców,

c. poziomu zadowolenia mieszkańców,

d. zmiany wartości wskaźników jakości życia. 

4. Dane, informacje wykorzystane przez dyrektorów do analizy stanu dziedziny powinny zostać przedstawione w tabelach w pkt. nr 5 i 6 formularza P-1 „Charakterystyka zadania”. W tabelach tych należy przedstawić, w ujęciu wieloletnim, parametry obrazujące najważniejsze czynniki wpływające na osiągnięcie rezultatu oraz zakres rzeczowy zadania.

5. Priorytety określone przez kierujących pionami i dyrektorów przedstawiane są w pkt. 2a) i 2c) formularza P-1 „Charakterystyka zadania” - w sformułowaniu ogólnym celu zadania, przed słowem „poprzez” (opis rezultatu) oraz po słowach „tak, aby” (wymierne efekty liczbowe). 
III. Definiowanie i planowanie zadań budżetowych
1. Dyrektorzy komórek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych (MOPS, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZEO) po uzyskaniu informacji z BM lub wydziałów nadzorujących o wstępnym podziale środków oraz informacji z OR o planie etatów w następnym roku budżetowym, dokonują 

a. aktualizacji ilości, struktury i nazw zadań w komórce lub jednostce, z uwzględnieniem:

· celów i wskaźników strategicznych, na które oddziałują zadania,
· programów i projektów powiązanych z zadaniami,

· rodzajów zadań (bieżące /  projektowe),
b. wyznaczają koordynatorów odpowiedzialnych za planowanie, realizację i monitorowanie zadań,

c. dokonują podziału środków finansowych oraz etatów pomiędzy zadania oraz udzielają koordynatorom wskazówek i wytycznych, co do celów zadań, ich zakresów rzeczowych.

2. Dyrektorzy planując zadania swojej komórki lub jednostki organizacyjnej powinni rozróżnić następujące rodzaje zadań:

a. Zadania o charakterze powtarzalnym – ciągłym – jeśli rodzaj podejmowanych działań jest z roku na rok zasadniczo niezmienny (np. dostarczanie usług). W takich zadaniach zmienia się zazwyczaj tylko parametry ilościowe i jakościowe. 

b. Zadania o charakterze powtarzalnym – cyklicznym – jeśli działania realizowane w zadaniu mają charakter działań jednorazowych, ale o charakterze cyklicznym, i nie są realizowane w przyjętym w UMK systemie projektowym. Takie zadania planuje się w sposób analogiczny do zadań o charakterze powtarzalnym – ciągłym. 
3. Zadania realizowane w systemie projektowym - realizowane zgodnie przyjętą w UMK metodyką przygotowania i realizacji zadań projektowych oraz / lub z wykorzystaniem środków finansowych ze źródeł bezzwrotnych. Takie zadania definiuje się jako odrębne zadania budżetowe w komórce, gdzie zatrudniony jest kierownik projektu. Jeśli w zespole projektowym zatwierdzone są osoby z innych komórek w komórkach tych definiowane jest zadanie o nazwie ”PROJEKTY”. W planie zadania PROJEKTY każdy projekt jest odrębnym działaniem i dla niego zaplanowana jest ilość godzin, jaką pracownicy tej komórki mają przepracować na rzecz projektu. 
4. Dyrektorzy dokonując podziału środków finansowych przyznanych w ramach limitu wydatków ich komórce / jednostce organizacyjnej w pierwszej kolejności zapewniają środki na zadania wieloletnie kontynuowane (przedsięwzięcia wieloletnie już ujęte w WPF), w  następnej kolejności na zadania roczne, z uwzględnieniem wymaganego standardu jakości usług, następnie na nowe zadania wieloletnie. 

5. Dyrektorzy formułują cele szczegółowe zadań uwzględniając: 

a. limity wydatków na zadania bieżące określone w zarządzeniu Prezydenta Miasta, o którym mowa w pkt. I.5 „Instrukcji P”, 

b. cele ogólne określone w Strategii Rozwoju Miasta,

c. priorytety określone przez kierujących pionami, 

d. wskaźniki strategiczne zdefiniowane dla dziedzin związanych z zadaniem,

e. dotychczasowe wyniki monitorowania zadań,

f. wyniki badań i analiz i konsultacji społecznych.

6. Koordynatorzy zadań opracowują szczegółowe plany zadań wykorzystując formularze planistyczne P-1 (charakterystyka zadania), P-2 i P-3 (plan rzeczowo – finansowy oraz plan finansowy zadania) oraz KMW (karta mierników i wskaźników). Jeśli w zadaniu występują przedsięwzięcia o horyzoncie dłuższym niż rok budżetowy, wykorzystują także formularze dla przedsięwzięć wieloletnich P-2+n i P-3+n. 

7. Koordynatorzy zadań opracowując projekty planów zadań zwracają szczególną uwagę na prawidłowe określenie celu zadania z wykorzystaniem trójczłonowej formuły określającej rezultat zadania, sposób jego realizacji po słowie „poprzez”, oraz charakterystykę rezultatu i efektów bezpośrednich zadania z punktu widzenia jakości (skuteczności), efektywności oraz efektywności kosztowej. 

8. Dla rezultatu zadania oraz każdego celu szczegółowego po słowach „tak, aby” koordynatorzy zadań określają adekwatne wskaźniki zapisując ich symbole w P-1 oraz podają ich pełen opis w KMW. Zdefiniowane w KMW wskaźniki o charakterze kosztowym są podstawą dla opracowania załącznika P-20. 
9. Dla każdego ze wskaźników zdefiniowanych w KMW koordynator zadania proponuje wagę (liczba w zakresie od 0.00 do 1.00), przy czym suma wag dla każdego z zadań wynosi 1.00. Wyższa waga oznacza, że wskaźnik ma większy wpływ na całościową ocenę wykonania zadania. Dla wskaźników o charakterze informacyjnym (działania administracji nie wpływają na nie – np. ilość składanych wniosków w miesiącu) waga winna wynosić 0.00. 
10. W planie finansowo rzeczowym zadania (P-2) koordynatorzy określają działania zasadnicze i podziałania związane z dostarczaniem produktów i usług, w sposób zapewniający spójność z częścią celu zadania wyrażoną po słowie „poprzez”. 

11. Koordynatorzy zadań określają charakter każdego działania z punktu widzenia horyzontu czasowego zobowiązań obciążających budżet miasta w związku z jego realizacją. W tym celu nadają działaniom status działań rocznych lub status przedsięwzięć wieloletnich. Do przedsięwzięć wieloletnich koordynatorzy zaliczają:

a. działania związane z programami i projektami finansowanymi z udziałem środków pochodzących z funduszy UE oraz źródeł nie podlegających zwrotowi z pomocy udzielanej przez państwa członkowskie EFTA - (W - środki UE). W tej grupie przedsięwzięć znajdą się m.in. wszystkie nowe zadania realizowane zgodnie z trybem określonym w zarządzeniu Prezydenta Miasta w sprawie zasad przygotowania i realizacji projektów UMK, a także działania, które ujęte są w ramach zadań kontynuowanych (chodzi działania związane z realizacją projektów ujęte w zadaniach projektowych, ciągłych i cyklicznych, które rozpoczęto w roku bieżącym lub wcześniej i w roku kolejnym będą kontynuowane), służące realizacji projektów i programów finansowanych lub współfinansowanych ze źródeł bezzwrotnych;

b. działania związane z umowami wieloletnimi, aneksowanymi każdego roku, które są związane z realizacją zadań kontynuowanych, np. w zakresie gospodarki komunalnej, profilaktyki zdrowia, pomocy społecznej - (W – pozostałe); 

c. działania związane z umowami o partnerstwie publiczno – prywatnym (W – PPP).
12. W przypadku wystąpienia przedsięwzięć wieloletnich w zadaniu, koordynatorzy po wypełnieniu formularza P-2, mają możliwość zaplanowania wydatków na przedsięwzięcia wieloletnie z wykorzystaniem formularza formularz P-2+n, który wygenerują z formularza  P-2 za pomocą makra i wypełnią go na kolejne lata, w których przedsięwzięcie będzie realizowane. Następnie generują automatycznie formularz P-3+n. Do czasu opracowania i wdrożenia Systemu BI w GMK informacje ujęte w formularzach P2+n i P3+n będą miały charakter pomocniczy dla wypełnienia odpowiednich formularzy dla przedsięwzięć wieloletnich wymaganych w celu opracowania WPF.
13. Kierujący komórkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi weryfikują i akceptują projekty planów zadań oraz zestawienia przedsięwzięć wieloletnich konsultując je w razie potrzeby z koordynatorami dziedzin, koordynatorami programów oraz z kierującymi pionami. Po uzgodnieniu priorytetów z kierującymi pionami oraz po zaakceptowaniu formularzy planistycznych przesyłają je przez SWBZ, a w przypadku braku dostępu do aplikacji, przesyłają formularze drogą elektroniczną do OR, WR i BM oraz wersję papierową do BM.
14. BM i OR weryfikują formularze planistyczne (BM – P-3; OR – P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n, KMW, P-20) nadając formularzom odpowiedni status w systemie („zaakceptowano w OR / BM”, „odesłano do poprawy”, itp.).
IV. Opracowanie projektu budżetu
W celu sporządzenia dokumentacji planistycznej dotyczącej planowania dochodów oraz finansowania zadania budżetowego należy wypełnić odpowiednie formularze.

Wykaz formularzy
 zawierających dane do projektu budżetu:
	Wyszczególnienie
	Symbol formularza

	Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału
	KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n, P-4, P-5,    P-6, P-7, P-8, P-11, P-12, P-16 
, P-17 
, P-18 
, P-19, P-20

	MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS
	KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n, P-4, P-5,    P-6, P-7, P-8, P-10, P-19, P-20

	ZEO
	KMW, P-1, P-2, P-2+n, P-3, P-3+n, P-4, P-5,    P-19, P-20

	GUP, KMPSP, MCPU, PINB
	P-4, P-5, P-6, P-7, P-10

	Placówki pomocy społecznej
	P-4, P-5, P-6, P-7, P-10

	Instytucje kultury
	P-13

	Placówki oświatowe
	P-4, P-5, P-6, P-7

	Zakłady budżetowe
	P-4, P-5, P-6, P-7, P-14

	Dochody rachunku dochodów jednostek, o których mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatków nimi finansowanych
	P-15 


	Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału

Miejskie jednostki organizacyjne
	P-9 



Stosując właściwe formularze (zgodnie z „Wykazem formularzy...”) komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału oraz miejskie jednostki organizacyjne przygotowują materiały planistyczne do projektu budżetu w układzie zadań wraz z informacją o programach sektorowych.
Dokumentację planistyczną w zakresie przygotowania projektu budżetu miejskie jednostki organizacyjne (zarządzające i wykonawcze) powinny przekazać do odpowiedniej komórki organizacyjnej UMK na prawach wydziału sprawującej nadzór lub nadzorującej działalność. Ostateczny termin na skompletowanie dokumentacji przez komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału oraz dostarczenie jej do BM upływa 30 września, a w przypadku EK termin dostarczenie materiałów do BM upływa 10 października.
1. BM i OR dokonują weryfikacji dostarczonej dokumentacji planistycznej
.

2. PMK wstępnie opiniuje zaplanowane zadania w terminie do 31 października. W wyznaczonych terminach dla poszczególnych komórek organizacyjnych UMK na prawach wydziału mogą odbywać się spotkania z PMK w celu przeanalizowania wydatków budżetowych. W spotkaniach tych obowiązkowo uczestniczą kierownicy pionów. Wszelkie zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania poszczególnych zadań przez PMK powodują konieczność niezwłocznej aktualizacji formularzy planistycznych (w tym charakterystyk, planów działania, kart mierników i wskaźników). Zmiany te wnioskodawcy przekazują do BM oraz OR w terminie 5 dni od otrzymania zawiadomienia o dokonanych zmianach. W przypadku wprowadzenia zmian w wydatkach składających się na zadania dotyczące utrzymania stanowisk pracy w UMK komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału planujące wydatki w tym zakresie zobowiązane są do aktualizacji kwot, co w konsekwencji spowoduje konieczność ponownego rozliczenia przez BM wydatków na godzinę roboczą. Spowoduje to automatyczną zmianę kwot planowanych na realizację przedsięwzięć wykonywanych siłami własnymi w poszczególnych zadaniach komórek organizacyjnych UMK na prawach wydziału.

3. Po uwzględnieniu wszelkich zmian wprowadzonych przez PMK zostaje przygotowany projekt budżetu.

4. Projekt budżetu przedstawiany jest RMK w terminie do 15 listopada (zgodnie z ustawą o finansach publicznych).

V. Uchwała budżetowa, plany finansowe

Wykaz formularzy
 do sporządzania projektu lub planu finansowego:
	Wyszczególnienie
	Symbol formularza

	Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału
	KMW, P-1, P-2, P-3, P-21, P-29 
, P-20

	Zadania w zakresie planowania wydatków na utrzymanie stanowisk pracy w UMK
	P-3

	MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS
	KMW, P-1, P-2, P-3, P-21, P-23, P-20

	ZEO
	KMW, P-1, P-2, P-3, P-24, P-20

	GUP, KMPSP, MCPU, PINB
	P-23

	Placówki pomocy społecznej
	P-23

	Instytucje kultury
	P-25, P-26

	Placówki oświatowe
	P-24

	Zakłady budżetowe
	P-27
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1. W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu budżetu RMK, BM przekazuje do komórek organizacyjnych UMK na prawach wydziału oraz miejskich jednostek organizacyjnych informacje niezbędne do opracowania projektów planów finansowych. Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału opracowują i przekazują do BM materiały niezbędne do sporządzenia projektu planu finansowego UMK w ciągu 7 dni od dnia otrzymania projektu budżetu Miasta Krakowa na kolejny rok.
Miejskie jednostki organizacyjne opracowują projekty planów finansowych 30 dni od otrzymania informacji (zgodnie z ustawą o finansach publicznych).

2. W przypadku zmian wprowadzonych, zarówno przez RMK jak i PMK, do przedłożonego RMK projektu budżetu BM w terminie 5 dni informuje wnioskodawców o wprowadzonych zmianach celem dokonania aktualizacji formularzy planistycznych. Wszystkie zmiany dokonane w projekcie budżetu powodują konieczność niezwłocznej aktualizacji dokumentacji planistycznej. W terminie 7 dni od otrzymania informacji komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału oraz miejskie jednostki organizacyjne ostatecznie aktualizują formularze planistyczne i dostarczają je w dwóch egzemplarzach do BM oraz jeden egzemplarz w wersji elektronicznej do OR.
3. RMK uchwala budżet w terminie do 31 grudnia – nie później jednak niż do 31 stycznia roku budżetowego (zgodnie z ustawą o finansach publicznych). Po uchwaleniu budżetu BM przekazuje komórkom organizacyjnym UMK na prawach wydziału oraz miejskim jednostkom organizacyjnym informuje o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków oraz wysokości dotacji i wpłat do budżetu.
4. Komórki organizacyjne UMK na prawach wydziału oraz miejskie jednostki organizacyjne sporządzają plany finansowe przy wykorzystaniu tych samych formularzy, na których sporządzane były projekty planów finansowych. Zasady opracowania omawianych formularzy określone są w niniejszej Instrukcji oraz w obowiązujących przepisach w zakresie finansów publicznych.

5. W terminie 21 dni od podjęcia uchwały budżetowej BM opracowuje plan finansowy UMK oraz plan finansowy zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostce samorządu terytorialnego odrębnymi ustawami.

6. W trakcie realizacji budżetu planowanie wydatków na nowo uruchamiane zadania lub nowo tworzone jednostki organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad określonych w niniejszej instrukcji.

7. Przygotowując materiały planistyczne zawsze należy przestrzegać zasady, iż suma wydatków dla wszystkich zadań komórki organizacyjnej UMK na prawach wydziału oraz miejskich jednostek organizacyjnych jest równa kwocie podanej przez BM (zgodnie z obowiązującą procedurą). Kierownicy pionów, na etapie uzgodnień struktury, celów i zakresów projektów zadań mogą dokonywać przesunięć kwot podanych przez BM między komórkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, nad którymi sprawują nadzór. Suma wydatków dla wszystkich zadań komórek organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych w pionie jest równa sumie kwot podanych przez BM dla wszystkich podmiotów należących do pionu danego kierującego.
8. Każdą stronę formularza należy parafować, natomiast we wskazanych miejscach na dokumencie powinny widnieć podpisy dyrektora lub kierownika komórki organizacyjnej UMK na prawach wydziału lub miejskiej jednostki organizacyjnej, a w miejscach oznaczonych także parafa kierującego pionem.
9. Formularze P-1, P-2, P-2+n oraz KMW należy przekazywać wyłącznie do OR w wersji elektronicznej.






� Objaśnienia i wzory niniejszych formularzy znajdują się w części „Formularze do Projektu Budżetu Miasta”


� Formularz wypełnia komórka organizacyjna UMK na prawach wydziału odpowiedzialna merytorycznie za realizację zadań z zakresu ochrony i kształtowania środowiska


� Formularz wypełnia komórka organizacyjna UMK na prawach wydziału odpowiedzialna merytorycznie za współpracę z organizacjami pozarządowymi


� Formularz wypełnia komórka organizacyjna UMK na prawach wydziału odpowiedzialna merytorycznie za koordynację realizację gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz przeciwdziałania narkomanii


� Formularz wypełniany jest w przypadku planowania dochodów rachunku dochodów jednostek, o których mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatków nimi finansowanych 


� Formularz wypełniany jest wyłącznie w przypadku planowania zadań finansowanych i wspólfinansowanych ze środków zagranicznych niepodlegających zwrotowi


� Uwaga ! Dokumentacja niekompletna lub nie odpowiadająca wymogom niniejszej instrukcji zostaje zwrócona wnioskodawcom celem dokonania jej poprawy


� Objaśnienia i wzory niniejszych formularzy znajdują się w części „Formularze do projektów planów finansowych / planów finansowych”


� Formularz wypełnia komórka organizacyjna UMK na prawach wydziału odpowiedzialna merytorycznie za realizację zadań z zakresu ochrony i kształtowania środowiska


� Formularz wypełniany jest w przypadku planowania dochodów rachunku dochodów jednostek, o których mowa w art. 223 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydatków nimi finansowanych


� Formularz wypełniany jest wyłącznie w przypadku planowania zadań finansowanych i współfinansowanych ze środków zagranicznych niepodlegających zwrotowi





