Załącznik Nr 2 

do Zarządzenia Nr 149.2015
Prezydenta Miasta Częstochowy

z dnia 12 marca 2015 r.
INSTRUKCJA Nr 2

§ 1.
1. Cel:

Celem instrukcji jest zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów dotyczących opracowywania projektów planów finansowych zgodnych z projektem uchwały budżetowej oraz planów finansowych i planów finansowo-rzeczowych zgodnych z podjętą uchwałą budżetową na dany rok.

2. Zakres obowiązywania:

Instrukcja dotyczy kierowników jednostek organizacyjnych.

3. Kompetencje, odpowiedzialność:

Za realizację zadań ujętych w niniejszej instrukcji odpowiedzialni są kierownicy jednostek organizacyjnych.

4. Terminologia:

Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej, należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne Urzędu Miasta ustalone Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta Częstochowy, miejskie jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe,

2) kierownikach jednostek organizacyjnych, należy przez to rozumieć osoby kierujące jednostkami organizacyjnymi Urzędu Miasta ustalone Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta Częstochowy, kierowników miejskich jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych,

3) dysponentach środków budżetowych, należy przez to rozumieć kierowników jednostek organizacyjnych dysponujących środkami budżetowymi określonymi jednostkowymi planami finansowymi,
4) Organie, należy przez to rozumieć jednostkę gromadzącą i przekazującą środki na wydatki,

5) Urzędzie Miasta, należy przez to rozumieć jednostkę budżetową samorządu terytorialnego (UM),
6) wydziale merytorycznym, należy przez to rozumieć wydział sprawujący zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzędu Miasta Częstochowy nadzór nad jednostkami organizacyjnymi,
7) ESZD, należy przez to rozumieć Elektroniczny System Zarządzania Dokumentami funkcjonujący w Urzędzie Miasta Częstochowy.
5. Opis działań:

1) Opracowanie projektów planów finansowych:
a) Prezydent Miasta za pośrednictwem Wydziału Budżetu i Analiz (BA) w terminie 5 dni od dnia przekazania projektu uchwały budżetowej Radzie Miasta przekazuje informacje o kwotach dochodów i wydatków budżetowych przyjętych w projekcie uchwały budżetowej kierownikom jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta, a także za ich pośrednictwem kierownikom jednostek budżetowych oraz samorządowych zakładów budżetowych,
b) kierownicy wydziałów merytorycznych nadzorujący podległe jednostki organizacyjne przekazują im niezwłocznie otrzymane informacje, nie później jednak niż w ciągu 2 dni od ich otrzymania,
c) podstawą opracowania projektów planów finansowych jest przedłożony Radzie Miasta projekt uchwały budżetowej mający swoje odzwierciedlenie w programie „Planowanie i realizacja budżetu” (PlanB),

d) projekty planów finansowych winny być zatwierdzone i zweryfikowane w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 grudnia roku poprzedzającego rok budżetowy, bądź w przypadku zmiany ustawy o finansach publicznych w innym terminie określonym w tej ustawie,

e) w przypadku nieuchwalenia budżetu do końca roku poprzedzającego rok budżetowy projekty planów finansowych stanowią podstawę gospodarki finansowej w okresie od 1 stycznia roku budżetowego do czasu podjęcia uchwały budżetowej przez Radę Miasta bądź ustalenia przez Regionalną Izbę Obrachunkową;
2) procedura opracowywania i zatwierdzania projektów planów finansowych:
a) w terminie 14 dni od dnia otrzymania projektu uchwały budżetowej, kierownicy jednostek organizacyjnych opracowują projekty planów finansowych jednostek podległych w szczegółowości: dział, rozdział, paragraf,
b) wygenerowane z programu PlanB i podpisane podpisem kwalifikowanym przez kierownika jednostki projekty planów finansowych jednostki przekazują pocztą elektroniczną do wydziału pełniącego merytoryczny nadzór nad ich działalnością,
c) Kierownicy wydziałów merytorycznych nadzorujący podległe jednostki dokonują weryfikacji projektów planów pod kątem zgodności z projektem budżetu oraz wprowadzają je do systemu ESZD wpisując w polu uwagi adnotację dotyczącą weryfikacji projektu planu i przesyłają do Wydziału Budżetu i Analiz,
d) w przypadku jednostek oświatowych:

· Wydział Edukacji generuje z programu PlanB projekty planów finansowych jednostek i przesyła je pocztą elektroniczną do poszczególnych jednostek, celem podpisania podpisem kwalifikowanym przez Kierownika danej jednostki,
· Jednostka oświatowa odsyła pocztą elektroniczną podpisany przez Kierownika jednostki projekt planu do Wydziału Edukacji, 

· Wydział Edukacji dokonuje weryfikacji planów pod kątem ich zgodności z projektem budżetu, wprowadza je do systemu ESZD wpisując w polu uwagi adnotację dotyczącą weryfikacji projektu planu i przesyła je do Wydziału Budżetu i Analiz,
e) Wydział BA:

· opracowuje projekty planów finansowych (na podstawie danych wprowadzonych do PlanuB przez poszczególne Wydziały) Organu – w zakresie dochodów oraz Urzędu Miasta Częstochowy w zakresie dochodów i wydatków zapewniające zgodność kwot dochodów i wydatków z projektem budżetu miasta,

· dokonuje kolejnej weryfikacji (przesłanych przez Wydziały merytoryczne sprawujące nadzór nad jednostkami) zgodności projektów planów finansowych z projektem uchwały budżetowej, 

· przedkłada na Kolegium Prezydenta Miasta pisemną informację o zgodności projektów planów finansowych wszystkich jednostek organizacyjnych z projektem budżetu miasta, oraz przedstawia na Kolegium Prezydenta Miasta opracowane i zweryfikowane projekty planów Organu i UM celem zatwierdzenia.

3) procedura opracowywania i zatwierdzania projektów planów finansowych samorządowych zakładów budżetowych oraz wydzielonych rachunków dochodów jednostek oświatowych:

a) Pracownik wydziału merytorycznego generuje z programu PlanB projekt planu finansowego i przesyła go pocztą elektroniczną do zakładu budżetowego lub jednostki przy której utworzono wydzielony rachunek dochodów, celem podpisania podpisem kwalifikowanym przez kierownika jednostki,
b) Pracownik zakładu lub jednostki przesyła pocztą elektroniczną podpisany przez kierownika projekt planu do wydziału pełniącego merytoryczny nadzór,
c) Pracownik wydziału merytorycznego dokonuje weryfikacji planu pod kątem jego zgodności z projektem budżetu i przesyła go w systemie ESZD wpisując w polu uwagi adnotację dotyczącą weryfikacji projektu planu do Wydziału BA,
d) Procedura ta musi zostać zakończona najpóźniej w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o wielkościach ujętych w projekcie uchwały budżetowej,
e) Wydział BA dokonuje ponownej weryfikacji projektów planów finansowych pod kątem zgodności z projektem budżetu, a następnie przedstawia je na Kolegium Prezydenta Miasta.

§ 2.
1. Opracowanie planów finansowych:
1) w terminie 7 dni od podjęcia przez Radę Miasta uchwały budżetowej Prezydent Miasta za pośrednictwem Wydziału BA przekazuje informacje o kwotach dochodów i wydatków budżetowych przyjętych w uchwale budżetowej kierownikom jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta, a także za ich pośrednictwem kierownikom jednostek budżetowych oraz samorządowych zakładów budżetowych,
2) Kierownicy wydziałów merytorycznych nadzorujący jednostki podległe, przekazują im niezwłocznie otrzymane informacje, nie później jednak niż w ciągu 2 dni od ich otrzymania,

3) Podstawą opracowania planów finansowych jest uchwała budżetowa mająca swoje odzwierciedlenie w programie „Planowanie i realizacja budżetu” (PlanB).
2. Procedura opracowywania i zatwierdzania planów finansowych:
a) w terminie 5 dni od dnia otrzymania informacji o wielkościach ujętych w uchwale budżetowej, kierownicy jednostek organizacyjnych opracowują plany finansowe jednostek w szczegółowości: dział, rozdział, paragraf,
b) do planów finansowych stosuje się procedurę jak dla projektów planów finansowych opisaną w pozycji V „opis działań” pkt 1, ppkt 1) lit. b) – e),
c) po akceptacji planów finansowych przez Kolegium Prezydenta Miasta Wydział BA przygotowuje projekt zarządzenia Prezydenta Miasta w sprawie wykonania uchwały budżetowej.

3. Do opracowywania i zatwierdzania planów finansowych samorządowych zakładów budżetowych oraz wydzielonych rachunków dochodów jednostek oświatowych stosuje się procedurę jak dla projektów planów finansowych opisaną w pozycji V „opis działań” pkt 1, ppkt 2). Procedura ta musi zostać zakończona najpóźniej w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wielkościach ujętych w uchwale budżetowej.
4. Procedura opracowywania i zatwierdzania planów finansowo-rzeczowych:
1) w terminie 5 dni od dnia otrzymania informacji o wielkościach ujętych w uchwale budżetowej, kierownicy jednostek organizacyjnych opracowują plany finansowo-rzeczowe (PFR) remontów, dokumentacji przyszłościowej, inwestycji oświetleniowych, nabywania/wykupu nieruchomości/gruntów a także programów (projektów) dla których brak uszczegółowienia w uchwale budżetowej, w szczegółowości do działów, rozdziałów, paragrafów i zadań, których są dysponentami. Kwoty ujęte w PFR muszą być zgodne z kwotami wynikającymi z planu finansowego wydatków budżetowych,
2) plany finansowo-rzeczowe winny być sporządzone na formularzu PFR-1 stanowiącym załącznik do niniejszej instrukcji i zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej (dysponenta środków) i resortowego Prezydenta Miasta nadzorującego pracę jednostki,
3) zatwierdzone plany finansowo-rzeczowe należy przesłać w systemie ESZD do Wydziału Budżetu i Analiz.
§ 3.
Dokumenty związane z instrukcją:

1) Formularz PFR-1 - PLAN FINANSOWO-RZECZOWY REMONTÓW/DOKUMENTACJI PRZYSZŁOŚCIOWEJ i innych programów (projektów) bądź zadań które nie są uszczegółowione w uchwale budżetowej - załącznik do INSTRUKCJI Nr 2.
Z up. Prezydenta Miasta

(-) Ryszard Stefaniak

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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