Załącznik Nr 4 

do Zarządzenia Nr 149.2015
Prezydenta Miasta Częstochowy

z dnia 12 marca 2015 r.
INSTRUKCJA Nr 4

1. Cel:

Celem wprowadzenia instrukcji jest zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów dotyczących dokonywania zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Częstochowy w zakresie określonym ustawą o finansach publicznych.

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 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 zakładów budżetowych,

3) dysponentach środków budżetowych, należy przez to rozumieć kierowników jednostek organizacyjnych dysponujących środkami budżetowymi określonymi jednostkowymi planami finansowymi,

4) ESZD, należy przez to rozumieć Elektroniczny System Zarządzania Dokumentami funkcjonujący w Urzędzie Miasta Częstochowy,

5) umowach wieloletnich należy przez to rozumieć umowy, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna dla zapewnienia ciągłości działania jednostki, i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy,

6) wydział merytoryczny należy przez to rozumieć wydział sprawujący zgodnie z regulaminem organizacyjnym nadzór nad jednostką podległą,

7) wydziale FER, należy przez to rozumieć wydział sprawujący, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta Częstochowy, nadzór nad realizacją projektów współfinansowanych środkami UE.

5. Opis działań:

Wieloletnia Prognoza Finansowa obejmuje:

a) wieloletnią prognozę budżetów,

b) wykaz wieloletnich przedsięwzięć,

c) objaśnienia dla przyjętych wartości,

d) limity zobowiązań wraz z upoważnieniem do zaciągania zobowiązań z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna dla zapewnienia ciągłości działania jednostki, i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy.

Wieloletnia Prognoza Finansowa obejmuje okres roku budżetowego oraz co najmniej 3 kolejnych lat, nie może być on jednak krótszy niż okres, na który zaciągnięto oraz planuje się zaciągnąć zobowiązania dłużne. Jest strategicznym, realistycznym dokumentem obrazującym kierunki działania jednostki samorządu terytorialnego. Obejmuje prognozę zawierającą najważniejsze elementy budżetu w szczegółowości określonej w Rozporządzeniu Ministra Finansów, m.in. dochody, wydatki, przychody, rozchody, wynik budżetu, kwotę długu, wskaźniki budżetowe.

Integralną częścią wieloletniej prognozy finansowej jest wykaz przedsięwzięć zawierający informacje dotyczące nazwy i celu jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizację przedsięwzięcia lub koordynującej jego wykonywanie, okresu realizacji i łącznych nakładów finansowych, limitów wydatków w poszczególnych latach oraz limitu zobowiązań.

Uchwała w sprawie WPF określa limity zobowiązań i kwoty wydatków w poszczególnych latach na przedsięwzięcia wieloletnie. Ustalone limity zobowiązań stanowią podstawę do podpisywania umów wykraczających poza rok budżetowy. Brak limitu zobowiązań oznacza, że umowa została podpisana i trwa jej realizacja tj. nie można już podpisywać nowych umów bez zwiększenia limitu zobowiązań.

Jednostki organizacyjne (wydziały UM) realizują WPF w ramach udzielonych Prezydentowi Miasta Częstochowy upoważnień do zaciągania zobowiązań na wieloletnie przedsięwzięcia oraz z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna dla zapewnienia ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zaciągają zobowiązania na przedsięwzięcia wieloletnie oraz z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna dla zapewnienia ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy, na podstawie stosownego upoważnienia Prezydenta Miasta wydanego na wniosek kierownika jednostki.

Ewidencję umów wieloletnich z wyodrębnieniem kwot wydatków oraz limitów zobowiązań stanowiącą podstawę do udzielania upoważnień oraz kontrasygnowania umów wieloletnich przez Skarbnika Miasta prowadzi Wydział Budżetu i Analiz. 

I. Zmiany w wieloletniej prognozie finansowej

W toku wykonywania budżetu tylko w uzasadnionych przypadkach będą dokonywane zmiany w wieloletniej prognozie finansowej. Zmiany winny być poprzedzone bardzo szczegółową analizą przeprowadzoną przez poszczególnych dysponentów pod kątem dotychczasowego wykonania i zaangażowania planu finansowego jak również celowości i zasadności ich dokonania.

Wieloletnia prognoza finansowa może być zmieniana w przypadku zmiany:

· uwarunkowań makroekonomicznych wpływających na budżet miasta, 

· dokumentów rządowych regulujących gospodarkę finansową jednostek samorządu terytorialnego lub innych zmian wynikających z działań podejmowanych przez miasto w tym w zakresie majątku,

· uchwał Rady Miasta Częstochowy w sprawie strategii rozwoju miasta, programów o charakterze sektorowym lub tematycznym,

· realizacji projektów współfinansowanych ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub innych źródeł zagranicznych nie podlegających zwrotowi,

· zakresu lub kwot, limitów lub lat realizacji przedsięwzięć.

Zmianą w wieloletniej prognozie finansowej jest każde wprowadzenie korekty polegającej na zmniejszeniu lub zwiększeniu elementów:

· prognozy finansowej,

· limitu zobowiązań z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna do zapewnienia ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy,

· wykazu wieloletnich przedsięwzięć bieżących i majątkowych, tj. każda zmiana polegająca na zmianie nazwy i celu, jednostki odpowiedzialnej lub koordynującej program, okresu realizacji programu, łącznych nakładów finansowych, limitu wydatków w poszczególnych latach oraz limitu zobowiązań tych przedsięwzięć oraz wykreśleniu bądź wprowadzeniu nowego,

· objaśnień dla przyjętych w Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Częstochowy wartości.

1. Zmiany w wieloletniej prognozie finansowej dokonywane w trybie zarządzenia Prezydenta.

Zmiany w wieloletniej prognozie finansowej, z wyłączeniem zmian: 

· limitu zobowiązań z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna do zapewnienia ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy,

· limitów zobowiązań i limitów wydatków na przedsięwzięcia w poszczególnych latach,

dokonywane są w trybie Zarządzenia Prezydenta.

Zmiany te będą dokonywane każdorazowo przed sesją Rady Miasta celem dostosowania planu po zmianach w aktualnie obowiązującej wieloletniej prognozie finansowej do aktualnego planu po zmianach wykazanego w budżecie miasta.

2. Zmiany w wieloletniej prognozie finansowej dokonywane w trybie uchwały Rady Miasta Częstochowy.

Zmiany w wieloletniej prognozie finansowej w zakresie zmian:

· limitu zobowiązań z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna do zapewnienia ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy,

· w przedsięwzięciach:

· okresu realizacji programu,

· łącznych nakładów finansowych,

· limitu wydatków w poszczególnych latach,

· limitu zobowiązań,

· wykreśleniu bądź wprowadzeniu nowych przedsięwzięć,

dokonywane są w trybie uchwały Rady Miasta.

3. Uzasadnienie dokonywanych zmian w wieloletniej prognozie finansowej.

Zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej dokonuje się na podstawie wniosku o dokonanie korekty, którego sporządzenie poprzedza szczegółowa analiza wydziału merytorycznego pod kątem celowości i zasadności dokonania określonych w nim zmian. Każdy wniosek powinien zawierać szczegółowe uzasadnienie zawierające podstawę wprowadzenia zmian oraz szczegółową analizę obejmującą plan i faktyczne wykonanie dochodów i wydatków w podziale na źródła finansowania całości realizowanego projektu (w rozbiciu na poszczególne lata) wraz z dokumentem potwierdzającym zasadność dokonywanych zmian (umowa, aneks, wniosek o dofinansowanie itp.).

4. Obieg wniosku w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej dokonywanych Uchwałą Rady Miasta w zakresie przedsięwzięć.

1) wniosek w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej wraz ze szczegółowym uzasadnieniem, wprowadza do systemu ESZD merytoryczny wydział Urzędu Miasta lub jednostka organizacyjna.

a) w przypadku wydziałów Urzędu Miasta ostatecznego zatwierdzenia wprowadzonego wniosku dokonuje naczelnik wydziału/ kierownik biura bądź osoby przez nich upoważnione,

b) w przypadku jednostki organizacyjnej zatwierdzony przez kierownika jednostki wniosek przesyłany jest do wydziału pełniącego nadzór merytoryczny, który dokonuje jego analizy. Po dokonaniu analizy wniosku pod kątem konieczności i zasadności dokonania zmian, jak również poprawności przedstawionych w nim danych, naczelnik wydziału sprawującego nadzór merytoryczny nad jednostką bądź osoba upoważniona ostatecznie weryfikuje wniosek poprzez zatwierdzenie go i przesłanie do Wydziału Budżetu i Analiz systemem ESZD,

2) dokonanie zmian w zakresie przedsięwzięć objętych umową o dofinansowanie ze środków Unii Europejskiej lub innych środków zagranicznych, bezzwrotnych wymaga dodatkowej opinii Wydziału FER, który opiniuje składany wniosek o dokonanie zmiany poprzez weryfikację poprawności zawartych we wniosku danych z umową o dofinansowanie przed ostatecznym przesłaniem wniosku do Wydziału Budżetu i Analiz. Brak akceptacji Wydziału FER powoduje zwrot wniosku,

3) dokonywanie zmian w ramach przedsięwzięć wieloletnich:

a) wniosek w sprawie zmian w ramach przedsięwzięć wieloletnich objętych umową o dofinansowanie ze środków Unii Europejskiej lub innych środków zagranicznych, bezzwrotnych wraz ze szczegółowym uzasadnieniem należy składać na formularzu nr 1 (WDUE) w zakresie dochodów, na formularzu nr 2 (WWUE) w zakresie wydatków oraz na formularzu nr 3 (WDUE-UP) i nr 4 (WWUE-UP) w zakresie dochodów i wydatków, stanowiących załączniki do niniejszej instrukcji, wskazując aktualny stan środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych wynikający z zawartych umów na realizowane projekty z podmiotem dysponującym środkami.

Ww. formularze należy składać każdorazowo przy dokonywaniu korekty limitu dochodów i wydatków, w podziale na wydatki bieżące i majątkowe.

Wypełniając formularze należy:

· przedstawić zmiany w pełnej szczegółowości, tj. dział, rozdział, okres realizacji, źródła finansowania, nazwa zadania oraz jego cel,

· określić dysponenta wydatku,

· dokonać podziału na wydatki bieżące i inwestycyjne,

· wskazać: nakłady finansowe poniesione do roku poprzedzającego rok budżetowy, łączne nakłady finansowe, limity wydatków w poszczególnych latach, limit zobowiązań przed oraz po proponowanych zmianach, zmniejszenia/zwiększenia z uwzględnieniem źródeł finansowania i rodzaju wydatków,

· w uzasadnieniu wniosku przedstawić szczegółowe merytoryczne uzasadnienie proponowanych zmian (przyczyna, celowość, skutki zmiany);

b) wniosek w sprawie zmian w ramach wydatków na programy, projekty lub zadania pozostałe należy składać na formularzu nr 5 (WWM) stanowiącym załącznik do niniejszej instrukcji,

Wypełniając formularz nr 5 (WWM) należy:

· przedstawić zmiany w pełnej szczegółowości, tj. dział, rozdział, nazwa zadania oraz jego cel,

· określić dysponenta wydatku,

· wskazać: nakłady finansowe poniesione do roku poprzedzającego rok budżetowy, łączne nakłady finansowe, limity wydatków w poszczególnych latach, limit zobowiązań na dzień złożenia wniosku oraz po proponowanych zmianach,

· w uzasadnieniu wniosku przedstawić szczegółowe merytoryczne uzasadnienie proponowanych zmian (przyczyna, celowość, skutki zmiany).

5. Obieg wniosku w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej w zakresie limitu zobowiązań z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i latach następnych jest niezbędna do zapewnienia ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy.

W celu ustalenia limitu zobowiązań z tytułu ww. umów zmiany mogą być dokonywane w drodze:

1) Uchwały Rady Miasta - w przypadku dokonywanej zmiany polegającej na zwiększeniu limitu zobowiązań;

2) Korekty wewnętrznej - w przypadku dokonywanej zmiany, nie skutkującej zwiększeniem limitu zobowiązań.

Wnioski w sprawie ustalenia limitu zobowiązań należy składać na formularzu nr 6 (WWU) stanowiącym załącznik do niniejszej instrukcji. Wypełniając formularz nr 6 (WWU) należy:

· przedstawić zmiany w pełnej szczegółowości, tj. dział, rozdział, nazwa zadania oraz jego cel,

· określić dysponenta wydatku,

· wskazać: nakłady finansowe poniesione do roku poprzedzającego rok budżetowy, łączne nakłady finansowe, limity wydatków w poszczególnych latach, limit zobowiązań na dzień złożenia wniosku oraz po proponowanych zmianach,

· w uzasadnieniu wniosku przedstawić szczegółowe merytoryczne uzasadnienie proponowanych zmian (przyczyna, celowość, skutki zmiany).

Powyższe wnioski stanowią podstawę do przygotowania projektów zmian w ww. dokumentach oraz wprowadzenia stosownych zmian w ewidencji wieloletnich umów, prowadzonej w Wydziale Budżetu i Analiz.  Ewidencja zadań prowadzona jest w celu ustalenia limitu zobowiązań, nie stanowi natomiast wyodrębnionego załącznika do uchwały w sprawie WPF. Każdorazowo po dokonaniu zmian w przedmiotowej ewidencji pracownik Wydziału Budżetu i Analiz przekazuje ją drogą emailową poszczególnym wydziałom i jednostkom.

6. Po wdrożeniu aplikacji WPF w programie PlanB, obieg wniosku w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej odbywać się będzie zgodnie z instrukcją nr 3 do niniejszego zarządzenia, pozycja V pkt.7 ppkt. 2) i 6).

7. W odniesieniu do zmian dokonywanych w ramach roku budżetowego, należy równocześnie złożyć wniosek w programie PlanB dotyczący zmian dokonywanych w roku budżetowym wraz ze szczegółowym uzasadnieniem, zgodnie z Instrukcją nr 3 do niniejszego zarządzenia.

8. Wydział BA weryfikuje wnioski w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej pod kątem ich zgodności z ustawą o finansach publicznych i klasyfikacją budżetową.

9. W przypadku stwierdzenia uchybień Wydział BA zwraca złożony wniosek informując wnioskodawcę o stwierdzonych uchybieniach we wniosku. Wniosek zostanie rozpatrzony po dokonaniu przez wnioskodawcę stosownych zmian.

10.  Wnioski w sprawie zmian dokonywanych Uchwałą Rady Miasta należy składać zgodnie z terminem określonym odrębnym pismem przez wydział BA.

11.  Na podstawie zatwierdzonych wniosków w sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej, Wydział BA przygotowuje projekt uchwały Rady Miasta Częstochowy w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Częstochowy.

12.  Dokumenty związane z instrukcją:

1) Formularz nr 1 WDUE – Wniosek w sprawie zmian w wykazie zadań realizowanych z udziałem środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ufp w zakresie dochodów - załącznik do INSTRUKCJI Nr 4,

2) Formularz nr 2 WWUE - Wniosek w sprawie zmian w wykazie zadań realizowanych z udziałem środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ufp w zakresie wydatków -załącznik do INSTRUKCJI Nr 4,

3) Formularz nr 3 WDUE-UP - Wniosek w sprawie zmian środków wynikających z zawartych umów z podmiotem dysponującym środkami realizowanych z udziałem środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ufp w zakresie dochodów - załącznik do INSTRUKCJI Nr 4,
4) Formularz nr 4 WWUE-UP - Wniosek w sprawie zmian środków wynikających z zawartych umów z podmiotem dysponującym środkami realizowanych z udziałem środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ufp w zakresie wydatków -załącznik do INSTRUKCJI Nr 4,
5) Formularz nr 5 WWM – Wniosek w sprawie zmian w wykazie pozostałych wieloletnich zadań inwestycyjnych  - załącznik do INSTRUKCJI Nr 4,

6) Formularz nr 6 WWU – Wniosek w  sprawie zmian w wykazie umów, których realizacja w roku budżetowym i w latach następnych jest niezbędna do zapewnienia ciągłości działania jednostki i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy - załącznik do INSTRUKCJI Nr 4.

Z up. Prezydenta Miasta

(-) Ryszard Stefaniak

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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