Załącznik Nr 5 

do Zarządzenia Nr 149.2015
Prezydenta Miasta Częstochowy

z dnia 12 marca 2015 r.
INSTRUKCJA Nr 5

1. Cel:

Celem instrukcji jest zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów dotyczących opracowywania materiałów do projektu budżetu Wojewody Śląskiego zgodnych z projektem rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej na dany rok budżetowy.

2. Zakres obowiązywania:

Instrukcja dotyczy kierowników jednostek organizacyjnych realizujących zadania finansowane z budżetu państwa.

3. Kompetencje, odpowiedzialność:

Za realizację zadań ujętych w niniejszej instrukcji odpowiedzialni są kierownicy jednostek organizacyjnych realizujących zadania finansowane z budżetu państwa.

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,

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

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

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

5. Opis działań:

Opracowanie materiałów do projektu budżetu Wojewody Śląskiego stanowi podstawę ubiegania się o przyznanie dotacji z budżetu państwa na realizację zadań zleconych z zakresu administracji rządowej wykonywanych przez gminę i powiat na podstawie ustaw i finansowanie lub dofinansowanie zadań. W opracowanych materiałach należy uwzględnić wszystkie wydatki dotyczące zarówno realizacji zadań jak również wydatki związane z ich obsługą tj. wynagrodzenia, wydatki rzeczowe (np. energia, usługi pocztowe, usługi firmy sprzątającej, zakup materiałów biurowych, itp.).

Wydziały merytoryczne/jednostki organizacyjne realizujące zadania finansowane z dotacji celowej z budżetu państwa opracowują:

1) plany rzeczowe realizowanych zadań oraz projekty planów dochodów i wydatków w terminach, trybie i w sposób określony w rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej na dany rok budżetowy,

2) projekty materiałów do budżetu Wojewody Śląskiego w układzie klasyfikacji budżetowej, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych oraz w układzie zadaniowym uwzględniając część budżetową (nr, nazwa), podstawę prawną zgodnie z rozporządzeniem MF w sprawie szczegółowych zasad opracowywania materiałów do projektu ustawy budżetowej na dany rok zamieszczonych na stronie internetowej Ministerstwa Finansów (http://www.mf.gov.pl/...),

6. materiały do projektu budżetu Wojewody Śląskiego na dany rok opracowywane są  zgodnie z obowiązującą procedurą planistyczną budżetu państwa na podstawie kwot wydatków roku poprzedniego z uwzględnieniem prognozowanych wskaźników makroekonomicznych.

7. Opracowywanie materiałów do projektu budżetu Wojewody Śląskiego:

1) materiały do projektu budżetu Wojewody Śląskiego opracowuje właściwy merytorycznie wydział Urzędu Miasta. Kierownik jednostki organizacyjnej (wydziału) jest odpowiedzialny za prawidłowe i terminowe sporządzenie i przekazanie materiałów do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego,

2) wydziały opracowują materiały ściśle według formularzy stanowiących załącznik do rozporządzenia MF w sprawie szczegółowych zasad opracowywania materiałów do projektu ustawy budżetowej na dany rok i we właściwym stopniu szczegółowości bądź na formularzach i w terminach określonych w piśmie Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego,

3) przy opracowywaniu materiałów należy uwzględnić zarówno zadania realizowane ze środków budżetu państwa jak również wydatki związane z ich obsługą tj. wynagrodzenia pracowników realizujących zadania zlecone, a także wydatki rzeczowe (energia, opłaty za sprzątanie, materiały biurowe, itp.),

4) w przypadku gdy opracowywane materiały do projektu budżetu Wojewody Śląskiego dotyczą więcej niż jednego wydziału Urzędu Miasta, odpowiedzialnym za prawidłowe i terminowe sporządzenie materiałów do projektu budżetu Wojewody Śląskiego oraz sporządzenie informacji zbiorczej jest wydział, w którym procentowy udział wnioskowanej kwoty dotacji jest największy. Wydziały realizujące zadania w ramach dotacji sporządzają informacje cząstkowe i przekazują je do wydziału wiodącego w terminie zapewniającym terminowe opracowanie i przesłanie informacji zbiorczej do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego,

5) zatwierdzone wstępnie przez kierownika jednostki organizacyjnej (naczelnika wydziału) materiały przekazywane są w systemie ESZD do akceptacji Skarbnika Miasta, a następnie do podpisu Prezydenta Miasta,

6) podpisane przez Prezydenta Miasta materiały do projektu budżetu Wojewody, wydział przesyła w ściśle określonym terminie do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego oraz Wydziału Budżetu i Analiz (do wiadomości),

7) w przypadku gdy w imieniu Prezydenta zadanie dotowane realizuje jednostka organizacyjna - Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za prawidłowe i terminowe sporządzenie materiałów i ich przekazanie.

Jednostki organizacyjne:

· opracowują materiały do projektu budżetu Wojewody Śląskiego ściśle według formularzy stanowiących załącznik do rozporządzenia MF w sprawie szczegółowych zasad opracowywania materiałów do projektu ustawy budżetowej na dany rok i we właściwym stopniu szczegółowości bądź na formularzach określonych w piśmie Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego, lub generuje z udostępnionej przez Śląski Urząd Wojewódzki aplikacji opracowaną informację,

· przesyłają drogą elektroniczną do wydziału pełniącego merytoryczny nadzór, celem uzyskania akceptacji naczelnika wydziału, Skarbnika Miasta oraz Prezydenta Miasta w terminie zapewniającym terminowe opracowanie i przesłanie informacji do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego,

· wysyłają zaakceptowane materiały system informatycznym/aplikacją.

8. Dokumenty związane z instrukcją:

1) Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej na dany rok.
Z up. Prezydenta Miasta

(-) Ryszard Stefaniak

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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