Załącznik Nr 6
do Zarządzenia Nr 149.2015
Prezydenta Miasta Częstochowy

z dnia 12 marca 2015 r.
INSTRUKCJA Nr 6

§ 1.
1. Cel:

Celem instrukcji jest ustalenie trybu, zasad, terminów oraz prawidłowego obiegu dokumentów dotyczących opracowania projektu planu finansowego, planu finansowego, jego zmian, realizacji w zakresie dochodów z tytułu opłat za wydane zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych i wydatków związanych z realizacją Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii.

2. Zakres obowiązywania:

Instrukcja dotyczy jednostek organizacyjnych biorących udział w planowaniu i realizacji dochodów z tytułu opłat za wydane zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych i wydatków związanych z realizacją Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii.

3. Kompetencje, odpowiedzialność:

Za realizację zadań ujętych w niniejszej instrukcji odpowiedzialni są kierownicy jednostek organizacyjnych biorących udział w planowaniu i realizacji dochodów z tytułu opłat za wydane zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych i wydatków związanych z realizacją Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii.

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) zaangażowaniu planu, należy przez to rozumieć ustaloną na dany dzień sumę kwot rzeczywistego wykonania planu oraz zaciągniętych zobowiązań wynikających z zawartych umów,

5) Wydziale FER, należy przez to rozumieć wydział właściwy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta do realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

6) Wydziale KS, należy przez to rozumieć wydział właściwy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta do ewidencjonowania dochodów z tytułu opłat za wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

7) Wydziale PS, należy przez to rozumieć wydział właściwy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta do realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

8) Wydziale BA, należy przez to rozumieć wydział odpowiedzialny zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta za przygotowanie projektu budżetu miasta.

5. Opis działań:

Dochody z opłat za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych wykorzystywane są na realizację Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii i nie mogą być przeznaczane na inne cele.

Projektowanie budżetu na dany rok budżetowy
§ 2.

1. Wydział odpowiedzialny za prowadzenie postępowań w sprawie wydania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych (FER) prognozuje dochody z tego źródła i zgłasza je zgodnie z instrukcją w sprawie opracowania projektu budżetu do Wydziału odpowiedzialnego za przygotowanie projektu budżetu (BA).

2. Wydział BA w terminie wynikającym z uchwały Rady Miasta Częstochowy w sprawie trybu prac nad projektem uchwały budżetowej przekazuje informację do wydziału odpowiedzialnego za realizację Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii (PS) o wysokości planowanego limitu wydatków na dany rok budżetowy wyodrębniając wysokość środków pochodzących z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

3. Wydział PS w terminie wynikającym z instrukcji w sprawie opracowania projektu budżetu składa do Wydziału BA projekt budżetu w kwocie opowiadającej planowanym dochodom z tytułu opłat za wydanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz ustala dysponentów środków dla poszczególnych zadań.

4. W Uchwale budżetowej na dany rok wydatki związane z realizacją Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii są ujmowane w kwocie nie niższej niż planowane dochody z tytułu opłat za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych.

Realizacja budżetu
§ 3.

1. Wydział odpowiedzialny za ewidencjonowanie dochodów z tytułu opłat za wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych (KS) składa do Wydziału FER okresowe sprawozdanie ze zrealizowanych dochodów w terminach do 15 czerwca i 15 października. Przedmiotowe sprawozdanie Wydział KS w ww. terminach przekazuje również do Wydziału PS. Sprawozdanie winno zawierać następujące elementy: aktualny plan finansowy dochodów z tytułu opłat za wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, wykonanie ww. dochodów wg stanu odpowiednio na dzień 31 maja i 30 września (w zależności od okresu objętego sprawozdaniem).

2. Na podstawie sprawozdań wymienionych w pkt II. 1) Wydział FER dokonuje analizy zrealizowanych dochodów z uwzględnieniem wydanych zezwoleń, zgłoszonych wniosków o wydanie zezwoleń, postępowań w sprawie wygaśnięcia lub cofnięcia zezwoleń i w terminach do dnia 30 czerwca oraz 22 października danego roku składa do Wydziału BA szczegółową informację z realizacji dochodów wraz z przewidywanym ich wykonaniem do końca roku. Przedmiotową informację Wydział FER w ww. terminach przekazuje również do Wydziału PS.

3. Wydział BA po analizie informacji, o której mowa w pkt. II.2) przedstawia Wydziałowi PS dane dotyczące stopnia realizacji dochodów oraz propozycję ewentualnego zwiększenia bądź zmniejszenia planu wydatków związanych z realizacją Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii w terminach do dnia 15 lipca i 30 października.

4. Wydział PS w ciągu 7 dni od dnia otrzymania informacji, o której mowa w pkt. II.3) składa wniosek w sprawie zmian w budżecie miasta obejmujący zwiększenie lub zmniejszenie planu wydatków. Obieg wniosków w sprawie zmian w budżecie i planach finansowych następuje zgodnie z procedurą opisaną w Instrukcji w sprawie zapewnienia prawidłowego obiegu dokumentów dotyczących dokonywania zmian w budżecie i planach finansowych jednostek budżetowych oraz gospodarki pozabudżetowej.

5. Wydział PS na bieżąco analizuje stopień zaawansowania wydatków związanych z realizacją Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziałania Narkomanii i w przypadku zagrożenia ich pełnej realizacji podejmuje działania mające na celu rozdysponowanie środków gwarantujące pełne wykonanie zaplanowanych wydatków.

6. Odpowiedzialnymi za pełne wykonanie zaplanowanych wydatków z tego tytułu są kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych wykonujących zadania ujęte w Programie Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programie Przeciwdziałania Narkomani, natomiast nadzór nad prawidłową i pełną ich realizacją sprawuje kierownik jednostki (wydziału) odpowiedzialnego za monitoring realizacji programu z zakresu przeciwdziałania alkoholizmowi (PS).

§ 4.
Dokumenty związane z instrukcją:

1) Ustawa o finansach publicznych.

2) Ustawa o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.

Z up. Prezydenta Miasta

(-) Ryszard Stefaniak

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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