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Urzad Miasta Plocka Sktadanie wnioskéw dotyczacych zmian w  Wydanie 01
budzecie Miasta Ptocka oraz Wieloletniej
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z dnia 05.05.2025

organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka
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Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

Cel instrukciji:

1) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw, poprzez okreslenie zasad i terminéw skfadania
whnioskéw dotyczacych zmian w budzecie Miasta Ptocka oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej, celem
ujecia w projekcie uchwaty Rady Miasta Ptocka lub zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ptocka;

2) zapewnienie mozliwosci dokonania wydatkéw budzetowych w celu realizacji zadan merytorycznych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka.

Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu.
Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

eDokument - program do elektronicznego obiegu dokumentéw uzywany w Urzedzie Miasta Ptocka;
Whiosek - szablon/schemat w systemie eDokument;

BMP - budzet Miasta Ptocka;

WPF - Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy - Miasto Ptock;

Urzad - Urzad Miasta Ptocka;

WSB - Wydziat Skarbu i Budzetu;

taczne naktady finansowe - taczny koszt zaplanowany do poniesienia na realizacje zadania wieloletniego,
od jego rozpoczecia do zakonczenia i rozliczenia;

Limit roku... - kwota zaplanowanych do poniesienia wydatkéw na realizacje zadania wieloletniego, dla
kazdego roku oddzielnie, gdzie rok n oznacza rok biezacy, rok n+1 oznacza kolejny rok po roku biezagcym,itd.;

Limit zobowiazan - kwota, na ktéra nie zaciggnieto zobowigzania (nie podpisano umowy), w latach od roku
n (roku biezacego) do roku n+..., czyli roku na ktéry zaplanowano zakonczenie realizacji zadania
wieloletniego;

Przedsiewziecie wieloletnie - wieloletni program, projekt, zadanie, w tym zwigzany z programami
finansowanymi $rodkami z budzetu Unii Europejskiej i budzetu panstwa oraz z umowami o partnerstwie
publiczno - prywatnym, nie obejmujacy zadan realizowanych w celu zapewnienia ciggtosci dziatania
jednostki i natozonych na jednostke odrebnymi przepisami, tj. obowigzkowych;

Zespot PIM - Zespét ds. Planowania Inwestycji Miejskich.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Beata Sadtowska — Kierownik Dorota Kolczyriska — Dyrektor Albert Dyna — Sekretarz Miasta
Referatu Planowania, Wydziatu Skarbu i Budzetu Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ

Sprawozdawczosci i Kontrolingu

Wojciech Ostrowski — Skarbnik
Miasta Ptocka
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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wniosek dotyczacy zmian w BMP oraz w WPF przygotowany przez wiasciwg komdrke
organizacyjng Urzedu.

1. Whnioski dotyczace zmian w BMP oraz w WPF opracowujg pracownicy wiasciwych merytorycznie
komoérek organizacyjnych w zakresie zadan i kompetencji okreslonych Regulaminem organizacyjnym
Urzedu.

2. Aktualne wnioski dotyczace zmian w BMP oraz w WPF dostepne sg w systemie eDokument.

3. Whioski dotyczace zmian w BMP oraz w WPF tworzy sie w eDokumencie, stosujac aktualng klasyfikacje
budzetows i aktualne zadanie wydziatu merytorycznego, wybierajagc w eDokumencie: Dokument - Rodzaj -
Budzet (zapisz) - Szablony - Nazwa szablonu (generuj z szablonu):

1) Whniosek - zmiany w budzecie (dochody) nalezy uzupetni¢ podajac kwote zmiany, dziat, rozdziat,
zadanie (jesli zostato utworzone), sposéb finansowania (nalezy wpisa¢ z wykazu sposobow
finansowania zadan, zamieszczonego w eDokumencie), paragraf, a takze uzasadnienie
(zawierajace wyczerpujace wyjasnienie przyczyny dokonania zmiany);

2) Whiosek - zmiany w budzecie (wydatki biezace i majagtkowe) nalezy uzupetni¢ podajac kwote
zmiany, dziat, rozdziat, nr zadania, nazwe zadania, sposéb finansowania (nalezy wpisac
z wykazu sposobdéw finansowania zadan, zamieszczonego w eDokumencie), paragraf, a takze
uzasadnienie (zawierajace wyczerpujace wyjasnienie przyczyny dokonania zmiany) oraz zmiane
zakresu rzeczowego zadania (w przypadku gdy zmiana finansowa skutkuje zmiang zakresu
rzeczowego badz w przypadku gdy zmiana podyktowana jest innymi wzgledami, nie
wynikajacymi ze zmian finansowych) lub zakres rzeczowy zadania (gdy wprowadzone jest nowe
zadanie);

3) Whniosek - zmiany w WPF (wydatki biezace i majatkowe): pracownik wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje przedsiewziecia wieloletniego (biezacego lub majatkowego) ma
obowigzek ztozenia wniosku w przypadku:

a) wprowadzania do wykazu przedsiewzie¢ WPF nowego przedsiewziecia wieloletniego
(przed przystapieniem do jego realizacji) - pracownik wypetnia tabele b i ¢, podajac faczny
koszt przedsiewziecia (taczne naktady finansowe), szacowane kwoty wydatkow
w poszczegblnych latach (Limit roku...) oraz kwote, na ktora zaplanowano podpisanie
umowy/umow (Limit zobowiagzan);
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b) zmiany kwot (zwiekszenia lub zmniejszenia) zaplanowanych na realizacje
przedsiewziecia wieloletniego juz ujetego w wykazie przedsiewzie¢ WPF - pracownik
wypetnia tabele a, b i ¢ podajac:

w tabeli a - wartosci aktualne na dzien skfadania wniosku, zgodne z ostatnia podjeta uchwata
w sprawie zmian w WPF (kolumny ,taczne naktady finansowe”, ,Limit roku...” i ,Limit
zobowiazan”),

w tabeli b - szacowane kwoty zmian (kolumny ,taczne naktady finansowe”, ,Limit roku...” i ,Limit
zobowigzan”),

w tabeli ¢ - kwoty po dokonaniu wnoszonych zmian (kolumny ,taczne nakfady finansowe”, ,Limit
roku...” i ,Limit zobowigzan”);

c) uaktualnienia wysokosci tacznych naktadéw finansowych zaplanowanych na realizacje
przedsiewziecia wieloletniego - pracownik wypetnia tabele a, b i ¢, podajac:

w tabeli a - wartosci aktualne na dzieh sktadania wniosku, zgodne z ostatnig podjeta uchwata
w sprawie zmian w WPF (kolumny ,taczne naktady finansowe”, ,Limit roku...” i ,Limit
zobowiazan”),

w tabeli b - szacowang kwote zmiany (kolumna ,t3aczne naktady finansowe”)

w tabeli ¢ - kwoty po dokonaniu wnoszonych zmian (kolumny ,taczne nakfady finansowe”, ,Limit
roku...” i ,Limit zobowigzan”);

d) uaktualnienia wysokosci limitu zobowiazan, kazdorazowo po podpisaniu umowy w
ramach realizacji przedsiewziecia wieloletniego - pracownik wypetnia tabele a, b i c,
podajac:

w tabeli a - wartosci aktualne na dzien sktadania wniosku, zgodne z ostatnig podjetg uchwata
w sprawie zmian w WPF (kolumny ,taczne naktady finansowe”, ,Limit roku...” i ,Limit
zobowiazan”),

w tabeli b - szacowang kwote zmiany (kolumna , Limit zobowigzan”),

w tabeli ¢ - kwoty po dokonaniu wnoszonych zmian (kolumny ,taczne nakfady finansowe”, ,Limit

roku...” i ,Limit zobowigzan”).
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W kazdym ztozonym wniosku nalezy okresli¢ okres realizacji przedsiewziecia wieloletniego (od roku
... do roku ...), symbol/nazwe wydziatu/jednostki realizujacej przedsiewziecie wieloletnie,
a takze uzupetnié:

- dla zaplanowanych do wprowadzenia przedsiewzieé¢ wieloletnich - zakres rzeczowy zadania,
obejmujacy wszystkie lata, w ktérych zaplanowano realizacje zadania,

- dla planowanych do wprowadzenia zmian - wyjasnienie ich przyczyn.

4, Whnioski dotyczace zmian w BMP oraz WPF sg sktadane wytacznie w eDokumencie i akceptowane
w formie elektronicznej w eDokumencie przez nadzorujgcego Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Skarbnika
lub Sekretarza i w takiej formie przesytane na konto WSB.

5. W przypadku ztozenia wniosku dotyczacego zmian w BMP skutkujagcego zmiang w WPF nalezy
réwnoczesnie ztozy¢ obydwa wnioski jako jeden dokument w systemie eDokument.

6. Whnioski dotyczace zmian w BMP po stronie dochodéw i wydatkéw oraz w WPF w zakresie jednego
przedsiewziecia nalezy sktadac tacznie jako jeden dokument w systemie eDokument. Ponadto jesli zmiana
dochodow dotyczy pozyskanych srodkéw zewnetrznych, do wniosku nalezy dotgczy¢ umowe.

7. Whnioski dotyczace zmian w BMP w zakresie dochodéw biezacych i majatkowych, a takze wydatkow
biezacych oraz w WPF nalezy sktada¢ do WSB w nastepujacych terminach (przy czym istotna jest data
wptywu podpisanego wniosku do WSB a nie data pisma):

1) w terminie co najmniej 15 dni roboczych przed planowana sesja, jezeli zmiany nalezg do
wytacznej kompetencji Rady Miasta Ptocka;

2) jezeli zmiany naleza do kompetencji Prezydenta Miasta Plocka wnioski nalezy sktadaé¢ na
biezaco, przy czym jezeli zmiany powinny zosta¢ dokonane w danym miesigcu wniosek nalezy
ztozy¢ w terminie najpézniej do 25 dnia danego miesiaca.

8. Whioski dotyczace zmian w BMP oraz w WPF w zakresie wydatkdéw inwestycyjnych nalezy sktadac
jednoczes$nie do Zespotu PIM na konto "Zesp6t PIM" oraz do WSB po uzyskaniu podpisu nadzorujgcego
Prezydenta, Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka, Skarbnika lub Sekretarza, w terminie co najmniej 18 dni
roboczych przed planowang sesjg Rady Miasta Ptocka.

9. Zesp6t PIM rozpatrzy zasadnos$¢ wnioskowanych zmian i po uzyskaniu podpisu Zastepcy Prezydenta
Miasta Ptocka ds. Rozwoju i Inwestycji przekaze wnioski do WSB, w terminie co najmniej 13 dni roboczych
przed planowang sesjg Rady Miasta Ptocka.
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10. Whnioski dotyczace zmian w budzecie oraz WPF, nalezace do kompetencji Rady Miasta Ptocka,
otrzymane w terminach o ktérych mowa w ust.7 pkt 1, ust.8 oraz ust.9 po zestawieniu przez pracownikow
WSB zostang przedstawione przez Skarbnika Prezydentowi na kolegium ustalajagcym zakres projektéw
uchwat w sprawie zmian w BMP oraz w WPF.

11. Whnioski pozytywnie rozpatrzone na posiedzeniu Kolegium Prezydenta ujete zostang w projektach
uchwat w sprawie zmian w BMP oraz w WPF, ktdére umieszczane sg na stronie internetowej
nowybip.plock.eu, a takze plock.esesja.pl w celu umozliwienia pracownikom zapoznania sie z materiatami
sesyjnymi.

12. Pracownik wydziatu merytorycznego sktadajagcego wniosek jest zobowigzany do monitorowania
realizacji ztozonego wniosku sprawdzajac materiaty sesyjne lub kontaktujac sie z pracownikiem WSB.

13. Whioski przekazane WSB po terminie, o ktorym mowa w ust.7 pkt 1, ust.8 oraz ust.9 beda zgtoszone
przez Skarbnika Prezydentowi Miasta Ptocka w celu oméwienia na posiedzeniu Kolegium Prezydenta
w kolejnym miesigcu.

14. Whnioski budzetowe dotyczace zmian nalezacych do kompetencji Prezydenta Miasta Plocka
rozpatrywane s3 na biezaco i ujmowane w projektach zarzadzen po zebraniu wiekszej liczby wnioskéw.

15. Kazdorazowo po sesji Rady Miasta Ptocka oraz po podpisaniu przez Prezydenta Miasta Ptocka
dokumentow dotyczacych zmian w BMP, pracownik WSB przekazuje pocztg elektroniczng informacje
o podjeciu uchwaty lub zarzadzenia, a pracownik merytoryczny, o ktérym mowa w ust. 1, przygotowujacy
whniosek o dokonanie zmian w BMP i WPF jest zobowigzany do sprawdzenia czy ztozony wniosek zostat
zrealizowany, w celu ustalenia mozliwosci podejmowania dalszych dziatan merytorycznych przez komoérke
organizacyjna Urzedu.

WYIJSCIE: zmiana BMP / WPF uwzgledniona w programach Budzet/Dysponent.
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