Załącznik Nr 9 do Zarządzenia 
Burmistrza Gminy Paczków
Nr 431/2017 z dnia 08.09.2017 r.


INSTRUKCJA SPORZĄDZANIA WNIOSKÓW

Zasady ogólne:

1. Wniosek wypełniać na maszynie, komputerowo lub ręcznie, dużymi, drukowanymi literami, czarnym lub niebieskim kolorem.
2. W polu „Nazwa jednostki organizacyjnej” należy wpisać:
- nazwę: jednostki budżetowej, zakładu budżetowego, instytucji kultury, zgodnie z zaświadczeniem o nadaniu REGON,
- nazwę wydziału lub stanowiska zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Paczkowie.
Dopuszcza się stosowanie pieczęci nagłówkowej.
3. Dział, Rozdz.(Rozdział), § (paragraf) – oznaczać zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (t.j. z 2014 r. Dz.U. poz. 1053 z późn. zm.). 
4. Klasyfikacja paragrafów wydatków jest czterocyfrowa.
5. Kwoty z poszczególnych pozycji wniosku należy zaokrąglać w górę do pełnych złotych.
6. Dochody:
- „Przewidywane wykonanie na 31.12.2017 r.” jest to suma wykonanych dochodów na 31.08.2017 r. oraz ich prognozy na miesiące IX-XII 2017 r.,
- „Plan na 2018 r.” są to szacunkowe kwoty wpływów na podstawie decyzji, umów, wyroków itp. oraz zgodne z założeniami § 2 ust. 1 niniejszego Zarządzenia. 
7. Wydatki:
- „Przewidywane wykonanie na 31.12.2017 r.” jest to suma wykonania wydatków na 31.08.2017 r. oraz prognozy wydatków do poniesienia w miesiącach IX-XII 2017 r.,
- „Plan na 2018 r.” są to kalkulacje przyszłych wydatków na podstawie dokumentów źródłowych tj. decyzji, umów, kosztorysów, specyfikacji, wyroków itp. oraz zgodnie z ust.2-7 niniejszego Zarządzenia. 
8. Wskaźnik % - wielkość wyrażona w procentach z dokładnością do jednego miejsca po przecinku.
9. Wniosek musi posiadać datę sporządzenia oraz podpisy.

PLAN DOCHODÓW – Załącznik Nr 1

Wniosek podzielony jest na dwie części: dochody bieżące i dochody majątkowe. 

Do dochodów majątkowych zalicza się następujące paragrafy:076-078, 080, 087, 620, 625, 626, 629-634, 656, 661-666 zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (t.j. z 2014 r. Dz.U. poz. 1053 z późn. zm.). Pozostałe dochody oznaczone innymi paragrafami stanowią dochody bieżące. 
Obowiązują następujące zasady sumowania pozycji dokumentu:
- źródła podlegają sumowaniu do paragrafu,
- paragrafy sumuje się do rozdziału,
- rozdziały podlegają sumowaniu do działu,
- działy podlegają sumowaniu do części, tj. dochody bieżące lub majątkowe.
Sumę dochodów bieżących i majątkowych należy wpisać do wiersza: „Ogółem dochody” na drugiej stronie formularza.

Źródła dochodów własnych gminy określa art. 4 ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (t.j. z 2017 r. Dz.U. poz. 1453). Każde źródło dochodów należy właściwie przyporządkować do działu, rozdziału i paragrafu klasyfikacji budżetowej oraz precyzyjnie zdefiniować np. najem lokali. W przypadku, gdy w danym rozdziale wiele źródeł dochodów można oznaczyć jednym paragrafem, wówczas należy wymienić wszystkie źródła. Plan paragrafu będzie sumą planów wszystkich źródeł dochodów. 

PLAN WYDATKÓW BIEŻĄCYCH WG DZIAŁÓW– Załącznik Nr 2
PLAN WYDATKÓW BIEŻĄCYCH WG ZADAŃ – Załącznik Nr 2A

Formularze przeznaczone są do planowania wydatków bieżących. Do wydatków bieżących nie zalicza się m.in. paragrafów: 605, 606, 617, 620, 621, 622, 625, 630, 656, 657, 658, 661-666, 669 i 680. 

Wzór PLAN WYDATKÓW BIEŻĄCYCH WG ZADAŃ dotyczy planowania bieżących wydatków budżetowych w ramach danego działu klasyfikacji budżetowej. Dla każdego działu należy wypełnić odrębny formularz. 
Zadanie należy precyzyjnie zdefiniować i właściwie sklasyfikować w szczegółowości: rozdział, paragraf. 
W przypadku, gdy w danym rozdziale wiele zadań można oznaczyć jednym paragrafem, wówczas należy wymienić wszystkie zadania. Plan paragrafu będzie sumą planów wszystkich zadań. 

Obowiązują następujące zasady sumowania pozycji dokumentu:
- zadania podlegają sumowaniu do paragrafu,
- paragrafy sumuje się do rozdziału.
Sumę rozdziałów należy wpisać do wiersza: „Razem” na drugiej stronie formularza.

Kolumna oznaczona „Kat.” dotyczy określenia kategorii zadania. Należy stosować następujące symbole literowe:
- WW - zadania własne finansowane środkami własnymi,
- WD - zadania własne finansowane z dotacji budżetu państwa,
- WZ - zadania zlecone finansowane z dotacji budżetu państwa,
- WE - zadania własne finansowane środkami z UE,
- WI - zadania własne finansowane środkami innymi niż z UE.

Formularz PLAN WYDATKÓW BIEŻĄCYCH WG DZIAŁÓW jest dokumentem zbiorczym. Do tego formularza należy wpisać kwoty wynikające z sumowania rozdziałów - wiersz „Razem” z dokumentu PLAN WYDATKÓW BIEŻĄCYCH WG ZADAŃ.   

PLAN WYDATKÓW MAJĄTKOWYCH – Załącznik Nr 5
ZAKRESY RZECZOWE INWESTYCJI – Załącznik Nr 5A

Formularze przeznaczone są do planowania wydatków majątkowych.

 „Nazwa programu/Nazwa zadania” jest to nazwa, która stosowana będzie (jest) we wnioskach, umowach o dofinansowanie środkami z UE, w specyfikacjach, zleceniach, umowach o roboty budowlane itp. 
Każde zadanie należy właściwie sklasyfikować w szczegółowości: rozdział, paragraf.
Okres realizacji powinien być określony w latach budżetowych. „Rok rozp.” (rok rozpoczęcia) inwestycji jest to rok, w którym zaciągnięto pierwsze zobowiązanie na zadanie majątkowe. „Rok zakoń.” (rok zakończenia) jest to rok, w którym oddano do użytkowania nowo wytworzony środek trwały. 

W przypadku realizacji inwestycji rozpoczętych w latach 2017 r. i wcześniejszych należy ustalić nakłady konieczne do poniesienia do końca 2017 r. i wpisać do kolumny nr 7.

„Plan na 2018 r.” należy uszczegółowić poprzez dokonanie podziału na środki własne i obce (bezzwrotne) tj. dotacje.

Formularz ZAKRESY RZECZOWE INWESTYCJI pozycje „Nazwa programu/Nazwa zadania” oraz „Plan na 2018 r.” musi być zgodny z formularzem PLAN WYDATKÓW MAJĄTKOWYCH. 

W kolumnie „Zakres rzeczowy zadania w 2018 r.” należy w sposób precyzyjny i zwięzły opisać przebieg inwestycji. Natomiast w pozycji „Efekt realizowanej inwestycji” należy podać miernik projektu np. liczbę km zmodernizowanej drogi, liczbę osób przyłączonych do kanalizacji sanitarnej.    

TABELA KALKULACYJNA ZATRUDNIENIA I FUNDUSZU WYNAGRODZEŃ NAUCZYCIELI – Załącznik Nr 6A 
TABELA KALKULACYJNA ZATRUDNIENIA I FUNDUSZU WYNAGRODZEŃ – Załącznik Nr 6B

Liczbę etatów kalkulacyjnych określić na poziomie nie przekraczającym 100 % liczby zatrudnienia  na dzień 01.09.2017 r. 
Należy wypełnić białe pola, pola niebieskie wypełniają się automatycznie.
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