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INSTRUKCJA  PLANOWANIA  ZADAŃ  BUDŻETOWYCH ORAZ DOCHODÓW

1. Instrukcja jest dokumentem zawierającym szczegółowe zasady przygotowania projektu budżetu przez dysponentów.
2. Celem optymalizacji budżetu zobowiązuje się dysponentów do agregowania działań o zbliżonym celu w jedno zadanie budżetowe. W strukturze budżetu zadaniowego należy ujmować wyłącznie zadania o charakterze kluczowym. Zadania o charakterze pomocniczym, rutynowym lub administracyjno-biurowym należy konsolidować w ramach jednego zadania budżetowego.
3. Bieżące zadanie budżetowe posiada nazwę, cel, zakres rzeczowy oraz wskaźniki efektywności. Wyodrębnia się dwa rodzaje zadań:
1) bezpośrednie - związane z dostarczaniem usług na rzecz mieszkańców lub jednostek organizacyjnych miasta;
2) pośrednie - związane z utrzymaniem stanowisk pracy oraz infrastruktury jednostek i urzędu.
4. Podmioty wymienione w ust. 1 instrukcji propozycje do projektu budżetu sporządzają w formie elektronicznej, wprowadzając odpowiednie dane do programu LBPP oraz przedkładają wydruki 3 raportów dostępnych w programie (raporty/raporty finansowe-projekt), tj.:
1) charakterystyka zadań bieżących wydziału/jednostki;
2) wskaźniki zadań wydziału/jednostki;
3) wydatki wg klasyfikacji budżetowej.
5. Do programu LBPP należy wprowadzić dane dotyczące planowanych zadań inwestycyjnych zgodnie z załącznikiem nr 4. W zakładce „opis" należy wybrać odpowiedni rodzaj planowanego przedsięwzięcia inwestycyjnego, tj.:
1) INW Inwestycje objęte WPI dla zadań wieloletnich objętych wieloletnią prognozą finansową miasta;
2) PWP Inwestycje poza WPI dla zadań jednorocznych;
3) ZIN Zakupy inwestycyjne dla zakupów inwestycyjnych.
6. W przypadku planowania zadań realizowanych z udziałem niżej wskazanych środków finansowych nazwę zadania należy poprzedzić odpowiednim skrótem, tj.:
1) BO dla zadań wybranych w ramach budżetu obywatelskiego, np. 01/FF/PWP27 - BO - Modernizacja placu zabaw przy ul. J. Nowaka w Bytomiu;
2) RFIL dla zadań finansowanych lub współfinansowanych z Rządowego Funduszu Inwestycji Lokalnych (tylko w zakresie środków RFIL), 
np. 01/FF/PWP27 - RFIL - Modernizacja placu zabaw przy ul. J. Nowaka w Bytomiu.
7. Raporty zadaniowe winny być podpisane przez kierowników jednostek budżetowych i komórek organizacyjnych urzędu, osoby zajmujące samodzielne stanowiska oraz  koordynatorów zadań.
8. Raporty, o których mowa w ust. 6 podlegają akceptacji przez osoby wymienione w § 5 zarządzenia. Dla potrzeb prac projektowych budżetu, zakres rzeczowy zadania wnioskodawca uzupełnia o dodatkowe szczegółowe informacje, istotne dla realizacji zadania z punktu widzenia dysponenta.
9. Do programu LBPP należy również wprowadzić dane dotyczące planowanych dochodów zgodnie z załącznikiem nr 5.
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