
ZARZADZENIE Nr 5 4 A O ~ 1 1 1 3  

PREZYDENTA MIASTA EODZI 

z dnia 30 a d d c ~ ~ d a 2 0 1 3  r. P 
w sprawie ustalenia procedury sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania 6rodk6w finansowych na wydatki, 

zaplanowane w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta Eodzi oraz 
miejskich jednostek organizacyjnych. 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 i 645), w zwiqzku z art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czenvca 1998 r. 
o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645) w zwiqzku z art. 249 ust. 6 ustawy z 
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 i 938) oraz art. 10 
ustawy z dnia 29 wrzeinia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz. U. z 20 13 r. poz. 330 i 6 13) 

zarzqdzam, co nastqpuje: 

5 1.  Ustalam procedure sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 
dochodow i wydatkow oraz przekazywania Srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek 
organizacyj nych, stanowiqcq zalqcznik do niniej szego zarzqdzenia. 

6 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu 
Miasta Lodzi i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych realizujqcych budzet. 

6 3. Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lodzi. 

6 4. Traci moc zarzqdzenie Nr 2824lVIl12 Prezydenta Miasta Eodzi z dnia 9 sierpnia 
2012 r. w sprawie ustalenia procedury przekazywania Srodkow finansowych na wydatki 
zaplanowane w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Eodzi oraz 
jednostek budzetowych miasta Lodzi. 

5 5. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr UAO NIl13 
Prezydenta Miasta todz i  
z dnia 30 addr&&O 13 r. P 

Procedura 
sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w 

oraz przekazywania Brodkow finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta todzi  oraz miejskich jednostek organizacyjnych. 

Rozdzial 1 
Postanowienia og6lne 

5 1. Ilekrod w niniejszej procedurze jest mowa o: 

1) mieScie, nalezy przez to rozumiec miasto t o d i -  gminq na prawach powiatu; 

2) budzecie, nalezy przez to rozumieC budzet miasta todzi  na dany rok budzetowy; 

3) urzqdzie, nalezy przez to rozumied Urzqd Miasta todzi;  

4) jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec komorki organizacyjne Urzqdu Miasta 
Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne dla ktorych zostal ustalony plan finansowy 
dochodow i wydatkow; 

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta todzi ;  

6) Wydziale Budzetu, nalezy przez to rozumiec Wydzial Budzetu w Departamencie Finansow 
Publicznych Urzqdu Miasta todzi;  

7) Wydziale KsiqgowoSci, nalezy przez to rozumiec Wydzial KsiqgowoSci w Departamencie 
Finansow Publicznych Urzqdu Miasta todzi ;  

8) Wydziale Edukacji, nalezy przez to rozumieC Wydzial Edukacji w Departamencie Spraw 
Spolecznych Urzqdu Miasta todzi;  

9) Wydziale Budynkow i Lokali, naleiy przez to rozumiec Wydzial Budynkow i Lokali 
w Departamencie Infrastruktury i Lokali Urzqdu Miasta todzi;  

10) kierowniku jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieC dyrektora wydzialu, 
(rownorzqdnej komorki organizacyjnej o innej nazwie) oraz kierownika samodzielnej 
komorki organizacyjnej urzqdu, kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej lub innq 
upowaznionq osobq; 

11) jednostkach ~Swiatowych, naleiy przez to rozumied miejskie jednostki organizacyjne, 
nad ktorymi nadzor merytoryczny pelni Wydzial Edukacji; 

12) projekcie harmonogramu, naleiy przez to rozumied projekt harmonogram realizacji 
dochodow i wydatkow sporzqdzony przez jednostkq organizacyjnq realizujqcq budiet; 

13) harmonogramie, nalezy przez to rozumiec harmonogram realizacji dochodow i wydatkow 
sporzqdzony przez jednostkq organizacyjnq realizujqcq budiet; 

14) zbiorczym projekcie harmonogramu, naleiy przez to rozumieC zbiorczy projekt 
harmonogramu realizacji dochod6w i wydatkow budzetu miasta todzi ;  

15) zbiorczym harmonogramie, nalezy przez to rozumieC zbiorczy harmonogram realizacji 
dochodow i wydatkbw budzetu miasta todzi;  



16) zapotrzebowaniu - nalezy przez to rozumiec zapotrzebowanie na Srodki finansowe 
na realizacjq wydatkow. 

Rozdzial2 
Zasady i terminy sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 

dochod6w i wydatkow. 

5 2. 1. Do czasu uchwalenia budzetu podstawe do opracowania projektu harmonogramu 
w podziale na poszczegolne miesiqce roku budzetowego stanowi projekt budzetu. 
Jednostki organizacyjne na jego podstawie opracowujq projekt harmonogramu w terminie do dnia 
22 grudnia roku poprzedzajqcego dany rok budzetowy. 

2. W terminie 14 dni od uchwalenia budzetu jednostki organizacyjne opracowujq 
harmonogram, dostosowany do budzetu uchwalonego. 

3. Projekt harmonogramu i harmonogram skladany jest w Wydziale Budzetu zgodnie 
z zalqcznikami Nr 1 i Nr 2 do niniejszej procedury. 

4. Na podstawie projektu harmonogramu i harmonogramu zlozonego przez jednostki 
organizacyjne, Wydzial Budzetu sporzqdza zbiorczy projekt harmonogramu i zbiorczy 
harmonogram. 

5. W terminie 21 dni od dnia podjecia uchwaly budzetowej zbiorczy harmonogram podlega 
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lodzi. 

6. Zmiany w zbiorczym harmonogramie podlegajq zatwierdzeniu przez Skarbnika. 

5 3. 1. Zmiany w planie finansowym jednostek organizacyjnych w zakresie dochodow 
i wydatkow w trakcie roku budzetowego, polegajqce na zmniejszeniu lub zwiqkszeniu kwot planu 
ogolem lub na przesunieciach w planie pomiqdzy dochodami lub wydatkami biezqcymi 
i majqtkowymi, wymagajq aktualizacji kwot przedstawionych w harmonogramie, o kt6rym mowa 
w 5 2 ust. 2. 

2. Aktualizacja harmonogramu dokonywana jest przez jednostki organizacyjne do planu 
finansowego po zmianach, na ostatni dzien kazdego miesiqca. Zaktualizowany harmonograrn 
nalezy zlozyC w Wydziale Budzetu w terminie 5 dni od zakonczenia miesiqca, w ktorym 
dokonano zmian. 

3. W przypadku koniecznoici dokonania wydatku niezwlocznie po dokonanej zmianie planu 
finansowego, wraz z korektq zapotrzebowania nalezy zlozyC korektq harmonogramu. 

5 4. 1. Harmonogram realizacji wydatkow, a do czasu uchwalenia budzetu na dany rok 
projekt harmonogramu realizacji wydatkow, stanowi podstawq do ustalenia limitu wydatk6w na 
kazdy miesiqc dla jednostki organizacyjnej . 

2. Niewykorzystane w ramach limitu na dany miesiqc srodki finansowe mogq zostaC 
wykorzystane przez jednostkq organizacyjnq na realizacjq wydatkdw w nastqpnych miesiqcach 
roku. 

5 5. Przy opracowywaniu projektu harmonogramu i harmonogramu nalezy stosowad siq do 
nastepujqcych zasad: 

I )  dochody biezqce o charakterze ciqglym nalezy planowat w poszczeg6lnych miesiqcach 
w wysokoici 111 2 planu rocznego; 

2) dochody uzyskiwane na dofinansowanie zadan biezqcych i inwestycyjnych nalezy planowat 
wposzczeg6lnych miesiqcach w kwotach wynikajqcych z harmonogramu rzeczowo - 



finansowego realizacj i zadan; 

3) wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych nalezy planowae w wysokosci 1/12 planu 
rocznego w kazdym miesiqcu; 

4) wydatki zwiqzane z wyplatq dodatkowego wynagrodzenia rocznego nalezy planowat 
w miesiqcu marcu natomiast pochodne od dodatkowego wynagrodzenia rocznego w miesiqcu 
kwietniu; 

5 )  wydatki stanowiqce 75% odpisu na Zakladowy Fundusz ~wiadczen Socjalnych nalezy 
planowaC w miesiqcu maju a pozostale 25 % w miesiqcu wrzeiniu; 

6) pozostale wydatki biezqce o charakterze ciqglym, zwiqzane z funkcjonowaniem jednostki 
naleiy planowac w wysokoici 1/12 planu rocznego; 

7) pozostale wydatki biezqce, nie majqce charakteru ciqglego, nalezy planowad zgodnie 
z terminami platnoici przyjqtymi w umowach lub innych dokumentach irodlowych - 

z zachowaniem zasady zaplaty zobowiqzan w terminie 30 dni od daty wplywu dokumentu 
irodlowego; 

8) wydatki majqtkowe nalezy planowad wedlug harmonogramow rzeczowo-finansowych 
i terminow platnoSci wynikajqcych z podpisanych umow lub innych dokumentow irodlowych 
- z zachowaniem zasady zaplaty zobowiqzan w terminie 30 dni od daty wplywu dokumentu 
irodlo wego. 

5 6. JeSli okreilone w harmonogramie przez jednostkq organizacyjnq kwoty wydatkow 
biezqcych na zadania wlasne nie zapewniajq plynnego finansowania wydatkow w poszczeg6lnych 
miesiqcach roku, Skarbnik ustala nowy harmonogram realizacji wydatkow biezqcych dla tej 
jednostki. 

fj 7. Dotacje celowe z budzetu panstwa na dotinansowanie zadan wlasnych, dotacje na 
realizacjq z a d ~  z zakresu administracji rzqdowej zleconych gminie i wykonywanych przez 
powiat oraz dotacje na realizacjq porozumien z administracjq rzqdowq przekazywane sq przez 
Wydzial Budzetu do jednostek organizacyjnych nafinansowanie zadan niezwlocznie po 
otrzymaniu dotacji na rachunek bankowy budzetu miasta Lodzi. 

S; 8. PlatnoSci z budzetu Unii Europejskiej oraz dotacje ii budzetu panstwa 
na wsp6lfinansowanie projektow przekazywane sq na rachunki bankowe wydatkowe jednostek 
organizacyjnych realizujqcych projekty niezwlocznie po ich otrzymaniu na dochodowe rachunki 
bankowe budzetu miasta. 

Rozdziat 3 
Zasady i terminy sporzqdzania miesiqcznego zapotrzebowania na Srodki finansowe. 

fj 9. 1. Na podstawie harmonogramu realizacji wydatkow, a do czasu uchwalenia budzetu na 
dany rok projektu harmonogramu realizacji wydatkow, jednostki organizacyjne sporzqdzajq 
miesiqczne zapotrzebowanie na Srodki tinansowe. 

2. Zapotrzebowanie skladane jest: 

1) na Srodki na realizacjq zadali wlasnych (bez Srodkow na realizacjq projektow 
wspolfinansowanych ze irodel zagranicznych) - wg wzoru stanowiqcego zalqcznik Nr 3 
do niniej szej procedury; 

2) na Srodki na realizacjq projektow wspolfinansowanych ze ir6del zagranicznych - wg wzoru 



stanowiqcego zalqcznik Nr 4 do ninie-jszej procedury. 

3. Zapotrzebowanie, o ktorym mowa w ust. 1 skladane jest do Wydzialu Budzetu przez: 

1) Wydzial KsiqgowoSci - zbiorczo w zakresie Srodkow na wydatki realizowane przez jednostki 
organizacyjne, dla ktorych prowadzi obslugq finansowo-ksiqgowq; 

2) Wydzial Budynkow i Lokali - zbiorczo w zakresie Srodkow na wydatki realizowane przez 
nadzorowane jednostki budzetowe - administracje zasobow komunalnych; 

3) Wydzial Edukacji - zbiorczo w zakresie Srodkow na wydatki realizowane przez nadzorowane 
oSwiatowe jednostki budzetowe; 

4) pozostale jednostki organizacyjne, ktore sq zasilane w Srodki na wydatki bezpoSrednio przez 
Wydzial Budzetu - w zakresie Srodkow na wydatki tych jednostek. 

4. Jednostki organizacyjne, ktorych obslugq ksiqgowq w zakresie wydatkow prowadzi 
Wydzial Ksiqgowosci skladajq zapotrzebowanie na dany miesiqc roku budzetowego do tego 
Wydzialu w terminie do 25 dnia miesiqca poprzedzajqcego miesiqc, na ktory skladane jest 
zapotrzebowanie. W tym samym terminie skladane sq zapotrzebowania na Srodki finansowe 
w Wydziale Budynkow i Lokali przez administracje zasobow komunalnych oraz w Wydziale 
Edukacji - przez oSwiatowe jednostki organizacyjne. 

5. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 3 skladajq zapotrzebowanie na dany miesiqc roku 
budzetowego w Wydziale Budzetu w terminie do 28 dnia miesiqca poprzedzajqcego miesiqc, na 
ktory skladane jest zapotrzebowanie. 

Ij 10. 1. W zapotrzebowaniu jednostki organizacyjne wykazujq kwotq Srodkow niezbqdnych 
do sfinansowania wydatkow w podziale na poszczegolne dekady miesiqca, na ktory skladane jest 
zapotrzebowanie, okreilajqc: 

1) w zapotrzebowaniu jednostkowym - termin zaplaty, 

2) w zapotrzebowaniu zbiorczym - date przekazania Srodkow przez Wydzial Budzetu. 

2. Weryfikacja skladanego przez jednostki organizacyjne zapotrzebowania z kwotami 
ustalonymi na dany miesiqc w harmonogramie realizacji wydatkow na dany rok budzetowy 
prowadzona jest przez: 

1) Wydzial KsiqgowoSci - w zakresie jednostek organizacyjnych, dla ktorych prowadzi obslugq 
finansowo-ksiqgowq; 

2) Wydzial Budynkow i Lokali - w zakresie administracji zasobow komunalnych; 

3) Wydzial Edukacji -w zakresie oSwiatowych jednostek organizacyjnych; 

4) Wydzial Budzetu - w zakresie jednostek organizacyjnych, zasilanych w Srodki finansowe 
na wydatki bezpoSrednio przez ten Wydzial. 

3. W przypadku nie zlozenia w wymaganym terminie zapotrzebowania na Srodki 
finansowe lub zlozenia zapotrzebowania niezgodnego z kwotq okreSlonq w harrnonogramie 
wydatkow, odpowiedzialnoSC za niezrealizowanie platnoSci ponoszq kierownicy jednostek 
organizacyjnych, skladajqcych zapotrzebowanie jednostkowe. 

Ij 11. Kwoty ujqte w zapotrzebowaniu, ustalone na podstawie wczeiniej okreSlonych 
limitow, mogq zostaC zaktualizowane przez Skarbnika - bez koniecznoSci wyrazenia zgody przez 
kierownika jednostki organizacyjnej - wprzypadku nizszej, niz prognozowano realizacji 
dochodow budzetu w poszczegolnych miesiqcach roku. 



Rozdzial4 
Korekta zapotrzebowania. 

$ 12. KoniecznoSC przekazania na wydatki Srodkow w kwocie wyzszej niz: 

1) kwota ogolem, okreilona w zapotrzebowaniu na dany miesiqc roku budzetowego, bez 
przekroczenia kwot ustalonych dla poszczeg6lnych miesiqcy w harmonogramie realizacji 
wydatkow na dany rok budzetowy z zastrzezeniem tj 4 ust. 2, bqdzie wymagala zlozenia 
dodatkowego zapotrzebowania na dany miesiqc uwzglqdniajqcego tylko kwotq zwiqkszenia; 

2) kwota okreSlona w harmonogramie wydatkow na dany miesiqc z zastrzezeniem $ 4 ust. 2, 
bqdzie wymagala zlozenia przez jednostki okreilone w 5 9 ust. 3 do Wydzialu Budzetu 
dodatkowego zapotrzebowania wraz z uzasadnieniem. uruchomienie Srodkow bqdzie 
dokonywane po akceptacji dyrektora Wydzialu Budzetu. 

$ 13. 1. W oparciu o zlozone zapotrzebowania, Wydzial Budzetu opracowuje dzienne 
zestawienie dyspozycji do uruchomienia Srodkhw na wydatki, ktore jest akceptowane przez 
dyrektora Wydzialu Budzetu. 

2. W przypadku koniecznoSci zmiany terminu lub kwot do zaplaty: 

1) jednostki organizacyjne, ktorych obslugq ksiqgowq prowadzi Wydzial KsiqgowoSci oraz 
jednostki organizacyjne, ktorym Srodki na wydatki przekazywane sq przez Wydzial Budynkow 
i Lokali lub Wydzial Edukacji przesylajq odpowiednio do tych wydzialow korektq 
zapotrzebowania w terminie co najmniej na dwa dni przed realizacjq wydatku; 

2) jednostki organizacyjne, okreslone w 5 9 ust.3 przesylajq do Wydzialu Budzetu korektq 
zapotrzebowania w terminie co najmniej na jeden dzien przed realizacjq wydatku; 

3) korekty, o ktorych mowa w ust 2 przesylane sq za pomocq poczty elektronicznej w postaci 
skanu zapotrzebowania lub faksem. 
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Zatqcznik Nr 2 
do Procedury 

....................................................... Kod i nazwa jednostki: 

Projekt harmonogramu 1 Harmonogram*) realizacji wydatkow na rok ..................................... 

do planu finansowego wydatkow wg stanu na dzieh ......................................... 

L.p. 

I. 

1. 

2. 

Mies~qc 

WYDATKI B I E ~ C E  (1+2) 

z tego- 

na realizacje zadan wlasnych 
(a+b+c+d) 

z tego 

a )  finansowane ze srodkow 
wlasnych 

b) finansowane z dotacl~ celowej na 
zadan~a wlasne 

c) na real~zacjq projektow 
wspolfinansowanych ze irodet 
zagran~cznych (platnosc z UE, 
dotacja z budzetu panstwa, udz~al 
wlasny ) 

d)  na porozumienla 2 jednostkarni 
samorzqdu terytonainego 

na zadania z zakresu 
administracji nqdowej (a+b) 

z tego: 

a) zadan~a zlecone 

b) porozumlenia 

Styczen 

0 

0 

Luty 

0 

0 

........................................................................................................................................................................................................ 

.......................................................................................................................................................................... 

Marzec 

0 

0 

Kw~ecien 

0 

0 

Ma1 

0 

0 

_. 

pp----p-pp-p 

Czerwiec 

0 

0 

_._ 

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

Wrzesien 

0 

0 

L~piec 

C 

0 

Sierpien 

0 

0 

Paidziem~k 

0 

0 

................................................................................................................................................................................................ 

Listopad 

0 

0 

Gmdzlen 

0 

0 

................................................................................................. 

Razem 

0 

0 

0 

0 

0 

0 

0 





Kod i nazwa jednostki: 

Zapotrzehowanie 1 Kurckta zal~olrzchowania*)  na Srodki na realizacjt z a d a l  wlasnych 

bez SrodkOw nu prcqekty wsp6lfinansowane ze zrbdel zagranicznych 

( 1 ~ 1 l v : j  ,nszp/p/~r,t ~ y d n r k ,  h~wi lce  r I,,,: Icr , I d  crra: ~vyc l i~~k ,  n~olqlk,,~ve : po: 20 , 2d harma,,ogranru rrulrracl, wyhrkow)  

. . ........ na mlcsl:lc ........................................ 20 roku 

. . . . . . . . .  N r  rachunku bankowego na ktOry nalcty przekazat Srodki . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  



.......... 1 r ~ .  Limit  wydatkdw na miesiqc ..................... 20 .  roku 

wynikajacy z harmonogramu rcslizacji wyd:ctkdw w kwoeic. 

z tego: 

a) wydatkow bletqcych (par I V a -  pc~z. l  3 )  ........................................................................................................................................................... 

0 

V. Rozliczenie zapotrzebowania w odniesicni~l do limitu 

* )  nieporrzehne skrcslit 

0 

...................................................................................................... 
Podpis kierownika jednostki 



Kod i nazwa jednostki: Zatacznik N r  4 
do Procedury 

Zapotrzebowanie I Korekta zapotrzebowania') na Srodki na realizacje 

projektu wspblfinansowanego ze irbdel zagranicznych 

(nalety uwzglqdn~C wydatki bietqce z poz. I c  oraz wydatki rnajqtkowe z poz. 2c harrnonograrnu real~zacji wydatkdw) 
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