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W sprawie: opracowania materialéw dotyczacych budietu, wieloletniej prognozy
finansowej i uchwaly budzetowej Miasta Elku na 2012 rok.

Na podstawie art. 238 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. — o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm) oraz § 8 Uchwaty Nr LVIII/512/10
Rady Miasta Elku z dnia 31 sierpnia 2010 roku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej Miasta Ftku, zarzadzam co nastepuje:

§1

Zasady przygotowania materiatdw do sporzadzenia projektow: budzetu, wieloletniej prognozy finansowej
1 uchwaty budzetowej Miasta Etku na 2012 rok znajduja si¢ w instrukcji stanowigcej zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Komunalne jednostki organizacyjne Miasta Etku w terminie do dnia 7 pazdziernika sktadaja

naczelnikowi wydziatu merytorycznie nadzorujacemu jednostke projekty planéw finansowych
wraz 7z zatacznikami nr 4, 8, 9.10.

2. Naczelnicy wydzialow, petnomocnik oraz specjalisci i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach:

a) w terminie do dnia 14 pazdziernika skladajg zaakceptowane, przez Prezydenta merytorycznie
nadzorujgcego, plany w zakresie realizowanych wydatkow biezacych i dochodow — zatacznik
nr 1 do instrukeji oraz zataczniki nr 3.4,6,8 Skarbnikowi Miasta.

b) w terminie do dnia 14 pazdziernika skladajg Skarbnikowi Miasta:

- sprawdzone i skorygowane projekty planow finansowych jednostek budzetowych, zalaczniki
9110 jednostek organizacyjnych miasta wraz z kartami zadan — zalaczniki nr 1.4.

3. Naczelnik wydziatu Strategii i Rozwoju wraz z Prezesem Zespolu Inwestycji Sp. z. 0. w Elku
w terminie do dnia 14 pazdziernika opracowuja zbiorcze zestawienie planowanych
inwestycji, wydatkéw zwigzanych z wieloletnim programem inwestycyjnym oraz wydatki
na programy i projekty realizowane ze $rodkow o ktdrych mowa w art. 5 ust. 1 pkt. 112
ustawy o finansach publicznych i po uzyskaniu akceptacji Prezydenta przekazuje

je Skarbnikowi Miasta — zalacznik nr 2,51 7.

4. Glowny specjalista ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi dla podmiotéw., ktdre nie sg
zaliczane do sektora finansow publicznych oraz niedzialajacych w celu osiagniecia zysku.
na formularzu zatacznika nr 3, okreslaja zadania i kwoty, ktére beda stanowié
wyszczegolnienie dotaci z budzetu miasta Etku na realizacje zadan zleconych
tym organizacjom zgodnie z odpowiednig uchwalg Rady Miasta.



§3

Projekty planéw sg opracowywane w ukladzie klasyfikacji budzetowej ustalone;
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych

ze zrodet zagranicznych (Dz. U Nr 38, poz. 207 z pdzn. zm.).

§ 4

Materiaty do projektu budzetu na rok 2012 powinny by¢ opracowane z uwzglednieniem
wytycznych ujetych w uchwale Nr LVIII/512/10 Rady Miasta Etku z dnia 31 sierpnia
2010 roku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej Miasta Etku.

§5

Na podstawie otrzymanych materialow planistycznych, wyszacowanych dochodéw wiasnych
budzetu, dotacji celowych i subwencji z budzetu panstwa, Skarbnik Miasta w terminie
do 25 pazdziernika opracowuje zbiorcze zestawienie dochodéw i wydatkow do projektu
budzetu, ktore przedktada Prezydentowi Miasta.

Prezydent dokonuje weryfikacji otrzymanych materiatéw i ustala ,ostateczng wersje
projektu budzetu Miasta w terminie do dnia 28 pazdziernika.
Ostateczng wersj¢ Podinspektor ds. planowania i1 realizacji budzetu zapisuje jako projekt
budzetu na 2012 rok w module budzet w programie komputerowym ,,PUMA”.

§6

1. Wydatki na realizowane zadania biezgce nalezy zaplanowac na caly okres realizacji tych zadan
w 2012r. z ograniczeniem limitu wydatkéw na poziomie nie przekraczajacym 101,7 % planu
wydatkow biezacych roku 2011 po wylaezeniu srodkéw planowanych na realizacje programéw
wspotfinansowanych oraz wydatkéw sfinansowanych z rezerw w trakcie roku budzetowego.

2. Limitowaniu podlega faczna kwota wydatkéw danego wydziatu bez limitu na poszczegolne
zadania.

. Planowane zadania z zakresu administracji rzadowej — na podstawie wytycznych
przekazanych przez odpowiednie organy tej administracji.

(8]

§7

Zalozenia ogdlne:

1. Podstawg naliczania odpisu przypadajgcego na pracownika na fundusz swiadczen socjalnych
Jjest prognozowana kwota przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce
narodowe]. pomniejszona o potracone od wynagrodzenia sktadki na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe oraz chorobowe w drugim potroczu 2011 r.

[N

. Podstawa planowania wynagrodzen osobowych i odpisu na fundusz §wiadczen socjalnych
dla nauczycieli jest ustawa ..Karta nauczyciela™ i zatwierdzone plany organizacyjne
na rok 2011/2012.



§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dla: Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,
Naczelnikom Wydziatéw, Pelnomocnikowi Prezydenta ds. Profilaktyki Alkoholowej i Narkomanii,
Kierownikowi Samodzielnego Referatu Swiadezen Rodzinnych, Gtownemu Specjaliscie

ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi oraz Prezesa Zespotu Inwestycji Sp. z. 0. w Elku.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miasta Etku.

PREZYI{E Q& MIASTA

Tomas; Andrukiewicsz



PREZYDENY L
. ;w A . Zalacznik do zarzgdzenia nr 1%'1—/},04/’?
MIASTA EX¥KU Prezydenta 1,\/Ii'asta Elku
z dnia 4 WneAn e, 2011 roku

Instrukcja w sprawie zasad przygotowania materialow dotyczacych projektow: budzetu, wieloletniej

prognozy finansowej i uchwaly budzetowej Miasta Etku na 2012 rok.

Plany dochodéw i wydatkéw s3 sporzadzane zgodnie z klasyfikacja budzetowa (dzialu, rozdzialu
i paragrafu klasyfikacji).

1. Planowanie budzetu po stronie dochoddw opiera sie na nastepujacych zasadach:

Wykorzystanie wszystkich mozliwych Zrodet dochoddw w celu pozyskania srodkdw do budzetu.

Stawki podatkowe, oplaty z uwzglednieniem zmian ktdre weszly lub sg planowane do wprowadzenia.
Pozyskiwanie dodatkowych $rodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych.

Podstawag kalkulacji dochoddw powinno byc realne z ustaleniem przewidywanego wykonania w roku 2011.

FEEC U

II Projekty planu wydatkéw opracowywane s3 na podstawie:

1. Pregnozy cen w roku budzetowym.

2. Przewidywanego stanu zatrudnienia w roku budzetowym.

3. Wynagrodzen, w oparciu 0 wynagrodzenia obowiazujace w roku poprzedzajacym rok budzetowy
oraz ich planowanego wzrostu w roku budzetowym.

4. Ponadto przy planowaniu wydatkow na realizowane zadania nalezy przeanalizowac:

1) czy przewidywane wykorzystanie planowanych srodkéw w roku bazowym ma uzasadnienie w wykenaniu zadan
ilodciowo oraz jakoéciowo,

2) czy okreslone zadania czy przedsiewziecia powinny by¢ kentynuowane w roku planowanym (czy mozna
je ograniczyc¢ [ub wyeliminowad) ,

3) czy sposdb realizacji danego zadania jest wlasciwy i najefektywniejszy,

4) czy dotychczasowa gospodarka srodkami finansowymi, etatami zatrudnienia i zasobami materialowymi
w danej jednostce nie nasuwa zastrzezen.

Przeglad celéw, na jakie byly wykorzystane srodki w roku bazowym powinien umozliwi¢ ograniczenie wydatkow

lub bardziej celowe ich wykorzystanie w roku planowanym.

III. Metody kalkulowania wydatkow:

Ustala sie zasady kalkulowania dla kazdego rodzaju wydatkow (paragrafow klasyfikacji budzetowe;):

1. Wydatki objete grupa wydatkdw na wynagrodzenia (paragrafy 4010,4040,4170).

Podstawg do kalkulacji wynagrodzen osobowych jest liczba zatrudnionych craz wynagrodzenie
wg stanu na dzier 30 wrze$nia 2009 r. Zmiany stanu zatrudnienia muszg wigzac sig 7 rozmiarem zadan
planowanych. Zwiekszenie stanu zatrudnienia musi miec powigzanie ze zwigkszonym zakresem zadan jednostki.
Planowane wynagrodzenia nalezy kalkulowac poprzez pomnozenie kazdego etatu przez indywidualne uposazenie
z uwzglednieniem planowanej podwyzki ptac, dodatkéw, nagrod jubileuszowych itp.. Wszelkiego rodzaju
elementy powodujace zmiany poziomu wynagrodzen muszg by¢ uzasadnicne i widoczne w materiale

planistycznym. Plan wynagrodzen bezosobowych ustalany jest w oparciu o analize potrzeb na rok planowany.



2. Wydatki biezgce objete §§ 3020-4810(poza wynagrodzeniami)

Planowanie wydatkow biezacych powinno by¢ oparte na ich przewidywanym wykonaniu 2011 r.

oraz wyodrebnieniu i kalkulacji pod katem wydatkdw stosunkowo statych, zmiennych - uzaleznionych

od rozmiarow realizowanych zadan, jednorazowych (przeprowadzeniem remontu, wymiang lub uzupetnieniem
wyposazenia itp.) oraz normowanych przepisami lub innymi regulacjami.

Przy planowaniu srodkéw na zakupy nalezy bra¢ pod uwage posiadane zapasy materiatowe.

3 .Wvdatki inwestycyine, remonty, projekty i programy finansowane z unii europeiskiej

Przy planowaniu wydatkow nalezy kierowac sie;
ustalonym w wieloletniej prognozie finansowe]j Miasta Efku w latach sptaty dlugu limitem wydatkéw na wydatki
inwestycyjne,
zalozeniami wieloletniego programu inwestycyjnego,
mozliwosciami realizacji okreslonego zakresu inwestycji, modernizacji czy remontu, projektu lub programu
= oceng stanu przygotowania do realizacji zadania,
- kosztami opracowania dokumentacji, ekspertyz itp.,
- oceng spodziewanych efektow,
Ponadto przy planowaniu wydatkow inwestycyjnych nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:
- koszty nadzoru inwestorskiego,
- zobowigzania z tytulu robdt w toku na koniec roku, majacymi wplyw na zwiekszone zapotrzebowania
na srodki finansowe w roku planowanym,
- koszty obstugi kredytow w trakcie reaﬁlizacji inwestycji
Wykaz zadan i programow przewidzianych do realizacji musi wskazywac Zrédta finansowania poszczegdlinych
zadan, do ktérych nalezy zaliczyc:
- srodki wiasne budzetu,
- dotacje z budzetu panstwa,
- dotacje z funduszy celowych,
- srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych,
- kredyty i pozyczki,
- inne Zrédia.

Uwagal:
Przy planach na realizacje projektéw i programéw finansowanych ze srodkdw unii europejskiej
przy klasyfikowaniu dochoddw | wydatkdw nalezy rozrézni¢ czwarta cyfre paragrafu inng dla kazdego
ze zrodet finansowania (zardwno po stronie dochodéw jak | wydatkéw), zgodnle z klasyfikacja budzetowa.

4. Dotacje udzielcne z budzetu miasta

Z budzetu moga by¢ udzielane dotacje:

- podmiotowe,

- celowe.

Dotacje podmiotowe moga by¢ udzielane imiennie okreslonym podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow
publicznych, na cele publiczne zwiazane z realizacjq zadan wiasnych gminy, a takie na dofinansowanie
inwestycji zwigzanych z realizacja tych zadan. Udzielanie dotacji nastepuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

a jezel dotycza innych zadan niz okreslone w te) ustawie - na podstawie umowy. Tryb postepowania

o udzielenie dotacji, sposéb jej rozliczenia oraz sposdb kontroli wykonania zadania zleconego okresdla uchwata
Rady Miejskiej oraz umowa.



Z dotacji podmiotowych  korzystaja miejskie instytucje kultury, ktore sporzadzaja zataczniki wg wzoru
stanowigcego zatgczone do niniejszego zarzgdzenia oraz dolgczajg plan ustug i plan zamierzen inwestycyjnych
oraz remontowych wraz z uzasadnieniem tekstowym. W uzasadnieniu tekstowym nalezy omowié¢ poszczegdine
pozycje liczbowe wykazane w zapotrzebowaniu, ze szczegolnym uzasadnieniem planowanych kwot,

Planowanie wydatkow na dotacje podmiotowe musi sie opiera¢ na analizie pelnego rachunku przychoddw

i kosztow dotowanej instytucji, ktdra pozwoli na ustalenie rozmiaréw niezbednej pomocy z budzetu.

Dotacje celowe moga by¢ udzielane w formie pomocy finansowej w szczegdlnosci na dofinansowanie kosztow
realizacji inwestycji, wlasnym jednostkom gminy oraz innym jednostkom samorzadu terytorialnego. Podstawg
przekazania srodkow na realizacje tej pomocy innym jednostkom samorzadu terytorialnego jest umowa
okreslajaca przeznaczenie i zasady rozliczenia Srodkow.

II1. Uzasadnienie do projektu

Uzasadnienie do projektu zawarte jest w czedci opisowej - karty zadan. W pierwszej kolejnosci nalezy omowic
pozycje liczbowe wykazane w rubrykach ,przewidywane wykonanie w roku 2011” i ,plan na rok 2012"
uzasadniajac zapotrzebowang kwotg. Opisujac zadanie nalezy przedstawic przyjety sposéb kalkulacii wydatkow
miedzy innymi odnoszagc sig do opisanych wyZej zasad i sposobéw kalkulacji dochodéw | wydatkow.

W zakresie funduszu ptac nalezy uzasadni¢ czynniki wptywajace na wzrost (np. przewidywane awanse, nagrody
jubileuszowe, skutki planowanej podwyzki ptac, wzrost zatrudnienia itp.). Oméwienie projektu planu wydatkow
biezacych powinno polegac¢ gldwnie na przedstawieniu sposcbu ich kalkulowania dla poszczegéinych grup
wydatkow o czym byta mowa wyzej. Ponadto nalezy odnies¢ sie do przewidywanych standw naleznosci

i zobowigzan wpltywajacych na planowany budzet.

Omoéwienie projektu planu wydatkow na inwestycje i remonty powinno opiera¢ sie na kosztorysach inwestorskich
lub przedstawieniu sposobu ich kalkulowania.

W zalaczeniu: zalgezniki nr 1- 9.
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Zalgcznik Nr 1 (karta zadan)
do Zarzadzenia Nr £, ‘f.\jf’ ezydenta Miasta Etku

zdnial WrLAnie, ~ 2011 roku
(Karta do wydatkdw biezgcych)
Nazwa wydzialu merytorycznego/biura/pelnomocnik
. . Planowane | Planowane Zadanie Os?ba‘ :
. |Klasyfikacja budzetowa 5 . odpowiedzialn| Termin
Pozycja . . wykonanie wydatki | wlasne/zlcone L v i
(dzial, rozdzial, §) . . |azarealizacje| realizacji
2011 r. 2012 r. | /porozumienie sailanii
Nr zadania (PUMA).....ccovuueenn. nazwa zadania:........c.oeennien
1. |dzial. rozdziat, §
dziat, rozdzial, §
Nr zadania (PUMA)................ nazwa zadania:..........oooiviinnnnn
2
dzial, rozdziat, §
dzial. rozdziatl, §

Ogoblem

Opis planowanych do realizacji zadan:

Pozycja Nr

(Opis poszczegdlnych zadan planowanych do realizacji w 2012r. powinien zawierac:
charakterystyke stanu istniejacego. zakres realizowanych zadan przez wydzial merytoryczny/biuro,
sposob realizacji zadania, uzasadnienie szacowanych lub okreslonych umowa/porozumieniem kwot
wydatkow, uzasadnienie zwigkszen lub zmniejszen wydatkow w poréwnaniu do roku ubiegtego w
przypadku zadan realizowanych w 2010r., okreslone konsekwencje finansowe na lata nastepne w
przypadku projektow wspotfinansowanych z srodkow UE . wyszcezgdlnienie mozliwych do
pozyskania dochodow na relizacje zadania)

Sporzadzit:

Zatwierdzil:

podpis

Tomasz,

FNT MIASTA

An dr uk iewicz




(Karta do wydatkéw majgtkowych)

Zadania inwestycyjne Miasta Elku

Zafgcznik Nr 2 (karta zadan) do Zarzgdzenia er
Miasta Etku z dnia )q M’Le&‘m ¢, 2011 roku

fj‘jk'/fcr)e/ﬁdenta

) Klasyfikacja Planowane Planowane wydatki Termin
Pozycja budzetowa wnkonaned T & 2012 r ) realizacji
(dzial, rozdzial, §) | ™Y ' ' :
Nr zadania (PUMA)....... R—— nazwa zadania:............ G
1 dzial, rozdziat, §
dzial, rozdzial, §
Nr zadania (PUMA)................ nazwa zadania:.............o.oeeenin .
2

dzial, rozdzial. §

Ogolem

Opis planowanych do realizacji zadan:

Pozycja Nr

(Opis poszczegolnych zadan planowanych do realizacji w 2012r. powinien zawierac: stan
zaawansowania inwestycji, zaktadany okres realizacji inwestycji. zakres realizowanych
zadan. w przypadku nowych inwestycji cel, sposob realizacji zadania, uzasadnienie
szacowanych lub okreslonych umowa/ porozumieniem kwot wydatkow, szacunkowe
koszty esploatacji w stosunku rocznym oraz ewentualne dochody. przychody.
wyszczgolnienie mozliwych do pozyskania dochodéw na relizacje zadania)

Sporzadzil:

Zatwierdzit:

data

VINERIT RAIA ©TA
YOERT MIASTA

Tomasz Andrukiewick




Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr |2- !::\ﬂ /AO’? 4
Prezydenta Miasta Efku z dnia J, 5#72a4112.2011r,

Zestawienie planowanych dotacji udzielanych z budzetu Miasta Elku realizowanych przez podmioty nalezace i
nienalezace do sektora finanséw publicznych w 2012 roku

dala

L TS b i g Kwota dotacii
Lp. | Dziat | Rozdzia} § Nazwa zadania/podmiotu e - —— —
Podmictowe] SANTII| BT celows) =~
1 2 3 4 5 ] ¥
Dotacje dla podmiotéw nalezacych do sektora finansow 3
publicznych 0
Dotacje dla podmiotéw nienalezacych do sektora finanséw 0 0
publicznych
Ogdtem udzielone dotacje 0 0
Sporzadzl PREZYDENT MIAST
Zatwierdzit
opis N g
pap! Tomasz Andrukiewicz
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Ay 2
Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr.ll’.\z rezydenta Miasta Elku z dniaZ (9724712011
514 N

Wszystkie wydzialy

(dotyczy wydatkdw majgtkowy z wylaczeniem § 6050, § 6060, § 6057, § 6059, § 6067, § 6069)

Pozostale wydatki majatkowe w 2012r,

Lp. | Dzial | Rozdzial| § Wyszczegdinienie Plan 2012 rok | Plan 2013 rok | Plan 2014 rok?
SPOrZAGZE 0 v e S R e
Zatwietdzilh 00000 s L S S S

data popis

Ay =N T AMIASTA
PREZYDENT MIASTA

T A -yt Bt TN
TomadZ Anarurliewicz
t
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Zatgoznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 2 LJ'/(/j({)ﬂPrezydenta Miasta Etku z
dnial (Jrgswieys  2011r
Nazwa jednostki organizacyjnej Miasta
Zestawienie wynagrodzen osobowych
(bez dodatkowych wynagrodzen rocznych klasyfikowanych do paragrafu 4040).

Lp Wyszezegolnienie Plan 2011 | Wykonanie | Przewidywane| Plan na
za I polrocze| wykonanie za 2012r.
2011 2011r.

1. |Wynagrodzenia osobowe ogolem

w tym: wynagrodzenia nauczycieli
(bez kadry kierowniczej)

w tym:

wynagrodzenia zasadnicze

staz pracy

dodatki motywacyjne

dodatki funkcyjne (wychowcze, opiekun
stazu, inne okresli¢)

godziny ponadwymiarowe

2. |pozostale skladniki jednorazowe. w tym:
odprawy, nagroda jubieluszowa, zasilek na
zagospodarowanie

Liczba nauczycieli w etatach

Wynagrodzenia prac.
administracji i obstugi

wynagr. zasadnicze

staz pracy

premia, nagroda

pozostate jednorazowe

3. |Liczba pracownikow w etatach

Wynagrodzenia kadry
kierowniczej

wynagrodz. zasadnicze

staz pracy

dodatki motywacyjne

dodatki funkcyjne (wychoweze, opiekun
stazu, funkcujny,inne okresli¢)

godziny ponadwymiarowe

pozostale skfadniki jednorazowe, w tym:
odprawy, nagroda jubieluszowa, zasilek na
zagospodarowanie

I

Liczba pracownikow w etatach

Kadra kierownicza - kierownik 1 zastgpey jednostki, glowny ksiegowy 1jego zastgpey, Kierownicy komorek organizacyny achr‘ EZYD Engt

MIAST

Sporzadzi:

Zatwierdzil: 1drinkiewicz

LA sz ¥y

data podpis



&
Zatgczmk nr 10 do Zarzadzenia Nr ;Loi/(/lo 7’7
Prezydenta Miasta Eiku z dniad 0¥ednie 2011r.
Jednostki budzetowe

Projekt budzetu gminy na rok 2012
Planowane zatrudnienie i wynagrodzenia

Dziat rozdzial..............
Przewidywane || Plan na rok 2012 % 4:3
wykonanie
w 2011 r.
1 2 3 4 5
1jWynagrodzenie ogdtem

a) wynagroedzenia osobowe w tym: nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne, nagrody
uznaniowe, podwyzki ptac, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, inne

b) nagrody z zaktadowego f-szu nagréd

2k Zatrudnienie przecietne:

Opis planu:

Sporzadzita:

Zatwierdzit:
data podpis




