Zarzadzenie Nr 210/0Y
Prezydenta Miasta ELKU
z dnialGURLESNIA2007 r.

W sprawie: opracowania materialow dotyczacych projektu budzetu Miasta FElku
na 2008 rok.

Na podstawie art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmianami) oraz § 8 Uchwaty
Nr VIII/81/07 Rady Miasta Etku z dnia 24 kwietnia 2007 roku w sprawie: procedury
uchwalania budzetu oraz rodzaju i szczegolowoscei materiatéw informacyjnych towarzyszacych
projektowi budzetu, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zasady przygotowania materialéw do sporzadzenia projektu budzetu Miasta Eficu znajduja si¢ w instrukcji
stanowigce] zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Komunalne jednostki organizacyjne Miasta Etku w terminie do dnia 12 pazdziernika sktadaja
naczelnikowi wydziatu merytorycznie nadzorujacemu jednostke projekty planéw finansowych
wraz z zalacznikaminr 3, 91 14 do instrukeji , natomiast dodatkowo w zakresie wydatkow
inwestycyjnych oraz projektow wspolfinansowanych ze srodkéw unijnych - naczelnikowi
wydziatu Strategii i Rozwoju w zatacznikunr 4 i 5 do instrukeji.

2. Naczelnicy wydziatéw ,oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach:

a) w terminie do dnia 12 pazdziernika skladaja zaakceptowane przez Prezydenta merytorycznie
nadzorujacego wydzial, plany w zakresie realizowanych wydatkéw biezacych i dochodéw
—zalacznik nr 1i 2 do instrukcji oraz zalaczniki nr 6,7.8,10,11,12,13, 9 do instrukeji,

Skarbnikowi Miasta (odrebnie dla kazdego rozdziatu klasyfikacji budzetowej), natomiast

w zakresie wydatkow inwestycyjnych oraz programow i projektow realizowanych

ze srodkdw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych
(pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkéw

z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu oraz innych srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, niepodlegajacych
zwrotowi, w czesci zwigzanej z realizacjq zadan jednostki samorzadu terytorialnego),
naczelnikowi wydziatu Strategii i Rozwoju — zalacznik nr 4 i 5 instrukcji,

b) w terminie do dnia 22 pazdziernika sktadaja Skarbnikowi Miasta:
- sprawdzone i skorygowane projekty planow finansowych jednostek budzetowych wraz
z kartami zadan (do kazdego rozdziatu) - zalacznik nr 1,2,9 instrukcji,
- karty wydatkow dla zaktadow budzetowych i instytucji kultury sporzadzonych na podstawie
otrzymanych planéw z omoéwieniem zatrudnienia i funkcjonowania w roku planowanym.

3. Naczelnik wydziatu Strategii i Rozwoju w terminie do dnia 22 pazdziernika opracowuje
zbiorcze zestawienie planowanych inwestycji, wydatkow zwigzanych z wieloletnim
programem inwestycyjnym oraz wydatki na programy i projekty realizowane ze $rodkéw
o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych i po uzyskaniu
akceptacji Prezydenta przekazuje je Skarbnikowi Miasta — zatacznik nr 4 1 5 instrukcji.




4. Naczelnik wydziatu wlasciwego do spraw wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
podmiotami, ktdre nie sa zaliczane do sektora finansow publicznych oraz niedziatajacych
w celu osiagniecia zysku, na formularzu zatacznika nr 12 instrukeji okreslaja zadania i kwoty,
ktore beda stanowi¢ wyszczegdlnienie dotacji z budzetu miasta Etku na realizacje zadan
zleconych tym organizacjom zgodnie z odpowiednig uchwata Rady Miasta.

§3

Projekty planéw sa opracowywane w ukladzie klasyfikacji budzetowej ustalonej
Rozporzadzeniem Ministra Finansoéw z dnia 14 czerwea 2006 roku w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych

ze Zrodel zagranicznych (Dz. U Nr 107, poz. 726 ze Zmianami)

§ 4

Materialy do projektu budzetu ‘na rok 2008 powinny by¢ opracowane z uwzglednieniem
wytycznych ujetych w uchwale Nr VIII/81/07 Rady Miasta Ftku z dnia 24 kwietnia 2007
roku w sprawie: procedury uchwalania budzetu oraz rodzaju 1 szczegbtowosci materiatow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu.

§5

Na podstawie otrzymanych materialow planistycznych, wyszacowanych dochodow wilasnych
budzetu, dotacji celowych i subwencji z budzetu panstwa, Skarbnik Miasta w terminie
do 26 pazdziernika opracowuje zbiorcze zestawienie dochodéw i wydatkéw do projektu
budzetu, ktore przedktada Prezydentowi Miasta .

Prezydent dokonuje weryfikacji otrzymanych materiatéw i ustala ostateczng wersje
projektu budzetu Miasta w terminie do dnia 10 listopada.

§ 6

Naczelnik wydziat Mienia Komunalnego opracowuje w terminie do dnia 10 listopada

informacje o stanie mienia komunalnego Zawierajaca:

- dane dotyczace przyshugujace jednostce prawa whasnosci,

- dane dotyczace innych niz wlasnosé praw majgtkowych, w tym w szczegdlnosci
o ograniczonych prawach rzeczowych, uzytkowaniu wieczystym, wierzytelno$ciach, udziatach
w spotkach, akcjach oraz posiadaniu, dane o zmianach w stanie mienia komunalnego
ww. zakresie od dnia ztozenia poprzedniej informacji,

- dane o dochodach uzyskanych z tytuhi wykonywania prawa wiasnogci i innych praw
majgtkowych oraz wykonywania posiadania,

- inne informacje o zdarzeniach majacych wplyw na stan mienia komunalnego.

§7

Przy opracowaniu materialow do projektu budzetu narok 2008 nalezy zastosowaé sie
do instrukcji, o ktérej mowa w § 1 zarzadzenia oraz przyjac nastepujace wskazniki i zalozenia:

1) planowane wydatki na rok 2008 - prognozowany wskaznik wzrostu cen towaréw i ushug
konsumpeyjnych 2,3%, i




2p owane wynagrodzenia ‘i pochodne od wynagrodzen - wzrostu o wskaznik

...... Joides LCL.."........

3) podstawa naliczania odpisu przypadajacego na pracownika na fundusz §wiadczeri socjalnych
jest prognozowana kwota przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce
narodowej, pomniejszona o potracone od wynagrodzenia skladki na ubezpieczenia

emerytalne, rentowe oraz chorobowe w drugim péiroczu 2007 r. — do wyliczefi przyjac
kwote 2 800 zi,

4) podstawa planowania wynagrodzen osobowych i odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych

dla nauczycieli jest ustawa ,.Karta nauczyciela” i zatwierdzone plany organizacyjne
na rok 2007/2008, ' )

5) planowane zadania z zakresu administracji rzadowej — na podstawie wytycznych
przekazanych przez odpowiednie organy-tej administracji,

6) likwidacj¢ zaktadu budzetowego MOSIR i powolanie od 1 stycznia 2008 r. jednostki
budzetowe;.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta,

Naczelnikom Wydzialéw, Pelnomocnikowi Prezydenta ds. Profilaktyki Alkoholowej i Narkomanii
oraz Kierownikowi Samodzielnego Referatu Swiadczen Rodzinnych.

§9

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

PREZYDENT MIASTA

Tomas:z AJd\rukiewwz
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YDENT
Zalgcznik do zarzadzenia nr ZQ‘OAJQ

Prezydenta Miasta Elku
z dnialb RZESNR007r,

Instrukcja w sprawie zasad przygotowania materialow do sporzadzania projektu budzetu.

Plany dochodéw i wydatkéw 59 sporzadzane zgodnie z klasyfikacjg budzetowq (par. 2 zarzadzenia)
zawieraja wskazanie dziatu, rozdzialu i paragrafu klasyfikacji.

I. Planowanie budzetu po stronie dbchodéw opiera sie na nastepujacych zasadach:

Wykorzystanie wszystkich mozliwych zrédet dochodéw w celu pozyskania srodkow do budzetu.

Stawki podatkowe, oplaty z uwzglednieniem zmian ktére weszty lub sg planowane do wprowadzenia.
Pozyskiwanie dodatkowych érodkaw finansowych ze Zrodet zewnetrznych.

AW N

Podstawa kalkulacji dochodéw powinno by¢ realne ustalenije przewidywanego wykonania w roku 2007.
II Projekty planu wydatkéw opracowywane sg na podstawie;

1. Prognozy cen w roku budzetowym.

2. Przewidywanego stanu zatrudnienia w roku budzetowym,

3. Wynagrodzeri, w oparciu o wynagrodzenia obowigzujgce w roku poprzedzajacym rok budzetowy
oraz ich planowanego wzrostu w roku budzetowym.

4. Ponadto przy planowaniu wydatkdw na realizowane zadania nalezy przeanalizowad:

1) Czy przewidywane wykorzystanie planowanych srodkdéw w roku bazowym ma uzasadnienie w wykonaniu
zadan ilosciowo oraz jakosciowo,

2)  czy okrestone zadania czy przedsiewziecia powmny by¢ kontynuowane w roku planowanym {(czy mozna
Jje ograniczyc lub wyeliminowa¢) , '

3) czy sposodb realizacji danego zadania Jjest wiasciwy i najefektywniejszy,

4) czy dotychczasowa gospodarka srodkami finansowymi, etatami zatrudnienia i zasobami materialowymi

w danej jednostce nie nasuwa zastrzezer.

Przeglad celéw, na jakie byty wykorzystane grodki w roku bazowym powinien umozliwi¢ ograniczenie wydatkow
lub bardziej celowe ich wykorzystanie w roku planowanym.

III. Metody kalkulowania wydatkéw:
Ustala sie zasady kalkulowania dla kazdego rodzaju wydatkdw (paragraféw klasyfikacji budzetowej);

Wydatki obiete grupa wydatkéw na wynaarodzenia (paragrafy 4010,4040,4170).

Podstawg do kalkulacji wynagrodzeri osobowych jest liczba zatrudnionych oraz wynagrodzenie
wg stanu na dzieri 30 wrzesnia 2007 r. Zmiany stanu zatrudnienia muszg wigzac sie z rozmiarem zadan
planowanych. Zwiekszenie stanu zatrudnienia musi mieé¢ powigzanie ze zwiekszonym zakresem zadan jednostki.
Planowane wynagrodzenia nalezy kalkulowac poprzez pomnozenie kazdego etatu przez indywidualne
uposazenie z uwzglednieniem planowane;j podwyzki ptac, dodatkéw, nagrod jublleuszowych itp.. Wszelkiego
rodzaju elementy powodujace Zmiany poziomu wynagrodzen muszg, by¢ uzasadnione i widoczne w materiale
planistycznym. Plan wynagrodzeri bezosobowych ustalany jest w oparciu o analize potrzeb na rok planowany.




2. Wydatki biezace objete §§ 3020-4810(poza wynagrodzeniami)
Planowanie wydatkéw biezacych powinno byc oparte na ich przewidywanym wykonaniu 2007 r.

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

od rozmiardw realizowanych zadan, Jjednorazowych({przeprowadzeniem remontu, wymiang lub uzupelnieniem
wyposazenia itp.,).oraz normowanych przepisami lub innymi regulacjami.

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

3 .Wydatki inwestycyine , remonty , projekty i programy finansowane z unii europejskiej

Przy planowaniu wydatkow nalezy kierowaé sie ;
zatozeniami 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 wydatkdw inwestycyjnych nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:
- koszty nadzoru inwestorskiego, ‘
- zobowigzania z tytutu robot w toku na koniec roku, majgcymi wpltyw na zwiekszone
zapotrzebowania na Srodki finansowe w roku planowanym,
- koszty obstugi kredytéw w trakcie realizacji inwestycji
Wykaz zadari i programéw przewidzianych do realizacjl musi wskazywac zrédla finansowania
poszczegoinych zadari, do ktérych nalezy zaliczyc:
- srodki whasne budzetu,
- dotacje z budzetu paristwa,
- dotacje z funduszy celowych
- srodki pochodzace ze frodet zagranicznych,
- kredyty i pozyczki,
- inne Zrédfa (np. udziat ludnosci).

Uwagal:
Przy planach na realizacje projektow | programéw finansowanych ze $rodkow unii europejskiej
przy klasyfikowaniu dochodéw i wydatkow nalezy rozrdzni¢ czwartg cyfre paragrafu inng dla kazdego
ze 7rodet finansowania (zaréwno po stronie dochoddw jak i wydatkéw), zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

4. Dotacje udzielone z budzetu miasta

Z budzetu moga by¢ udzielane dotacje:

- podmiotowe,

- przedmiotowe,

- celowe.

Dotacje podmiotowe moga byé¢ udzielane imiennie okreslonym podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow
publicznych, na cele publiczne zwiqzang z realizacjg zadari wiasnych gminy. Udzielanie dotacji nastepuje
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

a jezeli dotyczg innych zadan niz okreglone w tej ustawie - na podstawie umawy. Tryb postepowania o
udzielenie dotacji, sposdb jej rozliczenia oraz sposéb kontroli wykonania zadania zleconego okresla uchwata Rady
Miejskiej oraz umowa.

Z dotacji podmiotowych korzystaja rowniez miejskie instytucje kultury, ktore sporzadzajq wnioski budzetowe
Wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia. Do wniosku dolaczajq plan ustug, o plan
zamierzen inwestycyjnych i remontowych oraz uzasadnienie tekstowe. W uzasadnieniu tekstowym nalezy
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omowi¢ poszczegdine pozycje liczbowe wykazane w zapotrzebowaniu, ze szczegdlnym uzasadnieniem
planowanych kwot.

Planowanie wydatkéw na dotacje podmiotowe musi sig opierac na analizie petnego rachunku przychodow

I kosztow dotowanej instytucji, ktora pozwoli na ustalenie rozmiarow niezbednej pomocy z budzetu.

Dotacje przedmiotowe mogg by¢ udzielane na sfinansowanie czesci kosztéw dziatalnodci biezacej, kalkulowane
wedtug stawek jednostkowych, np. dopiaty do cen ustug komunalnych. Stawki dotacji przedmiotowych ustala
Rada Miejska.

Dotacje cefowe mogg by¢ udzielane w formie pomocy finansowej w szczegdinoci na dofinansowanie kosztow
realizacji inwestycji, wtasnym jednostkom gminy oraz innym jednostkom samorzadu terytorialnego. Podstawg
przekazania srodkow na realizacje tej pomocy innym jednostkom samorzadu terytorialnegeo jest umowa
okreslajaca przeznaczenie i zasady rozliczenia Srodkéw.

III. Uzasadnienie do projektu

Uzasadnienie do projektu zawarte jest w czesci opisowe]j karty zadan. W pierwszej kolejnosci nalezy oméwic
pozycje liczbowe wykazane w rubrykach «Przewidywane wykonanie w roku 2007" i ,plan na rok 2008"
uzasadniajac zapotrzebowana kwote Opisujac zadanie nalezy przedstawic przyjety sposdb kalkulacii wydatkow
migdzy innymi odnoszac sig do opisanych wyZzej zasad i sposobow kalkulacji dochodaw i wydatkow.

W zakresie funduszu plac nalezy uzasadni¢ czynniki wptywajace na wzrost (np. przewidywane awanse, nagrody
iubileuszowe, skutki planowane;j podwyzki plac, wzrost zatrudnienia itp.). Omoéwienie projektu planu wydatkow
biezacych powinno polegac gtéwnie na przedstawieniu sposobu ich kalkulowania dla poszczegolnych grup
wydatkow o czym byta mowa wyzej. Ponadto nalezy odnies¢ sie do przewidywanych stanéw naleznosci |
zobowigzanl wplywajacych na planowany budzet.

Omowienie projektu planu wydatkéw na inwestycje i remonty powinno opierac sig na kosztorysach inwestorskich
lub przedstawieniu sposcbu ich kalkulowania.

W zalaczeniu: zataczniki nr 1-14.
) PREZYDENIT MIASTA

~

Tomasz Andrukiewicz




Zatgcznik Nr 1 do instrukcji z dnia
w sprawie zasad przygotowania materiatow

do sporzadzenia projektu budzetu
Wszystkie wydzialy

BUDZET 2008 ROK

Dziatl................ Rozdzial .......ccoovvveeeeveniennnnnn,
w zlotych
Wydatki:
Planowane
wykonanie 2007
Paragraf Wyszczgdlnienie rok Plan 2008 rok Dynamika (%)
Razem:
Dochody:
Planowane
wykonanie 2007
Paragraf Wyszczgalnienie rok Plan 2008 rok Dynamika (%)
Razem:

- w zatgczeniu karty zadar - sztuk B

Sporzadzit:

Zatwierdzit;




Nazwa zadanie:

zadania wlasne/zlecone/porozumienia

Klasyfikacja budzetowa:

Charakterystyka stanu istniejacego :

Zalgeznik nr 2 (karta zadan)
do instrukcji z dnia
przygotowania materialow do sporzadzenia projektu budzetu

W sprawie zasad

Dzialania niezbedne do Planowane | Planowane
L realizacji zadania wykonanie| wydatki Podstawa | Termin Osoba Sposob
) " wyceny | realizacji| odpowiedz [ realizacji
rodzaj wydatkow 2007 r. 2008 1.
1. 1§
§
Z.
§
Wydatki ogdlem
Zakres 1 opis zadania :
Sporzadzil: e
Zatwierdzik: e
data podpis




Jednostki budzetowe

Projekt budzetu gminy na rok 2008
Planowane zatrudnienie i wynagrodzenia

Zatgcznik nr 3 do instrukcji

z dnia

W sprawie zasad przytowania
materiatow do sporzadzenia

projektu budzetu

Dzial rozdziat........
Przewidywane [ Plan na rok 2008 % 4:3
wykonanie
w 2007 r.
1 2 3 4 5
1IWynagrodzenie ogotem

a) wynagrodzenia osobowe w tym: nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne, nagrody
uznaniowe, podwyzki ptac, inne

b} nagrody z zaktadowego f-szu nagrod

2. Zatrudnienie przecietne:

Opis planu:

Sporzadzita:

Zatwierdzit:
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Zalgeznik nr 10
do instrukgji z dnia
w sprawie zasad przygotowania materiatow do sporzadzenia projektu budzetu

Wydziat Edukacji
Dotacje przedmiotowe w 2008 .
w ziotych
Lp.| Dziat | Rozdziat § : Nazwa. def‘lOStki : Zakres Ogolem k.\!vota
otrzymujacej dotacje : dotacji
T 2 3 3 5 5 7

Ogotem

w zalgczeniu karty zadar - sztuk

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

Sporzadzit:

Zatwierdzit:




Zalaeznik nr 11
do instrukgiji z dnia

w sprawie zasad przygotowania materialéw do sporzadzenia projektu budzetu

Wydziat Promocji i Spraw Spolecznych
Dotacje podmiotowe w 2008 r.

w ziotych

Lp.| Dziat | Rozdziat | § 2480 : Nazwa instytucji

Kwota dotacji

1 2 3 4 5

&

Ogotem

w zalgczeniu karty zadan - sztuk

Sporzadzit:

Zatwierdzit:




Zatgcznik nr 12

do instrukgji z dnia

w sprawie zasad przygotowania materiatéw do sporzadzenia
praojektu budzetu

Wydziat Promocji i Spraw
Spolecznych,

Petnomocnik Prezydenta ds.
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii,
Wydzial Edukacji

Dotacje celowe na zadania wiasne gminy realizowane przez podmioty nalezace
i nienalezace do sektora finansow publicznych w 2008 r.

w ziotych

Lp. Dziat Rozdziat § Nazwa-zadania

Kwota dotacji
7 2 3 ] 5 '

&

w zalgczeniu karty zadari- sztuk

Sporzadzit:

Zatwierdzit:




Wydziat Mienia Komunalnego

Plan przychodéw i wydatkéw Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

Zatacznik nr 13

do instrukcji z dnia
w sprawie zasad przygotowania

materiatow

do sporzadzenia projektu budzetu

w ziotych

Lp. Wyszczegolnienie Plan na 2008 r.
I. Stan srodkéw obrotowych na poczatek roku

L. Przychody

1.

2,

3.

M. Wydatki

1. Wydatki biezace

2. Wydatki majatkowe

Iv. Stan srodkow obrotowych na koniec roku

opis do zalozer i dzialalnosci:

Sperzadzit:

Zatwierdzit:

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




Zatgcznik nr 14 do instrukcji z dnia
w sprawie zasad przygotowania
materiatdw do sporzgdzenia
projekiu budzetu

Nazwa jednostki-organizacyjnej Miasta
Zestawienie wynagrodzei osobowych
(bez dodatkowych wynagrodzen rocznych klasyfikowanych do paragrafu 4040).

Lp Wyszezegélnienie Plan 2007 | Wykonanie Przewidywane| Plan na
za I pélrocze | wykonanie za 2008r.
2007 2007r.

1. |Wynagrodzenia osobowe ogélem

w tym: wynagrodzenia nauczycieli
(bez kadry kierowniczej)

w tym:
wynagrodzenia zasadnicze

staz pracy

dodatki motywacyjne

dodatki funkcyjne

godziny ponadwymiarowe

b

pozostate skladniki, w tym odprawy

Liczba nauczycieli w etatach

Wynagrodzenia prac.
administracji i obshugi

wynagr. zasadnicze

fundusz premiowy

fundusz nagréd

pozostate sktadniki

3. |Liczba pracownikow w etatach

Wynagrodzenia kadry
Kierowniczej

wynagrodz. zasadnicze

dodatki funkcyjne

staz pracy

fundusz premiowy

4. |fundusz nagrod

pozostale skiadniki

Liczba pracownikow w etatach

Kadra kierownicza - kierownik i zastepey jednostki, glowny ksiggowy i jego zaslepey, kierownicy komarek organizacyjnych

Sporzadzi: _" ..........................................................................
Zatwierdzil: —— e e e e e e




