PRmAYDENT

ZARZADZENIENR 2. YL /7 594

[[ASTA ELKU PREZYDENTA MIASTA ELKU

A%

zdnia 7 012250 2011 r.

w sprawie: opracowania materialow dotyczacych budzetu, wieloletniej prognozy
finansowej i uchwaly budzetowej Miasta Elku na 2012 rok.

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

§1

Zasady przygotowania materialow do sporzadzenia projektow: budzetu. wicloletniej prognozy finansowej
i uchwaty budzetowej Miasta Etku na 2012 rok znajduja sie w instrukeji stanowiacej zatacznik do niniejszego
zarzadzenia,

§2

1. Komunalne jednostki organizacyjne Miasta Etku w terminie do dnia 7 pazdziernika skladaja
naczelnikowi wydziahu merytorycznie nadzorujgcemu jednostke projekty planéw finansowych
wraz z zalacznikami nr 4, 8, 9.10,

2. Naczelnicy wydziatow. pelnomocnik oraz specjalisci i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach:

a) w terminie do dnia 14 pazdziernika sktadajg zaakceptowane, przez Prezydenta merytorycznie
nadzorujacego. plany w zakresie realizowanych wydatkow biezacych i dochodéw — zalacznik
nr 1 do instrukeji oraz zataczniki nr 3.4,6.8 Skarbnikowi Miasta.

b) w terminie do dnia 14 pazdziernika skiadajg Skarbnikowi Miasta:
- sprawdzone i skorygowane projekty planow finansowych jednostek budzetowych. zalaczniki
91 10 jednostek organizacyjnych miasta wraz z kartami zadan — zataczniki nr 1.4.

G

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

je Skarbnikowi Miasta — zatgcznik nr 2,51 7.

4. Gléwny specjalista ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi dla podmiotow, ktére nie sa
zaliczane do sektora finansow publicznych oraz niedzialajacych w celu osiggniecia zysku,
na formularzu zatacznika nr 3. okreslaja zadania 1 kwoty, ktore bedg stanowié
wyszczegolnienie dotac)i z budzetu miasta Etku na realizacje zadan zleconych
tym organizacjom zgodnie z odpowiednig uchwatg Rady Miasta.



§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dla: Kicrownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,
Naczelnikom Wydziatow, Pelnomocnikowi Prezydenta ds. Profilaktyki Alkoholowej 1 Narkomanii,
Kierownikowi Samodzielnego Referatu Swiadezen Rodzinnych. Gléwnemu Specjaliscie

ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi oraz Prezesa Zespolu Inwestycji Sp. z. o. w Elku.

§9

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




™A
Zalacznik do zarzadzenia nr /L0 'J—/;J,Q-}r?
AU Prezydenta l/\/li_asta Elku
z dnia 4 W NaAn0L 2011 roku

Instrukcja w sprawie zasad przygotowania materialéw dotyczacych projektéw: budzetu, wieloletniej
prognozy finansowej i uchwatly budzetowej Miasta Elku na 2012 rok.

Plany dochodéw i wydatkdw sa sporzadzane zgodnie z klasyfikacja budzetowa (dzialu, rozdziatu
i paragrafu klasyfikacji).

L. Planowanie budzetu po stronie dochodéw opiera sie na nastepujacych zasadach:
Wykaorzystanie wszystkich mozliwych Zzrédet dochoddw w celu pozyskania srodkéw do budzetu.

Stawki podatkowe, optaty z uwzglednieniem zmian ktore weszty lub sa planowane do wprowadzenia.
Pozyskiwanie dodatkowych $rodkdw finansowych ze zrédet zewnetrznych.

Eall N

Podstawa kalkulacji dochoddow powinno byc realne 7 ustaleniem przewidywanege wykonania w roku 2011,
II Projekty planu wydatkow opracowywane sa na podstawie:

1. Prognozy cen w roku budzetowym.

2. Przewidywanego stanu zatrudnienia w roku budzetowym.

3. Wynagrodzeri, w oparciu o wynagrodzenia obowigzujace 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 srodkéw w roku bazowym ma uzasadnienie w wykonaniu zadan
iloéciowo oraz jakosciowo,

2) czy okreslone zadania czy przedsiewziecia powinny by¢ kontynuowane w roku planowanym (czy mozna
je ograniczy¢ lub wyeliminowac) ,

3) czy sposo6b realizacji danego zadania jest wiasciwy i najefektywniejszy,

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

Przeglad celow, na jakie byty wykorzystane $rodki w roku bazowym powinien umozliwi¢ ograniczenie wydatkow

lub bardziej celowe ich wykorzystanie w roku planowanym.

I1I. Metody kalkulowania wydatkow:

Ustala sie zasady kalkulowania dla kazdego rodzaju wydatkow (paragrafdw klasyfikacji budzetowej):

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

Podstawa do kalkulacji wynagrodzen osobowych jest liczba zatrudnionych oraz wynagrodzenie
wg stanu na dziert 30 wrzesnia 2009 r. Zmiany stanu zatrudnienia musza wigzac sie z rozmiarem zadan
planowanych. Zwigkszenie stanu zatrudnienia musi mie¢ powigzanie ze zwiekszonym zakresem zadan jednostki.
Planowane wynagrodzenia nalezy kalkulowad poprzez pomnozenie kazdego etatu przez indywidualne uposazenie
z uwzglednieniem planowanej podwyzki ptac, dodatkéw, nagrod jubileuszowych itp., Wszelkiego rodzaju
elementy powodujace zmiany poziomu wynagrodzen musza by¢ uzasadnione i widoczne w materiale
planistycznym. Plan wynagrodzen bezosobowych ustalany jest w oparciu o analize potrzeb na rok planowany.



Z dotacji podmiotowych  korzystaja miejskie instytucje kultury, ktére sporzadzajg zalgczniki wg wzoru
stancwiacego zataczone do niniejszege zarzadzenia oraz dotaczaja plan ustug i plan zamierzen inwestycyjnych
oraz remontowych wraz 7z uzasadnieniem tekstowym. W uzasadnieniu tekstowym nalezy omowi¢ poszczegdline
pozycje liczhowe wykazane w zapotrzebowaniu, ze szczegdinym uzasadnieniem planowanych kwot,

Planowanie wydatkéw na dotacje podmiotowe musi sie opieraé na analizie petnego rachunku przychodéw

i kosztow dotowanej instytuci, ktéra pozwoli na ustalenie rozmiaréw niezbednej pomocy z budzetu.

Dotacje celowe moga by¢ udzielane w formie pomocy finansowej w szczegdlnosci na dofinansowanie kosztow
realizacji inwestyci, wtasnym jednostkom gminy oraz innym jednostkom samorzadu terytorialnego. Podstawa
przekazania srodkéw na realizacie tej pomocy innym jednostkom samorzadu terytorialnego jest umowa

okreslajaca przeznaczenie i zasady rozliczenia $rodkéw.

III. Uzasadnienie do projektu

Uzasadnienie do projektu zawarte jest w czesci opisowej - karty zadad. W pierwsze]j kolejnosci nalezy omowic
pozycje liczbowe wykazane w rubrykach ,przewidywane wykonanie w roku 2011” i .plan na rok 2012"
uzasadniajac zapotrzebowang kwote. Opisujac zadanie nalezy przedstawic przyjety sposob kalkulacii wydatkaw
migdzy innymi odnoszac sie de opisanych wyzej zasad i sposobdw kalkulacji dochoddw i wydatkdw.

W zakresie funduszu pfac nalezy uzasadni¢ czynniki wptywajace na wzrost (np. przewidywane awanse, nagrody
jubileuszowe, skutki planowanej podwyzki ptac, wzrost zatrudnienia itp.). Omdwienie projektu planu wydatkow
biezgcych powinno polegac gtownie na przedstawieniu sposobu ich kalkulowania dla poszczegdlnych grup
wydatkdw o czym byta mowa wyzej. Ponadto nale?y odnieéé sie do przewidywanych standw naleznosci

i zobowigzan wplywajgacych na planowany budzet.

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

W zalaczeniu: zatgczniki nr 1- 9.

(PP



Zafgcznik Nr 1 (karta zadan)
do Zarzadzenia Nr 4 ‘f)_;_}%’ ydenta Miasta Elku
zdnial WA NIe, T 2011 roku

(Karta de wydatkow biezacych)

Nazwa wydzialu merytorycznego/biura/pelnomocnik

) . Planowane | Planowane Zadanie ()S,Oba_ :
.| Klasyfikacja budzetowa ; ; odpowiedzialn| Termin
Pozycja . . wykonanie wydatki | wlasne/zlcone L o
(dzial, rozdzial, §) “2 011 26 13 . . |arzarealizacj¢ | realizacji
r. r. | /porozumienie e
Nr zadania (PUMA).........c.cevees NAZWa ZAGANTA T eivsenmnapsconsan
l. dziat, rozdzial, §
dzial. rozdziat, §
Nr zadania (PUMA).......ccocvveee nazwa zadania...........ooeeeinnnnn
2
dzial, rozdzial, §
dzial, rozdzial, §

Ogolem

Opis planowanych do realizacji zadan:

Pozycja Nr

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

Sporzadzit:

Zatwierdzil:

podpis



Zatacznik Nr 2 (karta zadan) do Zarzadzenia erﬂ"fﬁfre/fydenta
Miasta Elku z dnia & (0224 nies 2011 roku 29017
(Karta do wydatkéw majatkowych)
Zadania inwestycyjne Miasta Elku
Klasyfikacj
Pozveia b::l);elto‘:::la Planowane Planowane wydatki Termin
vel ‘ wykonanie 2011 r. 2012 . realizacji

(dzial, rozdzial, §)

Nr zadania (PUMA)................ BV aua Bom i () R —————

1 dziat, rozdziat, §

dzial, rozdziat, §

Nr zadania (PUMA)................ nazwa zadania:...........oooeeeiinn

dziat, rozdzial, §

Ogolem

Opis planowanych do realizacji zadan:

Pozycja Nr

(Opis poszezegolnych zadan planowanych do realizacji w 2012r. powinien zawieraé: 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,
wyszezgdlnienie mozliwych do pozyskania dochoddw na relizacje zadania)

Sporzadzitt e e e e g s e e e

Zatwierdzilt: e e R B -




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr b !j., f /JLO} A
Prezydenta Miasta Etku z dnia J 8*72a4110,2011¢

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

w zlotych

Kwota dotacji

Lp. | Dziat | Rozdzial § Nazwa zadania/podmiotu :
Al podmictowej aceowd)
1 2 = 4 5 i) 7
Dotacje dla podmiotéw nalezacych do sektora finanséw 5 .
publicznych
Dotacje dla podmiotéw nienalezacych do sektora finansow 0 0
publicznych
Ogdtem udzielone dotacje 0 0
Sporzadzit PREZYDENT A CTA
\
Zatwierdzit:

data

popis

Tomasz Andr

URICWILZ
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nrit'l}!frezydenta Miasta Etku z dniaZ 27¢" 52011
611 "

Wszystkie wydzialy

(dotyczy wydatkdw majatkowy z wytaczeniem § 6050, § 6060, § 6057, § 6059, § 6067, § 5069)

Pozostate wydatki majatkowe w 2012r.

Lp. | Dziat Rozdziaf: § | Wyszczegdélnienie Plan 2012 rok Plan 2013 rok | Plan 2014 rok
Sporzadzit:
Zatwierdzil:
data popis
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P {
Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 4 4 '/l/,z.f)?'iPrezydenta Miasta Etku z
dniad (Jrgaries 2011
Nazwa jednostki organizacyjnej Miasta
Zestawienie wynagrodzen osobowych
(bez dodatkowych wynagrodzen rocznych klasytikowanych do paragrafu 4040).

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

I. |Wynagrodzenia osobowe ogolem

w tym: wynagrodzenia nauczycieli
(bez kadry kierowniczej)

w tym:
wynagrodzenia zasadnicze

staz pracy

dodatki motywacyjne

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

godziny ponadwymiarowe

2. |pozostale skiadniki jednorazowe, w tym:
odprawy, nagroda jubieluszowa, zasitek na
zagospodarowanie

Liczba nauczycieli w etatach

Wynagrodzenia prac.
administracji i obslugi

wynagr. zasadnicze

staz pracy

premia, nagroda

pozostate jednorazowe

3. |Liczba pracownikow w etatach

Wynagrodzenia kadry
kierowniczej

wynagrodz. zasadnicze

staz pracy

dodatki motywacyjne

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

godziny ponadwymiarowe

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

Y

Liczba pracownikow w etatach

Kadra krerownicza - kKierownik 1 zastgpey jednostk, glowny ksiggowy 1 jego zastgpey. kierowniey komarek organizacs jmvehrs o7 YOIENT RMIAGTA

Sporzadzi:
Zatwierdzil: e T S L SO S B B L P
data podpis




Zatacznik nr 10 do Zarzadzena Nr L “3"?‘/2,0 M
Prezydenta Miasta Etku z dnia L i0M2%ale. 2011r.
Jednostki budzetowe

Projekt budzetu gminy na rok 2012
Planowane zatrudnienie i wynagrodzenia

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

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

b) nagrody z zakladowego f-szu nagrod

2. Zatrudnienie przecietne:

Opis planu:

Sporzadzita:

Zatwierdzit: .. e PREZYORNT T/
data podpis -




