Zarradzenic nr 0030.46.2018
Prezydenta Miasta O$wigcim
7 dnia 3 kwietnia 2018 roku

W sprawie: szezegolowych zasad i trybu pracy nad projcktem budietu oraz instrukeja
planowania zadan budzetowych.

Na podstawic art, 30 ust, 11 2 pkt | ustawy 72 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic LMINNy m
(D U7 207 v poz 1873 j.0 7 p.zm.) oraz art. 233 pRU T i art, 234 pht 3 ustawy 7 dnia
27 sierpnia 2009 roku o linansach publicznveh (). DU 2 2017 v, poz. 2077) orar
wowyvkonaniu uchwaly Nr LXIN/778/10 Rady Miasta Oswigcim 7 dnia 30 ¢zerwea 2010 roku
Wosprawic rybu prac nad projekiem uchwaly budzetowe) miasta Oswiccim — zarzgdzam
co nastepuje:

uL

Ustalam szezegdtowe zasady praygotowania projektu budzetu w ukdadzic zadaniowym
- Klasylikacy jnym wreaz 2 harmonogramem prac nad przygotowaniem projektu budzetu
W Instrukeji planowania - zadan budzetowseh  wraz 2 kalendarium budzetomym -
Jakw zatgerniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Okreslam zasady i oy b prae nad projektem Fudzetu oraz rodsaie | szezeeotowose materiatow
nformacyjnyveh towarzyszaey eh projektowi budzety Jak w zataczniku Nr 2 do ninicjszego
surzadzenia,

[

i

Okreslam wymog  zachowania zeodnosetr zalozen  do projchktu budzetu v zatoseniami
do Wicloletic] Prognozy Finansowe.

!

lract moc zarzadzenic: N 013142710 Prezydenta Miasta Odwiceim 2 dnia 17.09.2010
WoOSpriawie s/uu'nlm\u,h zusad 1 trvbu pracy nad projektem budvetu oraz mslrul\'c_];;
planowania  zadan  budzetowveh,  zmicnione zarzadzeniami: - N 0030.30.2011  » dnia
STOSZ01L rooraz Nr0O50.80.2012 Prezvdenta Miasta Oswigerm 7 dnia 31.03.2012 ¢

N

Odpowicdzialnym va wykonanic zarzadzenia caynig nacrelnikow wydzialow. samodrsiclne
stanowiska pracy. Glownego Ksicgowego. Z-ce (lownego Ksiggowego. Kierownika Releratu
Budsctowego oras dyrektorow miejskich jednostek organizacyinyvch.

NI
Nadzor nad wy konaniem varzgdzenia powicrzam Skarbnikowi Miasta.

&7

Zarzadzenic wehodszi w zyveie 7 dniem wydania.



Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenta Nr 0050462018
Prezy denta Miasta Ogwigeim
zdnia 3 Kwictnia 2018 roku

Instrukeja planowania zadan budzetowych wraz z kalendarium
budzetowym stanowigca zalgcznik Nr 1
przez wydzialy, samodziclne stanowiska pracy UM |, jednostki organizacy jne oraz
Jednostki pomocnicze Miasta Oswiecim

Instrukeja zaswiera szezepolowe zasady prayeotonwania projekiu budzetu Miasta w ukladzic
sadan 7 uwzglednieniem informatyesnego systemu planowania budzetowego oraz w ukladzie
Klasy fikacs jny m. Ninicjsza instrukeja obowigzaje:

Fowvdzialy 1 samodzielne stanowiska pragy [TM.

2. jednostkt organizacy jne (bez jednostek oswiatowo-wychowawerzyeh.
a.jednostki pomocnicze Miasta Oswigeim.
Planowanic  zadan  budsctowsch  pracz wydrialy,  jednostki oreanizacyine UM

(bez oswiatowo-wychowawe ch) odbywa sie przy pomocy programu komputerowego 1.RBPP
Firmy .KRAKFINT.

Plunowanie zadan budzetowyceh przes jednostki oswiatowo-wychowawceze odbywa sie proy
pomocy programu kemputerowego PABS Firmy LKRAKEFINT,

Procedury Konstruowania: zadan oraz Kalkulacje ich kosztow omowione sa w instrukeji
Lo programil,

INFORMACIJE OGOLNE

[stota budzetu zadaniowego jost zarsadzanie dzialalnoscia Miasta poprees ujecic
i dziddalnosct w zadania. Dotyezy 1o zarowno wykomy wanveh przez Miasto obowiazkon
ustanwonyeh w zakresie sadan wlasnych. zadan zleconyceh prees administracje rzadowa jak
Linnyeh zadad wynikajgeyeh 7 woli samorzadu.
Budzet zadaniowy 10 plan linansowy gminy. sformulowany w postaci zadan budzetowych
7o szc/ceotowymio planami zamierzen (rezuitatow) zadan oraz wskazaniem  realizatorow
zadan.
Budzet zadaniowy jest suma wiclu vadan (projekiow). Kore znajduja w nim  swoje
tinansowanice,
Budzet zadaniowy  jest elementem wspomagajacym  opracowanic  budzetu w  ukladzie
klasy fikae)i budzetone).
Projekt budzetu w ukladzie zadaniowym musi  byv¢é spojny 7 ujeciem  budzetu
w ukladzie Klasyfikacji budzetowej (tradyveyjnym).

Zadanie budzetowe 0 podstanwowa  jednostka charaktenvzujaca sic w miarg
Jednorodna dyiatulnoscly. Zadanie powmno mie¢ cell okresfony ilosciowo | jakosciowo
produkt. koszt wykonania oraz wshaznihi elektywnosei. Zadanie nic moze by ¢ utozsamiane
/. podzialkami - kKlasvlikacji  budzetowej. nic mozna  traktowad rozdziaton klasytikacji
budsetone) jake odrebnyveh zadan. najezedeic] jedno zadanic jest linansowane # Kilku
podzialek klasy likac) budzetowe) @ suma tyeh wydatkow stanowi koszt (wyvdatek) zadania.
Zadanie budzetowe odswierciedla zespol przedsicwzied podejmowanyeh dla osiagniccia
seczcgolowyeh celow. 7 kazdym zadanicm biczacym wigza sic okreslone koszy (wydatki.
Kosziy (ws dathy) zadania to naktady linansowe ponicsione na realizacje zadania,



Zadania budzetowe dzielimy na;
[ majatkowe (inwestyveyine) zadania budzetow e,
2. biezgee zadania budzetowe.

Zadania  majatkowe (inwestveyjne)  posiadajo wyrazny  termin rozpoczecia
1 zakonerenia zadania. Moga byé jednoroesne fub Kilkuletnie. ervli takic ktore nalesy
uwzelednie w koleinyveh budretach.
Zadanie majatkowe (Inwestvevine) budzetowe musi spetnié wymogi stawiane dla wiydatku
majatkowego woswictle powolang) w sentencji zarzadzenia ustawy v dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznyeh oras preepisow wykonawezyeh do (e ustawy.

Biczgee zadania budzetowe (o takic zadania. ktore nic sa zaliczane do zadan
majatkowych (inwestyeyjnyeh). Zadanie biczaee dotyvery hiezaeed (operacy inej) dzialalnode]
widzalow. samodzielny ch stanowisk praey Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyinvel,
Nakoszt twydatehy zadania biczacego skladaja sie bezposrednic i posrednic koszty (wydatki)
zadama.

Prscs bezposrednic Koszty (wydatki) zadania budzetowego w ujeciu ninigjsszcj
instrakeji rozumic sie clementarng jednostke okreslajaca w miare jednorodna dvialalnose
podeimowana prees samorzgd. np. wydawanie dowodow osobistveh. wymiar 1 pobieranie
podatkow Jokalnyeh. ewidencja dziatainosei gospodarerej itp.

Noszty bezposrednic zadania sy 1o hoszty. Kidre mozna w calosei przy porzadkowad do danego
sadania ey swiadezone]  uslugh. poniewaz  wprost i bezposrednio pravesniajy
sie do realizac)i zadania‘ustugi np. zakupy dobr. zakup ustug materialnyeh i niematerialnyveh,

Przcs posrednie koszty (wydatki) zadania budzctowego rozumic sie koszty. ktore nie
moga by bezposrednio i w calosei praypisane danemu zadaniu. rodzajowi ustugi. sa to koszty
obstugi zadania/uslugi preez urzad czy inna jednostke organizacyina eminy. Na koszly
obslugl zadania skladaja si¢ koszty - osobowe  oraz koszty - ogdlne  (administracy jne.
ogolnourzedowe). Koszy osobowe to koszty wanagrodzen wraz 7 pochodiny mi pracownikaow
widzialowrreleratow 1 innyveh jednostek  organizacyinveh eminy realizujacy ch zadania.
Do Kosztow ogolny ch valiczy ¢ mozna Koszty rzeczowe swigzane 7 obslugy stanowisk pracy.
hoszty utrzymania urzedu (oswictlenie, ogrzewanic. itp.). koszly transportu. jak réwnies,
hoszin funkejonowania zarzadu (a zatem wynagrodzenia 1 pochodne od wynagrodzen
stanowisk funkeyjnyeh ezy 17 koszty osobowe inny ch jeszeze stanowisk pracy. ktore pracuig
na rzecz calego urzedu).

Poza wydatkami besposrednimi proces preyvgotowania budzetu obejmuje rdwnies
zaplanowanic  wydatkow  posrednich  zadan  budzetowyceh  stuzacyveh  do  rozlicrzania
wydatkow umozlivwiajacyeh  funkcjonowanic  urzedu miasta oraz - innveh  jednostek
organizacyjny ch miasta. Zadania te nie sa ujmowane wprost w budzecic. a ich kosziv vostaja
wlicrzone do zadan berposrednich w odpowiednie] proporeji. Dla prawidloweso rozliczania
Kosztow tworzy sie nastepujace zadania posrednic:

o Utrzymanie budynku (wydathi na remonty. ogrzewanie. energie elektrverna, wode car.
sprzglanie. ubespicezenie buds nku. konserwaeia sprzetu itp.)

e Ltrzymanie stanowiska pracy (wydatki na wynagrodzenia 1 pochodne od wynagrodzen.
widatki na wy posazenic w niezbedny sprzet i akeesoria. materialy biurowe itp.)

¢ Ltrzy manie transportu (wydatki na palivwo. prreglady techniezne pojazdow sluzbowyvch.,
uberpieerzenia pojasdow ip.)



Realizacja  zadan posrednich  warunhuje  wykonunic  vadan bezpodrednich.  Zadania
hesposrednic w odpowiednim stopniu sa obeiazone kosztami zadan posrednich.

e wzeledu na typ odbiorey. zadania dziclimy na;
I zadania wewnetrzne - odbiorcami s inne komaorki lub jednostki zalesne.
2. zadania zewnetrzne - odbiorcami sa mieszkaney 1 inni klienci sewnetrzni.

/¢ wreledu na okres realizacii. zadania dziclimy na:

- radania ciggle wykonyvwane rokrocsnic. polegajace najeseseie] na dostarczaniu
spoteeznoset lokalnej (lub inwestoromy rozmaitego rodzaju ustug (dostawa wody, wydawanic
pozwolen na budowe itp.) lub na standardowych pracach. majgeyeh na celu utezymanic
W onalezytym stanie infrastruktury publiczne (drogi i ulice. czystose w miejscach publicznyeh.
oswictlenic itp.). Zadania te wykonywane sa w hazdym roku budzetowy m. ymianie ulegac
moze jedynie zakres (ilosé ustug) oraz standard ich $wiadesenia,

- 7zadania jednoroczne/mydatki jednoroczne — maja okreslony poezatek 1 koniee (daty )
ords zakres rzeczomy. nic wymagaja kontynuacji (np. obchody rocsnicy lokaci miasta.
usyskania praw miejskich), Zwyvkle celem tveh vadan jest podniesienie standardu lub
obnizenic Kosztow Swiadezenia danej uslugi. restrukturyzacja lub reorganizacia dzialan lub
wiynikaja / Jednorazowo zaistniahveh okolicznosel. Zadania takice wyodrebnia sie,
aby wartuznic zareiestrowac i ocenié zmiany oraz nic obciazac skutkami finansowymi
wshu/nikow. obliczanych rokrocsnic dla zadan ciagh ch.

Przes wniosek budzetowy wydziatu, samodziclnego stanowisha pracy LM jednostki
organizacy nej. rozumic sie kompletna dokumentacje planisty czna obeimujaca pray gotonwane
zeodnic 7 niniejsza LWnstrukeja” vadania budzetone wraz 2 okresleniom parametrow ich
realizacii. klasviikacji budzctowe] poszezeedlnych planowany ch do poniesienia wydatkow.
atakze sbioresze vestawienic wydatkow i rocznyeh dochodow w nioskodawey.

Klasyfikacja zadan z¢ wzgledu na charakter zadania:

GWSo - eminne zadania wlasne obligatoryine - drodki Miasta Oswieeim
GWSTE - eminne sadania wlasne fakultatvawne — srodki Miasta Oswiecim
GWP - ominne zadania whasne - porozumienia

PWPEP - powiatowe yadania wlasne - porozumicnia

WWP - wojewodrzkic zadania wlasne - porozumicnia

GZU - eminne zadania zlecone - ustawy

GZP - eminne zadania 7lecone - porozumicnia

ROS - rezerwa celowa - srodhi Miasta Oswiceim

ROS - rezerwa ogolna - Srodki Miasta Oswiceim

]
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KALENDARIUM SPORZADZANIA BUDZETU MIASTA

LWSTEPNE DANLE DO PLANOWANIA

Opracovcanic proenosy dochodov provehodon

L. Wydzaly oras jednostki organizacyjne Miasta sporzadzgja do 10 lipeca prognosze
wozakresie realizonanych przez sicbic dochodow/prrychodow na nadchodzaey  rok
budzetowy na formularza F-3. stanowigeym zulaeznik do ninicjssej instrukeji. Wi dzialy,
hiore pehnia nadzor nad jednostkami. powinny opracowac vbioreza informacje dotveszaca
prognozy dochodaow pozyskiwanyeh przev nadzorowane jednostki.

2oSkarbnik o Miasta na podstasvie powvzsze) informacii oraz w oparciu o inne dane
opracowuje wstepna prognosg dochodow Miasta na nadchodzacy rok budzetowy.

Histepnv pod=iad srodkon:

Skarbnik Miasta w terminic do 29 wrzesnia opracowuje w formic karty informacying]
Ioprredstawia Presvdentown Miasta do zalwierdzenia wstepne  zatozenia  budzetowe
do projektu budzetu oraz przewidywane wstepne  limity - Sradkdvw na wydatki - biezace
Linwestyevine.

Wstepny podzial Srodkow winien uwzgledniad wydatki biczace na minimalnyim poziomie.

Do wyliczenia minimalnyeh wydatkdw nalezy brac pod uwage:

a) wiclkos¢ budy nkow. charakterystyke sprzetu oraz catosé prrewidvwanyeh wydathow
na budynki 1 utrzy manie sprzetu w roku poprzedzajaey m rok budszctowy.

by Hose zatrudnionyeh  oraz wiclkos¢ drodkow nievbedmveh na wynagrodzenia
1 pochodne od wynagrodszen na dzien 31 grudnia roku poprredzajacece rok
budzetowy.

¢ owydatkn nicuniknione na oblicatoryine zadania gminy,

Do wyliczenia wydatkdw na poziomie minimum nie nalezy  ujmowaé wydatkdwzadan
jednorazowyveh dokonanyeh w roku poprzedzajacym rok budsetowy.

Skarbnik  Miasta w terminic do 10 pazdziernika prackasuje informacje o wysokosei
dochodow 1 srodkow na wydatki biczgee Wydzialom. samodzielnym stanowiskom pracy 1M
oraz jednostkom organizacy nym miasta.

Glowny - Specjalista ds. Nadzoru Wlaseicielskiego 1 Kontroli otrzvmuje  inlormacje
o wyvsohoser srodkow dla nadzorowanyeh jednostek.

Wiadaal Promoc)t Miasta otrzymuje informacje o wysokosei srodhow na zadania budzetowe
(dziatalnese spotecno - kulturalna) jednostek pomocenicyych (Rad Osiedliy.

Srodki na funkejonowanie jednostek pomoceniezych miasta (Rad Ostedll) przekazywane
s Wvdziatowt Organizacy inemu.

Skarbnik  Miasta w  terminie do 14 pazdzemnika  dokonuje  werviikaeji kalkulac
wynagrodzen UM, jednostek erganizacy inyveh oraz instytueyi kultury - (form. F-4).



Plunovcanic widuwkovw Dwigzunveh 2 funkcionovwaniem AL

1) Sckretarz Miasta  w  terminic do 31 sierpnia planuje wstepna 1lodé etaton
(halkulacyjnyehy dia kazdego  wydzialu. samodzielnego  stanowiska  pracy 1M
ol rocznego nominalu czasu pracy 1M

210 Wydziat Organizacyjny w erminie do 14 paszdziernika ustala i prrekazuje do Wyvdzialu
Finansowego (Releratu Budzetowego) wydatki na utrzymanic budynkow, utrzymanie
stanowisk pracy. utrzy manie transportu. wykorzystujae przy tvm informacic obejmujace:

a) zakladane wskazniki werostu cen.

by informucic wynikajace v umdw: czanszonyeh, utrzymania sicel informatyesnci
orasz. wicloletnich umow Konserwacyinveh i inmveh.dane o Kosztach mediow
saodpowicdni okres biczgeego roku na podstawic srednicpo zuz cia 2 lat ubicglveh.

) Wydzial Finansowy  (Referat Budzetowy) oblicza koszt jedne godziny rohocrej
dla poszezeeohyeh wydziatow @ samodzielnych  stanowisk  pracy UM w  terminice
do 15 parsdzicmika.

Sposob wyliczania Kosztow zamicszezono ponize] w ezesel dolyezace planowania wydatkow
swigzanyeh 7 utrzymaniem jednostek organizacy jnveh Miasta,

Dlviioveanic aevdatkow _owigzanvell = utrsvmaniom  jednostek  organizacvimeeh Viasia
Oiecim

4. Suzby ksiggowe w jednostkach orcanizacyinveh (ednostkis instvtucje kultury, Z1.A)
unzeledniajae nlormacie dotyezace ilosel etatow oray wysokosel srodhow  w terminic
do dnia T4 pasdricrnika dokonuja obliczenia kosztu 1 godziny robocrej na formularzu
F-3.0 stanowiacym zalacsnik nr > niniejszej instrukegi. Parametr ten. obliczony wedlug
ponizszcr procedury. umozlivia wlaseiwa  kalkulacje  preedsiowried realizowanyceh
potencialem wlasnym.

by obliczenie wydathow/kosztu - dotyvezaceeo  [unkcjonowania  jednostkiszaktadu
budzetoweo. instvtueji kulturs . Z1LA:

Usvaga! Do kosztn ntrzvinania nalezy zaliosyd wydatki (koszivy nieswigzane w o sposah
bezposredin = realizaciy zadan. Provkiadowo v paragrafic 4430 powinny zoale2E siv itvlko
Rviory Dwigzaore = wtrsvmanient infrastrukiury fednostkis zakladu (pozostale wydatki = iveh
paragratow nalezy umiesScié w plunach poszezegolnveh zadani

Ogolem Ovolem . ; st
; L e Zadania posrednic, s v
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by obliczenic koszu T eodziny robocrze) w jednostee” insty tugji kuttury i Z1.A

Koszt 1 godziny robocre] ) _ Ogdlem kosyty (kolumna 4y
dotvesgee) lunkejononwania = Roczny nominal czasu pracy x ilos¢ ctatow
Jednostkis instytucy kulwary

A 8

Rocny nominal czasu pracy wyliczany jest wedlug nustepujacego algorvimu:

ilos¢ dni roboczyeh w roku x ilo$¢ godzin pracy dzicnnie

IR

ilos¢ godzin pracy wynikajyea z ezasu urlopu wypoezynkowego (1 dzien — 8 godrzin).
VLTEEIS

ilo§¢ godzin wynikajaca z¢ Swiadezen zdrowotnych — statystyeznie (zwolnienia fekarskic
preoypadajace na 1 etat)
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L DEFINIOWANIE (NAZWANIE) ZADAN BUDZETOWYCH T WYZNACZANIE OSOB
ODPOWIEDZTAINYCH

Nacsehiey wydziaton. samodziclne  stanowiska pracy UM oraz dyvrektorzy jednostek
organizacy jnyveh Miasta okredlaja nazwy zadan.

Grupy zadan budzetowych:

A) Zadania o charakterze ciaglym - wykonywane coroceznic. Korveh vakres rzeczowy
Jesli chodzi o charakier podejmowanych dzialan - jest niczmicenny. Istnicje waowezas
mozliwose obserwacyi i analizy zmiany Kosztow jednostkowyeh 2 roku na rok. Zmiany
dotverace g grupy zadan mogg mied charakter:

@) losciows - smicnia sig wowezas ilos¢ produkton. rezultatdn Kore powstaja w wyniku
realizaci zadaniaz np. ilos¢ wydawany ch deevyji,

b)Y jakosciowy  zmianic ulega standard dostarczone] uslugi w wyniku realizaci zadania.

Celem szezegalowym dla zadan o charekterze cigghvm moze by é:

a) utrzymanic obeenego standardu way konyvwania uslug prza probic obnizenia koszow
Jednostkowyeh. badz tez podnicsienie standardu wykonyvwania ustug w  takim
zakresie. aby nie powiekszac kosztow jednostkowyveh.

Do ninigpszel grupy naleza zadania zwiazane » wydawaniem deeyzji i $wiadezeniem innveh
uslug 7 zakresu udministracji oraz wykonywaniem prae stuzacy ch utrzymaniu infrastrukton
publicznej. itp.

B) Zadania realizowane dla osiagniecia  jednostkowego rezultatu. ktonch  zakres
rzcczony Jest wytaznic okreslony oraz nie podlega kontynuacji.

Do ninicjszel grupy naleza zadania inwestyeyine  orar zadania  biczace  awiazanc
# podniesicniem standardu ustug lub 7 reorganizacia pewnyeh zadan np. wdrozenic nowego
syvstemu mlormaty cznego. Ktory przyvspieszy i usprawni dzialania podejmowane w ramach
adan o charakterze ciaghym.

Zadania numerowance sa v ramach wydziatu, jednostki organizacyving). Ustala sie nastepujacy
sposob  numieracjic - symbol  (wydzialus samodriclneso  stanowiska pracy.  jednostki
orvantzacynejFRkoleine liczby od 101 don.

Naswane zadania sa o werviikowane 1 oopiniowane przesz Schretarza Miasta w terminie
do 23 wrrzesnia na tormularzu Lista zadan budzetowyeh — F-10 Zadania wpisvwane

s kolemnosen odzwierciedlajace] stopien warnosel.

Naczelniey  wadziatow, samoedzielne  stanowiska pruey UM orar dyrektorzy jednosiek

arganizacy nych Miasta po zdeliniowaniu zadan wy znaczajy do kazdego 7 nich jedng osobe

odpowiedzialng o zadanic. ktorej rola polega na:

Dy zaplanowaniu zadania zgodnic # niniejszg instrukeja. @ tvm samym przy golowaniu
do wprowadzenia do sy stemu.

2y kontrolt jepo realizacy oraz hoovdy nowaniu pracy wykonujaey ch o 0sob ( podmiotow ),

Ay menvtoryeznym  dekretowaniu dokumentéw  platiezach  stanowiacych  podstawg
dokonvwanyceh ksicgowan.



PLANOWANIE ZADANIA BUDZETOWEGO

Planowanie zadan budzetows ch polega na opracowaniu zadan co do zakresu, kosztu. sposobu
1 harmoenogramu realizacii. Dla kazdego vadania projektuje sic micrniki oraz wskazniki
clektywnosel 1o skuteernoset realizacii. Celowe jest preyjecie zatorzen co do spodzicwanych
poziomow 1y ch wskaznikow.

Woeclu sporzadzenia dokumentaci planists cznej dotvezace] zadan budzetonws ch osoby za nic
odpowicdzalne  (koordynatorzy zadania,  planujacy)  powinny  wypelnié  nastepujace
tormularze:

-1 [ista zadan budzetonyeh

F-2  Charakterystyvka zadania

Formulary 1-2 wadsiady. samodziclne stanowiska. jednostki organizacy jne Miasta przekazuja
w 2 cgzemplarzach. w formie pisemne. w terminie do 3 dni od daty otrzamania informacji
7 Urzedu Miasta o wysokosei srodkow. ale nie pdznicj niz do 15 pazdszicernika do Wydzialu
Finansowego  (Referatu hudzetowego) - natomiast  Instviucje  Kultury  oraz LA
do Glownego Specjalisty ds. Nadzoru Whascicielskicgo 1 Konwroli zeodnie » kalendarium
budsetowym.

Szczegotowe planowanic zadan majatkowyeh  (inwestyveyinvehy jest objete oddzicelng
procedura realizowany przez Wydzial Inwestvegi Miegskich Urzedu Miasta.

UWAGA! - WAZNE INFORMACIE:
Zawsze musi by¢ przestrzegana zasada, iz suma wydatkow dla wszystkich zadan
wydzialu, samodziclnego stanowiska pracy UM, jednostek organizacyjnyveh Miasta jest

rowna kwocie podanej przez Skarbnika Miasta.

W oprzypadku instytucji kultury korzystajacyceh z dotacji, jej wiclkosé must byvé rowna
kwaocie podanej przez Skarbnika Miasta,

W materialach planistveznych jednostek organizacyjnyvch Miasta winny byvé zawarte
dane finansowe obejmujace caly ich dzialalnosé, a nie tvlko cz¢s¢ finansowana 7 budzetu

miasta.

Na Kazdej stronie formularza powinien widnied podpis sporzgdzajacego dokument,

th



OPRACOWANILE PROJEKTU BUDZETU

o Wydzialy UM, samodziclne  stanowiska praey UM, jednostki organizacyjne,
Instytucje Kultury, ZLA wprowadzaja dane planistverne do programu Komputerowego
woterminie do 22 pazdziernikal

2 Wydzial Finansowy (Referat Budzetowy) w terminic do 2 listopada dokonuje
werslikaeji - dostarezonyeh materialow planistyesnyeh (form. F-25 0 prockasuje
po zvnery hkowaniu I egzemplarz - Audytorow] Wewnetrznemu,

3) Prezydent Miasta w (erminie do 30 puzdziernika zatwicrdza dochody. wydatki hiczace
Poinwestyeyine. praychody 10 rozchody. Wszelkic zmiany powoduja koniceznose
nieswvtocsne)  aktualizaci formularzy planistyeznyeh przez wnioshodaw cow
oraz wprowadzenia stosownyeh ymian wosvstemie. Zmiany e wnioskodawey przekazuja
do Wydzialu Finansowego (Referatn Budzetowego). W oprzsypadku wprowadzenia zmian
woowadatkach ujmowanyeh  do o wyliczenia roboczogodziny, Wydzial - Finansow
sobowlazany jest do aktualizacii kwoty. co w konsekwengji spowoduje konicemose
ponowneeo rozliczenia kosziu jednej godziny robocerey.

4 Powprowadzeniu do o systemu wszastiich  danyeh skladajacyeh sic na zalacsniki
budsetowe zostaje preaa cotonany projekt budzetu.

3) Projeht budzetn jest przedstawiany Radvie Miasta oraz R1IO w terminie do 12 listopada.

Radom Osiedli. Radzie Sportu tw ergsel dot kultury fizvezned ) oraz Centrum Organizacji
Pozarzadowyceh w terminie do 15 listopada.

16



Zafacynik nr |
do [nstrukep planowania
zadan budzetowych.

F-1

LISTA ZADAN
WYDZIALU, SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY UM, JEDNOSTKI
OGANIZYJINEJ MIASTA

Lp.,  Symbol ! Nazwa zadania Osoba odpowiedzialna
| . H -
- inumer Zza radanice
- zadania

Objasnicnic:

Formularz -1 - Lista zadan wyvdzialu, samodzielnego stanowiska pracy UM, jednostki
organizacyjnej miasta:

Lista zadan to formularz porzadkowy, Ktory zawiera nazwe Wydrzialu lub jednostki. numen
norzadkowe zadan tich nazwy oraz Koordynatorow zadan.



Zalaesmik nr 2
do Instrukeji planow ania
sadan budzetows ch

F-2

CHARAKTERYSTYKA ZADANIA

Lo Naswa i nr zadania

2 0l srezceotony (rezultat). juki zamierza sie osiagnad poprzes realizacje zadania:

-

SoWyvkonujuey zadanie (nazwa. lorma organizacyina):

4. Opis sadania;
a0 charakter zadania:

b) potrzeby elobalne gminy lub jep mieszkancow (wyrazone liczbowo:

¢) zrodla intormacyi dots crace potrzeh:

d) zakres rreccrzowy zadania wrar 2 podvzadaniami:
¢) mierniki zadania (w formic wlamkowej)
np. ilosé planowanyeh kontroli 7 do iloscer wykonanych kontrohi

wartosce 100%,

)y stopien realizaci potrzeb wynikajacy zo zrealizowania zadania:

A

Wy datkn bezposrednie w Kasyhikac) (£7) — whasne (27w yzlecone (7.7.7):

O. Hose etatow na zadaniu:

7. Termin rozpocrzecia i zakonezenia zadania:

o sy

CWiskaznmika erekty wnoset dreiatania (w formic ulamkoewe)):

- pozgdana




9. ddentytikowanic nvzvka wiykonania zadania (eeluiresuliatu) orasz podanie
pravwdopodobicistwa jego wystapienia wraz 7 ocena istotnosei v punktu widzenia
wykonania vadania:

Nazwa Prawdopodobicn  Oddziahy wante [stotnose rvzyka Reikeja na
naharms sk stwo wastapicnia woskali 193 woskali rvvko
woskali 1:3 (male. srednie. od 1'do9
{mate. srednie, powwasng) (kol. 2x3)

Pravwie pewne)

! 5

-
i
N

Y - wpisad slownie:

- posyeja obowiazkowa do wypelnienia.

“) - ohreslenie dvialan tmechanizméw kontrolnych). kidre nalesy  podjaé w celu
smniciszenia dancgo rvzyvka do akeeptowalnego poziomu. W preypadku wystipicnia ryzvka

malego wpisujemy zwrol rvzyvko akeeptowalne™.

19



Objasnienic do wypehiania formularza -2
Formularz F-2 - Charakterystvka zadania
Popravwwne  sporzudzenic charakterystyki zadania ma przede wsavsikim swiazek 7 jego
whasciwym - zdefiniowaniem @ okresleniem. do ktore] grupy zadan zostanic

one zaklasviikowane (biczace czy majatkowe.

Daodatkenve objasaiconia do formularzea:

e Nuaswa i numer zadania — nalezy wpisad naswe ustalona podezas deliniowania zadania
s Torm. F-1. Nadanie zadaniu ostatecznej nazwy jest waznym clementem procedury. Nazwa
zadania powinna odzwierciedla¢ przedmiot zadania. eoavli w. co sic w jego ramach
wykonuje. jednosmacynic okredlac jego charakter. Dlatego planujac zadanic nalezy zawsze
preemysled jego aktualny przedmiot 1 zakres rzeczowy. nie moga one byé zbve male lub
/byt obszerne. Kazde vadanic powinne obejmowad w miare jednorodny zbior dviatan
sasadnmcezyeh polaczonyeh wspolnym celem. Kiedy okreslenic wspalnezo celu dla dvialan
casadniczy el jest nicmozliwe. moze to oznaczad. 7o zadanie jest zbyvt rozbudewane
I powinno zostac podziclone na mnicjsze zadania lub podzadania.

W prapadku zadan o charakterze stabvm - kontynuowanyeh corocznie, ktore otezy maty
Juz okreslong naswe  nalezy ta nazwe ntrrvmad,

o Cel szezegolowy (rezultat), jaki zamicrza si¢ osiagnaé poprzez realizacje zadania —
nalezy krotko opisac. co zostanie osiagnicte oraz scharakten zowad planowany rezultat

licszbowo.

o Wikonujacy zadanie - nalezy wpisac nazwe wydviatlu (samodzielnego stanowiska pracy
UM, jednosthi organizacy negy realizujaceso zadanie budzetowe.

e Opis zadania:

(. Charakter zadania — nalezy podad symbol  klasy fikacji zadania ve wezeledu
na charakter zadania (np. GWSo - gminne zadanie wiluasne obligatory jne patrz.

str. 3 oanstrukeji itpay orar podstawe prawna  realizacii zadania (przepis stosowned
ustany . nr uchwaly Rady Miasta. itp.).

b, Potrzeby globalne gminy lub jej mieszkancedw — nalesy okreslic wiclkosé potrzeb
woskall miasta w oparciu o whasne informacje lub wiarvgodne dane zewnetrzne.

¢. Zréodha informacji dotyezace potrzeb - nalezy wskazac. na jakic] podstawie okredlono
potrzeby- np. wooparciu o preeprowadzone badania. informacje od micszkancow
aminy. dane GUS Jub instytucjis szacunek planisty.

d. Zakres rzeezowy zadania wraz z podzadaniami - na realizacje zadania skladaja sic
rovmego rodzaju przedsiewzieeia, Wymieniane kolejno w sposob ezvtelny okreslaja
dziadania prowadzace do osiaeniceia celu. Zakres rzcezowy ma wwzgledniaé w sposob
shrotowy dziatania (przedsicwziccia) wyszezeeolnione w planie dzialania dla ego
zadania. W opunkeic tvm nalezy wymieni¢ réwnier podrzadania zwiazane 7 realizacia

20



wyze] wymienioneeo zadania wraz 7 okreslona kwotyg (dotyesy zlecen zewnetrznyeh

i zakupow LSS

<. Mierniki zadania (w formie ulamkowej} - nuerzalne parametry (mierniki. rezultaty.
produkty) realizagit zadaniac okreslenie ilosciowe npo planowe 2000 deevyji
dowvdania, 3 km drog do wyremontowania itp.

[. Stopien realizacji potrzeb wynikajacey ze zrealizowania zadania — nalezy okreslic
relacie pomigdzy wielkosery potrzeh a moziiwosciami ich realizacii zawartymi w nizg)
OPISANVIN ZOKTESTC TZCC/Z0W Y.

Stopicen realizac)i potrzeh nalesy wyrazic w procentach.

Wrydatki bezpoSrednie w klasylikacji (ZZ) — wlasne/zlecone — nalezy podac Klasylikacje
budzetowa  wydatku  bezposrednicgo. kazdego # wymienionveh prredsicwricd:  dsal.
rozdzial. paragral. kwote oraz podac ¢zy jost o zadanie finansowane ve srodkow wihasnyveh
(W) ez zlecony ch (2},

* Hos¢ etatow na zadaniu - nalezy wpisad wyliczona tlose etatow realizajacyeh zadanie,
* Termin rozpoczecia i zakonezenia zadania — okres realizac)i zadania,

* Wskazniki efcktywnodci dziatania (w formie ulamkowej) - stosowane sa nastepujace
rodzaje wskarnihow:
Skuteeznoser - odrwierciedlacy  jakosé. el skuteernose  w o reagowaniu
na oczekivwania Khientow, Pomiar jakoscr moze  okreshé:  solidnose.  dokladnose.
terminowesc. uprzepmosc. lachowose i zdolnose reagowania.

Wadainoser - miersony pracochlonnoseia  jednostkowa  fub  dlosé produkiow
wylworzom ch wjednostee crasti

Ftektvwnosel kosztowe] - mierzacy calkowity kosat dostarczenia produktu Tub uslugi.
jest to zazwyerza) koszt jednostkow .

Stopnid wykorzy stania srodkow - pokazujgey stosunek rzeczyvwistego kosziu programu
(c/y zadania) obliczonego na honice roku. do kwoty planu na poczatek roku,

Nie o jest konieerne  opracowyvwanie  wszystkich wymienionyveh  rodzgjon  wskaznikow
do hazdego zadania, Najerescie] wskaznik elekivwnoser jest kosztem jednostkowym etekiu,
jaki planuje sic uzvskac poprzes swiadezenic okreslonveh ustug. np. Koszt remontu
[ ha vicleni peavulicrne] Tub remontu 1 m- drogi. Wskavnik taki oblicza sic poprrcr
padziclenie catkowitveh koszton zadunia przez ilose jednostkowyeh ustug dostarczonyeh
spoleernoset lokalne) w waniku jego realizacji. W oprzy padku zadan. w ktorveh ustalenie
kosziu jednostkowego wedlug powyzszego algorytmu jest bevzasadne (edyz zadanie sklada
sic 7 rormorodmy ch preedsiewrzigd nieprowadzacych  do o scisle okreslonego  rezultatu).
planujacy zadanie moze vstalié inny wskaznik etektvwnoset.

Wekazniki cfektvwnoscei vadan stuza do pordownania @ oceny zadan w kolepnyeh latach.
[stotnym w 2wiazku 7 tvm jeste aby w prey padku zadan posiadajacyeh juz takie parametry nie
dokonvwano zmian wskaznikon wprowadzajac jedynie uzupetnienia - wskazniki dodatkowe,
Ktore daniem odpowiedzialnego bedy lepic) charaktery zowad dane zadanic. Detiniujac nowy
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wskaznik nalezy zastanowié sic. w jaki sposdb wyrazic w nim elektyvwnose — bedacy miara
uzy skunego rezultatu - biorac pod uwage  koszty poniesione dla sfinansowania zadania.
[stalenie wskaznika jest ostainia ezynnosein dokonywana w ramach planowania zadania

hudzetowego,
e [dentyvfikaeja stopnia ryvzyka.

Ry zvko jost 1o zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwic. ktorego wystapienic moze
micd negaty wny wphow na realizacie zatozonyeh celow. rezultatow zadan do realizacii.

Do okreslenia prasvdopodobienstwa wystgpienia rvzyvka nalezy stosowad nastepujace

detinicie:
Skala I 2 3
Opis Malo prawdopodobne Srednio Prawic pewne
prawdopodobne
Praw dopuadobienstwo (0-3094 31-70% 71-100%

I - mato prawdopodobne co oznacza. z¢ rvzyko wystapr w nadchodzacym roku, o tle nie
zostanie zmnigjszone (lub: rvzyvko bedzie sie kryvstalizowad okavionalnie, badz w wyniku
sbicou nicswykbveh okolicynosei):

2 —Srednio prawdopodobne co oznacza. ze rvzyko wystapn wonadchodzacym roku. o ile nie
sostunie zmmniegszone (lub: rvzyko bedzie sig krystalizowad w miare czesto. badz w wiyniku
rownoeZesnego wystepowania roznveh problemow i okolicznosei):

3 — prawie pewne co oznacza. 22 waystapl w najblizszym roku budzetowym,

Do okredlenia oddzialvwania (skutku) ryzyka na realizacie zadan stosuje sige nastepujace

delinicje:

Skala 1 2 3
Opis Male Srednie Powarne
1 - male, rozwiazanic problemu bedzic wymagalo pewnego nakladu  crzasu/zasobow,

Usunigere skutkdw (powstabyeh sirat) bedzic wymagalo ¢zasu. Moze mied wplyw na wyniki
hnansowe. ko eh ranga bedzie wymagala ujawnienia. Moze spowodowad krdthotrwale
lub nicwiclkic zaklocenia w dziatalnosci:

2 — Srednie, rozvw iazanie problemu bedzie wymagato umiarkowancgo nakladu crzasu/zasobow

wotvm Kierownictwa wyrszeco szezehlas Usunigeie skutkow (strat) bedzie trudne. Wywrze
wphow na wyniki linansowe 1 moze stac sie waznyvim wydarzeniem publicznym. Moze
doprowadric do nic zrealizowania kluczowego celu:

3 — powazne. rosvniazanic problemu bedrzic wymagalo duzeeo nakladu erasu/zasobow
wotvm Kierownictwa wy zszego szezcehla, Usuniccie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne
lub micraz wreer niemozlive. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe 1 stanie
sie Istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnic doprowadzi do nice vrealizowania

Kluczowego eclu.
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Akeeptowalny poziom ryvzyka - ryvzyko male

Do kazdego zidenty lthowanego ryzyka. Ktorego istomose przekracza poziom akeeptowalny.
nadeszy okreshic rodzap wymagane] reakeji. Wymagane jest okreslenie dzialan (mechanizmdw
hontrolnyeh. preeniesienie rvzykae wyeolanie). ktore nalezy podja¢ w celu smnicjszenia
dancgo nvaaka  do o akeeptowalnego  poziomu,  Zadaniemr mechanizmow  Kontroli
Jest zapobieganic urzeczywistnieniu sie ryzvkas Koszt wdrovenia mechanizmow kontroli
nie moze bye wyzsyy niv uzyskane dzicki nim korzy Sei.

Istotnosé ryvzyka nalesy oceniac w skali jak ponizej:

oddzialywanie

Powazne 3 § 9
Srednie xS 4 )
Mate [ 2 A
Mato Srednio Prawie
praw dopadobne prawdopodobne pewne

prawdopodohicnstwo

Po preeprowadzeniu oceny  istotnosei rvzvk do kazdego  okreslonego  zadania. kazdy
dyrektor/naczelnik/samodziclne  stanowisko  pracy  zobowiazany  jest uszeregowad
zadania wedlug ich waznosei. Waznose okreslana jest przoz itose 1 istotnose rvavk
sdeliniowanyeh do kazdego zadania.



Zatiacanik nr 5
do Instrukeji planowania
zadan budzetow sy ch

F-3 |

sediestfa wydzial

KALKULACJA PROGNOZOWANYCH DOCHODOW/PRZYCHODOW
NA ... ROK

Dy Rords. § Zrodlo dochodow/ Plan na Plan na  Wykonanie Przewidywane Plan na
rodzaj dzien dzien 7 miesigee wykonanie za ... rok
preyvehodow 010l 3060, VI ceenns TOK
r

Dochody biezyce/przy chody

Dochady majigthkowe/praychods

Date i podpis nuezelnika dvrekiora

=y rodlo dochodow - nalery proajac narwe § klasvitkace) budzetowe] dla dochodow
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Zatacznik nr 4
do Instruke)i planowania
sadan budzetowy eh

P4

(jednostka)

Kalkulacja wy nagrodzen osobowyeh
7 pochodnymi od wynagrodzen
4 rok

(w b

[ Wynagrodzenia osobowe:

LoSrednie wynagrodzenie XlEroku poprzednicgo L
R 0 R —— ctatow x 12 m-¢y
Nowskaznik wrrostu wynagrodzen

tad

CPrzewidywane woroku wyplaty jednorazowe
(np. nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
uzasadnione godziny nadliczbowe, itp.)

4. Razem poz. 2 + 3

I Dodatkowe wynagrodzenie roeszne
{lub nagroda 7eodna # regulaminem
~dotyery wylaesnic inst tueyi kultury'y

amesnssessesstuannrannsnanannas

[ Skladki ZUS

SA4ME=t ittt v s nsrnenaarnans

[V, Sktadkt na P

OGOLEM: -1V

1
A



Zalacsnik nr du
do Instrukcii planowanta
zadan budzetows ch

Fa

Kalkulacja wynagrodzen osobowyeh
naucryeicli
7 pochodnymi od wynagrodzen
na .... rok

I Wynagrodzenia osobowe nauczyeieli:

1. Srednie wynagrodzenie IX/poprzednicgo roku na poszezegdlny ch stopniach
awansu zawodowego nauczycieli:

af Stazysei

b/ Kontraktowi
¢/ Mianowani
d/ Dyplomowani

B 11070 [ ctatow x 12 miesicey
POz B X consnnss etatomm 12 presiver: 0 soesssessesmagn
poz. le X e etatow x 12 miesicey L
PozZ. Ld N ciiieans etatow x 12 miesicey

x wskaznik wzrostu wynagrodzen

3. Przewidywane w ... roku wyplaty jednorazowe
(n. jubileuszowe, odprawy emervtalne, rentowe
£ ty L rozwigzania stosunku pracey, godziny ponadwymiarowe,
rastepstwa, urlopy zdrowotne, nagrody DEN, nauczanie
indywidualne, zasilki na zagospodarowanic itp.)

4. Razem poz. 2+ 3

. Dodatkowe wynagrodzenie roczne:

[HE SKkladkn ZUS

IV, Skladki na 1P

OGOLEM 121V
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Zadacnik nr 3
do [nstrukeji planowania
sadan hudzetonwsch

[F5 _ |

WYLICZENIE KOSZTU ROBOCZOGODZINY
DEAWYDZIALL, SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY UM, JEDNOSTKI
ORGANIZACYINEJ MIASTA
Nazwa Wydzialu (samodzielnego stanowiska pracy UM, jednostki organizacyjnej):

Ogdlem
= Ouolem kosziy

MWoodatkn osobowe
niesaliczane do
wh naerodsen

Utresmanie | Urzymanic
budy nhu

Zadania posrednic w v

Stan, pracy

Ulirzamanie
transporty

Paragrat Prrew.
s e = planowane na
Wioszezeeolnienie klas. Wik, W )
- = . - © rok budsctows
budz. roku y o
. (567
poprsednim
| o 3 l

3

6]

v

Rézne wydatki na
reecs osab
fisvesneh

RIIRISY

o

Wanaerodzenia
vsobowe

praces nikow

$4010)

Dodathowe
winagrodzenic {3 4040)

| Fcale S -

R ARINER
ubespiceszenia (R R REV)]
spoleczne

: SKhladkina Fundusz (& 1120)

Pracy B - o Do
Wplaly mi PERON (ENEARI! o ‘
Munaur i ;

W naerodzenia ($3170)
besosobowe 3
Zakup []jlll\.“l'iil](’i\\ i ($4210)
\\\pl_]\{l/k‘“lll

Zakup srodkow

dydikivesmeh {34240
hsiazeh

Zakup eneraii {3-1260)
Zakup uslug S 4270)

Cremontowsch ' A Sp—
Zakup uslug (5472803
zdrowotns ch ' :

: Ak (B ) I - ]
Zakup uslog (§4300) i

i povostahch

Optab 72 vty
ozakupu usiug

elekomunikacy jnach

—
| Podrase stuzbowe
R

L hrggowe

3 4360)

S0y




Podroze stuzbowe . ] !
i y [ §4120) |

_zagraniesne :

Razne oplaty i

: : 8 4430

skladki et

Odpisy na zakladows

funduss <sviadezen (&1

socjalmeh

Ssholenia ]
pracow nikow |
nichedacy ch {§4700)
czlonkami Korpusu
shuzby oy wilngg

I mne wprowadzane
stosewnie do { )
potrseh)

Opeotem: ‘

Obliczenic kosztu | godzny robocre) w jednostees insty tueqi kultury 1 Z1A

Koszt T godziny robocesgj Ogotem kosaty (kolumna 4)

dotvezace; funkejonowania
Jednosthi instvtue)i hultur

1 /1A

Rocyny nominal erasu pracy x ilose clatow

Rocyny nominat ¢zasu pracy wyliczany jest wedtug nastepujacego algorytmu:

ilo&¢ dni roboczych w roku x ilosé godzin pracy dziennie
minus ilos¢ codzin pracy wynikajaca z czasu urlopu wypoczynkowego
(1 dzien 8 codrin).
minus ilosé godzin wynikajuca ve swiadezen #drowotnyeh — statvstyeznic
(-wolnienia lekarskie prey padajace na 1 ctat)

Objasnicnie do wypcelniania formularza:

Formularz F-5 — Wyliczenie Kosztu roboezogodziny wydzialu, samodzielnego stanowiska

racy UM, jednostki organizacyjnej miasta:
. " - e o

Noszt 1 roboczogodziny planuje sic w celu umozhiwicnia wyticzenia kosziu czesci lub catosed

sadania budzetonweeo wykonywangej przey pracownikow. czyvh tzawe sitami whasnymi (SW).
Koszt 1 roboczogodziny zawicra w sobie jednostkowy koszt trzech zadan posrednich 1.
Iy utraamanie budynku.
2y utrzymanie stanowiska pracy.
3) utrzymanice transportu,

Do zaplanowania kosztu roboczogodziny wykorzystujemy  informacje 72 poprzednich lat

analizujac jednak szezegolowo wydatht w o poszezcgolnyeh paragratach. Micdzy  inny mi

odeimujenny tzw, wydatki jednorazowe. poniesione w roku poprzedzajacym rok budzetows,
28



Uwreledniamy natomiast wszelkie zmiany generujace wydatkic takie jak: komputeryzacja.
sanstalowanie Taksow. drukarek ip.

W oprzedstawione] tabeli nalezy wjac wsyystkic wydatki zwigzane 7 funkcjonowaniem Urzedu
b jednostki organizacyne) miasta. umozliwigigee wykonywanic zadan miasta. a nastepnie
sumy tyeh wydatkow podziclic przes roczny nominal czasu pracy przyvpadajaey na wszastkie

claly.

Lnaga;

Przy jmujac zasadg. 70 nicktore osoby, np. Prevyvdent. Z-ca Presy dentas Sekretarz, Skarbnik.
wypelniajae swoje obowiazkic uerzestnicza w kazdym zadaniv budzetowym (nadzorowanie.
promocia miasta ip.) - 1ch wydatkt osobowe nalezy whaerzy ¢ do roboczogodziny,. natomiast
nic nalezy upmowad tveh osob s losel clatos,

Taka sama zasade stosuje sie w jednostkach organizacyim ch miasta dla stanowisk: dyrektor.
otowny ksigeowny.
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Zakgeonik N 2

de Zarsadsenia Nr (030462018
Prezyvdenta Miasta Oswiccim
zdnia 3 kwictnia 2018 roku.

Zasady i trvb prac nad projektem budzetu miasta oraz rodzaje i szezegolowosé
materiatow informacyjnyeh towarzyszaceyvceh projektowi budzetu.

i

1. Prryveotowany projekt budzetn miasts wraz 2 matertatami informacy jnymi Prevyvdent
Miasta przedstawia do rozpatrzenia 1 zaopimiowania Radzie Miasta Oswiccim w terminie
do 12 Histopada dancgo roku.

20 W terminie do 13 histopada dancgo roku Prezydent Miasta przesyla projekt budzetu do:
- Rad Ostedli. celem konsultaeii.
- Regionalney Irby Obrachunkowe). eelem zaopiniowania.
- Rudzie Sportu. celem zaopintowania w o zakresic wydatkow budzetu na kulturg
lizxerna 1 sport.
- Centrum Oreanizag)i Pozarzadowyveh. celem Konsuhacgi.

20 W occlu pomlormowania mieszkancow o zatozeniach projektu budsetu Prevydent Miasta
woterminic. o ktorvm mowa w oust, 2 oglasza go wointernecic oraz w o sposob skrocomy

na tablicach Urzedu Miasta,

4. Komisje Rady po otrzymaniu projektu budzetu 0 jego rozpatrzeniu szczegdlnie
woozakresie objetvm ich wlasciwoscia rzeczowa - przekazujg na pismie swoje wnioski
do Komispi Budszotu 10 Rovwoju Miasta oraz Prezavdentown  Miasta, w o lerminie
do 30-go listopadi roku poprzedrzajaceeo rok budzetowy.

Kierownicy jednostek  oreanizacy jinveh. Nacrzelniey Wydziatow, samodziclne  stanowiska
Urzedu Miasta. Kiorveh dotvesza prredmiotosse winioski preedkladaja proposzyeie odpowiedzi
hezposrednio Prezydentowt Miasta w terminie do 7 dni od daty otrzy mania wniosku.

5. Komisia Budzetu 1 Rosvwoju Miasta rozpatruje calose projektu budzetu biorac pod uwage
wnioski komisji. o ktoryeh mowa w ust. 4 1 dokonuje catosciowe] oceny projektu budzetu
W lormic pisemnego stanowiska.

6. Komisia Budzewn 1 Rovsvoju Miasta przckazuje pisemnie swoje stanowisko do projekiu
budzetu Prevvdentowi Miasta — w terminie do 10-go grudnia roku poprredzajacego rok
budzctowy.

7. Presydent Miasta przedstawia opinie Regionalng] Izby Obrachunkowey do projektu budzetu
i opinie Rady Sportue w zakresic wydatkow na kudture fizyezng 1 sport oraz ustosunkowuje
sig na pismie do stanowiska Komisji Budzetu 1 Rozwoju Miasta 1w tvm celu oreanizuje
spotkanic 2 Komisja Budzetun 1 Rozwoju Miasta oraz preewodniczacymi stalveh komisji Rady
w o terminie do 20-eo erudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy,

W ospotkaniu biora rowniez  udziab Dyrektorzy micpskich  jednostek organiziaeyvinyceh.
Nacvelniey Wedyialow oray samodziclne stanowiska Urzedu Miasta.
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8. Rada Miasta rozpatruje projekt uchwaiv budzetowe] wray # uzasadnieniem 1 materiatani
mlormacynymi oraz ewentualnymi autopoprawkami i podejmuje uchwale budzetowa na sesji
w terminie do dmia 31-go grudnia. cxyli przed rozpoczeciem roku budzetowego.

D
13
Projekt budzetu miasta sklada sie

1. Tabel preedstawiajacyche

[y lierbowe wyszezeoolnienie plunowanych dochodow w ukiadzie dzialow Klass fikacyi
budzetowe). w podziaie na dochody bicrgee 1 dochody majathowe wedlug ich Zrodef. w tvm
woszerzegolnose 2 ttulu dotacii 1 Srodkow na finansowanic wydatkow na realizacje zadan
finansowunyeh v udziatem Srodkow. o ktorveh mowa w wrte 3 uste T opkt 2 1 3 ustawy
o linansach publiczny ch:

2) liczbowe precdstawienic wydatkdw w ukladzie dyaaldow 1 rozdzialow. 72 wyodrebnieniem:
ay wydathow biczacyeh. wszezegolnoser:
1y wydatki jednostek budzetowveh, w tvm na:
-waynagrodzenia i skladki od nich paliczane.
- wadath: 2wigzane 7 realizacja ich statutowyceh zadan.
2y dotagje na zadania biczace:
3) swiadezenia na rrees osoh fizyerznyeh:
4 wadatkt na programy  finansowane 7 udzialem sSrodkow. o ktorveh mowa
woart Sust. 1 opkt 210 5 ustawy o finansach publicznyeh. w crzesel zwiazang]
7 realizaciy zadan jednostki samorzgdu tervtorialnego:
Syaplaty 2 nvtubu poreezen 1o pwarane)i udziclonyeh prrey jednostke samorzgdu
tervtorialnego. prey padajace do splaty w danmym roku budzetonym:
6) obsluge dlugu jednostki samorzadu tery torialnego.

by wydathn majathow e, w tvm na:
1) inwestyeje L zakupy mwestveyine. w iym na:
- programy programy [inansowane v udzialem srodkow. o ktoryeh mowa
woarl. 3 ust. T pkt 20 3 ustawy o linansach publicznyeh. w cresel zwigzang]
v realizacia zadan jednostki samorzgdu tervtorialnego:
2y zakup i objecie akeji 1 udsiatow:
3y wniesienie wkladow do spolek prawa handlowego.

3y lgesne przychody 1 rozchody budzetu 7 planowana kwotyg defieyvtu albo nadwyzki budzetu
Jos.twraz ze zrodlami pokeycia detievtu albo przeznaczenia nadwy 7k budzetu st

41 dochody v oplat 7 tvtutu wydawania zeswolen na sprzedaz napojow alkoholowyeh
i wydatki na realizacie zadan wietyeh w GPPIRPA oraz PN

3y dochods 7 wvtutu oplat @ kar pienigznyeh  za Korzystanie z¢ Srodowiska oraz wydatki
na finansowanic zadan s zakresic ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej:

6) dochody 1wy datkt 2wiavane 7 realizacja zadan zleconych # zakreesu administrac)i rzadowed
i innyveh zadan zleconych Miastu ustaswami:



7y dochody iowvdatki swiazane 7 realizacia cadan wykonywanyceh wo drodze umow
Jub porosumien migdzy jednostkami samorzadu tervtorialnego:

8) dochody 7 iviulu oplat za gospodarowanic odpadami komunalny mi orazs wy datkl zwiazane
7 lunkcjonowanicm sy stemu gospodarowania odpadamt Komunalny mi.

2. Zakaeznikow:

Iy sestawienice planowanyceh kwot dotacii udziclanyeh 2 budzetu st

2y plan dochodow whasnyeh jednostek budzetowyeh 1 wydatkow nimi finansowany ch:

3.0 Cresc opisowa projekiu budzetn zawiera uzasadnienic do uchwaly budzctone) kore
powinno  zawicrad  co najmnic]  pravjete na podstawic analiz. prognos 1 danych

makrockonomicznyveh zatozenia budzetowe oray przewidywane wstepne limity srodkow
dla poszezegolnyeh jednostek.

fad

.

Materiatami informacyvinymi do projektu budzetu sa:

11 wykaz zadan mujatkowych wydzatow Urzedu Miasta i jednostek organmizacy inych miasta:
2wy kay zadan biczacych wydzaalow Urzedu Miasta:

31wy kaz zadan biczacyeh jednostek budzetowyeh Miasta:

4y wykar zadan biczaey ch jednostek pozabudzetowy ch Miasta:

S) tabele wynagrodzen i pochodny ch od wynagrodzen:

6 tabela 2 wydatkami Rad Ostedli (we stanu na 30.09.).

PE]
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