Zarzadzenie nr 0050.118.2024
Prezydenta Miasta Oswiecim
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

w sprawie: szczegélowych zasad i trybu pracy nad projektem budietu oraz instrukcja
planowania zadan budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 11 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) oraz art. 233 pkt 1 i art. 234 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 z pézn. zm.)
oraz w wykonaniu uchwaly Nr LXIX/778/10 Rady Miasta Oswiecim z dnia 30 czerwca 2010
roku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowe] miasta Os$wiecim —
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam szczegotowe zasady przygotowania projektu budzetu w ukladzie zadaniowym
i klasyfikacyjnym wraz z harmonogramem prac nad przygotowaniem projektu budzetu
w Instrukcji planowania zadan budzetowych wraz z kalendarium budzetowym -
jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okreslam zasady i tryb prac nad projektem budzetu oraz rodzaje i szczegotowosé materiatéw
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu — jak w zatgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Okreslam wymog zachowania zgodnosci zalozen do projektu budzetu z zatozeniami
do Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

§4
Traci moc zarzadzenie: Nr 0050.46.2018 Prezydenta Miasta Oswiecim z dnia 3.04.2018 r.
w sprawie szczegdtowych zasad i trybu pracy nad projektem budzetu oraz instrukcjg

planowania zadan budzetowych, zmienione zarzadzeniem Nr 0050.16.2020 z dnia
31.01.2020r.

§5
Odpowiedzialnym za wykonanie zarzgdzenia czynie naczelnikéw wydzialow, samodzielne

stanowiska pracy, Gtownego Ksiegowego, Z-ce Gléwnego Ksiegowego, Kierownika Referatu
Budzetowego oraz dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.118.2024
Prezydenta Miasta O$wigcim

z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

Instrukcja planowania zadan budzetowych wrazz kalendarium

budzetowym stanowigca zalacznik Nr 1
przez wydzialy, samodzielne stanowiska pracy UM , jednostki organizacyjne oraz
jednostki pomocnicze Miasta Oswigeim

Instrukcja zawiera szczegolowe zasady przygotowania projektu budzetu Miasta w uktadzie
zadan z uwzglednieniem informatycznego systemu planowania budzetowego oraz w ukladzie
klasyfikacyjnym. Niniejsza instrukeja obowiazuje:

1. wydzialy i samodzielne stanowiska pracy UM,

2. jednostki organizacyjne (bez jednostek o$wiatowo-wychowawezych),

3. jednostki pomocnicze Miasta Oswigeim.

Planowanie zadan budzetowych przez —wydzialy, jednostki organizacyjne UM
(bez oswiatowo-wychowawczych) odbywa sig przy pomocy programu komputerowego LBPP
Firmy ,,KRAKFIN”.

Planowanie zadan budzetowych przez jednostki o$wiatowo-wychowawceze odbywa si¢ przy
pomocy programu komputerowego PABS Firmy ,,KRAKFIN™.

Procedury konstruowania zadan oraz kalkulacje ich kosztéow omoéwione sa w instrukeji
tego programu.

INFORMACJE OGOLNE

Istota budzetu zadaniowego jest zarzadzanie dzialalnoécia Miasta poprzez ujgcie
tej dziatalnosci w zadania. Dotyczy to zar6wno wykonywanych przez Miasto obowiazkow
ustawowych w zakresie zadan wiasnych, zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa jak
i innych zadan wynikajacych z woli samorzadu.

Budzet zadaniowy to plan finansowy gminy, sformutowany w postaci zadan budzetowych
ze szczegOtowymi planami zamierzen (rezultatow) zadah oraz wskazaniem realizatoréw
zadan.

Budzet zadaniowy jest sumg wielu zadan (projektow), ktére znajduja w nim swoje
finansowanie.

Budzet zadaniowy jest elementem wspomagajacym opracowanie budzetu w ukladzie
klasyfikacji budzetowe;.

Projekt budzetu w ukladzie zadaniowym musi byé spojny z ujeciem budzetu
w ukladzie klasyfikacji budzetowej (tradycyjnym).

Zadanie budizetowe to podstawowa jednostka charakteryzujgca sie w miarg
jednorodng dziatalnoécia. Zadanie powinno mieé¢ cel, okre$lony ilosciowo i jakosciowo
produkt, koszt wykonania oraz wskazniki efektywnosci. Zadanie nie moze by¢ utozsamiane
z podziatkami klasyfikacji budzetowe;, nie mozna traktowaé¢ rozdziatéw klasyfikacji
budzetowej jako odrebnych zadan, najczgsciej jedno zadanie jest finansowane z kilku
podziatek klasyfikacji budzetowej 1 suma tych wydatkéw stanowi koszt (wydatek) zadania.
7adanie budzetowe odzwierciedla zespol przedsigwzigé podejmowanych dla osiggnigcia
szczegdlowych celéow. Z kazdym zadaniem biezacym wiaza sie okreslone koszty (wydatki).
Koszty (wydatki) zadania to naktady finansowe poniesione na realizacje zadania.
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Zadania budzetowe dzielimy na:
1. majatkowe (inwestycyjne) zadania budzetowe,
2. biezace zadania budzetowe.

Zadania majatkowe (inwestycyjne) posiadaja wyrazny termin rozpoczecia
i zakonczenia zadania. Moga byé jednoroczne lub kilkuletnie, czyli takie ktore nalezy
uwzgledni¢ w kolejnych budzetach.
Zadanie majatkowe (inwestycyjne) budzetowe musi spetni¢ wymogi stawiane dla wydatku
majgtkowego w $wietle powotanej w sentencji zarzadzenia ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

Biezace zadania budzetowe to takie zadania, ktore nie sg zaliczane do zadan
majatkowych (inwestycyjnych). Zadanie biezace dotyczy biezacej (operacyjnej) dziatalnosci
wydziatéw, samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych.
Na koszt (wydatek) zadania biezgcego skladajg sig bezposrednie i posrednie koszty (wydatki)
zadania.

Przez bezposrednie koszty (wydatki) zadania budzetowego w ujeciu niniejszej
instrukcji rozumie si¢ elementarng jednostke okreslajaca w miare jednorodng dzialalnosc
podejmowang przez samorzad, np. wydawanie dowodéw osobistych, wymiar i pobieranie
podatkéw lokalnych, ewidencja dziatalno$ci gospodarczej itp.

Koszty bezposrednie zadania sg to koszty, ktére mozna w catosci przyporzadkowaé do danego
zadania czy $wiadczonej ushugi, poniewaz wprost i bezposrednio przyczyniaja
sie do realizacji zadania/ustugi np. zakupy débr, zakup ustug materialnych i niematerialnych.

Przez posrednie koszty (wydatki) zadania budzetowego rozumie si¢ koszty, ktére nie
moga by¢ bezposrednio i w catosci przypisane danemu zadaniu, rodzajowi ustugi, sa to koszty
obstugi zadania/ustugi przez urzad czy inng jednostke organizacyjng gminy. Na koszty
obstugi zadania skladaja si¢ koszty osobowe oraz koszty ogdlne (administracyjne, ogdlno-
urzedowe). Koszty osobowe to koszty wynagrodzei wraz z pochodnymi pracownikow
wydziatow/referatow i innych jednostek organizacyjnych gminy realizujacych zadania.
Do kosztéw ogdlnych zaliczy¢ mozna koszty rzeczowe zwigzane z obstuga stanowisk pracy,
koszty utrzymania urzgdu (oswietlenie, ogrzewanie, itp.), koszty transportu, jak réwniez
koszty funkcjonowania zarzadu (a zatem wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
stanowisk funkeyjnych czy tez koszty osobowe innych jeszcze stanowisk pracy, ktére pracuja
na rzecz calego urzedu).

Poza wydatkami bezposrednimi proces przygotowania budzetu obejmuje rowniez
zaplanowanie wydatkéw poSrednich zadan budietowych stuzacych do rozliczania
wydatkéw umozliwiajacych funkcjonowanie urzedu miasta oraz innych jednostek
organizacyjnych miasta. Zadania te nie s ujmowane wprost w budzecie, a ich koszty zostaja
wliczone do zadan bezposrednich w odpowiedniej proporcji. Dla prawidlowego rozliczania
kosztéw tworzy sie nastepujace zadania posrednie:

e Utrzymanie budynku (wydatki na remonty, ogrzewanie, energi¢ elektryczna, wodg gaz,
sprzatanie, ubezpieczenie budynku, konserwacja sprzgtu itp.)

o Utrzymanie stanowiska pracy (wydatki na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen,
wydatki na wyposazenie w niezbgdny sprzet 1 akcesoria, materiaty biurowe itp.)

e Utrzymanie transportu (wydatki na paliwo, przeglady techniczne pojazdow stuzbowych,
ubezpieczenia pojazdow itp.)



Realizacja zadan posrednich warunkuje wykonanie zadan bezposrednich. Zadania
bezposrednie w odpowiednim stopniu s3 obcigzone kosztami zadan posrednich.

Ze wzgledu na typ odbiorey, zadania dzielimy na:
1. zadania wewnetrzne — odbiorcami sg inne komoérki lub jednostki zalezne,
2. zadania zewnetrzne - odbiorcami sa mieszkancy i inni klienci zewnetrzni.

Ze wzgledu na okres realizacji, zadania dzielimy na:

- zadania ciagle — wykonywane rokrocznie, polegajace najczesciej na dostarczaniu
spotecznosci lokalnej (lub inwestorom) rozmaitego rodzaju ushug (dostawa wody, wydawanie
pozwolen na budowg itp.) lub na standardowych pracach, majacych na celu utrzymanie
w nalezytym stanie infrastruktury publicznej (drogi i ulice, czystos¢ w miejscach publicznych,
od$wietlenie itp.). Zadania te wykonywane sg w kazdym roku budzetowym, zmianie ulegac
moze jedynie zakres (ilo$¢ ustug) oraz standard ich $wiadczenia.

- zadania jednoroczne/wydatki jednoroczne — maja okreslony poczatek i koniec (daty)
oraz zakres rzeczowy, nie wymagaja kontynuacji (np. obchody rocznicy lokacji miasta,
uzyskania praw miejskich). Zwykle celem tych zadan jest podniesienie standardu lub
obnizenie kosztow §wiadczenia danej ushugi, restrukturyzacja lub reorganizacja dziatan lub
wynikaja z jednorazowo zaistnialych okolicznosci. Zadania takie wyodrebnia sig, aby
wyraznie zarejestrowaé 1 oceni¢ zmiany oraz nie obcigza¢ skutkami finansowymi
wskaznikéw, obliczanych rokrocznie dla zadan ciggtych.

Przez wniosek budzetowy wydziatu, samodzielnego stanowiska pracy UM jednostki
organizacyjnej, rozumie si¢ kompletng dokumentacj¢ planistyczng obejmujacag przygotowane
zgodnie z niniejsza ..Instrukcjg” zadania budzetowe wraz z okreéleniem parametréw ich
realizacji, klasyfikacji budzetowej poszczegélnych planowanych do poniesienia wydatkow,
a takze zbiorcze zestawienie wydatkow i rocznych dochodéw wnioskodawcy.

Klasyfikacja zadan ze wzgledu na charakter zadania:

GWSO - gminne zadania wiasne obligatoryjne — $rodki Miasta Oswigeim
GWSf - gminne zadania wasne fakultatywne — $rodki Miasta Oswiecim

GWP - gminne zadania wlasne - porozumienia
PWP - powiatowe zadania wiasne — porozumienia
WWP - wojewddzkie zadania whasne - porozumienia
GZU - gminne zadania zlecone - ustawy

GZP - gminne zadania zlecone — porozumienia
RCS - rezerwa celowa — $rodki Miasta O$wigcim
ROS - rezerwa ogdlna — srodki Miasta O$wigcim
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KALENDARIUM SPORZADZANIA BUDZETU MIASTA

I. WSTEPNE DANE DO PLANOWANIA

Opracowanie prognozy dochodow/przychodow

1. Wydzialy oraz jednostki organizacyjne Miasta sporzadzajg do 31 lipca prognozg
w zakresie realizowanych przez siebie dochodéw/przychodow na nadchodzacy rok
budzetowy na formularzu F-3, stanowigcym zalaeznik do niniejszej instrukcji. Wydziaty,
ktére pelnig nadzér nad jednostkami, powinny opracowa¢ zbiorczg informacje dotyczaca
prognozy dochodéw pozyskiwanych przez nadzorowane jednostki.

2. Skarbnik Miasta na podstawie powyzszej informacji oraz w oparciu o inne dane
opracowuje wstepna prognoze dochodéw Miasta na nadchodzacy rok budzetowy.

Wstepny podzial srodkow:

Skarbnik Miasta w terminie do 29 wrzesnia opracowuje w formie karty informacyjne;
i przedstawia Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia wstepne zatozenia budzetowe
do projektu budzetu oraz przewidywane wstgpne limity $rodkéw na wydatki biezace
i inwestycyjne.
Wstepny podziat $srodkéw winien uwzglednia¢ wydatki biezgce na minimalnym poziomie.

Do wyliczenia minimalnych wydatkéw nalezy bra¢ pod uwagg:

a) wielko$¢ budynkéw, charakterystyke sprzgtu oraz catos¢ przewidywanych wydatkow
na budynki i utrzymanie sprzetu w roku poprzedzajacym rok budzetowy.

b) ilog¢ zatrudnionych oraz wielkos¢ $rodkéw niezbgdnych na wynagrodzenia
i pochodne od wynagrodzefi na dzien 31 grudnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy,

¢) wydatki nieuniknione na obligatoryjne zadania gminy.

Do wyliczenia wydatkow na poziomie minimum nie nalezy ujmowac¢ wydatkéw/zadan
jednorazowych dokonanych w roku poprzedzajacym rok budzetowy.

Skarbnik Miasta w terminie do 10 pazdziermnika przekazuje informacje o wysokosci
dochodéw i $rodkéw na wydatki biezace Wydziatom, samodzielnym stanowiskom pracy UM
oraz jednostkom organizacyjnym miasta.

Gléwny Specjalista ds. Nadzoru Wiascicielskiego i Kontroli otrzymuje informacje
o wysokosci srodkow dla nadzorowanych jednostek.

Wydzial Promocji Miasta otrzymuje informacje o wysokosci srodkéw na zadania budzetowe
(dziatalno$é spoteczno - kulturalna) jednostek pomocniczych (Rad Osiedl).

Srodki na funkcjonowanie jednostek pomocniczych miasta (Rad Osiedli) przekazywane
sq Wydziatowi Organizacyjnemu.

Skarbnik Miasta w terminie do 14 pazdziemika dokonuje weryfikacji kalkulacji
wynagrodzefn UM, jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury — (form. F-4).
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Planowanie wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem UM:

1) Sekretarz Miasta w terminie do 31 sierpnia  planuje wstepng ilos¢ etatow
(kalkulacyjnych) dla kazdego wydziatu, samodzielnego stanowiska pracy UM
oraz rocznego nominatu czasu pracy UM;

2) Wydzial Organizacyjny w terminie do 14 pazdziernika ustala i przekazuje do Wydziatu
Finansowego (Referatu Budzetowego) wydatki na utrzymanie budynkoéw, utrzymanie
stanowisk pracy, utrzymanie transportu, wykorzystujac przy tym informacje obejmujgce:

a) zakladane wskaZzniki wzrostu cen,

b) informacje wynikajagce z umow: czynszowych, utrzymania sieci informatycznej
oraz wieloletnich uméw konserwacyjnych i innych,dane o kosztach mediow
za odpowiedni okres biezacego roku na podstawie $redniego zuzycia z lat ubieglych.

3) Wydzial Finansowy (Referat Budzetowy) oblicza koszt jednej godziny roboczej
dla poszczegdlnych wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy UM w terminie
do 15 pazdziernika.

Spos6b wyliczania kosztéw zamieszczono ponizej w czgsci dotyczace] planowania wydatkow

zwigzanych z utrzymaniem jednostek organizacyjnych Miasta.

Planowanie wydatkéw _zwigzanych z utrzymaniem jednostek organizacyjnvch Miasta

Oswiecim

1. Stuzby ksiggowe w jednostkach organizacyjnych (jednostki, instytucje kultury, ZLA)
uwzgledniajgc informacje dotyczace ilosci etatow oraz wysokosei $rodkow  w terminie
do dnia 14 pazdziernika dokonujg obliczenia kosztu 1 godziny roboczej na formularzu
F-5, stanowigcym zatgcznik nr 5 niniejszej instrukcji. Parametr ten, obliczony wedlug
ponizszej procedury, umozliwia wlasciwg kalkulacje przedsigwzigé realizowanych
potencjalem wiasnym.

b) obliczenie wydatkéw/kosztu  dotyczacego funkcjonowania jednostki/zaktadu
budzetowego, instytucji kultury, ZLA:

Uwaga! Do kosziu utrzymania nalezy zaliczy¢ wydatki (koszty) niezwigzane w sposob
bezposredni z realizacjg zadan. Przykladowo w paragrafie 4430 powinny znaleZ¢ sig¢ tylko
kwoty zwigzane z utrzymaniem infrastruktury jednostki/ zakladu (pozostate wydatki z tych
paragraféw nalezy umiesci¢ w planach poszczegolnych zadan.)

Ogoblem Ogolem g )
przew. wyk. o Zadania podrednie, w tym:
Weszezssblniaiis Paragraf w roku planowane
Y 2 klas. budz. | poprzednim na rok Utrzymanie | Utrzymanie Utrzymanie
budzetowy budynku stan. pracy transportu
(5+6+7)
1 2 3 4 5 6 7
Wydatki osobowe nie
§ 302
zaliczane do wynagrodzeii (.§ 3020
Rozne wydatki na rzecz oséb i
fizycznych (§ 3030)
V\{yijagrgdzrcma osobowe (§4010)
pracownikow
I.)o‘datkowe wynagrodzenie ( § 4040)
1roczne
Sk{ad}q na ubezpieczenia (§4110)
spoteczne
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Sktadki na Fundusz Pracy

oraz Fundusz (§4120)
Solidarnosciowy
Wptaty na PFRON ( §4140)
Wynagrodzenia bezosobowe (§4170)
Zakul? n-latgna{ow i (§4210)
wyposazenia
Zakup $rodkéw

S
dydaktycznych i ksigzek (-34240)
Zakup energii ( §4260)
Zakup ustug remontowych (§4270)
Zakup ushug zdrowotnych ( § 4280)
Zakup ushug pozostatych ( §4300)
Oplaty z tytutu zakupu ustug (§ 4360)

telekomunikacyjnych

Podréze stuzbowe krajowe (§4410)

Podroze stuzbowe

3 ( §4420)
zagraniczne
Roézne oplaty i skladki (§ 4430)
Odpisy na zaktadowy
fundusz $wiadczen ( § 4440)
socjalnych
Szkolenia pracownikow
niebedacych czlonkami ( §4700)
korpusu stuzby cywilnej
Wptaty na PPK finansowane
pl‘SEZtl}),OdmiOt zatrudniajacy (§4710)
i inne ( wprowadzane
stosownie do potrzeb) )

Ogolem:

b) obliczenie kosztu 1 godziny roboczej w jednostee/ instytucji kultury i ZLA

Koszt 1 godziny roboczej Ogdbtem koszty (kolumna 4)
dotyczacej funkcjonowania = Roczny nominat czasu pracy x ilos¢ etatow
jednostki/ instytucji kultury

iZLA

Roczny nominat czasu pracy wyliczany jest wedtug nastepujacego algorytmu:

ilo§¢ dni roboczych w roku x ilo§¢ godzin pracy dziennie

minus

ilo§¢ godzin pracy wynikajaca z czasu urlopu wypoczynkowego (1 dzien =8 godzin),
MInuUs

ilosé godzin wynikajaca ze §wiadczen zdrowotnych — statystycznie (zwolnienia lekarskie
przypadajgce na 1 etat)




II. DEFINIOWANIE (NAZWANIE) 7ZADAN BUDZETOWYCH I WYZNACZANIE 0SOB
ODPOWIEDZIALNYCH

Naczelnicy wydziatéw, samodzielne stanowiska pracy UM oraz dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Miasta okreslaja nazwy zadan.

Grupy zadan budzetowych:

A) Zadania o charakterze ciagglym - wykonywane corocznie, ktérych zakres rzeczowy —
jesli chodzi o charakter podejmowanych dziatan - jest niezmienny. Istnieje wowczas
mozliwo$é obserwacji i analizy zmiany kosztéw jednostkowych z roku na rok. Zmiany
dotyczace tej grupy zadan moga mie¢ charakter:

a) ilosciowy- zmienia si¢ wowczas ilos¢ produktéw, rezultatdw ktére powstaja w wyniku
realizacji zadania: np. ilo§¢ wydawanych decyzji,

b) jakoéciowy —zmianie ulega standard dostarczonej ushugi w wyniku realizacji zadania.

Celem szczegdtowym dla zadan o charakterze ciggtym moze by¢:

a) utrzymanie obecnego standardu wykonywania ushug przy probie obnizenia kosztow
jednostkowych, badz tez podniesienie standardu wykonywania ustug w takim
zakresie, aby nie powicksza¢ kosztow jednostkowych.

Do niniejszej grupy naleza zadania zwiazane z wydawaniem decyzji i §wiadczeniem innych
ustug z zakresu administracji oraz wykonywaniem prac stuzacych utrzymaniu infrastruktury
publicznej, itp.

B) Zadania realizowane dla osiagnigcia jednostkowego rezultatu, ktorych zakres
rzeczowy jest wyraznie okreslony oraz nie podlega kontynuacji.

Do niniejszej grupy naleza zadania inwestycyjne oraz zadania biezace zwigzane
z podniesieniem standardu ustug lub z reorganizacjg pewnych zadan np. wdrozenie nowego
systemu informatycznego, ktéry przyspieszy i usprawni dzialania podejmowane w ramach
zadan o charakterze ciagtym.

Zadania numerowane sa w ramach wydziatu, jednostki organizacyjnej. Ustala si¢ nastepujacy
sposob numeracji: symbol (wydziatu, samodzielnego stanowiska pracy, jednostki
organizacyjnej)/kolejne liczby od 101 do n.

Nazwane zadania sa weryfikowane i opiniowane przez Sekretarza Miasta w terminie
do 23 wrzeénia na formularzu Lista zadan budzetowych — F-1. Zadania wpisywane
sa w kolejnosci odzwierciedlajacej stopien Waznosci.

Naczelnicy wydzialéw, samodzielne stanowiska pracy UM oraz dyrektorzy jednostek

organizacyjnych Miasta po zdefiniowaniu zadan wyznaczaja do kazdego z nich jedna osobg

odpowiedzialng za zadanie, ktérej rola polega na:

1) zaplanowaniu zadania zgodnie z niniejsza instrukcja, a tym samym przygotowaniu
do wprowadzenia do systemu,

2) kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujgcych go 0s6b ( podmiotow),

3) merytorycznym dekretowaniu  dokumentow platniczych  stanowigcych podstawe
dokonywanych ksiggowan.
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PLANOWANIE ZADANIA BUDZETOWEGO

Planowanie zadaf budzetowych polega na opracowaniu zadan co do zakresu, kosztu, sposobu
i harmonogramu realizacji. Dla kazdego zadania projektuje sie mierniki oraz wskazniki
efektywnosci i skutecznosci realizacji. Celowe jest przyjecie zatozen co do spodziewanych
pozioméw tych wskaznikow.

W celu sporzadzenia dokumentacji planistyczne; dotyczacej zadan budzetowych osoby za nie
odpowiedzialne (koordynatorzy —zadania, planujacy) powinny wypetni¢ nastgpujace
formularze:

F-1 Lista zadan budzetowych

F-2  Charakterystyka zadania

Formularz F-2 wydzialy, samodzielne stanowiska, jednostki organizacyjne Miasta przekazuja
w 2 egzemplarzach, w formie pisemnej, w terminie do 5 dni od daty otrzymania informacji
z Urzedu Miasta o wysokosci srodkow, ale nie pozniej niz do 15 pazdziernika do Wydziatu
Finansowego (Referatu budzetowego) - natomiast Instytucje Kultury oraz ~ ZLA
do Gléwnego Specjalisty ds. Nadzoru Wiascicielskiego i Kontroli zgodnie z kalendarium
budzetowym.

Szczegotowe planowanie zadan majgtkowych (inwestycyjnych) jest objete oddzielna
procedurg realizowang przez Wydziat Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta.

UWAGA! - WAZNE INFORMACJE:
Zawsze musi byé przestrzegana zasada, iz suma wydatkow dla wszystkich zadan
wydzialu, samodzielnego stanowiska pracy UM, jednostek organizacyjnych Miasta jest

réwna kwocie podanej przez Skarbnika Miasta.

W przypadku instytucji kultury korzystajacych z dotacji, jej wielkos¢ musi by¢ rowna
kwocie podanej przez Skarbnika Miasta.

W materialach planistycznych jednostek organizacyjnych Miasta winny by¢ zawarte
dane finansowe obejmujace cala ich dzialalnosé, a nie tylko czgsé finansowang z budzetu

miasta.

Na kazdej stronie formularza powinien widnie¢ podpis sporzadzajacego dokument.
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OPRACOWANIE PROJEKTU BUDZETU

1) Wydzialy UM, samodzielne stanowiska pracy UM, jednostki organizacyjne,
Instytucje Kultury, ZLA wprowadzaja dane planistyczne do programu komputerowego
w terminie do 22 pazdziernika.

2) Wydzial Finansowy (Referat Budzetowy) w terminie do 2 listopada dokonuje
weryfikacji dostarczonych —materialow planistycznych (form. F-2) 1 przekazuje
po zweryfikowaniu 1 egzemplarz - Audytorowi Wewngtrznemu.

3) Prezydent Miasta w terminie do 30 pazdziernika zatwierdza dochody, wydatki biezace
i inwestycyjne, przychody i rozchody. Wszelkie zmiany powoduja koniecznos¢
niezwlocznej  aktualizacji ~ formularzy — planistycznych — przez wnioskodawcow
oraz wprowadzenia stosownych zmian w systemie. Zmiany te wnioskodawcy przekazuja
do Wydziatu Finansowego (Referatu Budzetowego). W przypadku wprowadzenia zmian
w wydatkach ujmowanych do wyliczenia roboczogodziny, Wydzial Finansowy
zobowigzany jest do aktualizacji kwoty, co w konsekwencji spowoduje koniecznos¢
ponownego rozliczenia kosztu jednej godziny roboczej.

4) Po wprowadzeniu do systemu wszystkich danych skladajacych si¢ na zalgczniki
budzetowe zostaje przygotowany projekt budzetu.

5) Projekt budzetu jest przedstawiany Radzie Miasta w terminie do 12 listopada oraz RIO w

terminie do 15 listopada, Radom Osiedli, Radzie Sportu (w czescei dot. kultury fizycznej )
oraz Centrum Aktywnosci Spotecznych w terminie do 15 listopada.

16



Zatacznik nr 1
do Instrukcji planowania
zadan budzetowych.

F-1
LISTA ZADAN
WYDZIALU, SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY UM, JEDNOSTKI
OGANIZYJNEJ MIASTA

Nazwa Wydziahu (JednostKi) ........cccoovoiiiii
Lp.| Symbol Nazwa zadania Osoba odpowiedzialna

i numer za zadanie

zadania
Objasnienie:

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

Lista zadan to formularz porzadkowy, ktéry zawiera nazwg Wydziatu lub jednostki, numery
porzadkowe zadan i ich nazwy oraz koordynatorow zadan.
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji planowania
zadan budzetowych

F-2

CHARAKTERYSTYKA ZADANIA

1. Nazwa i nr zadania

2. Cel szczegdlowy (rezultat), jaki zamierza sig¢ 0siggnac poprzez realizacje zadania:

3. Wykonujgcy zadanie (nazwa, forma organizacyjna):

4. Opis zadania:
a) charakter zadania:

b) potrzeby globalne gminy lub jej mieszkancow (wyrazone liczbowo):
¢) zrodta informacji dotyczace potrzeb:

d) zakres rzeczowy zadania wraz z podzadaniami:

¢) mierniki zadania (w formie utamkowej)

np. iloé¢ planowanych kontroli / do ilodci wykonanych kontroli — pozadana
warto$¢100%

f) stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zadania:

5. Wydatki bezposrednie w klasyfikacji (ZZ) - wlasne (ZZw)/zlecone (ZZz):

6. Ilo$¢ etatow na zadaniu:

7. Termin rozpoczecia i zakonczenia zadania:

8. Wskazniki efektywnosci dziatania (w formie utamkowej):

18



9. Identyfikowanie ryzyka wykonania zadania (celu/rezultatu) oraz podanie
prawdopodobienstwa jego wystapienia wraz z ocena istotnosci z punktu widzenia
wykonania zadania:

Nazwa Prawdopodobien | Oddziatywanie | Istotnoéé ryzyka | Reakcja na—‘
ryzyka/ryzyk | stwo wystgpienia| w skali 1:3 w skali ryzyko
w skali 1:3 (mate, $rednie, od1do9
(mate, $rednie, powazne) (kol. 2x3)
prawie pewne) ]
1 2 3 4 5

Aok % * | % ek
L | |
*) - wpisaé stownie;

#%) . pozycja obowigzkowa do wypelnienia.
k) - okreélenie dziatan (mechanizmow kontrolnych), ktére nalezy podjaé w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu. W przypadku wystapienia rvzyka
malego wpisujemy zwrot ..ryzyko akceptowalne”.
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Objasnienie do wypehiania formularza F-2
Formularz F-2 - Charakterystyka zadania
Poprawne sporzadzenie charakterystyki zadania ma przede wszystkim zwigzek z jego
whasciwym  zdefiniowaniem 1  okresleniem, do ktérej grupy zadan zostanie

ono zaklasyfikowane (biezace czy majgtkowe).

Dodatkowe objasnienia do formularza:

e Nazwa i numer zadania — nalezy wpisaé nazwe ustalong podczas definiowania zadania
, form. F-1. Nadanie zadaniu ostatecznej nazwy jest waznym elementem procedury. Nazwa
zadania powinna odzwierciedla¢ przedmiot zadania, czyli to, co sig w jego ramach
wykonuje, jednoznacznie okresla¢ jego charakter. Dlatego planujac zadanie nalezy zawsze
przemysleé jego aktualny przedmiot i zakres rzeczowy, nie moga one by¢ zbyt male lub
zbyt obszerne. Kazde zadanie powinno obejmowa¢ w miare jednorodny zbior dziatan
zasadniczych polgczonych wspolnym celem. Kiedy okreslenie wspolnego celu dla dziatan
zasadniczych jest niemozliwe, moze to oznaczal, ze zadanie jest zbyt rozbudowane
i powinno zosta¢ podzielone na mniejsze zadania lub podzadania.

W przypadku zadan o charakterze statym - kontynuowanych corocznie, ktére otrzymaty
juz okreslong nazwe — nalezy ta nazwe utrzymac.

o Cel szczegolowy (rezultat), jaki zamierza si¢ osiagnaé¢ poprzez realizacje zadania —
nalezy krotko opisaé, co zostanie osiggnigte oraz scharakteryzowaé planowany rezultat
liczbowo.

o Wykonujacy zadanie - nalezy wpisa¢ nazwg wydziatu (samodzielnego stanowiska pracy
UM, jednostki organizacyjnej) realizujacego zadanie budzetowe.

¢ Opis zadania:

a. Charakter zadania - nalezy podac symbol klasyfikacji zadania ze wzgledu
na charakter zadania (np. GWSo - gminne zadanie whasne obligatoryjne — patrz

str. 3 instrukeji, itp.) oraz podstawg prawng realizacji zadania (przepis stosownej
ustawy, nr uchwaly Rady Miasta, itp.).

b. Potrzeby globalne gminy lub jej mieszkancoéw — nalezy okresli¢ wielko$¢ potrzeb
w skali miasta w oparciu o wiasne informacje lub wiarygodne dane zewngtrzne.

c. Zrédla informacji dotyczace potrzeb - nalezy wskazac, na jakiej podstawie okreslono
potrzeby- np. w oparciu o przeprowadzone badania, informacje od mieszkancow
gminy, dane GUS lub instytucji, szacunek planisty.

d. Zakres rzeczowy zadania wraz z podzadaniami - na realizacje zadania sktadaja si¢
roznego rodzaju przedsigwzigcia. Wymieniane kolejno w sposob czytelny okreslajg
dziatania prowadzace do osiagnigcia celu. Zakres rzeczowy ma uwzgledniaé¢ w sposdob
skrotowy dziatania (przedsigwzigcia) wyszezegolnione w planie dziatania dla tego
zadania. W punkcie tym nalezy wymienié¢ réwniez podzadania zwigzane z realizacja
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wyzej wymienionego zadania wraz z okreslong kwota (dotyczy zlecen zewnetrznych
i zakupow — ,.ZZ").

e. Mierniki zadania (w formie ulamkowej) - mierzalne parametry (mierniki, rezultaty,
produkty) realizacji zadania, okreslenie ilosciowe np. planowe 2.000 decyzji
do wydania, 5 km drég do wyremontowania itp.

f. Stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zadania — nalezy okresli¢
relacje pomigdzy wielkoscig potrzeb a mozliwosciami ich realizacji zawartymi w nizej
opisanym zakresie rzeczowym.

Stopien realizacji potrzeb nalezy wyrazi¢ w procentach.

* Wydatki bezposrednie w klasyfikacji (ZZ) — wiasne/zlecone — nalezy poda¢ klasyfikacje
budzetowa wydatku bezposredniego, kazdego z wymienionych przedsigwzigé: dzial,
rozdzial, paragraf, kwote oraz poda¢ czy jest to zadanie finansowane ze srodkow wiasnych
(w) czy zleconych (z).

e Tlo§é etatéw na zadaniu - nalezy wpisa¢ wyliczong ilos¢ etatow realizujacych zadanie.
« Termin rozpoczecia i zakonczenia zadania — okres realizacji zadania.

» Wskazniki efektywno$ci dzialania (w formie ulamkowej) - stosowane sg nastgpujgce
rodzaje wskaznikow:
o Skutecznosci - odzwierciedlajacy jakosé, czyli skuteczno$¢ w  reagowaniu
na oczekiwania klientéw. Pomiar jakosci moze okresli¢: solidnos¢, dokladnose,
terminowo$¢, uprzejmosé, fachowos¢ i zdolnosé reagowania,

o Wydajnosci - mierzony pracochlonnodcia jednostkowa lub ilosc produktow
wytworzonych w jednostce czasu,

o Efektywnosci kosztowej — mierzacy catkowity koszt dostarczenia produktu lub ustugi,
jest to zazwyczaj koszt jednostkowy,

o Stopnia wykorzystania srodkow - pokazujgcy stosunek rzeczywistego kosztu programu
(czy zadania) obliczonego na koniec roku, do kwoty planu na poczatek roku.

Nie jest konieczne opracowywanie wszystkich wymienionych rodzajow wskaznikow
do kazdego zadania. Najczesciej wskaznik efektywnosci jest kosztem jednostkowym efektu,
jaki planuje sie uzyska¢ poprzez $wiadczenie okreslonych ustug, np. koszt remontu
1 ha zeleni przyulicznej lub remontu 1 m® drogi. Wskaznik taki oblicza si¢ poprzez
podzielenie catkowitych kosztéw zadania przez ilos¢ jednostkowych ustug dostarczonych
spolecznosci lokalnej w wyniku jego realizacji. W przypadku zadan, w ktorych ustalenie
kosztu jednostkowego wedlug powyzszego algorytmu jest bezzasadne (gdyz zadanie sktada
sie z réznorodnych przedsigwzigé nieprowadzacych do scisle okreslonego rezultatu),
planujacy zadanie moze ustali¢ inny wskaznik efektywnosci.

Wskazniki efektywnosci zadan stuza do poréwnania i oceny zadan w kolejnych latach.
Istotnym w zwigzku z tym jest, aby w przypadku zadan posiadajacych juz takie parametry nie
dokonywano zmian wskaznikéw wprowadzajac jedynie uzupetnienia - wskazniki dodatkowe,
ktére zdaniem odpowiedzialnego bedg lepiej charakteryzowaé dane zadanie. Definiujac nowy
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wskaznik nalezy zastanowié sig, w jaki sposdb wyrazié w nim efektywnos¢ — bedaca miarg
uzyskanego rezultatu - biorac pod uwagge koszty poniesione dla sfinansowania zadania.
Ustalenie wskaznika jest ostatnig czynnoscig dokonywang w ramach planowania zadania
budzetowego.

e Identyfikacja stopnia ryzyka.

Ryzyko jest to zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktdrego wystapienie moze
mieé¢ negatywny wplyw na realizacje zatozonych celow, rezultatow zadan do realizacji.

Do okreélenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy stosowal nastgpujace
definicje:

Fkala 1 2 3 7
Opis Mato prawdopodobne Srednio Prawie pewne

‘ prawdopodobne

Prawdopodobiefistwo 0-30% | 31-70% 71-100% |

1 - malo prawdopodobne co oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie
zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ okazjonalnie, badz w wyniku
zbiegu niezwyktych okolicznosci);

2 — érednio prawdopodobne co oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie
zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bgdzie si¢ krystalizowa¢ w miarg czgsto, badz w wyniku
réwnoczesnego wystepowania réznych probleméw i okolicznosci);

3 — prawie pewne co oznacza, 7& wystapi w najblizszym roku budzetowym.

Do okreslenia oddzialywania (skutku) ryzyka na realizacje zadaf stosuje sie nastgpujace
definicje:

Skala | 1 | 2 3 |
| Male | | ‘

-LOpis | Srednie | Powazne

1 - male, rozwiazanie problemu bgdzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobow.
Usuniccie skutkéw (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wplyw na wyniki
finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze spowodowac krotkotrwate
lub niewielkie zaktécenia w dziatalnoscei;

2 — érednie, rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobow
— w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie trudne. Wywrze
wplyw na wyniki finansowe i moze staé sie waznym wydarzeniem publicznym. Moze
doprowadzi¢ do nie zrealizowania kluczowego celu;

3 — powaine, rozwigzanic problemu bgdzie wymagato duzego nakladu czasw/zasobow —
w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne
lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie
sie istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania
kluczowego celu.
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Akceptowalny poziom ryzyka - ryzyko male

Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka, ktérego istotnosé przekracza poziom akceptowalny,
nalezy okreslié rodzaj wymaganej reakcji. Wymagane jest okreélenie dziatan (mechanizmow
kontrolnych, przeniesienie ryzyka, wycofanie), ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowalnego —poziomu. Zadaniem mechanizméw  kontroli
jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli
nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzyscl.

Istotno$é ryzyka nalezy ocenia¢ w skali jak ponizej:

oddzialywanie
Powazne 3 6 9
| Srednie 2 4 6 B
Mate 1 2 3
Mato Srednio Prawie
| | prawdopodobne . prawdopodobne \ pewne
prawdopodobienstwo

Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk do kazdego okres$lonego zadania, kazdy
dyrektor/naczelnik/samodzielne stanowisko pracy zobowiazany jest uszeregowaé
zadania wedlug ich wazno$ci. Wazno$¢ okreslana jest przez ilosc i istotno$¢ ryzyk
zdefiniowanych do kazdego zadania.



Jednostka'wydzial

Zalacznik nr 3
do Instrukcji planowania
zadan budzetowych

KALKULACJA PROGNOZOWANYCH DOCHODOW/PRZYCHODOW
NA ...... ROK

Plan na |Wykonanie Przewidywane

I .
Dz | Rozdz. | § | Zrédio dochodéw/|  Plan na Planna |
rodzaj dzien dzien za miesigce | wykonanie za | ...... rok
przychoddéw 01.01...... r. ‘ 30.06..... | I-VI.....rn veeeen TOK
| I.
Dochody biezgce/przychody

Dochody majatkowe/przychody

Data i podpis naczelnika/dyrektora

*) zrédto dochoddw - nalezy przyjaé nazwe § klasyfikacji budzetowej dla dochodow
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji planowania
zadan budzetowych

(jednostka)
Kalkulacja wynagrodzen osobowych

z pochodnymi od wynagrodzen
na........ 1ok

I. Wynagrodzenia osobowe dla ..... (i) etatow:
zgodne z zalagczonym wykazem stanowisk pracy

1. Planowane Srednie wynagrodzenie na ... vok
2. Przewidywane w .... roku wyptlaty jednorazowe

(np. nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,

uzasadnione godziny nadliczbowe, itp.)
4. Razempoz.I+2 e

I1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne
(lub nagroda zgodna z regulaminem

—dotyczy wylageznie instytucji kultury)
IT1. Sktadki ZUS e
IV.SkladkinaFP e
V. SktadkinaPPK. reeeereeeeiseeeseeaen

OGOLEM: I-V  reenennssssnnnens
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Zalacznik nr 4a
do Instrukeji planowania

zadan budzetowych

Kalkulacja wynagrodzen osobowych

nauczycieli
z pochodnymi od wynagrodzen
na.... rok
i 11 GR— rozdzial ...............

I. Wynagrodzenia osobowe nauczycieli:

1. Srednie wynagrodzenie IX/poprzedniego roku na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego nauczycieli:

a/ stazySci s
b/ kontraktowi
ef mignowani @000 sisesssanss
d/ dyplemowaii. @ =0 00 090000 e
2 % 18R somamne etatow x 12 miesiecy e
Pez: 1b % e etatow x 12 miesiecy e

1 M etatbwx l2miesigey =<0 sy

poz. 1d X ..cceeeeee etatow x 12 miesigcy e,

x wskaznik wzrostu wynagrodzen

3. Przewidywane w .... roku wyptaty jednorazowe
(n. jubileuszowe, odprawy emerytalne, rentowe
z tyt. rozwigzania stosunku pracy, godziny ponadwymiarowe,
zastgpstwa, urlopy zdrowotne, nagrody DEN, nauczanie
indywidualne, zasitki na zagospodarowanie itp.) e,

4. Razem poz. 2+3 eeeeseseanes
II. Dodatkowe wynagrodzenie roczne: e,
LakEel. 208 20200000 e
IV.SktadkinaFP
V. Sktadki na PPK

OGOLEM I-V  eseeseesnsenene
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji planowania

zadan budzetowych

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

F-5

Patactaf ?)%;i:n Ogodlem koszty Zadania posrednie w tym:
S .
aolnieni i planowane na
Wyszczegolnienie l;l:c]lqz u;illi.uw rok budzetowy | Utrzymanie | Utrzymanie Utrzymanie
' poprzednim (5+6+7) budynku stan. pracy transportu

Wydatki osobowe
niezaliczane do
wynagrodzei

( §3020)

Rézne wydatki na

rzecz 0séb (§3030)
fizycznych
Wynagrodzenia
osobowe (§4010)
pracownikow
Dodatkowe
wynagrodzenie ( §4040)
roczne
Sktadki na
ubezpieczenia (§4110)
spoleczne
Skladki na Fundusz
Pracy oraz Fundusz (§4120)
Solidarnosciowy
Wplaty na PFRON (§4140)
Wynagrodzenia
bezosobowe by
Zakl{? nllat?nalow i (§4210)
wyposazenia
Zakup $rodkow
dydaktycznych i ( §4240)
ksiazek
Zakup energii ( §4260)
Zakup ushug ,
8

remontowych (§4270)
Zakup ushug

S 3
zdrowotnych (§4280)
Zakup ustug —
pozostatych (§4300)
Oplaty z tytutu
zakupu ushig ( §4360)
telekomunikacyjnych
Podréze sluzbowe (§4410)
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krajowe

Podréze stuzbowe

8 4420
zagraniczne (1§ 4420)

Roézne optaty i 44
sktadid (§4430)

Odpisy na zaktadowy
fundusz swiadczen ( § 4440)
socjalnych

Szkolenia
pracownikow
niebedacych ( § 4700)
czlonkami korpusu
stuzby cywilnej

Wplaty na PPK
finansowane przez
podmiot
zatrudniajacy

(§4710)

i inne (wprowadzane
stosownie do ()
potrzeb)

Ogolem:

Obliczenie kosztu 1 godziny roboczej w jednostee/ instytucji kultury i ZLA

Koszt 1 godziny roboczej Ogoélem koszty (kolumna 4)
dotyczacej funkcjonowania = Roczny nominat czasu pracy x ilos$é etatéw
jednostki/ instytucji kultury

1ZLA

Roczny nominat czasu pracy wyliczany jest wedhug nastepujacego algorytmu:

ilos$¢ dni roboczych w roku x ilo§¢ godzin pracy dziennie
minus ilos¢ godzin pracy wynikajaca z czasu urlopu wypoczynkowego
(1 dzien = 8 godzin),
minus ilos¢ godzin wynikajgca ze $wiadczen zdrowotnych — statystycznie
(zwolnienia lekarskie przypadajace na 1 etat)

Objasnienie do wypelniania formularza:

Formularz F-§ — Wyliczenie kosztu roboczogodziny wydzialu, samodzielnego stanowiska
pracy UM, jednostki organizacyjnej miasta:

Koszt 1 roboczogodziny planuje si¢ w celu umozliwienia wyliczenia kosztu czesei lub catosci
zadania budzetowego wykonywanej przez pracownikéw, czyli tzw. sitami whasnymi (SW).
Koszt 1 roboczogodziny zawiera w sobie jednostkowy koszt trzech zadan posrednich t.:

1) utrzymanie budynku,

2) utrzymanie stanowiska pracy,

3) ufrzymanie transportu.
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Do zaplanowania kosztu roboczogodziny wykorzystujemy informacje z poprzednich lat,
analizujgc jednak szczegétowo wydatki w poszezegdlnych paragrafach. Miedzy innymi
odejmujemy tzw. wydatki jednorazowe, poniesione w roku poprzedzajacym rok budzetowy.
Uwzgledniamy natomiast wszelkie zmiany generujgce wydatki, takie jak: komputeryzacja,
zainstalowanie faksow, drukarek itp.

W przedstawionej tabeli nalezy uja¢ wszystkie wydatki zwiazane z funkcjonowaniem Urzedu
lub jednostki organizacyjnej miasta, umozliwiajace wykonywanie zadan miasta, a nastepnie
sumy tych wydatkéw podzieli¢ przez roczny nominal czasu pracy przypadajacy na wszystkie
etaty.

Uwaga:
Przyjmujac zasade, ze niektére osoby, np. Prezydent, Z-ca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,

wypelniajac swoje obowigzki, uczestnicza w kazdym zadaniu budzetowym (nadzorowanie,
promocja miasta itp.) — ich wydatki osobowe nalezy wlaczy¢ do roboczogodziny, natomiast
nie nalezy ujmowac tych 0séb w ilodci etatdw.

Taka sama zasadg stosuje si¢ w jednostkach organizacyjnych miasta dla stanowisk: dyrektor,
glowny ksiegowy.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.118.2024
Prezydenta Miasta Oswigcim
zdnia 17 wrzesnia 2024 roku.

Zasady i tryb prac nad projektem budzetu miasta oraz rodzaje i szczegolowosé
materialéw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu.

§1

1. Przygotowany projekt budzetu miasta wraz z materiatami informacyjnymi Prezydent
Miasta przedstawia do rozpatrzenia i zaopiniowania Radzie Miasta O$wiecim w terminie
do 12 listopada danego roku.

2. W terminie do 15 listopada danego roku Prezydent Miasta przesyta projekt budzetu do:
Rad Osiedli, celem konsultacji,

Regionalnej Izby Obrachunkowej, celem zaopiniowania,

Radzie Sportu, celem zaopiniowania w zakresie wydatkéw budzetu na kulture
fizycznag,

Centrum Aktywnosci Spotecznych, celem konsultacji.

1

]

3. W celu poinformowania mieszkancéw o zalozeniach projektu budzetu Prezydent Miasta
w terminie, o ktérym mowa w ust. 2 — oglasza go w internecie oraz w sposob skrdcony
na tablicach Urzedu Miasta.

4. Komisje Rady po otrzymaniu projektu budzetu i jego rozpatrzeniu szczegOlnie
w zakresie objetym ich wilasciwoscia rzeczows — przekazuja na pismie swoje wnioski
do Komisji Budzetu i Rozwoju Miasta oraz Prezydentowi Miasta, w terminie
do 30-go listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, Naczelnicy Wydziatéw, samodzielne stanowiska
Urzgdu Miasta, ktérych dotyczg przedmiotowe wnioski przedkladaja propozycje odpowiedzi
bezposrednio Prezydentowi Miasta w terminie do 7 dni od daty otrzymania wniosku.

5. Komisja Budzetu i Rozwoju Miasta rozpatruje catosé¢ projektu budzetu biorgec pod uwage
wnioski komisji, o ktérych mowa w ust. 4 i dokonuje calosciowej oceny projektu budzetu
w formie pisemnego stanowiska.

6. Komisja Budzetu i Rozwoju Miasta przekazuje pisemnie swoje stanowisko do projektu
budzetu Prezydentowi Miasta — w terminie do 10-go grudnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy.

7. Prezydent Miasta przedstawia opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej do projektu budzetu
1 opini¢ Rady Sportu w zakresie wydatkéw na kulture fizyczng oraz ustosunkowuje sie na
pismie do stanowiska Komisji Budzetu i Rozwoju Miasta i w tym celu organizuje spotkanie z
Komisjg Budzetu i Rozwoju Miasta oraz przewodniczacymi stalych komisji Rady w terminie
do 20-go grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

W spotkaniu biorg réwniez udzial Dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych,
Naczelnicy Wydziatow oraz samodzielne stanowiska Urzedu Miasta.
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8. Rada Miasta rozpatruje projekt uchwaly budzetowej wraz z uzasadnieniem i materialami
informacyjnymi oraz ewentualnymi autopoprawkami i podejmuje uchwale budzetowa na sesji
w terminie do dnia 31-go grudnia, czyli przed rozpoczeciem roku budzetowego.

§2
Projekt budzetu miasta sktada sie z:

1. Tabel przedstawiajacych:

1) liczbowe wyszczegdlnienie planowanych dochodéw w ukladzie dziatow klasyfikacji
budzetowej, w podziale na dochody biezace i dochody majatkowe wedlug ich zrédet, w tym
w szczegolnoscel z tytutu dotacji i srodkéw na finansowanie wydatkéw na realizacje zadan
finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
o finansach publicznych;

2) liczbowe przedstawienie wydatkow w ukladzie dziatdéw i rozdziatéw, z wyodrebnieniem:
a) wydatkow biezacych, w szczegélnosei:
1) wydatki jednostek budzetowych, w tym na:
- wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane,
- wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan,
2) dotacje na zadania biezgce;
3) $wiadczenia na rzecz 0sob fizycznych;
4) wydatki na programy finansowane z udzialem srodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, w czgscl zwiazanej
z realizacjg zadan jednostki samorzadu terytorialnego;
5) wplaty z tytutu porgczen i gwarancji udzielonych przez jednostke samorzadu
terytorialnego, przypadajace do sptaty w danym roku budzetowym;
6) obstuge diugu jednostki samorzadu terytorialnego.

b) wydatki majatkowe, w tym na:
1) inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym na:
- programy programy finansowane z udzialem s$rodkéw, o ktérych mowa
wart. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, w czgsci zwigzanej
z realizacjg zadan jednostki samorzadu terytorialnegos;
2) zakup i objecie akeji i udziatow;
3) wniesienie wktadéw do spotek prawa handlowego.

3) taczne przychody i rozchody budzetu z planowana kwota deficytu albo nadwyzki budzetu
j-s.t wraz ze zrédtami pokrycia deficytu albo przeznaczenia nadwyzki budzetu j.s.t.;

4) dochody z optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych i wydatki budzetu na
realizacje zadan ujetych w GPPiRPA oraz PN;

5) dochody z tytutu oplat i kar pienieznych za korzystanie ze Srodowiska oraz wydatki
na finansowanie zadan w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;

6) dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
1 innych zadan zleconych Miastu ustawami;
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7) dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan wykonywanych w drodze umoéw
lub porozumien mig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

8) dochody z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wydatki zwigzane
z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) Przychody i wydatki zwigzane Rzadowym Funduszem Inwestycji Lokalnych na realizacje
zadan inwestycyjnych;

10) Dochody i wydatki zwigzane z Rzadowym Funduszem Polski Lad.

2. Zalacznikéw:

1) zestawienie planowanych kwot dotacji udzielanych z budzetu j.s.t.;

2) plan dochodéw whasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi finansowanych;

3. Czgs¢ opisowa projektu budzetu zawiera uzasadnienie do uchwaly budzetowej ktore
powinno zawiera¢ co najmniej przyjete na podstawie analiz, prognoz i danych

makroekonomicznych zatozenia budzetowe oraz przewidywane wstepne limity $rodkow
dla poszczegdlnych jednostek.

Materiatami informacyjnymi do projektu budzetu sa:

1) wykaz zadan majgtkowych wydziatow Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych miasta;
2) wykaz zadan biezacych wydziatéw Urzedu Miasta;

3) wykaz zadan biezacych jednostek budzetowych Miasta;

4) wykaz zadan biezacych jednostek pozabudzetowych Miasta;

5) tabele wynagrodzen 1 pochodnych od wynagrodzen;

6) tabela z wydatkami Rad Osiedli (Wg stanu na 30.09.).



