Burmistrz Rzepina

Zarzadzenie Nr 34.2011
Burmistrza Rzepina
z dnia 26 sierpnia 2011 roku

w sprawie: wytycznych, zakresu i szczegélowosci materialéw planistycznych do
projektu budzetu Gminy Rzepin na 2012 rok

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz Uchwaly Nr
XLVII/ 48/10 Rady Miejskiej w Rzepinie z dnia 9 sierpnia 2010 roku w sprawie:
w trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej i szczegélowosci materialow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu zarzadzam:

§ 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, dyrektorzy instytucji Kkultury,
kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Miejskiego, zwani dalej ,,dysponentami"” opracuja plany rzeczowe i finansowe
zadan oraz materialy planistyczne do projektu budZetu na zasadach okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

§ 2.1. Dysponenci przy opracowaniu materialow planistycznych uwzgledniaja:

1) pelna klasyfikacj¢ budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf) ustalong
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marea 2010r. w sprawie
szezegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.
207 ze zmian.),

2) zatrudnienie wedlug stanu przewidywanego na dzien 1 wrzesnia 2011 r. z
uwzglednieniem zatwierdzonych zmian w regulaminie organizacyjnym
jednostek,

3) baze wyjsciowa do planu na rok 2012 stanowi uchwala budzetowa na 2011
rok (po zmianach na 31.08.2011r.), przy czym z wydatkéw biezacych
wylaczy¢ nalezy zwiekszenia wydatkéw o charakterze jednorazowym oraz
wydatki na zadania Konczone w roku 2011 (niewymagajace kontynuacji w
roku 2012). W przypadku wystepujacych wydatkéow o charakterze
jednorazowym oraz niewymagajacych kontynuacji w roku 2012 w
objasnieniach wyszczegdlnia si¢ te wydatki.

4) wysoko$¢ wydatkéw z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne i na
Fundusz Pracy na poziomie roku 2011,

2.2. Planuj¢ skonstruowaé przyszloroczny budzet wprowadzajae dyseyplinujaca
regule wydatkowa, na podstawie ktérej gorny limit wydatkéw elastycznych i
nowych wydatkéw sztywnych obliczany bedzie na podstawie prognozowanego
wskaznika inflacji w wysokoscei 2,8 %.
Dysponenci opracuja i przedloza materialy do projektu budzetu na rok 2012 w
oparciu o zaloZenia:

1) Srednioroczny wzrost cen towardéw i ushug konsumpeyjnych wyniesie 2,8%,

2) nie przewiduje si¢ wzrostu wynagrodzen w administracji,

3) placa minimalna w 2012 roku proponowana przez Rzad wyniesie 1.500 zl.,



§ 3. Dysponenci opracuja materialy planistyczne na odpowiednich zalaeznikach od
nr 1 do nr 10, stanowiacych integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia, i tak:

1) Zalacznik nr 1 ,,Dochody gminy Rzepin",

2) Zalycznik nr 2 ,,Wydatki na zadania wlasne/ zlecone/ powierzone”

3) Zalacznik nr 3,, Zatrudnienie i wynagrodzenie w Urzedzie Miejskim",

4) Zalacznik nr 4 ,,Zestawienie wydatkéw inwestycyjnych/remontowych”

5) Zalacznik nr 5 ,Wydatki na programy i projekty finansowane ze srodkéw, o

ktéorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych",

6) Zalacznik nr 6, ,,Dotacje planowane w 2012 roku dla podmiotéw zaliczanych i

niezaliczanych do sektora finanséw publicznych",

7) Zalacznik nr 7 ,Tabela kalkulacyjna zatrudmienia i funduszu wynagrodzen

pracownikéw pedagogicznych",

8) Zalgcznik nr 8 ,Tabela kalkulacyjna zatrudnienia i funduszu wynagrodzen

pracownikéw administracji i obslugi”,

9) Zalgeznik nr 9 ,,Wydatki na finansowanie odpiséw na Zakladowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli",

10) Zalgeznik nr 10 ,Zestawienie kwot dochoddéw i wydatkéw jednostek

oswiatowych na 2012 rok"

§ 4. Dysponenci do projektowanych kwot dochodéw i wydatkéw dolacza czesé
opisow3. Przy sporzadzaniu czesci opisowej nalezy przestrzegaé nizej wymienionych
zasad:

1

2)

3)

W zakresie dochodéw i wydatkéw nalezy stosowaé pelng klasyfikacje (dzial,
rozdzial, paragraf).

Przy planowaniu dochodéw nalezy oméwi¢ wszystkie iZrodla dochodéw
wykazane w zalaczniku nr 1. Szacowanie dochodéw opieraé si¢ winno na
zasadach ostroinosciowych i gruntownie uzasadnionych. Przy planowaniu
dochodéw nalezy uwzgledni¢ wszystkie zrédla, ktére na pewno wystepuja oraz
inne np. zawarte porozumienia z inng jednostka samorzadu terytorialnego czy
tez organem administracji rzadowej dotyczace realizacji zadania przez gming
wskazujgc zrédlo.

Dochody okreslone s3 w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U. Nr 80,
poz. 526 ze zmian.).

Przy planowaniu wydatkéw w cze¢Sci opisowej nalezy oméwié wszystkie grupy
wydatkow zgodnie z zalacznikiem nr 2 (wydatki) oraz wyszezegélnié wydatki z
zakresu administracji rzadowej i zadania realizowane na podstawie
podpisanych porozumieni. Ponadto w wydatkach wyszczegélnia si¢ kwote
wydatkéw biezacych i majatkowych wynikajgeych z limitéw wydatkéw na
planowane przedsiewzigcia, tj.:

a) programy, projekty lub zadania, w tym zwigzane z programami
finansowanymi z udzialem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt2i3
ustawy o finansach publicznych,



b) umowy, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach nastgpnych jest
niezb¢dna do zapewnienia ciaglosci dzialania jednostki i z ktérych

wynikajace platnosci wykraczajg poza rok budzetowy.

4) W czeSci opisowej nalezy obliczyé i wyodrebni¢ pomoc zdrowotng dla
nauczycieli (0,3% od wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli), zgodnie z art.
72 ust. 1 - Karta nauczyciela.

5) Przy planowaniu wydatkéw na wynagrodzenia w czeSci opisowej nalezy

poda¢:

a) dla administracji i obshugi,

b) dla nauczycieli
wysokos¢ wynagrodzen wg stanu zatrudnienia na m-¢ wrzesien 2011r.,
zgodnie z projektem budzZetu panstwa od 1 wrzesnia 2012 r. wzrost o 3,8%.
Nalezy podaé dane, ktére powinny zawiera¢ indywidualna kalkulacje dla
kazdego zatrudnionego: wynagrodzenie zasadnicze, wysluge lat, dodatki
wynikajace z obowiazujacych przepiséw (podaé jakie), razem wynagrodzenie
oraz laezne wynagrodzenie wszystkich pracownikéw z uwzglednieniem
wynagrodzen nieperiodycznych (wymienié jakie).

6) Odpisy na ZFSS § 4440 |
- pracownicy pedagogiczni, ZFSS nalezy naliczy¢ wg obowigzujacych
przepiséw tj. art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela, dla nauczycieli bedacych emerytami i rencistami dokonuje

si¢ odpisu w wysokosci 5% pobieranych przez nich emerytur, rent i
s§wiadczen kompensacyjnych ( art. 53 ust. 2 ustawy Karta Na
Nauczyciela) wg wzorn:

Lp. | Nazwisko
imie

Roczna kwota netto emerytury, renty
w zl

5% rocznej kwoty
swiadczenia w zl.

- pracownicy administracji i obslugi — wydatki na jednego pracownika
nalezy planowa¢ w oparciu o aktualne przepisy prawne, mnozjc
zakladany na 2012 rok przeci¢gtny wzrost wynagrodzen w gospodarce
narodowej w wysokosci 2,9% przez podstawe naliczenia odpisu na
fundusz §wiadczen socjalnych obowiazujaca w 2011 r. — tj. 2.917,14 z1. i
przez 37,5%.

7) Planowane wydatki na zadania inwestycyjne i remontowe (z wyjatkiem
drobnych napraw sprzetu) nalezy uja¢ w zalaezniku nr 4 odrgbnie dla zadan
inwestycyjnych i remontowych, z podaniem Zrédel finansowania np. dotacje,
§rodki wlasne. W celu realizacji tych propozycji nalezy posiada¢ dokumenty
potwierdzajace, t). kosztorysy, projekty techniczne, pozwolenia na budowg itp.).

8) Przy planowaniu projektéw i programow wspélfinansowanych ze srodkéw UE
nalezy wypelni¢ zalacznik nr 5. Do kazdego projektu nalezy dolaczyé:
a) informacjg¢ zawierajaca:




-nazwe i cel zadania,

- jednostke organizacyjna odpowiedzialna za realizacje lub koordynacje,
- okres realizacji i laczne naklady finansowe,

- limity wydatkow w roku budzetowym oraz w latach nastepnych,

b) informacje¢ zawierajaca przewidywany termin przekazania Srodkéw na

finansowanie zadan, badz przewidywany termin refundacji w datkow
’ J
pOIliESiOllyCh na wymienione zadanie,

¢) kopi¢ podpisanej umowy z instytucja wspélfinansujacy.

9) Przy planowaniu wydatkéw na finansowanie ochrony S$rodowiska i
gospodarki wodnej opisaé i uzasadni¢ wydatki zwiazane z ochrong Srodowiska.

10) Dysponenci wymienieni niZzej opracuja dodatkowo:
a) Sekretarz Gminy - plan wydatkéw na funkcjonowanie Urzedu

(wyszczegolnié i omowic skalkulowane zadania),

b) Pracownik d/s kadr podaje informacje o wysokosci planowanych na 2012 rok

©)

kwot przeznaczonych na wynagrodzenia i ich pochodne zgodnie z

zalgcznikiem nr 3,

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoél:

- zestawienie dochodéw i wydatkéw poszczegélnych szkél i przedszkoli, po
zweryfikowaniu materialéw planistycznych zloZzonych przez jednostki
oswiatowe (z podzialem na poszczegolne jednostki oSwiatowe),

- zestawienie wydatkéw zweryfikowanych do wysokosci mozliwosci
sfinansowania z subwencji o§wiatowej, planéw finansowych wszystkich
jednostek ofwiatowych w ukladzie:

1. dzial rozdzial, paragraf wydatkéw zgodnie z zalacznikiem nr 2
(wydatki) wraz z czescia opisowa.

2. z podzialem na jednostki wg dzialéw i rozdzialow z wyodre¢bnieniem
wynagrodzen i skladek od nich naliczanych, wydatkéw realizowanych z
udzialem $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy o
finansach publicznych oraz wydatkéw majatkowych zgodnie z
zalgeznikiem nr 10.

d) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego, w miarg

€)

realng prognoze pozyskania dochodéw z tytulu sprzedazy, dzierzawy, najmu
i trwalego zarzadu mienia gminnego, oraz wydatkéw na realizacj¢ zadan
zawartych w zakresach czynnos$ci pracownikéw referatu.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach plany dochoddéw i wydatkow z
zakresu zadan zawartych w ich zakresach czynnosci.

f) Skarbnik Gminy wraz z Zastepca Skarbnika oszacuja dochody wlasne

gminy, dotacje celowe i subwencje z budzetu panstwa, prognozowane
przychody i rozchody oraz wydatki na obsluge dlugu (z tytulu zaciggnigtych
kredytéw i emisji obligacji) oraz zaewidencjonowane wnioski o udzielenie
dotacji z budzetu gminy instytucjom kultury oraz podmiotom zaliczanym i
nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych.



§ S5.1.Materialy do projektu budzetu opracowywane przez osoby
wymienione w § 4 pkt 10 ppkt a — e nalezy przekaza¢ Skarbnikowi
Gminy do dnia 30 wrzesnia 2011 r.

5.2. Na podstawie otrzymanych materialéw planistycznych na 2012 rok
Skarbnik Gminy przedlozy Burmistrzowi w terminie do 31 pazdziernika
br. zbioreze zestawienie dochodow i wydatkéw oraz przychoddéw i
rozchodéw, celem dokonania ich weryfikacji .

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom i Kierownikom Jednostek
Organizacyjnych, kierownikom peszezegélnych referatow oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 7. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTR Z
inz. Andrzej Skaluba

/
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TABELA KALKULACYJNA ZATRUDNIENIA | FUNDUSZU WYNAGRODZEN PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

zgodnie ze sprawozdaniem EN bez wskaznlka Inflacjl

Zalaeznik nr 7 : .
-do Zarzadzenia or 34,2011 Burmisyzq Rzepina
‘zdnia 26,08 2011r,

PFieczalka jednostki . : Dzlat:
Wyszezegdinienie e ‘“w‘;" d. ohee o Razem Razem staw ka zasadnicza staw ka godz. ponadw ym
yezezeg zasadn. :’;r‘:.; zasadn. | ponadwym | miesiac od I do XH godk. ponaduy
g T

a D ] 4]

STAZYST.

doktor, magister z przyg. ped.

doktor, magister bez przygotowania
pedagogicznego, licencjat z przyg. ped.

Hcencjal bez preyg. ped. kolegium
nauczycielskie
pozostate kwalifikacje

KONTRAKTOWY

doktar, magister z przyg. ped.

dokior, magister bez przygotowania
pedagogicznego, licencjat z przyg. ped.

Ii'cencjat bez przyg. ped, kolegium
nauczycielskie

pozostate kwalifikacje

MIANOWANY

doktor, magister z przygd. ped.

doktor, magister bez pr2ygotowania
pedagogicznego, licencjat z przyg. ped.

licencjat bez przyg. ped, kolegium
nauczycielskie

pozosiale kwalifikacje

DYPLOMOWANY

doktor, magister z przyg. ped.

doktor, magister bez przygotowania
pedagogicznego, licencjat z pizyg. ped.

licencjat bez przyg. ped, kolegium
nauczycielskie

pozostale kwalifikacje

Razem - miesige

Razem od ] do Xl

W arkusza organacYNedo Do
‘INNE SKLADNIKE FUNDUSZU PLAC NAUCZYCIELI

WYSZ LNIENIE _ RAZEM MIESIECZNIE
Dodatek motywacyjny nauczyciele :
Dodatek stazowy :

Dodalek funkcyjny
Dodatek za warunki pracy
Dodatek za opigkuna stazu

Dodatek za wychowawstwo

Zastgpstwa
inne nie wymieniona powy 2ej

Dodatek motywacyjny dyrekiora

Waloryzacja wynagrodzen
Razem miesigeznla:
Razem od | do Xl r.

TNNE

Jubileusze od 1 do X

Odprawy emerytalne(rentowe)

Nagrody z okagji Driia Edukacji Narodowej (0.7%)

zasilek na zagéspodamwania

—

Razemwynagrodzenia
o i Nauczyciele :

‘DWR

s

Fundu.z Pra cy.

ZF88

pl_;_.nqv..va ne wyﬁagmdz_énl.n _r_.oc_zn_o” .

podpis Gl.Ksiegowy

" [Dyrektor

siopieft awansu zawocd

wynagrodzenio zasadnicze

_|dodatek za staz pracy

o

molywacyiriy { % od wynagr, zas )

funkcyjny

za opiekuna stazu

godziny ponadwymiarowe
(W arkusza organizacyinego )

zastepsiwa

_[specialny fundusz nagrdd 0,3%

waloryzacja wynagrodzer

" .podpis Kierownik jednostki -
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Zalacznik nr &
do Zarzgdzenia nr 34.2011 Burmistrza Rzepipa
z dnia 26,08 2011r.

TABELA KALKULACYJNA ZATRUDNIENIA | FUNDUSZU WYNAGRODZEN PRACOWNIKOW ADMINISTRACUI | OBSEUGI
ZA OKRES OD 01.01. DO 31.42.2012 1. {wg stanu zatrudnienia na miesiac wrzesien 2011r.}
bez wskaznika inflacii

Pieczalka jednostki Dziat: Rozdzial:

Administracja i ohstuga

Stanowlsko Liczba Zasadn. Premia | Dod.funk. | Wys.lat Dod?tek lane -
etatow specjalny godziny

| Adrinistracja
Dyrektor*)

(Gt ksiegowy
Slarszy referent

Razem-Admin.
It. Obsluga
Pracownik sprzatajacy

Razem-Obstuga
Sezon.

Razem-Sezon.

Razem

Ogotem od | do Xii

nagrady 1%

ekwiwalenty

odprawy

jubileusze

pozosiale

Regulacja plac wskaznik 1,1%
Razem wyhagrodzenia obslugi | administraciji CE 0,00

Obstuga

Dodatkows Wyn, Roczne
ZUs

Fundusz Pracy

ZFSS

*) wypelni¢ jeieli Dyrektor nie jest nauczycielem

podpis Gl.Ksiggowy podpis Kierownika jednostki
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