Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 68/13
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 10 wrzesnia 2013 r.

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA PROJEKTU UCHWALY

BUDZETOWEJ NA 2014 ROK ORAZ WIELOLETNIEJ PROGNOZY

FINANSOWEJ GMINY MIASTO KOLOBRZEG

ZASADY DOTYCZACE KALKULOWANIA | PREZENTACJI WYDATKOW

A. Wydatki w projekcie budzetu i wieloletniej prognozie finansowej planuje sie
jako:
1. Przedsiewziecia wieloletnie, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

programy, projekty lub zadania w tym zwigzane z programami finansowany-
mi z udziatem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz innych bezzwrot-
nych zrédet zagranicznych;

umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym;

inne projekty i programy umowy, ktorych finansowanie przekracza rok
budzetowy.

UWAGA !

Projekty te sa zadaniami fakultatywnymi i w latach nastepnych nie s3g
niezbedne, konieczne dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki.). Sg
nimi np. organizacja i obstuga stref parkowania, wieloletnie zadania
inwestycyjne, programy realizowane przy pomocy innych srodkow np.
miedzynarodowa wymiana miodziezy, deklaracje udziatu w okazjonalnych
wydarzeniach takich jak np. wyscigi kolarskie, itp.

2. Wydatki niebedace przedsiewzieciami, do ktérych zalicza sie wydatki wszystkich

jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
2)

5)

6)

jednorazowe, roczne wydatki biezgce;

roczne wydatki majgtkowe;

powtarzalne, state wydatki biezgce (np. wynagrodzenia i skfadki, zfSs,
delegacje, zakup materiatow i wyposazenia, itp.);

wieloletnie umowy na czas nieokre$lony dla ktorych nie jest mozliwe
okreslenie fgcznych naktadow finansowych (np. dostawy energii, wody itp.)
umowy niezbedne dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki np.
utrzymanie zieleni w miescie, zimowe i letnie utrzymanie drég, konserwacja
obiektow, prenumeraty, obstuga programéw komputerowych, ubezpieczenia
majatku itp..

planowane gwarancje i poreczenia udzielane przez jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz wydatki wymagalne z nich wynikajgce.



B. Wydatki w projekcie budzetu przedstawia sie w podziale na biezace
i majatkowe w ukladzie dzial, rozdzial klasyfikacji budzetowej
z wyszczegoOlnieniem:
1. Wydatki biezgce:
1) wydatki jednostek budzetowych, w tym na:
a) wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane,
b) wydatki zwigzane z realizacjg ich statutowych zadan;

2) dotacje na zadania biezgce;

3) Swiadczenia na rzecz osob fizycznych;

4) wydatki na programy finansowane z udziatem s$rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych bezzwrotnych zrodet zagranicznych;

5) wyptaty z tytutu poreczen i gwarancji udzielonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego, przypadajgce do sptaty w danym roku
budzetowym;

6) obstuge dtugu jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Wydatki majgtkowe:
1) inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym na programy finansowane
z udziatem srodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz innych bezzwrotnych
zrodet zagranicznych;
2) zakup i objecie akcji i udziatow;
3) wniesienie wktadow do spotek prawa handlowego.

C. Wydatki w wieloletniej prognozie finansowej przedstawia sie¢ w podziale na
biezace i majatkowe zgodnie z danymi wymaganymi w obowigzujacych
wzorach zatacznikéw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 stycznia
2013r. w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorzadu
terytorialnego ( Dz .U z 2013r., poz. 86)

UWAGA! Wydatkéw jednorocznych nie specyfikuje sie w wykazie przedsiewzie¢ tgcznie z przedsiewzieciami
wieloletnimi. Uimuije sie ich wykaz w uchwale budzetowe;j.

D. Dla przedsiewzie¢, o ktérych mowa w czesci A.1 uwzglednianego w wielolet-
niej prognozie finansowej okresla sie:

1) nazwe i cel;

2) jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje lub koordynujgca
wykonywanie przedsiewziecia;

3) okres realizacji i naktady finansowe poniesione do roku 2012
i prognozowane do poniesienia w 2013r.;

4) limity wydatkow w poszczegdlnych latach poczgwszy od 2014r.;

5) wysokos$¢ zobowigzan w roku 2013 po dacie sporzgdzenia informacji
i w latach kolejnych niezbednych do zaciggniecia w celu zakonczenia
zadan kontynuowanych.

E. Jednostki organizacyjne, wydziaty i komoérki organizacyjne Urzedu Miasta
opracujg w terminie do 15.10.2013 karty przedsiewzieé, o ktérych mowa
w Pkt A.1 i D. Karty te nalezy opracowaé¢ dla kazdej umowy dotyczacej
przesiewziecia _zawartej w latach poprzednich obowigzujgcej rowniez w roku
2014, przewidziane] do zawarcia w roku 2013 i przekraczajgcej swym




obowigzywaniem rok budzetowy lub obcigzonej skutkami wydatkowania srodkéw
w latach przysztych na druku, ktérej wzér stanowi zal. nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia. Wykaz umdw i okreslenie na ich podstawie limitu zobowigzan
bedzie podstawg do udzielenia kierownikom jednostek i innym osobom
upowaznienia do zawierania umow i zaciggania zobowigzan wykraczajgcych
poza rok budzetowy.

Planujgc zadania i programy inwestycyjne uwzgledni¢ nalezy jako priorytet
kontynuacje zadan ujetych juz w WPF, jednak zwazywszy na mozliwosci
pozyskiwania dochoddw i ograniczone mozliwosci kredytowe nalezy nadac
zadaniom ocene waznosci ich realizacji dla Miasta w skali 1-5.

. Wstepne zalozenia planéw finansowych na rok 2014 jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Kotobrzeg oraz komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta w Kotobrzegu

Jednostki budzetowe, wydzialy, referaty i pracownicy Urzedu Miasta
opracowujgc i weryfikujgc wnioski do budzetu, planowane wydatki na realizacje
zadan zobo-wigzani sg przedstawi¢ z podziatem na dziaty, rozdziaty i paragrafy
klasyfikacji budzetowej zgodnie z zatgcznikami nr 5,6,7,8 i 11 do niniejszego
zarzgdzenia. Poprzez wydatki majgtkowe nalezy rozumie¢ wydatki
( klasyfikowane w § od 6010 do 6800 ) i sg to wydatki zwigzane z zakupem,
powstaniem, wytworzeniem, budowg, przebudowg srodka trwatego o wartosci
powyzej 3.500 zi, ktére dodajg nowe funkcje, powiekszajg obiekt. Zwrécié¢
nalezy uwage na réznice pomiedzy nimi, a klasyfikowaniem remontéw w §
4270 do wydatkéw biezgcych, wydatkow ktére stuzg odtworzeniu cech, funkcji
obiektow i urzgdzen.

Wydatki na wynagrodzenia oblicza¢ nalezy wedtug stanu zatrudnienia i stawek
wynagrodzen na 01.09.2013. przy czym jako zasade przyjmuje sie, iz planowany
wzrost wydatkow budzetowych na 2014 nie powinien przekroczy¢ 2,3 %
i powinien uwzglednia¢ skutki przechodzgce podwyzek dokonanych w roku 2013.
Wszelkie odstepstwa wynikajgce z dokonanych zmian organizacyjnych
i planowanych zmian nalezy odrebnie obliczy¢ i opisac.

Plan finansowy pozostatych wydatkéw biezagcych nalezy ustali¢ na
poziomie 2013r. Szczegdétowe zapisy planu finansowego powinny jednak
uwzglednia¢ zmiany wydatkéw zwigzanych z regulowaniem podatkéw ( np. na
podatek od nieruchomosci wg stawek obowigzujgcych w roku 2013
powiekszonych o wskaznik 0,9% wynikajacy z ogtoszonego przez Ministra
Finanséw wskaznika korekty gornych stawek podatkéw), optat za zajecie pasa
drogowego, za umieszczenie urzadzen w pasie drogi, optat za korzystanie ze
srodowiska itp. i kalkulowa¢ je nalezy na podstawie obowigzujgcych decyziji,
uchwat i innych aktéw je ustalajgcych. Zaleca sie dokonanie zmian
organizacyjnych wymuszajgcych racjonalizacje zuzycia materiatow, energii,
wydatkow telekomunikacyjnych, itp. Z przewidywanego planu wydatkéw
biezgcych nalezy wytaczy¢ przyznane w 2013 roku zwiekszenia wydatkow
o charakterze jednorazowym ( np. z rezerwy na remonty w obiektach
oswiatowych ) oraz wydatki na zadania konczone w roku 2013 (nie wymagajace
kontynuacji w roku 2014 ). Do planéw nalezy dotgczy¢ krotkg czesS¢ opisowg oraz
kalkulacyjng poszczegdlnych wydatkow.

MOSIR. Dla Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji przewidywana jest dotacja
przedmiotowa kalkulowana w oparciu o przyjete przez Rade Miasta Kotobrzeg




stawki jednostkowe. MOSIR przedstawi kalkulacje jednostkowe stawek dotacji
przedmiotowej stanowigce doptate do 1m? powierzchni obiektu wynikajaca
z kalkulacji, stanowigcej roznice pomiedzy osigganymi przychodami i kosztami
utrzymania . Kalkulacje kosztéw rodzajowych opracowane zostang na podstawie
poniesionych kosztow za 8 miesiecy roku biezgcego i przewidywanego ich
wykonania do konca roku uwzgledniajgce tendencje rozktadu kosztow z lat
ubiegtych w miesigcach wrzesien — grudzien.

MOSIR moze otrzymywac takze dotacje celowe na inwestycje. W przypadku
ubiegania sie o takg dotacje do wniosku nalezy =zatgczy¢ informacje o
przewidywanym wydatku majgtkowym zawierajgcg przewidywany czas realizacji,
oSwiadczenie o posiadaniu lub nie: kosztorysu inwestorskiego, projektu
technicznego, pozwolenia na budowe, rozeznania cen rynkowych w przypadku
zakupu urzgdzen i uzasadnienie potrzeby realizacji

Plan finansowy opracowany zostanie wg wzoru stanowigcego zat. nr 9 do
niniejszego zarzadzenia..

Instytucje Kultury. Dotacje podmiotowe dla Instytucji Kultury to dotacje
uzupetniajgce przychody i gwarantujgce wykonanie zaakceptowanego przez
Prezydenta programu funkcjonowania instytucji kultury w roku 2014. We wniosku
do budzetu instytucje kultury ( RCK i MBP ) przedstawig proponowany program
funkcjonowania wraz z kalkulacjg kosztow dziatalnosci podstawowej oraz
kalkulacje imprez i projektow, ktorych wartos¢ przekracza kwote 5.000 zt wg
wzoru stanowigcego zat. nr 10 do niniejszego zarzgdzenia. Wydarzenia
kulturalne o mniejszej wartosci ujete powinny by¢ wraz z kwotg w pozycji ,,
pozostate wydarzenia”.

Instytucje kultury mogg otrzymywacé takze dotacje celowe na wydatki biezgce i na
inwestycje. W przypadku ubiegania sie o takg dotacje do wniosku nalezy
zatgczy¢ informacje o przewidywanym wydatku zawierajgcg przewidywany czas
realizacji, oSwiadczenie o posiadaniu lub nie: kosztorysu inwestorskiego, projektu
technicznego, pozwolenia na budowe, rozeznania cen rynkowych w przypadku
zakupu urzadzen i uzasadnienie potrzeby realizacji.

Dopuszcza sie modyfikacje zatgcznika sankcjonujgce specyfike gospodarki
finansowej w instytucjach kultury.

. Wydatki na zadania przewidziane do zlecenia organizacjom pozarzagdowym,
w tym pozytku publicznego, powinny by¢ ustalone w sposob pozwalajgcy na
wypetnienie postanowien zawartych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j Dz. U z 2010 r , Nr 234
poz. 1536 z pdzn. zm), a w szczegolnosci z podziatem na obszary wspotpracy
wynikajgce z uchwat o wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi.

. Wydziaty ( EKS, WS ) odpowiadajgce za organizacje konkursow zwigzanych
z wykonywaniem zadan przez organizacje pozytku publicznego przygotujg
w_terminie do 30 wrzesnia 2013 priorytety i kierunki dziatan, a do 15 listopada
tytuty ogtoszen przetargdw na realizacje zadan, ktére dotowane bedg z budzetu
Miasta wraz z podaniem kwot, ktére na zadania te zostang przeznaczone.

W projektowaniu uwzgledni¢ nalezy kwoty przewidziane na dotacje przyznawane
w oparciu o uchwate Nr XI/133/11 z dnia 31 sierpnia 2011 w sprawie okre$lenia
warunkow i trybu finansowania rozwoju sportu przez Gmine Miasto, a ujete w
obowigzujgcej uchwale w sprawie uchwalenia wieloletniej prognozy finansowej




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gminy Miasto Kotobrzeg na lata 2013 — 2031 ( Ostatnia URM Nr XXXVII/ 491 /13 z dnia

9.09.2013),

Wydziat EKS przygotuje ogtoszenia o naborze wnioskéw o przyznanie dotacji

w terminie umozliwiajgcym ztozenie wnioskéw o dotacje przez zainteresowane

podmioty do 15 listopada 2013r., przedstawi propozycije sktadu i regulaminu

komisji oceniajgcej wnioski w trybie § 4 ust 1 — 3, § 6 ust 1. cytowanej uchwaty.

Wydatki realizowane w ramach Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi

i Narkomanii przewidzie¢ tylko na cele wyznaczone ustawg i wytgcznie do kwoty

prognozowanych dochodéw z wydawanych pozwolen na sprzedaz alkoholi.

W propozycjach wydatkbw wyodrebni¢ nalezy wydatki na wynagrodzenia

i pochodne ( w tym wynagrodzenia komisji i pethomocnikéw ), dotacje do jst,

innych instytucji, stowarzyszen itd., Swiadczenia na rzecz oso6b fizycznych oraz

wydatki majatkowe.

Miejskie jednostki organizacyjne, Straz Miejska, oraz jednostki pomocnicze

opracowujg plany rzeczowo-finansowe i przedktadajg wydziatom merytorycznym

Urzedu Miasta do dnia 30 wrzesnia br

Komunalne osoby prawne, spotki lub inne jednostki organizacyjne, na podstawie

zatwierdzonych programéw dziatania, o ktorych mowa w pkt.4 opracowujg

materiaty planistyczne i ztozg wnioski o przyznanie z budzetu miasta srodkéw, w

tym koniecznej doptaty do kapitatu w terminie do dnia 30 wrzesnia br. Materiaty

powinny zawierac¢ czes$¢ opisowa.

Rady Osiedli przekazg propozycje dotyczace zagospodarowania terenow osiedli

wydziatom merytorycznym do zaopiniowania i ewentualnego wykorzystania przy

opracowaniu wycinkowych projektow budzetu.

Rady Osiedli sporzgdzg projekty planéw rzeczowo-finansowych z podziatem na:

— ewentualne dochody Osiedla ze szczegétowym wyszczegdlnieniem zrodet
dochoddw,

— wydatki administracyjno-biurowe, w oparciu o limit $rodkéw okreslony
w terminie do 20.09.2013 przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego przy
czym dochody, o ktérych mowa wyzej powiekszg przyznany limit,

— plan wydatkébw na utrzymanie mienia komunalnego przekazanego
w zarzad Osiedlu, lub wykorzystywanych przez Rady Osiedli opracowany na
podstawie zweryfikowanych uméw na dostawe medidow, umow dzierzaw itp. .

Wydziaty merytoryczne skfadajg wycinkowe opracowanie projektu budzetu

Skarbnikowi do dnia 15 pazdziernika br.

Propozycje planéw finansowych wydzielonych rachunkéw jednostek oswiatowych

kierownicy jednostek przedstawig Prezydentowi w terminie do 30 wrzesnia 2013r.

Do projektéw planéw finansowych zobowigzani sg dotgczyc¢:

—  kalkulacje wielko$ci planowanych dochodéw z podaniem ich zrédet,

— informacje o przeznaczeniu wydatkow (ze wskazaniem kwot przeznaczonych
na sfinansowanie kosztow utrzymania obiektdéw generujgcych dochody z ich
najmu i dzierzawy ),

— uzasadnienie dla ponoszenia wydatkbw na wynagrodzenia bezosobowe
z pochodnymi,

—  opis wydatkow majatkowych.

Zaleca sie wydatki rachunkéw wydzielonych przeznaczy¢ na odtworzenie

majgtku, remonty, przebudowy i unowoczes$nienie obiektéw budowlanych.




16.Wszystkie materialy planistyczne winny by¢ opracowane realistycznie

w oparciu o indywidualne kalkulacje uzupetnione o czes$¢ opisowg zawierajgca

szczegoOtowe uzasadnienie ich ustalenia. Wydatki powinny oprécz wieloletnich

przedsiewzie¢ wskazywac¢ zadania , ktére w ramach budzetu bedg realizowane.

Opis nalezy sporzadzié¢ w programie WORD Opracowania komputerowe tekstu

nalezy wykonac przy uwzglednieniu zatozen:

— czcionka Arial 12,

— marginesy tekstu lewy, prawy i dolny — 2 cm, gérny 2,5 cm,

— odstepy wiersza pojedyncze,

— w przypadku koniecznosci przeniesienia tekstu do nastepnego wiersza
stosowac przyciski Shift+Enter ( bez uzywania przycisku spacji),

— numerowanie z wykorzystaniem funkcji z paska narzedzi programu Word, (
format / punktory i numeracja ),

— informacje opisowe zwiezte, w formie wypunktowanych charakterystycznych
dla zadania parametréw.

Wszystkie dodatkowe obliczenia i tabele nalezy sporzadzi¢ w formie
odrebnych zatagcznikéw w programie EXEL ( czcionka Arial nr 9)

Whnioski w wersiji papierowej nalezy ztozy¢ w biurze podawczym Urzedu Miasta
w Kotobrzegu, wnioski_w_wersji_elektronicznej nalezy przestaé na adres
skarbnik@um.kolobrzeg.pl oraz do wydziatéw merytorycznie
odpowiedzialnych za realizacje zadan.

17.W oparciu o wycinkowe projekty Skarbnik sporzadzi zbiorczy materiat do
wieloletniej prognozy finansowej i do projektu budzetu miasta na 2014 rok.
Materiat ten Skarbnik Miasta przedtozy Prezydentowi Miasta w terminie do
4 listopada 2013 r.
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