Zarzadzenie Nr 150/2017
Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 8 wrzesnia 2017 roku

w sprawie zalozen i terminéw opracowywania materialéw planistycznych do projektu
uchwaly budzetowej na 2018 rok oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej na 2018 rok i lata nastepne.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U z 2016 r., poz. 446), art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2016 r., poz. 1870, ze zm.) oraz uchwaly
Nr XLIX/384/10 Rady Miasta Otwocka z dnia 14 lipca 2010 roku w sprawie trybu prac
nad projektem uchwaty budzetowej Miasta Otwocka oraz rodzaju i szczegdélowosci
materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu oraz ustalenia zakresu
i formy informacji o przebiegu wykonania budZetu Miasta Otwocka za I pétrocze roku

budzetowego zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych, zakladu budzetowego, instytucji
kultury, naczelnikéw i kierownikow wydzialdéw merytorycznych oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach realizujacych zadania w Urzedzie Miasta Otwocka
~do opracowania materialéw planistycznych do projektu uchwaty budzetowej na 2018 rok
oraz wieloletniej prognozy finansowej na 2018 rok i lata nastgpne w szczegdlowosci

1 terminach oraz na zasadach okre$lonych w zataczniku nr 1 (tabele 1-8).

§2
Podlegle jednostki organizacyjne, po zaopiniowaniu przez resortowych przelozonych winny
ztozy¢ materialy planistyczne w terminie do 29 wrze$nia 2017 roku w wersji papierowe;j

do Skarbnika oraz w wersji elektronicznej (na adres: dzakrzewska@otwock.pl).

§3
Prezydent Miasta, Skarbnik Miasta mogg zada¢ dodatkowych wyjasnien w sprawie ztozonych

materialow.



§ 4
Nadzor nad caloksztaltem prac zwiazanych z przygotowaniem projektu uchwaty budzetowe;

- na 2018 rok sprawuje Skarbnik Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 150/2017
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 8 wrze$nia 2017 roku.

Wstepne uregulowania
1. Materialy planistyczne do projektu uchwaly budzetowej na 2018 rok nalezy
opracowacé w oparciu o:

a. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity. Dz. U.
z 2016 1. poz. 1870, ze zm.)

b. Ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1453)

c. Przepisy prawa wewnetrznego (uchwate Rady Miasta Otwocka, zarzadzenie
Prezydenta Miasta Otwocka)

d. Informacje Ministra Finanséw o planowanych kwotach poszczegélnych
subwencji ogdlnej oraz dochodéw z tytulu udzialu we wplywach z podatku
dochodowego od oséb fizycznych

e. Informacjc Wojewody Mazowieckiego o kwotach dotacji celowych na zadania
wlasne i zlecone z zakresu administracji rzadowe;j

f. Zobowiazania z lat ubieglych oraz podjete uchwaly Rady Miasta Otwocka
o0 zaciggnigciu zobowigzan na lata nastgpne

g. Przewidywane wykonanie dochodéw i wydatkéw do konca 2017 roku
h. Inne przepisy i stosowane w praktyce formy przekazu, jezeli maja one zwigzek

z projektowanymi wielko$ciami budzetowymi

2. Wydatki biezgce na 2018 rok nalezy zaplanowaé w wysokosci przewidywanego
wykonania w roku 2017, z tym ze fundusz plac nalezy planowa¢ w oparciu o aktualne
stawki zaszeregowania.

Zalozenia w zaKkresie prognozowania dochodéw budzetowych Miasta Otwocka
na 2018 roku.

1. Podstawg planowania dochodéw na 2018 rok jest przewidywane wykonanie
dochoddéw budzetowych w roku 2017.

2. Przy ustalania poziomu dochodéw na 2018 rok nalezy uwzgledni¢:
a. planowane zmiany cen $wiadczonych ushug,
b. planowane zmiany w uchwatach podatkowych,
c. sytuacje ptatnicza najwiekszych podatnikow gminy,

d. poziom windykacji zalegto$ci podatkowych,



10.

11.

12.

e. podjete dzialania w celu pozyskiwania dodatkowych s$rodkéw finansowych,
w tym z Unii Europejskiej, budzetu panstwa, itp.,

f. planowane zmiany innych nalezno$ci budzetowych wynikajace ze zmieniajacych
Si¢ przepisow.

. Dochody budzetu planuje si¢ w pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;,

z podziatem na biezace 1 majatkowe.

. W zakresie prognozowania dochodéw nalezy dokona¢ szczegélowego podziatu zrodet

dochodéw i uzasadnia¢é wymierie kazdy ich skfadnik, podajac ich kalkulacjg.
Zatozony plan wplyw6éw winien by¢ realny do wykonania. Proponowane kwoty
nalezy uzasadnié¢ podajac podstawe i przyczyny wzrostu lub zmniejszenia w stosunku
do przewidywanego wykonania roku biezacego.

. Dochody z podatkéw i optat lokalnych winny by¢ planowane na poziomie dochoddéw

22017 roku, z uwzglednieniem w szczegOlnoSci zmian wysokosci stawek
podatkowych, podstaw opodatkowania, skutkéw udzielonych ulg oraz zmian
wynikajgcych z obowigzujacych ustaw podatkowych.

Po ogloszeniu ceny skupu 1kwintala zyta, nalezy dokona¢ wyliczenia podatku
rolnego z uwzglednieniem ulg i zwolnien ustawowych. Planowana kwot¢ podatku
lesnego nalezy wyliczy¢ po ogloszeniu ceny $redniej sprzedazy drewna przez
nadle$nictwa z uwzglednieniem zwolniefi wprowadzonych przez Radg Miasta.

. Dochody z majatku gminy szacuje si¢ na podstawie wykazu mienia komunalnego

przeznaczonego do sprzedazy w 2018 roku (nalezy go dotaczy¢ do planu),
planowanych przeksztalcef prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

. Dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu szacuje si¢ na podstawie

iloéci zezwolen na czas nieokre$lony oraz przewidywanej ilo§ci zezwolen na sprzedaz
jednorazows.

. Udziaty w podatkach stanowigcych dochdd budzetu panstwa:

a. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — w wysokos$ci wskazanej przez Ministra
Finansow

b. podatek dochodowy od o0s6b prawnych — w wysokosci przewidywanego
wykonania roku 2017.

. Subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa przyjmuje si¢ w wysokoSciach

podanych przez wla$ciwe organy.

Dotacje celowe (w tym pomoc finansowa) uzyskane od innych jednostek samorzadu
terytorialnego ujmuje si¢ na podstawie obowiazujacych porozumien i umow.

Pozostale dochody nalezy planowa¢ na podstawie przewidywanego wykonania w roku
2017 z uwzglednieniem zmian w szczegolno$ci w przepisach prawa.

Zaliczki i refundacje ze $rodkéw Unii Europejskiej ustali¢ z uwzglednieniem
planowanych termindéw skladania wnioskow o platno$¢ oraz wynikajgcego z umowy,
czasu ich weryfikacji i po§wiadczenia przez Instytucje¢ Zarzadzajaca.
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IIi.

ZaloZzenia w zakresie prognozowania wydatkéw budzetowych Miasta Otwocka
na 2018 roku.

1.

Podstawa planowania wydatkow na 2018 rok jest przewidywane wykonanie
wydatkéw budzetowych w roku 2017.

. Ustala si¢ nastepujacy priorytet wydatkéw budzetowych:

a. zabezpieczenie $rodkoéw finansowych na zadania budzetowe dla jednostek
organizacyjnych gminy na poziomie zapewniajagcym ich sprawne i nieprzerwane
funkcjonowanie,

b. zapewnienie $rodkéw na niezbedne remonty i naprawy zabezpieczajace mienie
komunalne,

c. zapewnienie $rodkéw na inwestycje kontynuowane i ujete w limitach wydatkow
na wieloletnie programy inwestycyjne.

. Wydatki budzetu planuje si¢ w pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej

z podziatem na biezace 1 majatkowe.

Wydatki rzeczowe planuje si¢ na podstawie przewidywanego wykonania roku 2017,
pomniejszonego o jednorazowe wydatki w biezacym roku, powigkszone o planowane
jednorazowe wydatki w roku 2018.

Kalkulacje wydatkéw nalezy sporzadzic w sposéb racjonalny 1 celowy
z uwzglednieniem w pierwszej kolejnosci zadah obligatoryjnych, zleconych,
kontynuowanych i wynikajacych z umow.

. Fundusz ptac nauczycieli nalezy planowa¢ w oparciu o aktualne stawki

zaszeregowania z uwzglednieniem nagrdd jubileuszowych i innych obcigzajacych
fundusz plac. W przypadku zmian w przepisach dotyczacych wynagrodzen nalezy
uwzgledni¢ je w projekcie planu.

. Fundusz plac pozostatych pracownikéw nalezy planowa¢ w oparciu o aktualne stawki

zaszeregowania z uwzglednieniem nagrod jubileuszowych i innych obowigzujacych
fundusz plac.

. Przy planowaniu wydatkéw w placowkach o$wiatowych nalezy uwzglednié

zatwierdzony arkusz organizacyjny oraz projekt arkusza na 4 miesigce roku szkolnego
2018/2019.

. Wydatki z tytutu dodatkowych wynagrodzen rocznych planuje si¢ w wysokosci 8,5 %

sumy wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 2217 ze zm.).

. Skladki na ubezpieczenia spoleczne planuje si¢ w wysokoséci okre§lonej w ustawie

z dnia 13 pazdziernika 1998 1. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity
Dz. U. 22016 r., poz. 963 ze zm.).



Iv.

10.

11.

12.

. Skfadki na Fundusz Pracy planuje si¢ w wysokosci 2,45 % podstawy wymiaru sktadek

na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych nalezy planowac zgodnie z ustawa
z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity
Dz. U. z 2016r., poz. 800 ze zm.).

W odniesienie do placowek o$wiatowych odpis na fundusz $wiadczen socjalnych
planowaé zgodnie z ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1189).

Przy planowaniu $rodkow na zadania inwestycyjne pierwszenstwo w zabezpieczeniu
finansowania maja zadania przewidziane do zakonczenia w 2018 roku, nastepnie
zadania kontynuowane oraz z potwierdzonym wsparciem finansowym.

W projekcie budzetu gminy przyjmuje si¢ rezerwg ogolng na wydatki nieprzewidziane
w wysokosci do 1 % wydatkow budzetowych oraz rezerwy celowe:
a. na zarzadzanie kryzysowe — w wysokosci 0,5 % wydatkow budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego pomniejszonych o wydatki inwestycyjne, wydatki
na wynagrodzenia i pochodne oraz wydatki na obstuge dhugu

b. inne rezerwy, z zaznaczeniem, Ze suma rezerw celowych nie moze przekroczyé
5 % planowanych wydatkow budzetowych.

Zasady i tryb opracowania materialéw planistycznych

1.

Jednostki budzetowe

a. Kierownicy jednostek przygotowuja projekt planu finansowego w zakresie
dochodow i wydatkéw budzetowych oraz dochodéw i wydatkéw gromadzonych
na wydzielonym rachunku dochodéw w peinym uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

b. Do projektu planéw finansowych nalezy dolaczy¢ cze$¢ opisowg uzasadniajaca
wielko$¢ planowanych §rodkow.
W przypadku wystapienia nowych wydatkow w czeSci opisowej nalezy je
wyszczegoOlni¢, podajac kwote 1 podstawe ich umieszczenia w planie finansowym.

c. Projekty planéw finansowych nalezy sporzadzi¢ na drukach stanowiacych
zalaczniki do zarzadzenia.

d. Wykaz przedsiewzig¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej na 2018 rok i lata
nastgpne nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zalgcznik Nr 1 (tab. nr 6)
do zarzadzenia.

2. Zaklad budzetowy

a. Dyrektor zakladu budzetowego przygotowuje projekt planu finansowego
w zakresie przychodow, kosztow i1 innych obcigzefi, stanu $rodkéw obrotowych,
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan na poczgtek i koniec okresu oraz rozliczenia
z budzetem w petnym uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

b. W czgsci opisowej nalezy omowi¢ poszczegdlne zrédla przychodéw i uzasadnié
wymiernie kazdy ich sktadnik.



c. Projekt planu finansowego nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym ztacznik Nr 1
(tab. Nr 7) do zarzadzenia.

Instytucje kultury

a. Dyrektor instytucji kultury przygotowuje plan dziatalnosci uwzgledniajacy:
— plan przychodéw, w tym niezb¢dng kwotg dotacji organizatora z jej

szczegdlowym pisemnego uzasadnieniem,

— plan rozchodéw,

b. Projekt planu finansowego nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zalgcznik

Nr 1 (tab. Nr 8) do zarzadzenia.

Naczelnicy/kierownicy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych Urzedu

Miasta

Projekt planu dochodéw w pelnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej wraz

z uzasadnieniem nalezy sporzadzi¢ na drukach stanowigcych zalgcznik Nr 1
(tab. Nr 3).

Projekt planu wydatkow w pelnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej nalezy
sporzadzi¢ w dowolnej formie.

Wykaz przedsigwzig¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej na 2018 rok i lata
nastgpne nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zatacznik Nr 1 (tab. Nr 6)
do zarzadzenia.

Projekt planu finansowego wynagrodzen nalezy sporzadzi¢é na drukach
stanowigcych zalacznik Nr 1 (tab. Nr 5) do zarzadzenia.




Tabela Nr 1

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ NA 2018 r./*

Dziat:
e pleczqtkaje e
Rozdziat: budzetowej
I. Dane organizacyjne
Przewidywane
1 Organizacja wykonanie w roku Plan na 2018 rok wskaznik
2017
Liczba oddziatow
Liczba uczniéw / wychowankéow
2 Zatrudnienie w etatach
Liczba etatow pracownikow pedagogicznych
Liczba etatow pracownikéw administraciji
Liczba etatow pracownikéw obstugi
ll. Plan dochodoéw
§ Tresé
RAZEM DOCHODY
lil. Plan wydatkéow
§ Tresé
RAZEM WYDATKI

*/ sporzadzajg: Oswiata Miejska(zbiorczo i poszczegdine jednostki), Ziobek Miejski, Osrodek Pomocy Spotecznej




IV. Uzasadnienie planu dochodow

§ Kwota Tresé

V. Uzasadnienie planu wydatkéw

§ Kwota Tres¢

(miejscowosé i data) (podpis i pieczg¢ organu sporzgdzajgcego)

e ZE Ao g Tk
(miejscowosc i data) (podpis ipi?/organu zatiwierdzajacego)
/7




Tabela Nr 2

PLAN RACHUNKU DOCHODOW
GROMADZONYCH NA WYDZIELONYM RACHUNKU/*

Typ(rodzaj)

Rozdzial:

miejscowo$¢ i data

miejscowos$¢ i data

pieczatka jednostki sporzgdzajgcej

podpis i piecze¢ jednostki sporzgdzajacej

podpis i pieczgc jednostki zatwierdzajgcef

Przewidywane

§ DOCHODY wykonanie w roku | Plan na 2018 rok wskaznik
2017
I | Stan funduszu obrotowego na poczatek roku
Il | Zwigkszenia funduszu
Il | Przychody ogdtem
Suma bilansowa (I+I+11)
Przewidywane

§ WYDATKI wykonanie w roku | Plan na 2018 rok wskaznik

2017

IV | Rozchody ogétem

V | Zmniejszenie funduszu

\

Stan funduszu obrotowego na koniec roku

Suma bilansowa (IV+V+VI)

*/ sporzadzajg placéwki o$wiatowe
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PROJEK PLANU FINANSOWEGO
WYNAGRODZEN NA 2018r. PLACOWEK OSWIATOWYCH

Dziat: Rozdzial:

Tabela Nr 4

tresé

stan na
01.09.2017r.

przewidywane zmiany

plan na rok

ilosci
/wartosci

objasnienie

2018 (w zh)

4010

wynagrodzenia osobowe

Administracja i obstuga
ogétem, w tym

wynagrodzenia

nagrody jubileuszowe

dodatki specjaine

fundusz nagréd

odprawy

inne, jakie .....

Nauczyciele ogétem, w tym

wynagrodzenia

nagrody jubileuszowe

zas#ki na zagospodarowanie

fundusz nagrod

odprawy

inne, jakie ..........

Kwoty wynikajgce ze zmian przepiséw

4040

dodatkowe wynagrodzenie
roczne

4110

sktadki na ubezpieczenia
spoteczne

4120

sktadki na Fundusz Pracy

4170

wynhagrodzenia bezosobowe

wymienic aktuaine i planowane umowy

Razem

*/ sporzgdza Os$wiata Miejska (placowki odwiatowe zbiorczo wg. dzialéw i rozdziatéw oraz poszczegéine placowki)

CLeFHitie b
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Tabela Nr 7

pieczgtka zakfadu
budzetowego
PLAN FINANSOWY
ZAKLADU BUDZETOWEGO/*
Rozdziat:
1 Przewidywane
Lp. Nazwa wykonanie w roku Plan na 2018 rok wskaznik
2017
1 2 3 4 5
1 Etaty
PRZYCHODY
Przewidywane
§ Nazwa wykonanie w roku Plan na 2018 rok wskaznik
2017
1 2 3 4 5
inne zwigkszenia
Razem

Stan $rodkéw obrotowych netto na poczatku roku

Ogotem

KOSZTY

¥/ sporzgdza: Zakiad Gospodarki Mieszkaniowej




$rodki wiasne zarezerwowane na inwestycje

odpis amortyzaciji

inne zmniejszenia

Razem

wplata do budzet nadwyzki Srodkéw obrotowych

stan srodkéw obrotowych netto na koniec roku

OGOLEM

Symbol

Wyszczegolnienie

Przewidywane
wykonanie w roku
2017

Plan na 2018 rok

wskaznik

Srodki pieniezne (w tym $rodki w kasie)

Naleznos¢

Pozostate srodki obrotowe

Zobowigzania i inne rozliczenia

wtym:

wobec inwestycji finansowanych z:

$rodkéw wilasnych

dotacji

Srodkéw z innych Zrédet

Stan srodkéw obrotowych netto
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Finansowanie inwestycji:

Przewidywane
Symbol Wyszczegolnienie wykonanie w roku Plan na 2018 rok wskaznik
2017
Wydatki inwestycyjne
Zrédta finansowanie wydatkéw inwestycyjnych: X X X
$rodki z lat ubiegfych
dotacje celowe
$rodki wiasne
inne $rodki
Uzasadnienie przychodéw - kosztéw
PRZYCHODY:
KOSZTY:

(miejscowos$¢ i data)

(podpis i piecze¢ orgénu
sporzgqdzajgcego)

(miejscowos¢ i data)




PLAN FINANSOWY
INSTYTUCJI KULTURY/*

Rozdziat:

Tabela Nr 8

pieczgtka instytucji
kultury

Przewidywane
Lp Nazwa wykonanie w roku Plan na 2018 rok wskaznik
2017
1 2 3 4 5
A
1 Plan gospodarczy
2 Wskaznik budzetowy
3 Etaty
4 lloé¢ godzin zatrudnienia
Norma budzetowa
B
I'| Stan funduszu obrotowego na poczatek roku
Il | Zwigkszenia funduszu
il | Przychody ogéiem

Suma bilansowa (I+11+111)

*/ sporzgdzajg: Otwockie Centrum Kultury, Miejska Biblioteka Publiczna

2]




Przewidywane

Lp. Nazwa wykonanie w roku Plan na 2018 rok wskaznik
2017
1 2 3 4 5
IV | Rozchody ogotem
V | Zmniejszenie funduszu

\'

Stan funduszu obrotowego na koniec roku

Suma bilansowa (IV+V+Vl)
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Uzasadnienie przychodéw - rozchodéw

PRZYCHODY:

ROZCHODY:

/

(miejscowos$c i data)

(podpis i piegZed orgghu
sporzagajaqe:

4

{miejscowos¢ i data)

{pogis i pieczet organu
Zatwierdzajgcego)
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