Urzad Miasta Otwocka
Wydziat Budzety
ul. Armii Krajowej 5

05-400 Otwock Zarzadzenie Nr 190/2025

Prezydenta Miasta Otwocka

s . z dnia 27 sierpnia 2025 roku

T
MIASTA OTWOCKA

w sprawie zaloZen i terminéw opracowywania materialow planistycznych do projektu uchwaly
budietowej na 2026 rok oraz projektu wieloletniej prognozy finansowe;j
na 2026 rok i lata nastepne.

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U z 2025 r., poz. 1153), art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U z 2024 r., poz. 1530 ze zm.) oraz uchwaty Nr V/38/24 Rady Miasta Otwocka z dnia
17 wrzesnia 2024 roku w sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej Miasta
Otwocka oraz szczegélowosci materialow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych, samorzadowego zakladu budzetowego,
instytucji  kultury, naczelnikéw i kierownikéw wydzialdw merytorycznych oraz pracownikdw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach realizujgcych zadania w Urzedzie Miasta Otwocka
do opracowania materiatow planistycznych do projektu uchwaty budzetowej na 2026 rok
oraz wieloletniej prognozy finansowej na 2026 rok i lata nastepne w szczegélowosci i terminach
oraz na zasadach okreslonych w zalaczniku nr 1 (tabele 1-5).

§2
Podlegte jednostki organizacyjne, po zaopiniowaniu przez przetozonych lub osoby sprawujace nadzér
nad jednostka, winny zlozy¢ materialy planistyczne w terminie do 30 wrzesnia 2025 roku w wersji

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

§3
Prezydent Miasta, Skarbnik Miasta moga zadaé dodatkowych wyjasnien w sprawie zlozonych
materiatow.

§4
Nadzor nad cafoksztaltem prac zwigzanych z przygotowaniem projektu uchwaly budzetowej
na 2026 rok sprawuje Skarbnik Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

PREEZYDENT
MIASTA| OTWOCKA

Jaroslaw Y&nasz Margielski




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 190/2025
Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 27 sierpnia 2025 roku.

I. WSTEPNE UREGULOWANIA

1. Materialy planistyczne do projektu uchwaty budzetowej na 2026 rok nalezy opracowac
w oparciu o:

]k

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
Ze Zm.);

ustawe z dnia 01 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22024 r., poz. 1572 ze zm.);

przepisy prawa wewnetrznego (uchwaty Rady Miasta Otwocka, zarzadzenia Prezydenta
Miasta Otwocka;

informacje Ministra Finanséw o planowanych kwotach poszczegolnych subwencji
ogblnej oraz dochodoéw z tytutu udziatu we wplywach z podatku dochodowego od osob
fizycznych;

informacje Wojewody Mazowieckiego o kwotach dotacji celowych na zadania wlasne
i zlecone z zakresu administracji rzadowej;

zobowiazania z lat ubieglych oraz podjete uchwaty Rady Miasta Otwocka o zaciggnieciu
zobowiazan na lata nastepne;

przewidywane wykonanie dochoddw i wydatkéw do konca 2025 roku;

inne przepisy i stosowane w praktyce formy przekazu, jezeli majg one zwiazek
z projektowanymi wielkosciami budzetowymi;

II. ZALOZENIA W ZAKRESIE PROGNOZOWANIA DOCHODOW BUDZETOWYCH MIASTA
OTWOCKA NA 2026 ROK.

1. Podstawg planowania dochodéw na 2026 rok jest przewidywane wykonanie dochodow
budzetowych w roku 2025.

2.1
2.7
2.3.
24.
2.5.

2.6.

. Przy ustalania poziomu dochod6éw na 2026 rok nalezy uwzglednic:

planowane zmiany cen swiadczonych ustug,
planowane zmiany w uchwatach podatkowych,
sytuacje platnicza najwigkszych podatnikow gminy,
poziom windykacji zalegtosci podatkowych,

podjete dziatania w celu pozyskiwania dodatkowych srodkow finansowych, w tym z Unii
Europejskiej, budzetu panstwa, itp.,

planowane zmiany innych naleznosci budzetowych wynikajagce ze zmieniajacych sig
przepisow.

. Dochody budzetu planuje si¢ w pelnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej, z podziatem

na biezace i majatkowe.

. W zakresie prognozowania dochodéw nalezy dokona¢ szczegdtowego podziatu zrodet

dochodéw i uzasadniaé wymiernie kazdy ich sktadnik, podajac ich kalkulacje. Zatozony plan
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IT1.

12.

wplywdw winien by¢ realny do wykonania. Proponowane kwoty nalezy uzasadni¢ podajgc
podstawg i przyczyny wzrostu lub zmniejszenia w stosunku do przewidywanego wykonania
roku biezacego.

- Dochody z podatkéw i optat lokalnych winny byé planowane na poziomie dochoddw

22025 roku, z uwzglednieniem w szczegodlnosci zmian wysokosci stawek podatkowych,
podstaw  opodatkowania, skutkéw udzielonych ulg oraz zmian wynikajacych
z obowigzujacych ustaw podatkowych.

Po ogloszeniu ceny skupu 1 kwintala zyta, nalezy dokonaé wyliczenia podatku rolnego
z uwzglednieniem ulg izwolnien ustawowych. Planowana kwote podatku lesnego nalezy
wyliczy¢ po ogloszeniu ceny sredniej sprzedazy drewna przez nadlesnictwa z uwzglednieniem
zwolnien wprowadzonych przez Rade Miasta.

Dochody z majatku gminy szacuje sic na podstawie wykazu mienia komunalnego
przeznaczonego do sprzedazy w 2026 roku (nalezy go dolaczyé do planu), planowanych
przeksztalcen prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu szacuje sie na podstawie ilosci
zezwolen na czas nieokreslony oraz przewidywanej ilosci zezwoleri na sprzedaz jednorazowa.

Udzialy w podatkach stanowiacych dochody budzetu panstwa: podatek dochodowy od osdb
fizycznych i podatek dochodowy od 0séb prawnych — w wysoko$ci wskazanej przez Ministra
Finansow.

Subwencje i dotacje celowe z budzetu paristwa przyjmuje sic w wysokosciach podanych przez
wiasciwe organy,

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

Pozostate dochody nalezy planowaé na podstawie przewidywanego wykonania w roku 2025
z uwzglednieniem zmian w szczegdlnosci w przepisach prawa.

Zaliczki i refundacje ze srodkéw Unii Europejskiej ustali¢ z uwzglednieniem planowanych
terminow skiadania wnioskéw o ptatnosé oraz wynikajacego z umowy, czasu ich weryfikacji
i poswiadczenia przez Instytucje Zarzadzajaca.

ZALOZENIA W ZAKRESIE PROGNOZOWANIA WYDATKOW BUDZETOWYCH MIASTA
OTWOCKA NA 2026 ROK.

I

(US]

Zgodnie z wytycznymi do BudZetu panstwa na 2026 rok zakladana $rednioroczna inflacja
wynosi 3,5 %.

Podstawa planowania wydatkéw na 2026 rok jest przewidywane wykonanie wydatkéw
budzetowych w roku 2025.

Ustala si¢ nastepujacy priorytet wydatkdw budzetowych:

3.1. zabezpieczenic srodkéw finansowych na zadania budietowe dla jednostek
organizacyjnych gminy na poziomie zapewniajgcym ich sprawne i nieprzerwane
funkcjonowanie,

3.2. zapewnienie $rodkéw na niezbedne remonty i naprawy zabezpieczajace mienie
komunalne, z wyszczegdlnieniem remontéw zwigzanych z decyzjami i nakazami
nadzoru,




10.

1.

12

13.

14.

3.3. zapewnienie $rodkéw na inwestycje Kontynuowane i ujete w limitach wydatkow
na wieloletnie programy inwestycyjne.

Wydatki budzetu planuje sig¢ w petnej szczegotowoscei klasyfikacji budzetowej.

Wydatki rzeczowe planuje si¢ na podstawie przewidywanego wykonania roku 2025,
pomniejszonego o jednorazowe wydatki w biezgcym roku, powigkszone o planowane
jednorazowe wydatki w roku 2026.

Kalkulacje wydatkow nalezy sporzadzi¢ w sposéb racjonalny i celowy z uwzglednieniem
w pierwszej kolejnosci zadan obligatoryjnych, zleconych, kontynuowanych i wynikajgcych
Z umow.

. Fundusz plac nauczycieli nalezy planowaé¢ od 01.01.2026 roku z uwzglednieniem zmiany

przepisow.

. Fundusz plac pozostatych pracownikéw nalezy planowaé w oparciu o aktualne stawki

zaszeregowania z uwzglednieniem regulaminéw wewngtrznych oraz Zzmian przepisow.

. Przy planowaniu wydatkéw w placowkach oswiatowych nalezy uwzgledni¢ zatwierdzony

arkusz organizacyjny oraz projekt arkusza na 4 miesigce roku szkolnego 2026/2027.

. Wydatki z tytulu dodatkowych wynagrodzefi 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 (Dz. U. z 2025 r,,
poz. 560).

Sktadki na ubezpieczenia spofeczne planuje si¢ w wysokosci okreslonej w ustawie z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 350
ze Zm.).

Sktadki na Fundusz Pracy planuje si¢ w wysokosci 2,45 % podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych nalezy planowa¢ zgodnie z ustawa z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 288).

W odniesienie do placéwek o$wiatowych odpis na fundusz swiadczen socjalnych planowac
zgodnie z ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r., poz. 986
ze zm.).

Wydatki na Pracownicze Plany Kapitatowe zgodnie z ustawg z dnia 4 pazdziernika 2018 roku
o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 427).

Przy planowaniu $rodkéw na zadania inwestycyjne pierwszefstwo w zabezpieczeniu
finansowania maja zadania kontynuowane z potwierdzonym wsparciem finansowym nastgpnie
przewidziane do zakonczenia w 2026 roku.

W projekcie budzetu gminy przyjmuje si¢ rezerwg ogolna na wydatki nieprzewidziane
w wysokosci do 1 % wydatkéw budzetowych oraz rezerwy celowe:
14.1. 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 dfugu

14.2. inne rezerwy, z zaznaczeniem, e suma rezerw celowych nie moze przekroczy¢ 5 %
planowanych wydatkow budzetowych.




IV. ZASADYITRYB OPRACOWANIA MATERIALOW PLANISTYCZNYCH

l. Jednostki budzetowe

I.1. Kierownicy jednostek przygotowuja projekt planu finansowego w zakresie dochodow
i wydatkéw  budzetowych z wyodrebnieniem  dochodéw i wydatkéw poprzednio
gromadzonych na wydzielonym rachunku dochodéw w pelnym uktfadzie klasyfikacji
budzetowej.

1.2. Do projektu planéw finansowych nalezy dolgczy¢ czesé opisowa uzasadniajgcg wielkosé
planowanych $rodkdw.

I.3. W przypadku wystapienia nowych wydatkéw w czgsci opisowej nalezy je wyszezegdlnié,
podajac kwotg i podstawe ich umieszezenia w planie finansowym.

1.4. Projekty planéw finansowych nalezy sporzadzi¢ na drukach stanowiacych zalgezniki
do zarzadzenia.
W przypadku Oswiaty Migjskiej i placowek oswiatowych projekty planow finansowych
sporzadza si¢ z wykorzystaniem programu sigma.vulcan.

1.5. Wykaz przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej na 2026 rok i lata nastepne
nalezy sporzadzi¢ na druku stanowiacym zafgeznik o nazwie tabela Nr 3a do zarzadzenia.

2. Samorzadowy zaktad budzetowy

2.1. Dyrektor samorzagdowego zakladu budzetowego przygotowuje projekt planu finansowego
w zakresie przychodéw, kosztéw i innych obcigzen, stanu $rodkéw obrotowych, stanu
naleznosci i zobowiazan na poczatek i koniec okresu oraz rozliczenia z budzetem
w petnym ukladzie klasyfikacji budzetowe;.

2.2. W czgscei opisowej nalezy oméwié poszezegdlne zrodta przychodow i uzasadni¢ wymiernie
kazdy ich skladnik.

2.3. Projekt planu finansowego nalezy sporzadzié¢ na druku stanowigcym zalgcznik o nazwie
tabela Nr 4 do zarzadzenia.

. Instytucje kultury

Lo

3.1. Dyrektor instytucji kultury przygotowuje plan dziatalnosci uwzgledniajacy:

—  plan przychodéw, w tym niezbedng kwote dotacji organizatora z jej szczegblowym
pisemnego uzasadnieniem,

—  plan rozchodow,

3.2. Projekt planu finansowego nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zalacznik o nazwie
tabela Nr 5 do zarzadzenia.

4. Naczelnicy/kierownicy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych Urzedu Miasta

4.1. Projekt planowanych dochodéw i wydatkéw w pelnej szczegdtowosci klasyfikacji
budzetowej nalezy sporzadzi¢ na drukach stanowigcych zatgcznik o nazwie tabela Nr 2
do zarzadzenia.

4.2. Wykaz przedsiewzig¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej na 2026 rok i lata nastepne
nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zatacznik o nazwie tabela Nr 3a do zarzadzenia.

DENT
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Tabela Nr 1
PROJEKT PLANU FINANSOWEGO
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ NA 2026 r./*

Dziat:
................................... preczqtkajednostk:
Rozdziat: budzetowej
|. Dane organizacyjne
Przewidywane
1 Organizacja wykonanie w roku Plan na 2026 rok wskaznik
2025
Liczba oddziatow
Liczba uczniow / wychowankow
2 Zatrudnienie w etatach
Liczba etatéw pracownikéw pedagogicznych
Liczba etatéw pracownikow administracji
Liczba etatow pracownikow obstugi
Il. Plan dochodéw
§ Tresé
RAZEM DOCHODY
lil. Plan wydatkow
§ Tresé
RAZEM WYDATKI

*/ sporzqdzaja: Ziobek Migjski, Osrodek Pomocy Spofecznej




IV. Uzasadnienie planu dochodéw

8§ Kwota Trescé

V. Uzasadnienie planu wydatkéw

§ Kwota Tresé
(migjscowosc i data) (podpis | pieczec organu sporzadzajgcego)
Wydziat ................... T I e st i, S zatwierdza plan jednostkowy
wydatki biezace (rozdziat ...................ccoeee i ) WRWOCIE o StOWni€: ..o
wydatki majgtkowe (rozdziat o) W Kwocie ... wnses s STOWIIEH somscurmmmrsmees
dochody (rozdziat ........ JWHKWOCIE ..o SHOWNIET s s st s e
(migjscowosc i data) (podpis | pieczed organu zatwierdzajacego)
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Tabela Nr 3

Dochody i Wydatki w petnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej/*

: s « | Wnioskowana Zrédio dochodow/ rzeznaczenie zrodto
Dzial/* | rozdzial* | paragraf/ p o S
pave kwota lub nazwa zadania inwestycyjnego finansowania | " Zadania/
DOCHODY/***
WYDATKI/***

*/ sporzadzajg: wydzialy Urzedu Miasta

podpis osoby sporzadzajacej

podpis wiioskodawcy

** /Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegofowej kiasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze #rédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, ze zm. ).

*** Nalezy opisac dochody/wydatki w ramach danego §. W przypadku dochodow/wydatkdw realizowanych w ramach zadan lub

programéw nalezy podac jego nazwe. W przypadku zadar inwestycyjnych realizowanych z lat poprzednich, nalezy podac nr zadania
oraz nazwe zgodnie z zafgcznikiem inwestycyjnym.

YW ujeciu chronologicznym
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Tabela Nr 4

p,eczqtkazak{adu

budzetowego
PLAN FINANSOWY
ZAKLADU BUDZETOWEGO/*
Rozdzial:
Przewidywane
Lp. Nazwa wykonanie w roku Plan na 2026 rok wskaznik
2025
1 2 3 4 5
1 Etaty
PRZYCHODY
Przewidywane
§ Nazwa wykonanie w roku Plan na 2026 rok wskaznik
2025
1 2 3 4 5

inne zwigkszenia

Razem

Stan srodkéw obrotowych netto na poczagtku roku

Ogotem

KOSZTY

*/ sporzadza: Zakiad Gospodarki Mieszkaniowej




srodki wiasne zarezerwowane na inwestycje

odpis amortyzacji

inne zmniejszenia

Razem

wptata do budzet nadwyzki $rodkéw obrotowych

stan srodkow obrotowych netto na koniec roku

OGOLEM

Finansowanie inwestycji:

Przewidywane

Symbol Wyszczegdlnienie wykonanie w roku Plan na 2026 rok wskaznik
2025
Wydatki inwestycyjne
Zrodta finansowanie wydatkw inwestycyjnych: X X X

srodki z lat ubiegtych

dotacje celowe

Srodki wiasne

inne srodki
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Uzasadnienie przychodow - kosztow

PRZYCHODY:

KOSZTY:

(migjscowosc i data)

(podpis | pieczec organu
sporzgdzajacego)

(migjscowosc | data)

(podpis i pieczec organu
zatwierdzajacego)
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=

PLAN FINANSOWY
INSTYTUCJI KULTURY/*

Tabela Nr 5

pieczatka instytucji
kultury

Rozdziat:
Przewidywane
Lp. Nazwa wykonanie w roku Plan na 2026 rok wskaznik
2025
1 2 3 4 5
1 Plan gospodarczy
2 Wskaznik budzetowy
3 Etaty
llos¢ godzin zatrudnienia
4

Norma budzetowa

Stan funduszu obrotowego na poczatek roku

Zwiekszenia funduszu

Przychody ogdtem

Suma bilansowa (I+11+lll)

*/ sporzgdzajg: Miejski Osrodek Kultury, Turystyki i Sportu, Miejska Biblioteka Publiczna
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Przewidywane

Nazwa wykonanie w roku Plan na 2026 rok wskaznik
2025
2 3 4 5

Rozchody ogotem

Zmniejszenie funduszu

Stan funduszu obrotowego na koniec roku

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

PRZYCHODY:

ROZCHODY:

(miejscowosc i data)

(podpis i pleczec organu
sporzgdzajgceqo)

(miejscowosc i data)

(podpis i pleczec organu
zatwierdzajgcego)
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