Zatacznik

do uchwaty Nr 92/2011
Zarzadu Powiatu w Policach
z dnia 17 sierpnia 2011 .

ZASADY OPRACOWYWANIA

PROJEKTU BUDZETU POWIATU POLICKIEGO NA 2012 ROK

A. ZASADY OGOLNE.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Policach oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Polickiego opracowujg projekty poszczegoélnych czesci budzetu
Powiatu Polickiego na 2012 rok w szczegdtowosci i na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukcji.

2. Projekty poszczegolnych czesci budzetu opracowuje si¢ na podstawie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

analiz wlasnych wynikajacych z dotychczasowego wykonania budzetu, prognoz jego
realizacji na dzien 31 grudnia 2011 r. oraz zatozen co do poszczegdlnych zadan na rok
2012;

aktualnej oraz planowanej struktury organizacyjnej z uwzglednieniem skutkoéw
prognozowanych zmian;

aktualnego oraz przysztego stanu prawnego dotyczacego realizowanych zadan;

istniejacej sieci jednostek organizacyjnych Powiatu Polickiego finansowanych
Z budzetu powiatu, z uwzglednieniem jednostek przewidzianych do uruchomienia,
potaczenia lub likwidacji;

stanu etatow 1 wynagrodzen przewidywanych do wykonania na dzien
31 grudnia 2011 r. z uwzglednieniem planowanych zmian zatrudnienia;
przewidywanego poziomu dochodu Powiatu Polickiego z uwzglednieniem dochodéw na
zadania zlecone oraz w zakresie porozumien;

przewidywanego poziomu pozyskania srodkéw finansowych z budzetu Unii Europejskiej
oraz planu ich wydatkowania;

wykazu przedsiewzig¢ realizowanych i planowanych do realizacji przez Powiat Policki.

3. Projekty poszczegolnych czesci budzetu winny by¢ opracowane w uktadzie klasyfikacji
budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow, wydatkéow, przychodow i rozchodow
oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.).

4. Ujecie w projekcie budzetu Powiatu Polickiego na rok 2012 nowych zadan powinno by¢
poparte szczegdtowym opisem tych zadan wraz z kalkulacjg wydatkow.

B. CZESC SZCZEGOLOWA.

1. Zobowiazuje si¢ dysponentow poszczegdlnych czesci budzetu do opracowania projektow
prognozowanych dochodow i wydatkéw w zakresie rozdzialow przypisanych w planie
finansowym Powiatu Polickiego i Starostwa Powiatowego w Policach w roku 2011 oraz
z uwzglednieniem nowych zadan przewidywanych do realizacji w roku 2012 — na
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podstawie projektow planow finansowych zadan podlegltych jednostek organizacyjnych
z podzialem na zadania wlasne, zadania zlecone i zadania wynikajace z porozumien
(m.in. porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, umowy 0 partnerstwie
publiczno-prywatnym, programy realizowane ze srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej i zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi) — w oparciu o formularze
planistyczne, ktérych wzory stanowia zataczniki odpowiednio nr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr 5,
nr6, nr7,nr8, nr9inr 10 do niniejszej instrukcji.

2. Zobowiazuje sie Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Starostwa
Powiatowego w Policach do opracowania projektu planu dochodéow i1 wydatkow
zwigzanych z ochrong srodowiska, z uwzglednieniem wnioskow sktadanych przez jednostki
organizacyjne powiatu, a takze innych wnioskodawcow (jednostki sektora finansow
publicznych oraz jednostki spoza sektora finanséw publicznych, ktorym mozliwe jest
powierzenie zadan przypisanych powiatowi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa).
Projekt planu wydatkéw nalezy zlozy¢ do Wydziatu Finanséw i1 Budzetu Starostwa
Powiatowego w Policach w terminie wskazanym w § 7 ust. 8 uchwaty Nr VI/49/2011 Rady
Powiatu w Policach z dnia 27 maja 2011 r. w sprawie udzielenia dotacji celowej z budzetu
Powiatu Polickiego na finansowanie lub dofinansowanie kosztow inwestycji w zakresie
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego Nr 73,
poz. 1380).

3. Zobowigzuje si¢ Geodete¢ Powiatowego do opracowania planu dochodéw osigganych
z tytulu wptywdéw ze sprzedazy map, danych z ewidencji gruntow i budynkéw, innych
materiatow 1 informacji z zasobow powiatowych oraz oplat pobieranych za czynnosci
zwigzane z prowadzeniem tych zasobow oraz wydatkow zwigzanych z prowadzeniem tych
zasobow.

4. Przy planowaniu dochodow nalezy:

1) w zakresie dochodow zaleznych od budzetu panstwa przyjac kalkulacj¢ z roku 2011;

2) w zakresie dochodéw wilasnych zaleznych od jednostek organizacyjnych
Powiatu Polickiego przyja¢ poziom mozliwy do zrealizowania;

3) kazda gtéwna pozycje dochodéw wyszczegolnic w pozycji tytut (dotyczy
FORMULARZA 1) oraz zalaczy¢ szczegdtowa kalkulacj¢ lub opis tejze pozycji;

4) nie ujmowa¢ w planie dochodow o0 niewielkiej kwocie np. z tytulu odsetek
od $rodkéw na rachunku bankowym.

5. Przy planowaniu wydatkow:

1) kalkulacja wydatkow winna by¢ dokonywana wedlug aktualnego poziomu cen
(stawek, taryf, optat), z uwzglednieniem zaktadanego na rok 2012 poziomu inflacji;

2) poziom wydatkow biezacych nie moze przekroczy¢ 100% kwoty przewidywanego
wykonania wydatkéw zaplanowanych w roku 2011, powigkszonej o wskaznik inflacji;

3) przy planowaniu wynagrodzen nalezy uwzgledni¢ wynagrodzenia wg przewidywanego
stanu na koniec 2011 roku z uwzglednieniem skutkow zmian wynikajacych
z planowanego zmniejszenia lub zwigkszenia zatrudnienia;

4) kalkulacji wydatkow budzetowych na rok 2012 nalezy dokona¢ w oparciu o zasadg, ze
baza wyjsciowg do planowania na rok 2012 jest przewidywane wykonanie wydatkow
w roku 2011, przy czym z przewidywanego wykonania nalezy wytaczy¢ wydatki na
zadania zakonczone W 2011 roku i niewymagajace kontynuacji w roku nast¢pnym,
a uja¢ wydatki nowych zadan oraz skorygowac kontynuowane wydatki o ewentualne
obnizki kosztow;



5 wydatki biezgce nalezy rozumie¢ jako sum¢: wynagrodzen i sktadek od nich
naliczanych (bez nagrdd jubileuszowych i odpraw), wydatkéw zwigzanych z realizacja
zadan statutowych, dotacji na zadania biezace, swiadczen na rzecz osob fizycznych,
wydatkow na programy finansowane z udzialem $rodkow pochodzacych z Unii
Europejskiej 1 ze zrédel zagranicznych, wyplaty z tytutu porgczen i gwarancji oraz
wydatkow na obstuge dhugu, jednoczes$nie nalezy w wydatkach rzeczowych wskazaé
wydatki remontowe wedlug poszczegélnych tytutdow, ktéorych szczegdlowy opis
i kalkulacje nalezy dotgczy¢ do sktadanych formularzy planistycznych;

6) wydatki inwestycyjne nalezy wyszczeg6lni¢c w formularzach planistycznych
z rozbiciem na poszczegdlne zadania i zakupy inwestycyjne, jednoczes$nie nalezy
dotagczy¢ do skladanych materiatow planistycznych szczegoétowy opis zadan
inwestycyjnych, ktory w szczegdlnosci winien zawierac:

a) pelng nazwe¢ zadania inwestycyjnego, wynikajacg z zawartych umoéw, ztozonych
wnioskoéw lub innych dokumentow,

b) zakres rzeczowy zadania,

€) warto$¢ kosztorysowa lub szacowang przez jednostke,

d) termin rozpoczecia i zakonczenia zadania,

e) w przypadku inwestycji kontynuowanych procentowy stopien zaawansowania
zadania oraz naktady poniesione do dnia 31 sierpnia 2011 r.,

f) plan realizacji zadania w roku 2012,

g) plan realizacji zadania w latach nastepnych (w przypadku programéw
wieloletnich),

h) zZrodla finansowania programoéw wieloletnich, z podzialem na $rodki budzetowe
wilasne 1 $rodki finansowe pozyskane z innych zrédet (UE, pozostate);

7) wykaz umow o partnerstwie publiczno-prywatnym winien zawiera¢:

a) przedmiot i cel umowy,

b) strony umowy,

c) okres wykonywania umowy,

d) taczng kwote wydatkow na wykonanie umowy, w tym taczng kwote wydatkow budzetu,

e) laczne kwoty wydatkdéw w poszczegélnych latach, w tym taczng kwote wydatkow
budzetu w poszczegdlnych latach;

8) wykaz umow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do
zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki 1 z ktorych wynikajace ptatnosci wykraczajg poza rok
budzetowy, winien zawierac:

a) przedmiot i cel umowy,

b) strony umowy,

c) okres wykonywania umowy,

d) Iaczng kwote wydatkow na wykonanie umowy, w tym taczng kwote wydatkow budzetu,

e) laczne kwoty wydatkéw w poszczegdlnych latach, w tym taczna kwote wydatkow
budzetu w poszczegolnych latach;

9) wykaz dotacji celowych, w podziale na dotacje dla jednostek sektora finanséw publicznych
oraz spoza sektora finansow publicznych, z wyodrgbnieniem dotacji: przedmiotowych,
podmiotowych i celowych, winien zawierac:

a) nazwe zadania (przeznaczenie dotacji),
b) beneficjenta (nazwe podmiotu),
c) kwotg wydatkow.

Zbiorcze zestawienie wydatkéw remontowych, modernizacyjnych oraz inwestycyjnych
wykonanych w 2011 i planowanych na rok 2012 nalezy uja¢ w FORMULARZU 3.



10.

11.

12.

Zbiorcze zestawienie wydatkow na programy i projekty realizowane ze Srodkow Unii
Europejskiej, PFRON i innych na podstawie zawartych i planowanych umoéw nalezy ujaé
w FORMULARZU 4.

Zbiorcze zestawienie umow o  partnerstwie  publiczno-prywatnym  nalezy  ujac
w FORMULARZU 5.

Wykaz programow, projektow i zadan (przedsiewzie¢) przewidzianych do realizacji od roku
2012 nalezy uja¢ w FORMULARZU 6.

Zestawienie umow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastgpnych jest niezbgdna
do zapewnienia cigglosci dzialania jednostki i z ktorych wynikajace platnosci wykraczaja poza rok
budzetowy nalezy uja¢ w FORMULARZU 7.

Zbiorcze zestawienie dotacji celowych nalezy uja¢ w FORMULARZU 8.
Zbiorcze zestawienie dotacji podmiotowych nalezy uja¢ w FORMULARZU 9.

Zbiorcze zestawienie dotacji przedmiotowych nalezy uja¢ w FORMULARZU 10.

Dysponenci poszczegélnych czgsci budzetu moga rozszerzy¢ zakres wymaganych
informacji niezb¢dnych do prawidlowego zweryfikowania przedstawianych materiatow
planistycznych.

Dysponenci poszczegdlnych czesci budzetu okreslajg dla podlegltych jednostek modelowe
proporcje pomigdzy wydatkami osobowymi, a rzeczowymi, z tym, ze planowany
procentowy udziat wydatkow rzeczowych w roku 2012 nie powinien by¢ nizszy
od planowanego wykonania tej proporcji w roku 2011.

Dysponenci poszczegodlnych czesci budzetu winni uzyska¢ akceptacje nadzorujacego
cztonka kierownictwa Starostwa Powiatowego w Policach dla przedktadanych materiatow
planistycznych.

Dysponenci poszczegdlnych czgsci budzetu sa odpowiedzialni za prawidlowose
1 rzetelno$¢ materialéw planistycznych, za ktérych zakres odpowiadaja.

Dysponenci poszczegdlnych czeSci budzetu oraz podleglte jednostki budzetowe
sporzadzajg projekt planu na rok 2012 zgodnie z FORMULARZEM 1.

Projekty planow finansowych dochodéw wlasnych sporzadza si¢ z podaniem
przewidywanego wykonania roku 2011 i planem na rok 2012.

Projekt planu zatrudnienia i wynagrodzen na 2012 rok sporzadza si¢ zgodnie
z FORMULARZEM 2. Nagrody jubileuszowe i odprawy nalezy zaplanowac
W poszczegdlnych kolumnach formularza, ale nie nalezy ich ujmowaé¢ w planowanych
wynagrodzeniach. Plany w zakresie nagrdd jubileuszowych i odpraw zostang uj¢te jako
rezerwa pozostajaca w dyspozycji Zarzadu Powiatu w Policach, a nie w planach
finansowych jednostek.



13. Przepisy art. 248 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) stanowig odpowiednio, ze:

1) w terminie 7 dni od dnia przekazania projektu uchwatly budzetowej organowi
stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego przekazuje podleglym jednostkom informacje niezbgdne do
opracowania projektow ich planéw finansowych;

2) jednostki, o ktorych mowa w ust. 1, opracowujg projekty planow finansowych
w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji okre$lonej w ust. 1, nie poznej
jednak niz do dnia 22 grudnia.

14. Informacjg¢ o zamiarze utworzenia rezerw celowych nalezy ztozy¢ wraz z uzasadnieniem.

C. CZESC OPISOWA.

1. Dysponenci poszczegdlnych czgsci budzetu Powiatu Polickiego opracowuja i przekazuja
wraz z formularzami planistycznymi czg$¢ opisowa do budzetu na rok 2012.

2. Czegs¢ opisowa winna zawierac:
1) omowienie 1 objasnienia do zaplanowanych pozycji budzetowych ujetych
w formularzach planistycznych, w szczegdlnosci:
— omowienie dochodow z poszczegdlnych zréodet ze wskazaniem sposobu
I podstaw ich obliczania,
— uzasadnienie poszczegdlnych rodzajow wydatkow;
2) opisowe rozwinigcie przedstawionych w czesci tabelarycznej kalkulacji dochodow
1 wydatkow, np.:
limit etatow kalkulacyjnych na 31.12.2011 x Ssrednia placa na 31.12.2011
X 12 m-cy - fundusz wynagrodzen na rok przyszty;
3) uzasadnienie realizacji zaplanowanych wydatkéw inwestycyjnych i remontowych;
4) szczegdtowe omowienie wydatkow na programy i projekty realizowane ze $rodkow

.....

zZwrotowi.

Opracowane materialy planistyczne nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
23 wrzesnia 2011 roku w Wydziale Finansow i Budzetu Starostwa Powiatowego w Policach
(po weryfikacji przez merytoryczng komorke organizacyjnag).

W przypadku watpliwosci nalezy si¢ kontaktowa¢ z Naczelnikiem Wydzialu Finansow
i Budzetu Starostwa Powiatowego w Policach lub bezposrednio ze Skarbnikiem Powiatu
Polickiego.

Sporzadzenie projektow planow finansowych niekompletnych, badz niezgodnie
z niniejsza instrukcja, moga skutkowa¢ nie uj¢ciem zadan w projekcie budzetu
na 2012 rok, szczegolnie dotyczy to zadan inwestycyjnych i remontowych.

Formularze nrnr 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 91 10 s3 dostgpne w formacie excel (e-mail, poczta
elektroniczna wewnetrzna).

Opracowane materiaty planistyczne nalezy réwniez przesta¢ poczta elektroniczng na adres
e-mail: skarbnik@policki.pl.
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