Zarzadzenie Nr 5179/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 06 pazdziernika 2010 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji planowania zadan budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806 i Nr 153, poz. 1271, z
2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i
Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz.
1218,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458,z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28,
p0z.142 i poz.146 i Nr 106, poz. 675), art. 32 ust. 2 pkt 4 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998
roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055,z 2007 r. Nr 173, poz.1218,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458,z 2009 r. Nr 92, poz.753 orazz 2010 r.
poz. 142 i 146 i Nr 106, poz. 675) oraz § 11 ust.1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka nadanego
zarzadzeniem nr 2208/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego zarzadzeniami: nr 2326/08 z
dnia 1 wrze$nia 2008 r., nr 3432/09 z dnia 8 czerwca 2009 r., nr 3766/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009 r. oraz nr 4086/09
z dnia 30 grudnia 2009 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Ustala sie ,Instrukcje planowania zadan budzetowych przez miejskie nieoswiatowe jednostki
organizacyjne”, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ustala sie ,Instrukcje planowania zadan budzetowych przez miejskie oswiatowe jednostki
organizacyjne”, stanowigcg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Zobowiazuje sie kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych do stosowania Instrukgji,
o ktérych mowa w ust. 1 2.
§2
Traci moc zarzadzenie nr 5710/06 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 4 pazdziernika 2006 r. w sprawie
przyjecia Instrukcji planowania zadan budzetowych.
§3
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie osobom kierujagcym jednostkami organizacyjnymi miasta Ptocka.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Mirostaw Milewski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 15 55, faks: 24 367 15 98, info@plock.eu, www.plock.eu



Zatqcznik nr 1

do zarzqdzenia nr 5179/10
Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia 06 pazdziernika 2010r.

INSTRUKCJA PLANOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH PRZEZ
MIEJSKIE NIEOSWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Instrukcja zawiera zasady planowania zadan budzetowych przez miejskie nieoswiatowe jednostki
organizacyjne.

Instrukcja dotyczy planowania zadan biezacych oraz zadan inwestycyjnych i zakupéw inwestycyjnych
zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig jednostki, ktérych zakres rzeczowy wykracza poza zadania
biezace. Ponadto instrukcja obejmuje planowanie przez Miejski Zarzad Drog zadan z zakresu utrzymania
i remontow drég.

PODSTAWOWE POJECIA

Budzet zadaniowy jest to plan wydatkéw miasta, przygotowany w taki sposdb, ze zanim zostana one
zapisane w ukfadzie klasyfikacji budzetowej wszystkie jednostki organizacyjne przygotujg w postaci
zadan budzetowych szczegétowe rzeczowo - finansowe plany dziatalnosci jakie beda realizowac
w nadchodzacym roku budzetowym.

Zadanie budzetowe to elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu, charakteryzujaca
jednorodng dziatalno$¢. W ramach dziatalnosci jednostek organizacyjnych wyodrebnia sie dwa rodzaje
zadan: bezposrednie - zwigzane z dostarczaniem ustug na rzecz mieszkaricow lub innych jednostek
organizacyjnych miasta i posrednie zwigzane z utrzymaniem stanowisk pracy zwigzanych z prowadzona
dziatalnoscia oraz zwigzane z utrzymaniem budynku wraz z obstuga.

Whiosek budzetowy jednostki organizacyjnej to kompletna dokumentacja planistyczna sporzadzona
przy pomocy formularzy, obejmujaca wydruki kart zadan (na formularzach ZP, F-1) oraz zbiorcze
zestawienie wydatkéw jednostek (na formularzu ZZK-2). Jednostki organizacyjne bedace zaktadami
budzetowymi lub instytucjami kultury dofaczaja do swoich dokumentacji prognoze przychodéw
wiasnych, wskazujaca ich Zzrédta oraz zadania w ramach realizacji ktérych sg pozyskiwane (na formularzu
DZB - zakfady budzetowe, na formularzu DIK - instytucje kultury).



OPIS PRZYGOTOWYWANIA ZADAN BUDZETOWYCH

Instrukcja okresla nastepujace etapy przygotowania zadan budzetowych:

1‘

Jednostki organizacyjne Miasta stosuja instrukcje jako obowigzujacy zbiér zasad przy
opracowywaniu zadan budzetowych.

Wydziat Skarbu i Budzetu w terminie do 8 pazdziernika informuje budzetowe jednostki
organizacyjne o orientacyjnej kwocie srodkéw na realizacje ich zadan biezacych w nadchodzacym
roku budzetowym. Wstepny podziat Srodkéw jest zaakceptowany przez Prezydenta Miasta Plocka.

. Jednostki organizacyjne Miasta przygotowujg wniosek budzetowy zgodnie z zasadami zawartymi

w Instrukcji” na formularzach wystepujacych w formie arkuszy kalkulacyjnych (jednostki
budzetowe - ZP, F-1, ZZK-2; zaklady budzetowe - ZP, F-1, ZZK-2, DZB; instytucje kultury - ZP,
F-1, ZZK-2, DIK).

Termin ztozenia podpisanych przez Dyrektora Jednostki oraz Gléwnego Ksiegowego wnioskéw
budzetowych w Wydziale Skarbu i Budzetu uptywa 19 pazdziernika.

W terminie do 28 pazdziernika Skarbnik Miasta Plocka dokonuje wstepnej weryfikacji wnioskéw
budzetowych dostarczonych przez jednostki organizacyjne oraz sporzadza zbiorcze zestawienie
zadan i przekazuje Prezydentowi Miasta Ptocka.

Whioski zawierajace dane niezgodne ze stanem faktycznym lub niekompletne zostaja zwrdcone
jednostce celem ich poprawy.

O fakcie opdznienia w ztozeniu wniosku lub dostarczenia niekompletnej dokumentacji Skarbnik
Miasta Plocka niezwtocznie powiadamia Prezydenta Miasta Plocka.

Po wiaczeniu planéw zadan jednostek organizacyjnych do projektu uchwaty budzetowej oraz po
przyjeciu uchwaty budzetowej miasta na dany rok budzetowy Wydziat Skarbu i Budzetu przekazuje
jednostkom organizacyjnym zwrotna informacje o ostatecznym ksztatcie ich planéw wynikajacym z
decyzji organéw zarzadzajacych i uchwatodawczych miasta.



ZASADY OPRACOWANIA WNIOSKU BUDZETOWEGO
PRZEZ MIEJSKIE NIEOSWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

I. Planowanie zadan posrednich

Opracowywanie planéw zadan bezposrednich, charakteryzujacych dziatalnos¢ jednostki zwigzang
z dostarczaniem ustug nalezy poprzedzi¢ przygotowaniem planéw zadan posrednich: ,Utrzymanie
budynku wraz z obslugq” oraz ,Utrzymanie stanowisk pracy zwiazanych z prowadzona
dziatalnoscia”. W tym celu nalezy wykorzysta¢ formularz ZP dostarczony w formie arkusza
kalkulacyjnego. Zawiera on poszczegdlne pozycje wydatkow, jakie moga wchodzi¢ w sktad kosztow ww.
zadan posrednich oraz informacje dotyczace zatrudnienia pracownikéw etatowych. W zadaniu
+Utrzymanie budynku wraz z obstuga” nalezy zaplanowac¢ wydatki osobowe pracownikéw zwigzanych
wytgcznie z utrzymaniem budynku (lub innych obiektéw), w ktérych prowadzona jest dziatalnos¢
jednostki organizacyjnej oraz wydatki rzeczowe zwigzane z biezagcym utrzymaniem infrastruktury.
W zadaniu ,Utrzymanie stanowisk pracy zwigzanych z prowadzong dzialalnoscia” nalezy zaplanowac
wydatki osobowe pozostatych pracownikéw zatrudnionych w zwigzku z bezposrednim dostarczaniem
ustug dla mieszkancéw lub innych jednostek organizacyjnych Miasta a takze wydatki rzeczowe zwigzane
z utrzymaniem stanowisk pracy (bez wydatkow, ktére sa/beda ponoszone w zwigzku z realizacja
konkretnych zadan bezposrednich). Wyodrebnienie wydatkéw rzeczowych posrednich powinno nastapic
z uwzglednieniem kryterium celu ich ponoszenia, zaliczajac do tej grupy w ramach poszczegdlnych
paragraféw jedynie te, ktérych nie mozna uznac za zwigzane z konkretnym rodzajem wykonywanej przez
jednostke dziatalnosci.

Il.Definiowanie zadan bezposrednich

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta formutujg propozycje zadan na podstawie analiz oraz
informacji zewnetrznych i wtasnych dotyczacych potrzeb miasta oraz wstepnego limitu srodkéw, a takze
wyznaczajg osoby odpowiedzialne za poszczegélne zadania - koordynatoréw zadan.

Rola osoby odpowiedzialnej za zadanie — koordynatora polega na:

- zaplanowaniu zadania zgodnie z instrukgja,

- kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go oséb (podmiotéw),

- przygotowaniu okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji zadania,
- sporzadzaniu wnioskéw o dokonanie zmian dotyczacych danego zadania.

Organizacja pracy w jednostce musi umozliwi¢ wyznaczenie jednej osoby odpowiedzialnej za wykonanie
kazdego z zadan. Jest to wymogiem koniecznym witasciwego zaplanowania oraz sprawnej realizacji
zadan.

Dyrektor jednostki organizacyjnej powinien réwniez wyznaczy¢ analityka - osobe ktéra bedzie pomagaé
mu w pracach nad planowaniem zadan budzetowych.
Rozpoczecie prac nad planami poszczegdlnych zadan musi by¢ poprzedzone dokonaniem wstepnego
podziatu srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki organizacyjnej na wyznaczone zadania. Przy realizacji
tej czynnosci Dyrektorowi pomaga analityk. W jednostkach wyodrebnionych organizacyjnie
analitykiem powinien by¢ pracownik ksiegowosci.

Funkcja analityka polega na:
- pomocy Dyrektorowi jednostki w podejmowaniu decyzji finansowych na szczeblu jednostki, w tym
w szczeg6lnosci w dokonaniu wstepnego podziatu srodkéw bedacych w jego dyspozycji na zadania,



- weryfikowaniu finansowej czesci plandw zadan przygotowanych przez osoby odpowiedzialne,

- ocenie kompletnosci i poprawnosci kalkulacji poszczegdlnych przedsiewzie¢ oraz konstrukgji
wymaganych w dokumentacji parametréw zadan,

- pomocy osobom odpowiedzialnym w przypisaniu planowanym w ramach zadan wydatkom
odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, grupa wydatkéw, paragraf),

- sporzadzeniu zbiorczego zestawienia kosztow jednostki po zaplanowaniu wszystkich zadan
i dostarczeniu do Wydziatu Skarbu i Budzetu.

Do obowiagzkéw analityka nie nalezy zatem bezposrednie planowanie zadan.

Przy planowaniu zadan Dyrektorzy jednostek musza uwzglednié nastepujace dane i wskazoweki:

- suma wydatkéw na wszystkie planowane zadania biezace oraz zadania planowane przez MZD z
zakresu utrzymania i remontéw drég muszg sie miesci¢ w ramach wstepnie okreslonego przez
Prezydenta Miasta Plocka limitu srodkéw. Jezeli wydatki w danym zadaniu przekraczajg wielkos¢
zapewniajacg zbilansowanie budzetu jednostki w kwocie wskazanej przez Wydziat Skarbu i Budzetu
zaleca sie opracowanie dwdéch wersji danego zadania - pierwszej dostosowanej do limitu i drugiej
przekraczajacej jego wysokos¢;

- wydatki na zadania inwestycyjne i zakupy inwestycyjne zwigzane bezposrednio z dziatalnosciag

jednostki nalezy zaplanowac w Il wersjach;

- whnioski dotyczace zadan inwestycyjnych i zakupdw inwestycyjnych podpisywane sa przez Dyrektora
jednostki i Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora Wydziatu nadzorujacego dziatalno$¢ jednostki pod
wzgledem merytorycznym.

Przypadki, w ktdrych uzasadnione jest przygotowanie drugiej wersji zadania:

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociggajacy za soba wzrost etatow
w stosunku do roku biezacego,

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociggajacy za sobg wzrost
wydatkéw bezposrednich w stosunku do roku biezacego,

- konieczny i uargumentowany wzrost wydatkéw zwigzany z potrzebami remontowymi jednostki,

- konieczny i uargumentowany wzrost wydatkdéw zwigzany z potrzebami inwestycyjnymi jednostki.

- we whniosku budzetowym jednostki organizacyjnej nalezy zawsze w pierwszej kolejnosci
umieszczac zadania obligatoryjne tzn. wynikajace z natozonych przez przepisy prawne obowigzkéw
(ustawy, rozporzadzenia, uchwaty itp.), w dalszej natomiast zadania wynikajace z woli samorzadu czy tez
inicjatywy jednostki.

lll. Planowanie zadan bezposrednich przez osoby odpowiedzialne

Osoba odpowiedzialna za zadanie - koordynator planuje zadanie budzetowe. Przy planowaniu zadania
koordynator musi uwzgledni¢ wysokos¢ srodkéw okreslong przez Dyrektora jednostki na jego realizacje.
W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej danego zadania, osoba za nie odpowiedzialna powinna
wypetni¢ dostarczony formularz F-1.



Kolejnos¢ dziatan w ramach opracowywania wniosku budzetowego przez miejskie nieoswiatowe
jednostki organizacyjne Miasta Ptocka

Czynnos¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku budzetowego Wykonawca
1. Zapoznanie sie przedstawicieli jednostek z trescia Instrukcji planowania zadan | Dyrektor jednostki,
budzetowych Ksiegowy jednostki,

pracownicy jednostki

2. Przygotowanie danych do planowania: dane dotyczace zakresu dziatalnosci | Ksiegowy jednostki
jednostki, dane dotyczace dochodéw pozyskiwanych w zwigzku z realizacjg | + pracownicy jednostki
zadan, dane dotyczace prowadzonych analiz w zakresie potrzeb mieszkancéw, | przy udziale Dyrektora
dane dotyczace wykonania roku ubiegtego oraz aktualnego planu wydatkéw | jednostki
osobowych oraz rzeczowych.

3. Sporzadzenie na formularzach wniosku budzetowego w oparciu o|Koordynatorzy przy
zgromadzone dane. wspodtpracy Analityka pod
4. Sporzadzenie wniosku budzetowego jednostki nalezy poprzedzi¢| nadzorem Dyrektora
przygotowaniem planéw zadan posrednich (wedtug Formularza ZP). jednostki
W celu sporzadzenia dokumentacji zadan bezposrednich osoba
odpowiedzialna za zadanie powinna sporzadzi¢ charakterystyke zadania
i opracowa¢ plan dziatania dla zadania budzetowego, ktéry stanowi
najwazniejszg czes¢ wniosku o jego finansowanie (wedtug wzoru Formularza
F- 1). Planujacy powinien doktadnie i szczegétowo:
- wymieni¢ kolejno przedsiewziecia, ktdre sq konieczne do zrealizowania zachowujqc
przy tym kolejnos¢ chronologicznq czynnosci, tak aby stanowity harmonogram
realizacji zadania w ciqggu roku budzetowego,
- okresli¢ pracochtonnos¢ - tj. liczbe godzin niezbednych do realizacji poszczegéinych
przedsiewzie¢, ktore przewiduje sie wykonaé we wiasnym zakresie, z podziatem
na gmine i powiat,
- obliczy¢ planowane wielkosci wydatkdéw dla poszczegdlnych przedsiewzie¢

w zadaniu w oparciu o koszt godziny roboczej, niezbedngq liczbe godzin oraz w
przypadku realizacji okreslonych dziatar potencjatem obcym — o ceny ddbr i ustug,

- ustali¢ liczbe etatéw niezbednq do realizacji zadania w podziale na etaty gminy
ietaty powiatu na podstawie skalkulowanej liczby godzin (nalezy przyjqc,
ze pracownik moze przepracowac rocznie 1.800 godzin),

- przypisac¢ do planowanych kwot zwigzanych z poszczegdlnymi etapami realizacji
zadania odpowiednie symbole klasyfikacji budzetowej (czynnosci te w razie
waqtpliwosci skonsultowac ze stuzbami ksiegowymi).

Jezeli plan zadaniowy wystapi w dwoch wersjach nalezy sporzadzi¢ pierwsza
zamykajacg sie kwotg podana przez WSB oraz drugg wykraczajacg poza
podany limit.

5. Po zaplanowaniu wszystkich zadan nalezy sporzadzi¢ zbiorcze zestawienia
wydatkéw jednostki (wedtug Formularza ZZK-2).

6. Jednostki organizacyjne bedace zaktadami budzetowymi i instytucjami kultury
dotaczaja do swoich dokumentacji prognoze dochodéw wiasnych, wskazujaca
ich Zrédta oraz zadania w ramach realizacji ktérych sg pozyskiwane (wedtug
Formularzy DZB, DIK).

7. Dostarczenie podpisanego wniosku budzetowego zawierajacego wydruki kart | Analityk pod nadzorem




zadan (na Formularzach ZP i F-1) oraz zbiorcze zestawienia wydatkéw | Dyrektora jednostki
jednostki (na Formularzu ZZK-2) do Wydziatu Skarbu i Budzetu.

W przypadku jednostek organizacyjnych bedacych zaktadami budzetowymi
lub instytucjami kultury dostarczony wniosek budzetowy powinien zawiera¢
ponadto wydruk karty zadania (na Formularzu DZB - dla zakltadéw
budzetowych, DIK - dla instytucji kultury).




FORMULARZE KART ZADAN DLA MIEJSKICH NIEOSWIATOWYCH JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

PLANOWANIE ZADA N POSREDNICH

ZP01 Utrzymanie budynku wraz z obstug g

rozdziat klasyfikacji bud  zetowej:

——1

ZP

plan

wykonanie

nazwa paragrafu

numer paragrafu

plan ogétem na
rok ...

przewidywane
wykonanie za rok

\Wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

\Wynagrodzenia osobowe § 4010
Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
Sktadki na ZUS § 4110
Sktadki na Fundusz Pracy § 4120
\Wynagrodzenia bezosobowe §4170
Wydatki zwi gzane z realizacj q zadan statutowych jednostki

Zakup materiatéw i wyposazenia §4210
Zakup energii § 4260
Zakup ustug remontowych § 4270
Zakup ustug zdrowotnych § 4280
Zakup ustug pozostatych § 4300
Swiadczenia na rzecz oséb fizycznych

Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020
Rézne wydatki na rzecz os6b fizycznych § 3030

Wydatki na programy finansowane z udzialem  $rodkdw, o ktérych

mowaw art. 5 ust. 1 pkt 23, wcz esci zwi azanej z
llednostki samorz adu terytorialnego

realizacj g zadan

Suma wydatkéw po s$rednich




ZP02 Utrzymanie stanowisk pracy zwi

rozdziat klasyfikacji budzetowej:

gzanych z prowadzon g dziatalno $cig

—1

plan

wykonanie

nazwa paragrafu

numer paragrafu

plan ogétem na
rok ...

przewidywane

wykonanie za rok .....

Wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane

\Wynagrodzenia osobowe § 4010
Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
Sktadki na ZUS § 4110
Sktadki na Fundusz Pracy § 4120
\Wynagrodzenia bezosobowe §4170

\Wydatki zwi gzane z realizacj q zadan statutowych jednostki

Zakup materiatéw i wyposazenia § 4210
Zakup energii § 4260
Zakup ustug remontowych § 4270
Zakup ustug zdrowotnych § 4280
Zakup ustug pozostalych § 4300
Swiadczenia na rzecz oséb fizycznych

Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020
Rézne wydatki na rzecz os6b fizycznych § 3030

\Wydatki na programy finansowane z udzialem  $rodkéw, o ktérych

mowa w art. 5ust. 1 pkt 2i 3, wcz esci zwi gzanej z
liednostki samorz adu terytorialnego

realizacj q zadan

Suma wydatkéw po srednich

liczba etatéw zwiazanych z prowadzong dziatalnoscig
(realizacjg zadan bezposrednich):

Catkowita ilos¢ etatdw w jednostce:

Suma kosztéw posrednich przypadajaca
rocznie na letat zwiazany z realizacjg
zadan bezposrednich:




CHARAKTERYSTYKA ZADANIA F1
Nazwa podmiotu:
Numer i nazwa zadania:

Koordynator zadania:

Zakres rzeczowy Pracochtonno $¢ realizacii (h) Zakres finansowy (PLN)

Przedsiewzigcia / dziatania podejmowane w dla realizacji celu zadania

Plan

narok ....

Wykonanie

zarok ...

Plan

narok ...

Wykonanie

zarok ....

Klasyfikacja budzetowa

Dziat

Rozdziat

Grupa
wydatkéw

Paragraf

LP.

4

5

7

8

9

10

11

10

11

12

13

Suma kosztéw bezpo $rednich 0,00 0,00

Liczba etatow 0,00 0,00

Suma naliczonych kosztéw po  $rednich

L gczny koszt zadania 0,00 0,00

Krétki opis zadania dla potrzeb dokumentu budzetowego:




Przychody Zakfadu Bud Zetowego

DzZB

Zrédio finansowania dziatalnosci

Rodzaj dochodéw

Plan

narok ....

Wykonanie

zarok ....

Klasyfikacja bud zetowa

Dziat

Rozdziat

Paragraf

1

4

5

6

7

A). Dochody zwi gzane z realizacj g
zadan

B). Pozostate dochody nie zwi gzane z
realizacj g konkretnego zadania
(odsetki, inne)

C). Postulowana dotacja z bud  zetu
Miasta

Dochody razem

Dotacja jako % kosztéw dziatalno s’ci:I

Dotacja jako % dochodéw razem: I




Przychody Instytucji Kultury

DIK

Zrédio finansowania dziatalnosci

Rodzaj dochodéw

Plan

narok ....

Wykonanie

zarok ....

Klasyfikacja bud zetowa

Dziat

Rozdziat

Paragraf

1

4

5

6

7

A). Dochody zwi gzane z realizacj g
zadan

B). Pozostate dochody nie zwi gzane z
realizacj g konkretnego zadania
(odsetki, inne)

C). Postulowana dotacja z bud  zetu
Miasta

Dochody razem

Dotacja jako % kosztéw dziatalno s’ci:I

Dotacja jako % dochodéw razem: I




ZBIORCZE ZESTAWIENIE KOSZTOW JEDNOSTKI MIEJSKIEJ

NIEOSWIATOWEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ZZK-2

Nazwa jednostki:

Wersja planu:

Wykonanie za

Plan narok .....
rok .....

Plan ogotem

W tym:

Stwierdzamy, ze powyzsze zestawienie zbiorcze odpowiada sumie kosztéw zadan naszej jednostki w wers;ji I/11*

Dyrektor jednostki: Ksiegowy jednostki:

*niepotrzebne usungé



Zatgcznik nr2

do zarzqdzenia nr 5179/10
Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia 06 pazdziernika 2010r.

INSTRUKCJA PLANOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH
PRZEZ MIEJSKIE OSWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Instrukcja zawiera zasady przygotowywania projektu budzetu przez miejskie oswiatowe jednostki
organizacyjne tj.. przedszkola, szkoty, internaty, placéwki oswiatowo - wychowawcze, poradnie
psychologiczno - pedagogiczne, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, zwane dalej jednostkami.
Instrukcja dotyczy planowania zadan biezacych facznie z wydatkami w zakresie biezacych napraw

i usuwania ewentualnych awarii (bez inwestycji i remontow).

PODSTAWOWE POJECIA

Budzet zadaniowy oswiaty jest to dziedzinowy plan wydatkéw miasta, przygotowany w taki sposob,
Zze zanim zostang one zapisane w ukfadzie klasyfikacji budzetowej wszystkie jednostki przygotuja
w postaci zadan budzetowych szczegdétowe rzeczowo - finansowe plany dziatalnosci jakie beda

realizowa¢ w nadchodzacym roku budzetowym.

Zadanie budzetowe to elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu, charakteryzujaca
jednorodng dziatalnos¢. W ramach dziatalnosci jednostek wyodrebnia sie dwa rodzaje zadan:
bezposrednie - zwigzane z dziatalnoscig dydaktyczna, a takze posrednie zwigzane z utrzymaniem

administracji oraz zwigzane z utrzymaniem stotéwek szkolnych i budynku wraz z obstuga.

Whniosek budzetowy jednostki to kompletna dokumentacja planistyczna sporzadzona w zakresie
zadan biezacych przy pomocy formularzy dostarczonych w formie arkuszy kalkulacyjnych, a takze
wydruki zestawien zbiorczych dla zadan bezposrednich i posrednich oraz planu finansowego

w ukfadzie klasyfikacji budzetowe;j.



OPIS PRZYGOTOWYWANIA ZADAN BUDZETOWYCH

Instrukcja okresla nastepujace etapy przygotowania zadan budzetowych:

1. Jednostki otrzymujg od Zarzadu Jednostek Oswiatowych niniejsza Instrukcje i stosuja jako
obowiazujacy zbior zasad przy opracowywaniu budzetu miasta w dziedzinie Oswiaty.

2. Wydziat Skarbu i Budzetu w terminie do 8 pazdziernika informuje Zarzad Jednostek Oswiatowych
o orientacyjnej kwocie srodkéw na realizacje zadan biezacych szkét i placowek oswiatowo -
wychowawczych w nadchodzacym roku budzetowym. Wstepny podziat srodkéw jest zaakceptowany
przez Prezydenta Miasta Plocka. Podziat ww. kwoty na rozdziaty klasyfikacji budzetowej
i poszczegdlne jednostki jest dokonywany przez Zarzad Jednostek Oswiatowych.

3. Jednostki przygotowujg dokumentacje planistyczng korzystajac z zasad zawartych w Instrukgji,
atakze z oprogramowania PABS firmy KRAKFIN. Oprogramowanie jest na tym etapie
wykorzystywane przez jednostki do gromadzenia i przetwarzania danych o ich dziatalnosci, aktualnym
i przewidywanym zatrudnieniu, wydatkach rzeczowych, a takze do wykonywania wydrukéw
sktadajacych sie na wniosek budzetowy. Do Zarzadu Jednostek Oswiatowych dostarczane sg
wydruki (o ktérych mowa w definicji wniosku budzetowego) podpisane w oznaczonych miejscach
przez Dyrektora jednostki oraz dodatkowo przez osobe sporzadzajagcg dokumentacje, jezeli nie
zostata ona osobiscie przygotowana przez Dyrektora.

4. Zarzad Jednostek Oswiatowych dokonuje weryfikacji wnioskéw budzetowych dostarczonych przez
placéwki uwzgledniajac zasade, iz suma wydatkdéw na wszystkie planowane zadania w ramach
wszystkich rozdziatéw klasyfikacji budzetowej powinna miesci¢ sie w ramach okres$lonego przez
Prezydenta Miasta Plocka limitu Srodkow. Jezeli wydatki przekraczajg wielko$¢ zapewniajaca
zbilansowanie budzetu w kwocie wskazanej przez Wydziat Skarbu i Budzetu zaleca sie opracowanie

dwdch wersji - pierwszej dostosowanej do limitu i drugiej przekraczajacej jego wysokos¢.

Przypadki, w ktérych uzasadnione jest przygotowanie drugiej wersji zadania:

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociagajacy za soba wzrost
etatow w stosunku do roku biezacego,

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociagajacy za sobg wzrost

wydatkéw w stosunku do roku biezacego.

Whioski zawierajagce dane niezgodne ze stanem faktycznym lub niekompletne zostajg zwrdcone
placowce celem ich poprawy. O fakcie opdznienia w ztozeniu wniosku lub dostarczenia
niekompletnej dokumentacji Zarzad Jednostek Oswiatowych niezwlocznie powiadamia

Skarbnika Miasta Ptocka, ktory przekazuje powyzsza informacje Prezydentowi Miasta Ptocka.



5. Po przeprowadzeniu weryfikacji Zarzad Jednostek Oswiatowych w terminie do 19 pazdziernika
sktada w Wydziale Skarbu i Budzetu projekty planéw poszczegdinych jednostek oraz projekty
planéw zbiorczych w poszczegélnych rozdziatach.

6. Skarbnik Miasta Plocka dotacza plany miejskich oswiatowych jednostek organizacyjnych do
zbiorczego zestawienia wydatkoéw i przekazuje w terminie do 28 pazdziernika Prezydentowi
Miasta Ptocka.

7. Po wiaczeniu planéw jednostek do projektu uchwaty budzetowej oraz po przyjeciu uchwaty
budzetowej na dany rok Zarzad Jednostek Oswiatowych zatwierdza w programie PABS plany
finansowe, stanowigce podstawe do ewidencji zmian, jakie bedg zachodzi¢ w tych planach w ciagu

roku budzetowego.



ZASADY OPRACOWANIA WNIOSKU BUDZETOWEGO
PRZEZ MIEJSKIE OSWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Planowanie zadan
Przy planowaniu zadan i sporzadzaniu wnioskéw budzetowych obowigzuje zasada, iz jeden
wniosek dotyczy jednej szkoty. W zwigzku z powyzsza zasada Zespoly Szkét (sktadajace sie co
najmniej z dwoch szkot) sporzadzajg dokumentacje osobno dla kazdej z nich. Wnioski te zostang po
ich weryfikacji w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych zintegrowane w celu uzyskania tacznego

planu finansowego Zespotu jako jednej jednostki budzetowej.

A. Opracowywanie planéw zadan bezposrednich nalezy poprzedzi¢ przygotowaniem planow
zadan posrednich, tj. zadarn nie zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig dydaktyczna:
LUtrzymanie administracji”, ,Utrzymanie budynku wraz z obstugy” oraz ,Utrzymanie stotéwki
szkolnej”. Zadania posrednie w Zespotach Szkét planuje sie tylko przy jednej szkole - wiodacej -
wchodzacej w sktad Zespotu. Przez wiodaca szkote nalezy rozumiec szkote o najwiekszej liczbie

uczniow. W pozostatych szkotach planuje sie jedynie zadania bezposrednie.

B. Jezeli nauczyciel Swiadczy prace w ramach kilku zadan w tej samej szkole, np. jest wychowawca
Swietlicy oraz uczy w szkole podstawowej matematyki, nalezy uja¢ go réwnolegle w planie
dwodch zadan w kazdym z nich w wymiarze odpowiadajacym liczbie faktycznie realizowanych
godzin. Poszczegdlne skfadniki wynagrodzenia takiego nauczyciela powinny by¢ podzielone

pomiedzy zadania w ramach ktérych swiadczy on prace.

C. Jezeli nauczyciel uzupetnia etat w innej szkole nalezy zaplanowac wszystkie sktadniki jego

wynagrodzenia proporcjonalnie do tego jaka cze$¢ etatu realizuje w poszczegolnych szkofach.

D. Planowanie zadan budzetowych odbywa sie przy uwzglednieniu dzisiejszego poziomu

wynagrodzen oraz cen.

E. W planach jednostek nalezy uwzglednia¢ wyfgcznie zdarzenia rodzace skutki finansowe, co do
ktérych wystapienia w nadchodzacym roku kalendarzowym przedstawiciele jednostek maja
absolutng pewnos$¢. Zdarzenia, ktérych wystgpienie jest przedmiotem domystéw lub
przewidywan nie moga w zadnym razie by¢ przedmiotem planowania na etapie

opracowywania projektu uchwaty budzetowe;j.

F. Dla zachowania jednolitego systemu oznaczen jednostek wprowadza sie kody, ktére powinny

by¢ stosowane podczas wprowadzania danych do programu wspomagajacego planowanie.



Kod skfada sie z dwéch liter odpowiadajacych rodzajowi jednostki oraz trzech cyfr lub liter
odpowiadajacych jej numerowi lub nazwie. Ponizej znajduja sie wzory kodéw:

Przedszkole - PR 001

Szkota Podstawowa - SP 001

Szkota Podstawowa Specjalna — SS 001

Gimnazjum - GM 001

Liceum Ogélnoksztatcgce - LO 001

Liceum Profilowane - LP 001

Szkota Zawodowa - SZ 001

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna — PP 001

Internat — IN 001 (humer obok liter powinien odpowiada¢ numerowi szkoty)

Specjalny Osrodek Szkolno -Wychowawczy — SO 001

Placbwka Wychowania Pozaszkolnego - PW 001

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego - CK 001

Pozostata dziatalnos¢ — PD 001

G. Niezaleznie od koddéw dotyczacych pojedynczych szkét, w Zespotach Szkét wprowadza sie

dodatkowy piecio-znakowy kod Zespotu, ktéry powinien zapewnié¢ jednoznaczng identyfikacje
przynaleznosci szkét wchodzacych w jego sktad. Wybor piecio-znakowego kodu pozostaje

w gestii jednostki — moze by¢ to dowolna kombinacja liter oraz cyfr.



Kolejnos¢ dziatan w ramach opracowywania wniosku budzetowego przez jednostke

Czynnos¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku

budzetowego

Wykonawca

Zapoznanie sie przedstawicieli
planowania zadan budzetowych

jednostek z trescig Instrukcji

Dyrektor jednostki,
pracownicy

Przygotowanie danych do planowania: wykonanie roku ubiegtego
oraz aktualny plan wydatkéw rzeczowych, zuzycie mediéw za
ostatnie lata, dane dotyczace zakresu dziatalnosci jednostki
(uczniodw, nauczycieli, budynku). W przypadku Zespotéw Szkét dane
dotyczace ucznidéw i nauczycieli powinny by¢ przygotowane osobno

dla poszczegdlnych szkét wehodzacych w sktad Zespotu.

Dyrektor jednostki,
pracownicy

Sporzadzenie  dokumentacji  planistycznej  jednostki  nalezy

poprzedzi¢ przygotowaniem planéw zadan posrednich.

Dyrektor jednostki,
pracownicy

Ustalenie na podstawie Definicji, nazw i numeréw zadan
dydaktycznych (bezposrednich) dla miejskich oswiatowych
jednostek organizacyjnych - zafqcznik do Instrukcji planowania
zadan budzetowych przez miejskie oswiatowe jednostki organizacyjne
jakie zadania budzetowe sg aktualnie realizowane Ilub bedg
realizowane przez jednostke (w przypadku Zespotu Szkét przez

poszczegdlne szkoty wchodzace w sktad Zespotu).

Dyrektor jednostki,
pracownicy

Przygotowanie arkusza organizacyjnego koniecznego w celu
poprawnej kalkulacji kosztow placéwek.

Dyrektor jednostki,
wskazany pracownik

Sporzadzanie wniosku budzetowego w oparciu o zgromadzone
dane przy pomocy oprogramowania PABS przy wykorzystaniu
parametrow  zdefiniowanych przez  Zarzad  Jednostek
Oswiatowych:

a) wprowadzenie parametréw okresdlajagcych zakres dziatalnosci
jednostki oraz dotyczacych jej infrastruktury,

b) wprowadzenie danych dotyczacych faktycznego oraz
przewidywanego zatrudnienia nauczycieli,

¢) wprowadzenie danych dotyczacych zatrudnienia w administracji

i obstudze,

d) wprowadzenie danych dotyczacych zuzycia medidw oraz
wielkosci pozostatych wydatkéw rzeczowych,

e) sprawdzenie poprawnosci wprowadzenia danych,

f) wykonanie wydrukéw.

Dyrektor

lub pracownik
wskazany przez
Dyrektora

Dostarczenie podpisanego wniosku budzetowego do Zarzadu
Jednostek Oswiatowych. W przypadku Zespotu Szkét dostarczenie
dokumentacji powinno zosta¢ poprzedzone jej skompletowaniem
oraz sprawdzeniem poprawnosci oznaczen poszczegolnych szkét.

Wyznaczony
pracownik jednostki
pod nadzorem jej
Dyrektora




Zatgcznik

do Instrukcji planowania zadan
budzetowych przez miejskie oswiatowe
jednostki organizacyjne

Definicje, nazwy i numery zadan bezposrednich
dla miejskich oswiatowych jednostek organizacyjnych

W celu ustalenia, jaka dziatalnos¢ miejskich oswiatowych jednostek organizacyjnych wchodzi w
sktad poszczegdlnych zadan, ponizej przedstawiono szczegétowy opis ich zakresu

01 Nauczanie i wychowanie

Ramowy plan nauczania

Okresla tygodniowy obowigzujacy wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, w tym godzin do dyspozycji
dyrektora szkoty dla poszczegdlnych etapéw edukacyjnych, a takze wymiar godzin rewalidacyjnych
w przypadku uczniéw niepetnosprawnych, w szescioletniej szkole podstawowej i gimnazjum oraz
w poszczegdlnych latach nauki w szkotach ponadgimnazjalnych.

Zajecia rewalidacyjne (tylko szkoly i przedszkola z oddziatami integracyjnymi)

Pod pojeciem zaje¢ rewalidacyjnych nalezy rozumie¢ zajecia edukacyjne, wychowawcze i
terapeutyczne o charakterze rozwijajagcym i wyréwnawczym, prowadzone z uczniem
niepetnosprawnym. Ich tygodniowy wymiar okresla ramowy plan nauczania.

Nauczanie indywidualne (tylko szkoly i oddziaty ,,0” w przedszkolach)

Organizowane jest dla dzieci i mtodziezy z dysfunkcjg narzadu ruchu uniemozliwiajaca lub utrudniajaca
uczeszczanie do szkoty lub przedszkola, przewlekle chorych i innych stale lub okresowo niezdolnych
do nauki i wychowania w warunkach szkolnych i przedszkolnych. Godziny przyznaje organ prowadzacy
na podstawie orzeczenia Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej.

Prowadzenie biblioteki

We wszystkich typach szkét funkcjonujg biblioteki. O liczbie etatéw nauczycieli - bibliotekarzy
zatrudnionych w bibliotece decyduje liczba uczniéw uczeszczajacych do danej placéwki. Organ
prowadzacy szkote moze wyrazi¢ zgode na zwiekszenie norm zatrudnienia nauczycieli — bibliotekarzy
szkolnych w zaleznosci od:

- liczby woluminéw w ksiegozbiorze,

- funkcjonujacych w wydzielonych odrebnych pomieszczeniach czytelni.

Tygodniowa liczba godzin obowigzujacego wymiaru zaje¢ nauczyciela - bibliotekarza biblioteki
szkolnej wynosi 30 godzin.

Utrzymanie pedagoga i psychologa

Pedagog szkolny

Do zadah pedagoga szkolnego nalezy organizowanie pomocy pedagogicznej i psychologicznej
w placéwkach i szkofach, a w szczegolnosci rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz
analizowanie przyczyn niepowodzen szkolnych, udzielanie réznych form pomocy psychologicznej
i pedagogicznej uczniom realizujagcym indywidualny program lub tok nauki, wspétorganizowanie zajec
dydaktycznych dla uczniéw niepetnosprawnych w szkotach ogélnoksztatcacych oraz czuwanie nad
przestrzeganiem przez szkote postanowiert Konwencji Praw Dziecka.

Psycholog szkolny

Do zadan psychologa nalezy badanie diagnostyczne zgtaszanych dzieci, prowadzenie badz
organizowanie terapii psychologicznej dla uczniéw, doradztwa psychologicznego dla ucznidw,
nauczycieli i rodzicow, wspdtpraca z pedagogiem szkolnym, wychowawcami i rodzicami




w minimalizowaniu skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania oraz
inicjowanie pomocy wychowawczej w Srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia.

Utrzymanie metodyka
W zadaniu 01 metodyk jest uimowany jedynie w zakresie godzin realizowanych na rzecz szkoty.

Utrzymanie logopedy zatrudnionego na umowe o prace

Zajecia logopedyczne organizuje sie dla ucznidw w przypadkach zaburzen mowy, powodujacych
zaktécenie komunikacji jezykowej oraz utrudniajgcych nauke. Tygodniowa liczba godzin
obowigzkowego wymiaru zaje¢ logopedy wynosi 20 godzin.

Podstawy programowe wychowania przedszkolnego
Czas zaje¢ wychowawczo - dydaktycznych przeznaczonych na realizacje podstawy programowej
wychowania przedszkolnego nie moze by¢ krétszy niz 5 godzin dziennie.

Religia (Katecheci) - dotyczy przedszkoli

Zajecia z religii organizuje sie w przedszkolach w ramach planu zaje¢ przedszkolnych w wymiarze
dwdch zaje¢ przedszkolnych (wiasciwych dla danego poziomu nauczania) zgodnie z zyczeniem
rodzicéw.

Prowadzenie gimnastyki korekcyjnej

Szkoty moga organizowa¢ gimnastyke korekcyjng dla dzieci i mfodziezy z odchyleniami w prawidtowej
budowie i postawie ciata oraz z obnizeniem ogdlnej sprawnosci fizycznej i z niektdrymi zaburzeniami
przewlektymi. Czas trwania zaje¢ wynosi tyle ile zaplanuje dyrektor z godzin do dyspozycji dyrektora.
Gimnastyka korekcyjna dla ucznioéw klas | - 1l szkoty podstawowej moze by¢ prowadzona w ramach
godzin do dyspozycji dyrektora wynikajacych z ramowego planu nauczania. Zajecia powinny odbywac¢
sie w grupach liczacych 5-10 os6b (dla ucznidw z odchyleniami w prawidtowej budowie i postawie) lub
10-15 (dla uczniéw z obnizong sprawnoscig fizyczna).

Koszt zaje¢ prowadzonych w ramach programoéw autorskich, innowacji pedagogicznych
i eksperymentow

Innowacje pedagogiczne stanowig nowe rozwigzania programowe, organizacyjne lub metodyczne
majace na celu poszerzenie lub modyfikacje zakresu realizowanych w szkole (placéwce) tresci
ksztatcenia, wychowania lub opieki albo poprawe skutecznosci dziatania szkoty (placéwki).
Eksperymenty pedagogiczne stanowig dziatania, w ramach ktérych istotnie modyfikowane sg warunki,
organizacja zaje¢, sposodb albo tresci nauczania, wychowania lub opieki, a efekty tych dziatart poddane
sg procedurze weryfikacji, zgodnej z metodologia nauk pedagogicznych.

Prowadzenie klas sportowych

W szkole podstawowej, gimnazjum lub szkole ponadgimnazjalnej moga by¢ prowadzone klasy
sportowe w poszczegdlnych oddziatach szkoty. Zajecia sportowe prowadzone sa wedtug programéw
szkolenia sportowego, opracowanych dla poszczegdlnych dyscyplin sportu i dopuszczonych do uzytku
szkolnego.

Klasy integracyjne

W ogdlnodostepnych szkotach publicznych moga by¢ organizowane klasy integracyjne. Celem ich jest
umozliwienie uczniom niepetnosprawnym zdobycia wiedzy i umiejetnosci na miare ich mozliwosci
w warunkach szkoty ogdélnodostepnej. Liczba uczniéw w klasie powinna wynosi¢ od 15 do 20, w tym
od 3 do 5 uczniéw niepetnosprawnych.

Klasy terapeutyczne

Klasy terapeutyczne organizuje sie dla uczniéw wykazujacych jednorodne lub sprzezone zaburzenia,
wymagajacych indywidualizacji nauczania oraz statej i dtugotrwatej pomocy specjalistycznej (nie
dotyczy szkoty terapeutycznej). Kwalifikacji uczniéw do tych klas dokonuje poradnia psychologiczno -



pedagogiczna lub inna poradnia specjalistyczna na wniosek wychowawcy klasy i za zgoda rodzicow.
Liczba uczniéw w klasie powinna wynosi¢ od 10 do 15, w uzasadnionych przypadkach za zgoda
organu prowadzacego szkote, w ramach posiadanych srodkéw liczba uczniéw w klasie moze by¢ nizsza
niz 10.

Klasy wyréwnawcze

Klasy wyréwnawcze organizuje sie dla ucznidéw, u ktérych wystepujg rozlegte braki w opanowaniu
programéw obowigzkowych przedmiotéw nauczania. Liczba uczniéw wynosi od 10 do 15, kwalifikacji
uczniow do klas wyréwnawczych dokonuje wychowawca klasy po zasiegnieciu opinii poradni
psychologiczno - pedagogicznej lub innej poradni specjalistycznej. Klasy wyréwnawcze organizuje sie
w celu intensywnej pomocy edukacyjnej i wychowawczej w uzyskaniu osiggnie¢ wynikajacych
z podstawy programowej dla danego etapu edukacyjnego przez uczniow, ktdérzy majg rozlegte braki
w opanowaniu wiadomosci i umiejetnosci.

O objeciu ucznia nauka w klasach wyréwnawczych decyduje dyrektor placéwki, wymaga to zgody
rodzicow.

Liczba uczniéw w klasie powinna wynosi¢ od 10 do 15. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda
organu prowadzacego, w ramach posiadanych srodkéw liczba uczniéw w klasie moze by¢ nizsza niz 10.

Zajecia pozalekcyjne w szkotach

Zajecia nadobowigzkowe maja na celu rozwijanie w uczniach zainteresowan kulturalnych, naukowych
i sportowych. Ich organizacje okresla tygodniowy rozktad zaje¢ ustalony przez dyrektora szkoty.

Nalezy okresli¢:

- rodzaj zaje¢, np. sportowo - rekreacyjne,

- liczbe ucznidw, ktoérzy maja by¢ objeci poszczegdinym rodzajem zaje¢,

- wymiar godzin w tygodniu.

Opieka wychowawcza dzienna oraz nocna w internatach

Prowadzenie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej

Celem poradni jest wspomaganie rozwoju i efektywnosci uczenia sie dzieci i mtodziezy, pomoc

uczniom w wyborze kierunku ksztatcenia i zawodu oraz udzielanie pomocy psychologicznej,

pedagogicznej, logopedycznej i rehabilitacyjnej dzieciom i miodziezy, ich rodzicom i opiekunom,

nauczycielom i wychowawcom.

Publiczna poradnia orzeka i kwalifikuje m.in.:

- dzieci i mtodziez niepetnosprawng do ksztatcenia specjalnego (w tym integracyjnego nauczania
indywidualnego),

- dzieci i miodziez niedostosowang spotecznie oraz pozbawiong opieki rodzicielskiej do placoéwek
resocjalizacyjnych i opiekunczo — wychowawczych,

- miodziez z grup dysfunkcyjnych do odpowiednich form ksztatcenia ponadgimnazjalnego.

Pracownicy poradni sg zobowigzani do realizacji swoich statutowych zadan takze poza niag (w szkole,

placowkach, a takze w srodowisku rodzinnym dziecka).

02 Prowadzenie swietlicy
Swietlica organizowana jest dla uczniéw, ktérzy musza dtuzej przebywaé w szkole ze wzgledu na czas
pracy ich rodzicéw (prawnych opiekunéw) lub organizacje dojazdu do szkoty. W Swietlicy prowadzone

sg zajecia w grupach wychowawczych. Liczba uczniéw w grupie nie powinna przekraczac¢ 25.

03 Realizacja projektéw unijnych



04 Urlopy zdrowotne, stany nieczynne, ,13” za ubiegty rok

Stan nieczynny

Stan nieczynny jest to szesciomiesieczny okres, w czasie ktdrego nauczyciel nie $wiadczy pracy,
ale otrzymuje wynagrodzenie. Nauczyciel przebywa w stanie nieczynnym na swéj wniosek w
przypadku likwidacji szkoty lub zmian organizacyjnych w szkole uniemozliwiajacych dalsze
zatrudnienie nauczyciela.

Urlop dla poratowania zdrowia
Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie nauczycielowi na podstawie decyzji lekarskiej. Jest
to specyficzna forma urlopu i dotyczy tylko nauczycieli.

Wyptata ,, 13" za ubiegly rok
Dla zatrudnionych do 31 grudnia danego roku.

07 Doradcy metodyczni, doskonalenie zawodowe

Doskonalenie zawodowe nauczycieli

Doskonalenie zawodowe nauczycieli realizowane jest we wszystkich jednostkach oswiatowych zgodnie
z art. 70a KN.

(Po wpisaniu nazwy zadania nalezy wybrac dla niego wtasciwy rozdziat klasyfikacji budzetowej tj. 80146
lub 85446).

08 Organizacjaimprez

Nazwe tego zadania nalezy wpisa¢ w jednostkach, ktére organizuja réznego rodzaju imprezy szkolne
i pozaszkolne i otrzymujg dofinansowanie ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatéw Urzedu
Miasta.

Zadanie to nie jest planowane przez jednostki o$wiatowe lecz przez Wydziaty Urzedu Miasta jako
realizacja wnioskéw ztozonych przez jednostki do Wydziatéw.

(Przy tworzeniu zadania w trakcie roku budzetowego nalezy prawidtowo sklasyfikowac¢ ponoszone w
ramach zadania wydatki, tj. w paragrafie 4300).

09 Wyzywienie wychowankdw specjalnych osrodkdw szkolno — wychowawczych

Nazwe tego zadania nalezy wpisa¢ w Specjalnych Osrodkach Szkolno - Wychowawczych Nr 1i Nr 2,
ktore dofinansowuja z budzetu wyzywienie wychowankéw w tych Osrodkach.

(Po wpisaniu nazwy zadania nalezy wybrac dla niego wtasciwy rozdziat klasyfikacji budzetowej, tj. 85403
oraz prawidtowo sklasyfikowac ponoszone w ramach zadania wydatki, tj. w paragrafie 4220).



