PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 2702/2016
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 29 listopada 2016 r.

w sprawie okreslenia sposobu kalkulacji kwot na roczne wydatki biezace
przedszkoli, szkot i innych placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto
Plock oraz instrukcji przygotowywania projektu budzetu w zakresie zadan
biezacych przez miejskie oswiatowe jednostki organizacyjne.

Na podstawie art. 5 ust. 7 pkt 1 i 3 oraz art. 34a ust. 1 i 2 w zwigzku z art. 5c pkt 2 i 3
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156, z 2016
r. poz. 35, 64, 195, 668, 1010), art. 30 ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1583), art. 32 ust. 2
pkt 4 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 814) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w dalszej tresci zarzadzenia jest mowa o:

1) zarzadzeniu o liczebnosci oddziatdow - nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Nr
4271/2014 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie ustalenia
norm liczebnosci oddziatow w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych
przez Miasto Ptock,

2) zarzadzeniu o normach zatrudnienia administracji i obstugi — nalezy przez to rozumiec
zarzadzenie Nr 2701/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 listopada 2016 r. w
sprawie okreslenia sposobu ustalenia liczby etatow pracownikow administracji
i obstugi w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Plock do
celéw kalkulacji planéw finansowych tych jednostek,

3) zarzadzeniu o standardach zatrudnienia nauczycieli - nalezy przez to rozumieé
zarzadzenie Nr 1259/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 10 listopada 2015 r. w
sprawie okreslenia wskaznikow organizacji oddziatow w szkotach i placéwkach
o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Plock do celédw kalkulacji planow
finansowych tych jednostek,

4) oddziatach normatywnych oznaczanych w skrocie symbolem ,ON” - nalezy przez to
rozumie¢ oddziaty o liczebnosci zgodnej z § 2 ust. 1 zarzadzenia o liczebnosci
oddziatéw, zorganizowane wedtug zasad okreslonych tym zarzadzeniem,

5) oddziatach o mniejszej niz normatywna liczebnosci oznaczanych w skrécie symbolem
.OM” - nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzone w arkuszu organizacyjnym oddziaty
w przedszkolach i szkotach zorganizowane zgodnie z zarzadzeniem o liczebnosci
oddziatow, ktorych liczebnos$¢ jest nizsza niz ustalona w § 2 ust. 1 tego zarzadzenia,

6) oddziatach o wiekszej niz normatywna liczebnosci oznaczanych w skrocie symbolem
~OW” - nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzone w arkuszu organizacyjnym oddziaty w
przedszkolach i szkotach zorganizowane zgodnie z =zarzadzeniem o liczebnosci
oddziatow, ktérych liczebnos$¢ jest wyzsza niz ustalona w § 2 ust. 1 tego zarzadzenia,

7) jednostce oswiaty - nalezy przez to rozumie¢ kazdg szkote, przedszkole lub inng
placowke oswiatowa prowadzong przez Miasto Ptock.



§2
1. Ustala sie nastepujgce zasady kalkulowania kwot rocznych planéw finansowych
wydatkdéw dla jednostek oswiaty:

1) wymienionych w ponizszej tabeli - jako iloczyn wskaznika procentowego
przewidywanej subwencji na dany rok na utrzymanie jednostki oswiaty,
skalkulowanej z uwzglednieniem parametréw przyjetych do projektu budzetu
panstwa i wskaznika struktury zatrudnionych nauczycieli (Sn):

s=1-Unx@-21y
Zn

gdzie poszczegdlne symbole oznaczaja:

Un - $redni udziat srodkéw na wynagrodzenia nauczycieli w budzecie jednostek oswiaty
danego typu rowny:

0,5 — w przypadku internatow i bursy,

0,7 - w przypadku szkét i placéwek specjalnych,

0,8 — w przypadku Ogdlnoksztatcacej Szkoty Muzycznej,

0 - w pozostatych przypadkach nie wymienionych powyzej,

Znj - s$rednia wysokos$¢ wynagrodzen zasadniczych nauczycieli w danej jednostce
o$wiaty w roku budzetowym uwzgledniajaca udziat poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego w strukturze zatrudnienia nauczycieli jednostki os$wiaty oraz
przewidywane podwyzki wynagrodzen nauczycieli wynikajace z projektu lub zatozen do
projektu ustawy budzetowej na dany rok,

Zn - $rednia wysoko$¢ wynagrodzen zasadniczych nauczycieli w jednostkach oswiaty
wymienionych w ponizszej tabeli w roku budzetowym uwzgledniajaca udziat
poszczegollnych stopni awansu zawodowego w strukturze zatrudnienia nauczycieli
jednostek oswiaty oraz przewidywane podwyzki wynagrodzen nauczycieli wynikajgce z
projektu lub zatozen do projektu ustawy budzetowej na dany rok,

przy czym do kwot wyliczonych w powyzszy sposéb dodaje sie $rodki stanowigce roczne
koszty wynajmu lokali wykorzystywanych do prowadzenia statutowej dziatalnosci tych
jednostek oswiaty, ktdore takie lokale wynajmujg oraz inne koszty, ktdore ponoszg
jednostki oswiaty do prowadzenia statutowej dziatalnosci, spetniajace tacznie nastepujace
warunki:

a) koszty sg nieuchronne i znane na etapie planowania budzetu jednostki,

b) koszty dotycza tylko niektorych jednostek oswiaty i wynikajg z wyjatkowej

specyfiki ich dziatalnosci,

c) koszty nie sg przewidziane do finansowania z rezerwy, o ktérej mowa w § 3.

Kwota srodkéw w planie finansowym jako % przewi-
N lacowki dywanej rocznej subwencji na utrzymanie jednostki
Lp. azwa placowki oéwiaty
Rok 2017 Rok 2018 i kolejne
1 Specjalny Osrodek Szkolno- 110,8342 108
Wychowawczy Nr 1
Specjalny Osrodek Szkolno-
2 Wychowawczy Nr 2 103 104
3 Zespg’r Szkot Ogolnoksztatcacych 103 104
Specjalnych Nr 7
5 Ogolnoksztatcaca Szkota Mu- 106,3687 104
zyczna
6 |Szkolne schroniska mtodziezowe 100 100




’ 7 | Internaty i bursa bez stotéwek 100 100

2) nie wymienionych w pkt. 1 wedtug nastepujacych wzordw:
a) na wynagrodzenia nauczycieli (WN):
WN = (Ns + Nwek + Nf) x SWnj + WNn + WNi,

gdzie poszczegdlne symbole oznaczajq:

Ns — standardowa liczba etatéow nauczycieli wynikajaca z sumy liczby godzin nauczycieli
obliczonych dla ON, OW i OM oraz godzin na zadania z zakresu wsparcia
psychologicznego, pedagogicznego, logopedycznego, doradztwa zawodowego oraz
biblioteki przypadajacych na wszystkich ucznidw jednostki os$wiaty zgodnie
z zarzgdzeniem o standardach zatrudnienia nauczycieli, przy czym odpowiednie dane,
w tym o liczbie ucznidow sg zgodne ze sprawozdaniem System Informacji Oswiatowej
wedtug stanu na 30 wrzes$nia roku poprzedzajgcego rok budzetowy,

Nwek - liczba etatow nauczycieli z godzinami ponadwymiarowymi przeliczonymi na
etaty ustalona z sumy zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym godzin dla oddziatéw
i jednostek oswiaty, ktérych zarzadzenie o liczebnosci oddziatdw nie dotyczy (oddziaty
integracyjne, specjalne, terapeutyczne, poradnie psychologiczno-pedagogiczne,
placéwki wychowania pozaszkolnego, kwalifikacyjne kursy zawodowe prowadzone przez
szkoty zawodowe) oraz godzin przyznanych na innowacje pedagogiczne i inne
dodatkowe zadania jednostce o$wiaty przez Wydziat Edukacji i Kultury,

Nf - liczba etatow wynikajgca z udzielonych w jednostce os$wiaty znizek pensum, w tym
dla kadry kierowniczej,

SWnj - $rednia wysokos$¢ $srodkow na utrzymanie jednego etatu nauczyciela w danej
jednostce oswiaty w roku budzetowym (suma wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia
tacznie z nagrodami dyrektora ze specjalnego funduszu nagréd oraz dodatkowym
wynagrodzeniem rocznym, pochodnymi od wynagrodzen wraz z naleznymi odpisami na
zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych) uwzgledniajacy udziat poszczegdlnych stopni
awansu zawodowego w strukturze zatrudnienia nauczycieli jednostki os$wiaty oraz
przewidywane podwyzki wynagrodzen nauczycieli wynikajace z projektu lub zatozen do
projektu ustawy budzetowej na dany rok,

WNn - wysokos$¢ srodkow na utrzymanie nauczycieli (suma wszystkich sktadnikéw
wynagrodzenia wraz z pochodnymi od wynagrodzen wraz z naleznymi odpisami na
zakltadowy fundusz s$wiadczen socjalnych), ktérym przed koncem wrzesnia roku
poprzedzajacego rok budzetowy udzielono urlopu dla poratowania zdrowia Iub
przeniesiono w stan nieczynny w okresach danego roku budzetowego, w ktérych beda
oni otrzymywac¢ wynagrodzenie bez $wiadczenia pracy,

WNi — wysokos¢ srodkéw na prowadzenie zaje¢ nauczania indywidualnego w oddziatach
ON, OM i OW (suma wszystkich skifadnikdw wynagrodzenia wraz z pochodnymi od
wynagrodzen oraz z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym), ktére zostaty
zorganizowane przed koncem wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy
w okresach danego roku budzetowego, na ktdére zajecia te zostaty zaplanowane.

b) na wynagrodzenia administracji i obstugi (WAO):
WAQO = Eao x SWao,

gdzie poszczegdlne symbole oznaczajq:

Eao - liczba etatow pracownikow administracji i obstugi (w tym stotowek) ustalona dla
kazdej jednostki o$wiaty zgodnie z zarzgadzeniem o normach zatrudnienia administracji
i obstugi,



SWao - s$rednia wysoko$¢ S$rodkédw na utrzymanie jednego etatu pracownika
administracji i obstugi w roku budzetowym w jednostkach oswiaty, ktére wymienione sg
w zarzadzeniu o normach zatrudnienia administracji i obstugi (suma wszystkich
sktadnikébw wynagrodzenia, wraz z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym,
pochodnymi od wynagrodzen wraz z naleznymi odpisami na nagrody i zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych) obliczana ze sredniej wazonej faktycznie wyptaconych
wynagrodzen za miesigce maj-sierpien roku poprzedzajacego rok budzetowy
uwzgledniajaca skutki finansowe wdrozonych podwyzek wynagrodzen,

¢) na wydatki pozaptacowe (rzeczowe) (WR):
WR = 0,024 x [(Ns + Nwek + Nf) x SWn + WAO] + KN + IK + KM,
gdzie poszczegdlne symbole oznaczajq:

SWn - S$rednia wysoko$¢ srodkéw na utrzymanie jednego etatu nauczyciela we
wszystkich jednostkach os$wiaty miasta w roku budzetowym (suma wszystkich
sktadnikéw wynagrodzenia tgcznie z nagrodami dyrektora ze specjalnego funduszu
nagrod oraz dodatkowym wynagrodzeniem rocznym, pochodnymi od wynagrodzen wraz
z naleznymi odpisami na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych) uwzgledniajaca
udziat poszczegdlnych stopni awansu zawodowego w strukturze zatrudnienia nauczycieli
we wszystkich jednostkach os$wiaty oraz przewidywane podwyzki wynagrodzen
nauczycieli wynikajace z projektu lub zatozen do projektu ustawy budzetowej na dany
rok,

KN - koszty najmu obiektow i lokali wykorzystywanych do celéw o$wiatowych doliczane
jednostkom, ktére wynajmujg pomieszczenia do prowadzenia statutowej dziatalnosci,

IK - inne koszty, ktore ponosza jednostki oswiaty do prowadzenia statutowej
dziatalnosci, spetniajace tacznie nastepujace warunki:
a) koszty sg nieuchronne i znane na etapie planowania budzetu jednostki,
b) koszty dotycza tylko niektdrych jednostek os$wiaty i wynikaja z wyjatkowej
specyfiki ich dziatalnosci,
c) koszty nie sg przewidziane do finansowania z rezerwy, o ktérej mowa w § 3,

KM - przewidywane koszty optat za media (woda, $cieki, ciepto, energia elektryczna,

gaz, olej opatowy) w jednostce oéwiaty ustalane jako iloczyn wykonania wydatkéw na

media za I poétrocze roku poprzedzajacego rok budzetowy i wskaznika 1,575 z

nastepujacymi zastrzezeniami:

a) jezeli w jednostce oswiaty nie miaty miejsca zmiany organizacyjne, lokalowe badz
techniczno-instalacyjne majace istotny wptyw na ilo$¢ zuzywanych mediow oraz
nie nastgpita zmiana cen pobieranych mediéw, to kwota KM nie moze by¢ nizsza
niz 95% i wyzsza niz 102% wykonania tych wydatkéw w roku poprzedzajagcym
potrocze bedace podstawg kalkulacji wydatkow,

b) w przypadku wystgpienia zmian organizacyjnych, lokalowych badz techniczno-
instalacyjnych majacych istotny wptyw na ilo$¢ zuzywanych mediow, kwote KM
kalkuluje sie odrebnie w oparciu o dostepne parametry techniczne i organizacyjne,

c) zmiany cen poszczegdlnych mediéw uwzglednia sie odpowiednio proporcjonalnie
do catkowitych kosztéow medidw w danej jednostce oswiaty zaréwno przy
kalkulacji kwoty KM jak i podczas weryfikacji naliczonej kwoty zgodnie z lit. ,a”.

2. taczna wysokos$¢ srodkow na roczne utrzymanie jednostki oswiaty przekazanych
z budzetu Miasta Plocka, zwana w dalszej tresci pierwotng kwotg planu finansowego,
jest sumg WN+WAO+WR lub kwotg okreslong w § 2 ust. 1 pkt 1.

3. Dyrektor jednostki oswiaty przygotowuje projekt rocznego planu finansowego
jednostki biorac pod uwage pierwotng kwote planu finansowego.

§3
1. Po ustaleniu tacznej kwoty $srodkdw przeznaczonych na roczne utrzymanie jednostek
o$wiaty (plany finansowe wydatkéw wszystkich jednostek oswiaty) ustala sie kwote



uik

rezerwy celowej na pokrycie dodatkowych wydatkéw jednostek oswiaty, ktére nie
byty uwzgledniane w pierwotnej kalkulacji kwoty planu finansowego.

Kwota rezerwy celowej bedzie ustalana corocznie w budzecie miasta Plocka,
z zachowaniem mozliwosci finansowych budzetu oraz przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

Srodki z rezerwy celowej moga by¢ przeznaczone na pokrycie wydatkéw nie
uwzglednionych w § 2, bedacych skutkiem:

a) zwiekszenia zadan jednostki os$wiaty zwigzanego z organizacjag nowego roku
szkolnego skutkujgacego zwiekszeniem kosztéw, o ile wzrost kosztéw przekroczy
0,2% kwoty pierwotnego planu finansowego tej jednostki, przy czym z rezerwy
pokrywana jest rdznica poniesionych kosztow i kwoty 0,2% pierwotnej kwoty planu
finansowego,

b) organizacji nauczania indywidualnego,

c) redukcji  zatrudnienia spowodowanego stosowaniem norm i  przepisdéw
ustanowionych przez organ prowadzacy lub ogolnie obowigzujacych (odprawy i inne
$wiadczenia dla zwalnianych pracownikéow), o ile te dodatkowe wydatki
przewyzszajg w roku budzetowym oszczednosci zwigzane z redukcjqg zatrudnienia,

d) wyptaty nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

e) wyptaty zasitkdw na zagospodarowanie nauczycieli,

f) wyptaty wynagrodzen nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania
zdrowia,

g) wyptaty wynagrodzen nauczycieli przeniesionych w stan nieczynny,

h) wyptat nagrod przyznanych pracownikom jednostki przez Prezydenta Miasta Plocka,
w tym na podstawie § 10 ust. 2 pkt 2 Regulaminu wynagradzania nauczycieli
zatrudnionych w szkotach, placéwkach oswiatowych oraz placowkach opiekunczo-
wychowawczych prowadzonych przez miasto Ptock, zwanego dalej Regulaminem,

i) wyptat nagrod przyznanych przez dyrektora szkoty za wyniki sprawdzianow,
egzamindw, matur i egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe na mocy §
10 ust. 2 pkt 3 i 4 Regulaminu,

j) wyptaty innych odpraw, w tym odpraw przyznawanych w zwigzku z likwidacjgq
stanowiska pracy badz zaktadu pracy, odszkodowan i ekwiwalentow wynikajacych
z przepisow, o ile te wyptaty generujg dodatkowe koszty, bez wzgledu na
klasyfikacje budzetowg tych wydatkow,

k) awarii instalacji i urzadzen oraz innych zdarzen losowych przekraczajacych 0,1%
pierwotnej kwoty planu finansowego, przy czym z rezerwy pokrywana jest roznica
poniesionych kosztéow i kwoty 0,1% pierwotnej kwoty planu finansowego,

) przekazania jednostkom os$wiaty nowych zadan do realizacji,

m) wiekszych niz planowano optat za media z tytutu zuzycia wody, Sciekdw, ciepta,
energii elektrycznej, gazu, oleju opatowego.

Do korzystania ze srodkéw rezerwy uprawnione sg wszystkie jednostki oswiaty.

Srodki z rezerwy mogg by¢ przyznane wytacznie na wniosek dyrektora jednostki

oéwiaty, zaopiniowany pozytywnie przez dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych,

skierowany do Prezydenta Miasta Plocka za posrednictwem Skarbnika Miasta Plocka.

Opinia dyrektora Zarzadu Jednostek Os$wiatowych, o ktérej mowa w ust. 5, winna by¢

poprzedzona analizg spetniania warunkéw formalnych do przyznania wnioskowanej

kwoty oraz potrzeb wynikajgacych z wykonania planu finansowego jednostki oswiaty.

Wzoér wniosku, o ktéorym mowa w ust. 5, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

Decyzje o przyznaniu srodkéw z rezerwy celowej podejmuje Prezydent Miasta Ptocka

poprzez dokonanie odpowiedniej zmiany planu finansowego jednostki oswiaty.

84

Ustala sie ,Instrukcje przygotowywania projektu budzetu w zakresie zadan biezacych
przez jednostki o$wiaty” stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom Wydziatu Edukacji i Kultury Urzedu Miasta
Ptocka i Zarzadu Jednostek Os$wiatowych - Jednostka Budzetowa w Ptocku oraz
dyrektorom jednostek oswiaty - kazdemu wedtug wtasciwosci.



§6
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds.
Polityki Spotecznej.

§7
Traci moc zarzadzenie Nr 1267/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 13 listopada 2015
r. w sprawie okreslenia sposobu kalkulacji kwot na roczne wydatki biezace przedszkoli,
szkot i innych placéwek os$wiatowych prowadzonych przez Miasto Ptock oraz instrukcji
przygotowywania projektu budzetu w zakresie zadan biezacych przez miejskie oswiatowe
jednostki organizacyjne.

§ 8
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Wzér uwzgledniajacy wskaznik struktury zatrudnionych nauczycieli opisany w §2 ust. 1
pkt 1 bedzie zastosowany po raz pierwszy przy projektowaniu budzetu na 2018 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 2702/2016
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 29 listopada 2016 .

(piecze¢ jednostki oswiaty)

PHOCK, .o .
(data przygotowania wniosku)

WNIOSEK
o przyznanie srodkow z rezerwy celowej dla jednostek oswiatowych

Dziat ............ Rozdziaft ............

(numer i nazwa zadania budzetowego)

Na podstawie § 3 ust. 3:

lit....... kwota............
lit....... kwota............
zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka Nr .......... Zdnia .ot e, r. wnioskuje

0 przyznanie powyzszej kwoty z rezerwy celowej dla jednostek o$swiatowych.

Przeznaczenie  wnioskowanych $rodkéw i uzasadnienie dla zwiekszenia:

(Podpis Dyrektora jednostki oswiaty)

Niniejszym pozytywnie opiniuje przyznanie srodkdw z rezerwy w wysokosci

(Podpis Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych)



Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 2702/2016
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 29 listopada 2016 r.

Instrukcja przygotowywania projektu budzetu w zakresie zadan biezacych przez jednostki
o$wiaty

I. PODSTAWOWE POJECIA

Budzet zadaniowy os$wiaty jest to dziedzinowy plan wydatkéw miasta, przygotowany w
taki sposdb, ze zanim zostang one zapisane w uktadzie klasyfikacji budzetowej wszystkie
jednostki oswiaty przygotujg w postaci zadan budzetowych szczegdétowe rzeczowo -
finansowe plany dziatalnosci jakie bedq realizowa¢ w nadchodzgcym roku budzetowym.

Zadanie budzetowe to elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu,
charakteryzujgca jednorodnag dziatalnos¢. W ramach dziatalnosci jednostek os$wiaty
wyodrebnia sie dwa rodzaje zadan: bezposrednie - zwigzane z dziatalnoscig dydaktyczna,
wychowawczg i opiekuncza, a takze posrednie — zwigzane z utrzymaniem administracji
oraz zwigzane z utrzymaniem stotdwek szkolnych, schronisk miodziezowych, budynku
wraz z obstugg, boisk wielofunkcyjnych, zespotéw boisk Orlik.

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

Rezerwa celowa na wydatki oswiaty to kwota srodkdw, o ktérej mowa w § 3 niniejszego
zarzadzenia.

II. ZASADY OPRACOWANIA WNIOSKU BUDZETOWEGO PRZEZ JEDNOSTKI OSWIATY

. Planowanie zadan.

Przy planowaniu zadan i sporzgdzaniu wnioskéw budzetowych obowigzuje zasada, iz

jeden wniosek dotyczy jednej jednostki oswiaty. W przypadku jednostek os$wiaty

wchodzacych w sktad Zespotu Szkét jeden wniosek dotyczy catego zespotu.-

B. Zadania posrednie w Zespotach Szkdét planuje sie tylko przy szkole wiodacej
wchodzacej w sktad Zespotu, z wyjatkiem Zespotu Szkét z internatem, w ktorym
planuje sie zaréwno w szkole wiodacej jak i w internacie. Przez wiodacg szkote nalezy
rozumiec¢ szkote o najwiekszej liczbie ucznidow. W pozostatych szkotach planuje sie
jedynie zadania bezposrednie.

C. Jezeli nauczyciel $wiadczy prace w ramach kilku zadan w tej samej szkole, np. jest
wychowawca $wietlicy oraz uczy w szkole podstawowej matematyki, nalezy ujac¢ go
rownolegle w planie dwéch zadan, w kazdym z nich w wymiarze odpowiadajgcym
liczbie faktycznie realizowanych godzin. Poszczegdlne skfadniki wynagrodzenia
takiego nauczyciela powinny by¢ podzielone pomiedzy zadania w ramach ktorych
$wiadczy on prace.

D. Jezeli nauczyciel uzupetnia etat w innej jednostce oswiaty nalezy zaplanowac
wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia proporcjonalnie do tego, jakg czes$¢ etatu
realizuje w poszczegolnych jednostkach oswiaty.

E. Planowanie zadan budzetowych odbywa sie z uwzglednieniem zasad zawartych w
zarzadzeniach Prezydenta Miasta Plocka okreslajacych sposéb oraz tryb dziatan
podejmowanych w celach kalkulacji kwot na roczne wydatki jednostek oswiaty.

F. Dla zachowania jednolitego systemu oznaczen jednostek os$wiaty wprowadza sie

kody, ktére powinny byc¢ stosowane podczas wprowadzania danych do programu

wspomagajacego planowanie PABS. Kod sktada sie z dwdch liter odpowiadajacych
rodzajowi jednostki os$wiaty oraz kolejnych cyfr lub liter odpowiadajacych jej
numerowi lub nazwie. Ponizej znajduja sie przyktadowe wzory koddow:

Przedszkole - PRO01
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Szkota Podstawowa - SP001
Gimnazjum - GM001
Liceum Ogdlnoksztatcace - LO001
Szkota Zawodowa - SZ001
Technikum - TM001
Szkota Policealna - PS001
Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna - PP001
Internat - INZST
Bursa Ptock - BURSA
Specjalny Osrodek Szkolno -Wychowawczy - SO001
Placéwka Wychowania Pozaszkolnego - PWMDK
Ogoélnoksztatcgca Szkota Muzyczna I stopnia — SMIS
G. Niezaleznie od kodéw dotyczacych pojedynczych szkdt, w Zespotach Szkot
wprowadza sie dodatkowy piecioznakowy kod Zespotu, ktory powinien zapewnic
jednoznaczng identyfikacje przynaleznosci szkdt wchodzacych w jego sktad. Wybor
piecioznakowego kodu pozostaje w gestii jednostki oswiaty - moze by¢ to dowolna
kombinacja liter oraz cyfr.

2. Kolejnos$¢ dziatan w ramach opracowywania wniosku budzetowego przez jednostki

o$wiaty.

Czynnos¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku budzetowego:

1) zapoznanie sie przedstawicieli jednostek oswiaty z trescig niniejszej instrukcji,

2) przygotowanie danych do planowania zgodnie z zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Ptocka okreslajacymi sposob oraz tryb dziatan podejmowanych w celach kalkulacji
kwot na roczne wydatki jednostek oswiaty,

3) ustalenie zadan posrednich oraz bezposrednich aktualnie realizowanych Iub
planowanych do realizacji przez jednostki oswiaty (w przypadku Zespotu Szkot przez
poszczegolne szkoty wchodzace w sktad Zespotu) zgodnie z zasadami niniejszej
instrukcji,

4) sporzgdzenie wniosku budzetowego w oparciu o zgromadzone dane przy pomocy
oprogramowania PABS,

5) dostarczenie podpisanego wniosku budzetowego do Zarzadu Jednostek Oswiatowych.
W przypadku Zespotu Szkot dostarczenie dokumentacji powinno zosta¢ poprzedzone
jej skompletowaniem oraz sprawdzeniem poprawnosci oznaczen poszczegdlnych
szkot.

3. Definicje, nazwy i numery zadan bezposrednich i posrednich dla jednostek oswiaty.
W celu ustalenia, jaka dziatalno$¢ jednostek oswiaty wchodzi w sktad poszczegdlinych
zadan, ponizej przedstawiono szczegotowy opis ich zakresu.

01 Nauczanie i wychowanie

Zadanie obejmuje wydatki na wynagrodzenia nauczycieli prowadzacych zajecia

dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze w jednostkach oswiaty, w tym:

1) realizacje podstawy programowej wychowania przedszkolnego i podstawy
programowej oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych we wszystkich
rodzajach oddziatéw,

2) realizacje ramowego planu nauczania dla poszczegoélnych etapow edukacji z
godzinami do dyspozycji dyrektora we wszystkich rodzajach oddziatéw,

3) nauczanie indywidualne, przy czym jednostki oswiaty planujg je w zakresie znanym i
mozliwym do skalkulowania w trakcie przygotowania wniosku budzetowego na
nastepny rok kalendarzowy. Zobowigzania pojawiajagce sie po zakonczeniu
planowania budzetu i w trakcie roku budzetowego finansowane sg z rezerwy celowej
na wydatki oswiaty,

4) rewalidacje dla ucznidw niepetnosprawnych we wszystkich rodzajach oddziatow,

5) nauke religii lub etyki na wszystkich etapach nauczania,

6) prowadzenie biblioteki,

7) utrzymanie pedagogdw, psychologdéw, logopeddw i doradcow zawodowych,

8) prowadzenie gimnastyki korekcyjnej,



9) prowadzenie zaje¢ w ramach programoéw autorskich, innowacji pedagogicznych i
eksperymentow,

10) organizacje zajec pozalekcyjnych w szkotach,

11) opieke wychowawczg dzienng oraz nocng w internatach i bursach,

12) realizacje merytorycznych zadan statutowych poradni psychologiczno-
pedagogicznych,

13) realizacje  merytorycznych zadan statutowych w placowkach os$wiatowo-
wychowawczych umozliwiajagcych rozwijanie zainteresowan i uzdolnien oraz
korzystanie z rdéznych form wypoczynku i organizacji czasu wolnego, w tym
szkolnych schroniskach mtodziezowych,

14) nagrody dla nauczycieli.

02 Prowadzenie $wietlicy

Zadanie obejmuje koszty zatrudnienia nauczycieli w Swietlicach szkolnych
organizowanych w szkotach podstawowych, gimnazjach oraz niektérych szkotach
ponadgimnazjalnych i nagrody dla nauczycieli.

03 Realizacja projektow unijnych

Nazwe tego zadania nalezy wpisa¢ w jednostkach oswiaty, ktore realizujg projekty z
udziatem $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej, budzetu panstwa i wktadu
wiasnego jst. W zwigzku z tym, ze zadanie to moze wystapi¢ w jednostce o$wiaty wiecej
niz jeden raz, kolejne numery zadan oznaczamy wielkimi literami alfabetu.

04 Urlopy dla poratowania zdrowia, stany nieczynne, dodatkowe wynagrodzenie roczne
Zadanie obejmuje koszty wynagrodzen nauczycieli korzystajacych z urlopow dla
poratowania zdrowia, przeniesionych w stan nieczynny oraz wyptaty dodatkowego
wynagrodzenia rocznego. Zadanie jest planowane przez jednostki o$wiaty w zakresie
znanym i mozliwym do skalkulowania w trakcie przygotowania wniosku budzetowego na
kolejny rok kalendarzowy. Zobowigzania pojawiajace sie po zakonczeniu planowania
budzetu i w trakcie roku budzetowego finansowane sg z rezerwy celowej na wydatki
o$wiaty.

05 Zakupy inwestycyjne

Zadanie to nie jest planowane przez jednostki oswiaty, lecz przez Wydziaty Urzedu Miasta
Ptocka jako realizacja wnioskéw ztozonych przez jednostki oswiaty do Wydziatéw. W
zwigzku z tym, ze zadanie to moze wystgpi¢ w jednostce o$wiaty wiecej niz jeden raz,
kolejne numery zadan oznaczamy wielkimi literami alfabetu.

07 Doskonalenie zawodowe nauczycieli

Zadanie to nie jest planowane przez jednostki o$wiaty na etapie tworzenia budzetu.
Srodki na ten cel sa planowane w Zarzadzie Jednostek O$wiatowych. Wprowadzane sg do
plandw poszczegoélnych jednostek oswiaty w trakcie roku budzetowego w czesci
dotyczacej szkolen Rad Pedagogicznych po podpisaniu wymaganego przepisami
zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka.

08 Organizacja imprez

Zadanie obejmuje réznego rodzaju imprezy szkolne i pozaszkolne. Zadanie to nie jest
planowane przez jednostki oswiaty, lecz przez Wydziaty Urzedu Miasta Ptocka jako
realizacja wnioskéw zitozonych przez jednostki oswiaty do Wydziatdw. Zadanie
wprowadzane jest do planéw poszczegdlnych jednostek os$wiaty w trakcie roku
budzetowego.

09 Program profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

Zadanie to nie jest planowane przez jednostki oéwiaty na etapie Ustalenia Prezydenta
Miasta Ptocka dotyczacego wstepnego podziatu biezacych wydatkéw budzetu na dany
rok, lecz przez Wydziaty Urzedu Miasta Ptocka jako realizacja wnioskéw ztozonych przez
jednostki oswiaty do Wydziatdéw. Zadanie uwzgledniane jest w planach jednostek oswiaty
na dalszym etapie planowania budzetowego.



10 Realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska

Zadanie to nie jest planowane przez jednostki o$wiaty na etapie Ustalenia Prezydenta
Miasta Ptocka dotyczacego wstepnego podziatu biezacych wydatkéw budzetu na dany
rok, lecz przez Wydziaty Urzedu Miasta Ptocka jako realizacja wnioskdw ztozonych przez
jednostki oswiaty do Wydziatéw. Zadanie uwzgledniane jest w planach jednostek oswiaty
na dalszym etapie planowania budzetowego.

12 Szkota Mistrzostwa Sportowego — wioslarze

Zadanie to jest planowane przez jednostki o$wiaty, ktdre organizujg program szkolenia
mitodziezy uzdolnionej sportowo i otrzymuja dofinansowanie ze s$rodkéw Funduszu
Rozwoju Kultury Fizycznej.

13 Ptocka Akademia Pitki Noznej/Recznej
Zadanie to jest planowane przez jednostki o$wiaty, ktdre organizujg program szkolenia
dzieci i mtodziezy z ptockich szkét.

14 Obozy szkoleniowe, udziaty w rozgrywkach i turniejach

Zadanie to nie jest planowane przez jednostki o$wiaty na etapie tworzenia budzetu.
Srodki na ten cel s planowane w Zarzadzie Jednostek Os$wiatowych. Zadanie
wprowadzane jest do plandw poszczegdlnych jednostek oswiaty w trakcie roku
budzetowego.

15 Realizacja projektow Budzetu Obywatelskiego
Nazwe tego zadania nalezy wpisa¢ w jednostkach oswiaty, ktére realizujg projekty
z udziatem srodkdéw przeznaczonych na ten cel.

P1 Utrzymanie administracji
Wydatki zwigzane z utrzymaniem dziatalnosci administracyjnej jednostki.

P2 Utrzymanie budynku wraz z obstugg
Wydatki zwigzane z utrzymaniem budynku oraz jego obstugi.

P3 Stotowki szkolne
Wydatki zwigzane z utrzymaniem stotdwki szkolnej.

P4 Utrzymanie budynku wraz z obstugg - szkolne schronisko

Wydatki zwigzane z utrzymaniem schronisk mtodziezowych Zespotu Szkoét Technicznych:
P4.] - Szkolne Schronisko Mtodziezowe Jora

P4.W- Szkolne Schronisko Mtodziezowe Wisetka

P5 Zespot boisk ORLIK
Wydatki zwigzane z utrzymaniem boiska ORLIK.

P6 Utrzymanie boiska wielofunkcyjnego
Wydatki zwigzane z utrzymaniem boiska wielofunkcyjnego.

P7 Utrzymanie hali sportowej
Wydatki zwigzane z utrzymaniem hali sportowej.

I1I. ETAPY KALKULOWANIA SRODKOW FINANSOWYCH DLA JEDNOSTEK OSWIATY

1. Wstepna kwota wydatkéw na realizacje zadan biezacych jednostek os$wiaty oraz
wstepna kwota wydatkow na dotacje dla publicznych i niepublicznych szkot i
placéwek oswiatowych na kolejny rok budzetowy zestawiana jest w oparciu o kwote
cze$ci oswiatowej subwencji ogodlnej przyjetej w ogtoszonych przez Rzad
Rzeczypospolitej Polskiej zatozeniach do ustawy budzetowej na nadchodzacy rok.

2. Zarzad Jednostek Oswiatowych w terminie do dnia 7 pazdziernika informuje
Prezydenta Miasta Ptocka za posrednictwem Skarbnika Miasta Ptocka o orientacyjnej
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11.

12.

tacznej kwocie $rodkow niezbednych do realizacji zadan biezacych jednostek oswiaty
w nadchodzacym roku budzetowym, ktérg wylicza w oparciu o niniejsze zarzadzenie.
Zarzad Jednostek Oswiatowych we wspdtpracy z Wydziatem Edukacji i Kultury oblicza
wstepng kwote dotacji dla publicznych i niepublicznych szkot i placowek o$wiatowych
na kolejny rok budzetowy. Wyliczona kwota planowana jest jako wydatek
bezposredni Wydziatu Edukacji i Kultury.

Kwota, o ktorej mowa w pkt. 2 nie zawiera rezerwy.

Przy okreslaniu wielkosci srodkéw niezbednych dla realizowania zadan niezwigzanych
Z utrzymaniem Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostki Budzetowej jako
jednostki budzetowej, ale wykonywanych przez Zarzad Jednostek Oswiatowych w
nadchodzgcym roku budzetowym Zarzad bierze pod uwage koniecznos$¢ zapewnienia
realizacji zadan takich jak: kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dla dzieci i
mtodziezy szkolnej, dowozenie uczniéw, doksztatcenie i doskonalenie zawodowe
nauczycieli, pomoc materialng dla uczniéw, pomoc zdrowotng dla nauczycieli, dostep
do BIP, aktywizacje zawodowg bezrobotnych, asyste techniczng Platformy e-Oswiata,
pozostatg dziatalno$¢ (ZNP i Solidarnosc). Zarzad Jednostek Oswiatowych sporzadza
wniosek budzetowy zgodnie z zasadami ustalonymi dla komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Ptocka oraz miejskich nieo$wiatowych jednostek organizacyjnych.
Wydziat Skarbu i Budzetu w terminie do dnia 12 pazdziernika informuje Zarzad
Jednostek Oswiatowych o kwotach zaplanowanych na realizacje zadan biezacych
jednostek os$wiaty w nadchodzacym roku budzetowym, ujetych w Ustaleniu
Prezydenta Miasta Plocka dotyczacym wstepnego podziatu biezacych wydatkow
budzetu na dany rok pomiedzy komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka i
jednostki organizacyjne miasta Plocka oraz na zadania realizowane przez jednostki
o$wiaty obstugiwane przez Zarzad Jednostek Oswiatowych - Jednostke Budzetowa.
Jednostki oswiaty przygotowujg wnioski budzetowe korzystajac z zasad zawartych w
niniejszej instrukcji, a nastepnie przekazujqg w wersji elektronicznej do Zarzadu
Jednostek Oswiatowych w terminie do dnia 16 pazdziernika poprzez zakonczenie
planowania w programie PABS.

Zarzad Jednostek Os$wiatowych dokonuje aktualizacji danych, w oparciu o ktére
kalkulowane sg $rodki niezbedne do realizacji zadan biezacych jednostek oswiaty w
nadchodzacym roku budzetowym. W przypadku, gdy z powyzszych danych wynika, iz
kwota zaakceptowana przez Prezydenta Miasta Plocka w Ustaleniu dotyczacym
wstepnego podziatu biezacych wydatkow budzetu na dany rok powinna miec¢ inng
warto$¢ (zarédwno wyzszg jak i nizszg), jednostki oswiaty przygotowujg plan w
wysokosci wynikajacej z najbardziej aktualnych wyliczen.

Zarzad Jednostek Oswiatowych dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia
wnioskow budzetowych przez jednostki oswiaty w programie PABS.

Whnioski zawierajagce dane niezgodne ze stanem faktycznym lub niekompletne zostajq
przekazane jednostce oswiaty celem ich poprawy. O fakcie opdznienia w ztozeniu
wniosku lub dostarczenia niekompletnej dokumentacji Zarzad Jednostek
Oswiatowych niezwtocznie powiadamia Skarbnika Miasta Plocka, ktéry przekazuje
powyzszg informacje Prezydentowi Miasta Ptocka.

Zarzad Jednostek Os$wiatowych przekazuje projekty plandéw poszczegdlnych
jednostek os$wiaty do Wydziatu Skarbu i Budzetu w terminie do dnia 23 pazdziernika
wraz z podaniem wartosci i przyczyn powstania ewentualnej réznicy miedzy taczng
kwotg $rodkdw wynikajacq z Ustalenia Prezydenta Miasta Ptocka w zakresie
wstepnego podziatu $rodkdw a taczng kwotg wydatkdw wynikajacq z plandéw
przygotowanych przez jednostki oswiaty.

Po wiaczeniu planéw jednostek oswiaty do projektu uchwaty budzetowej na dany rok
oraz otrzymaniu informacji od Skarbnika Miasta Ptocka z ostatecznymi kwotami
wydatkdéw jednostek oswiaty w planowanym roku budzetowym Zarzad Jednostek
Oswiatowych wstepnie akceptuje w programie PABS plany finansowe jednostek
o$wiaty. Jednostki oséwiaty dostarczajgq wersje papierowg planéw finansowych
zaopiniowanych przez rade pedagogiczna.

Po przyjeciu uchwaty przez Rade Miasta Plocka Zarzad Jednostek Os$wiatowych
zatwierdza w programie PABS projekty plandéw finansowych a jednostki oswiaty
dostarczajg wersje papierowg plandw finansowych stanowiaca podstawe do ewidencji
zmian, jakie bedg zachodzi¢ w tych planach w ciggu roku budzetowego.



