BURMIST RZ
MIASTA ZARY

ZARZADZENIE
Burmistrza Miasta Zary
NR WA.0050../5....2018

Z dnia ’C) sierpnia 2018 r.

W sprawie: opracowania materialow planistycznych do projektu uchwaly budzetowej
Gminy Zary o statusie miejskim na rok 2019 oraz do zmiany Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 233 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 oraz z 2018 . poz.
62, poz. 1000 i poz.1366) w zwigzku z uchwatg nr XXLV/197/10 Rady Miej skiej Zary z dnia
30 wrzesnia 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej Gminy
miejskiej Zary,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ustalam wytyczne do opracowania projektu uchwaty budzetowej na 2019 rok
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;:

1) podstawowe zasady konstrukeji projektu  budzetu gminy na 2019 rok -
zgodnie z zalgcznikiem nr 1,

2) podstawowe zatozenia w zakresie prognozowania dochodéw budzetowych -
zgodnie z zalgcznikiem nr 2,

3) podstawowe zalozenia w zakresie prognozowania wydatkéw biezacych —
zgodnie z zatacznikiem nr 3,

2. Okreslam zakres prac, terminy oraz miejsce sktadania materiatow planistycznych
do projektu budzetu Gminy na 2019 rok — zgodnie z zatacznikiem nr 4,

3. Wprowadzam formularze majace zastosowanie do opracowania materiatléw planistycznych
przez dysponentéw — zgodnie z zatacznikiem nr 5.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Zary o statusie miejskim oraz
dyrektorom samorzadowych instytucji kultury.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Zastgpcom Burmistrza
Miasta Zary, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy, kazdemu w zakresie wiasciwosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary NR WA.OOSO./.»/]Z)OIS

z dnia 10.08.2018r.

Podstawowe zasady konstrukeji projektu budzetu gminy na 2019 rok

1. Podstawy opracowania i zakres projektu budzetu Gminy Zary o statusie miejskim na
2019 rok:

1)

2)

W projekcie budzetu nalezy uwzgledni¢ zadania:

a) wlasne, wynikajace z ustaw ustrojowych: obligatoryjne (sztywne) oraz —
w miare posiadanych srodk6w i potrzeb — fakultatywne,

b) z zakresu administracji rzadowej i inne zlecone ustawami,

c) realizowane na podstawie porozumien (UmoOw) z organami administracji
rzadowe;j,

d) realizowane na podstawie porozumien (uméw) z innymi JST,

e) realizowane na podstawie porozumiefi (umow) z innymi jednostkami,

f) przewidywanych ustawowo nowych zadan do podjgcia przez gming w 2019 r.
z wyjatkiem zmian ustrojowych.

Wielkosci budzetowe na zadania przewidziane do realizacji w 2019 roku nalezy
zaprojektowa¢ w oparciu o:
a) przepisy prawa zewnetrznego (ustawy i rozporzadzenia), a w szczegolnosci
ustawy:
- z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- 7 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

b) przepisy prawa wewnetrznego (Uchwaly Rady Miejskiej w Zarach
i Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary),

¢) informacj¢ Ministra Finanséw o wielkosci subwencji ogodlnej oraz
przewidywanych wplywach z udzialu w podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, ujetych w projekcie budzetu panstwa,

d) informacje Wojewody Lubuskiego o kwotach dotacji celowych na zadania
wlasne i zlecone z zakresu administracji rzadowej, ujetych w projekcie budzetu
panstwa,

e) informacje Dyrektora Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Warszawie
o kwocie dotacji celowej na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
ujetej w projekcie budzetu panstwa,



3)

4)

3)

6)

f) art. 242 ustawy o finansach publicznych zobowiazujgcy do zachowania relacji
dochodéw i wydatkéw biezacych,

g) art. 243 ustawy o finansach publicznych — ustalajac plan wydatkéw biezacych
na 2019 rok uwzglednione zostang zalozenia indywidualnego wskaznika
zadtuzenia, ktéry uwarunkowany jest od poziomu nadwyzki biezace]
i dochodéw ze sprzedazy mienia,

h) tzw. stabilizujagca regule wydatkowa ktorej ewentualne wejscie w zycie
skutkowatoby korektg wysokosci wydatkow majatkowych,

i) inny przepis i stosowane w praktyce formy przekazu, jezeli majg one zwigzek
z projektowanymi wielkosciami budzetowymi,

j) planowanych udzialach budzetu Gminy w dochodach budzetu panstwa
oraz ustalonych subwencjach na 2019 rok.

Nalezy uwzglednic:

a) zapisy uchwaty Nr XLV/197/10 Rady Miejskiej w Zarach z dnia 30 wrze$nia
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwatly budzetowej Gminy
miejskiej Zary,

b) zalozenia i przedsiewzigcia ujgte w obowigzujacej uchwale w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Zary o statusie miejskim,

c¢) wnioski do budzetu zawarte w protokotach z prac poszczegdlnych Komisji
rady Miejskiej i innych komisji (uwzgledniajg poszczegolne wydziaty zgodnie
z zakresem dziatania wydziatu),

d) istniejaca sie¢ placowek finansowanych z budzetu gminy,
z uwzglednieniem placéwek przewidywanych do uruchomienia,
likwidaciji w 2019 roku oraz placéwek, ktére w 2019 roku beda

funkcjonowaé w innej formie organizacyjnej.

W kwotach projektowanych wydatkow nalezy uwzglednié zobowigzania
zaciaggniete w 2018 roku.

Zabezpieczenie $rodkoéw niezbednych na zadania kontynuowane, na realizacje
ktérych podpisane zostaly umowy wieloletnie oraz zadania, w zakresie ktorych
gmina ubiega si¢ o dotacje lub $rodki, o ktérych mowa w art. 5 ust.l pkt 213
ustawy o finansach publicznych.

Dysponenci, przyjma jako punkt odniesienia do projektowanych wydatkéw
na 2019 rok — finansowanych ze $rodkéw wilasnych budzetu, wysokos¢ srodkow
wlasnych budzetu zaplanowanych na dzien 31 sierpnia 2017 roku na realizacj¢



zadan biezacych jednostki, skorygowang o kwoty wydatkéw, co do ktorych
zachodza przestanki, ze nie zostang one wykonane w ramach planu w 2017 roku.

Wysoko$é srodkow wlasnych na realizacj¢ zadan biezacych ma by¢
zaprojektowana tak, aby wydatki biezace budzetu w 2018 roku w stosunku
do przewidywanego wykonania wydatkéw biezacych budzetu w 2017 roku,
finansowanych ze $rodkéw wlasnych nie przekroczyly zakladanego
wskaznika, tj. winny byé na poziomie przewidywanego wykonania
wydatkow w 2018 r, za wyjatkiem rozwiagzan podlegajacych

odrebnym uregulowaniom.

Zaprojektowanie wydatkéw biezacych w wysokosci przekraczajacej zakladany
wskaznik bedzie mozliwe wytacznie w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu
zgody Burmistrza Miasta Zary.

Wskazane jest dokonanie selekcji planéw i skoncentrowanie Srodkow na
realizacje rzeczywistych i niezbednych zadan. Wydatki na 2019 rok winny
byé zaprojektowane w sposéb celowy, oszczedny i gospodarny.

Planujac wydatki nalezy zachowaé¢ zaréwno na etapie planowania
jak i realizacji budzetu odpowiednich relacji mi¢dzy dochodami i wydatkami
biezacymi, tak aby wygospodarowaé nadwyzke operacyjng, rozumiang
jako dodatnia réznica miedzy tymi kategoriami, co jest zgodnie z ustawg
o finansach publicznych warunkiem koniecznym do uchwalenia budzetu.

Planujac wydatki nalezy podjaé¢ dzialania stabilizujgce i wzmacniajace
finanse miasta polegajace m.in. na weryfikacji skali dofinansowania zadan
niebedacych zadaniami wlasnymi samorzadu jak rowniez zadan niebedacych
zadaniami obligatoryjnymi samorzadu, inicjonowanie wykorzystania
alternatywnych mechanizméw finansowania zadan publicznych.

Daienie do realizacji zadan zleconych w granicach
otrzymywanych dotacji, bez doplat ze Srodkow wlasnych miasta.

Wydatki na 2018 rok winny by¢ projektowane w spos6b celowy, oszczedny
i gospodarny, w zwigzku z powyzZszym wskazane jest dokonanie selekcji
planéw i skoncentrowanie Srodkéw na realizacje rzeczywistych i niezbednych

zadan.

Przed przystapieniem do okreslenia kwoty wydatkéw na 2019 rok nalezy
wylgczyé z wydatkdw przyznane w 2018 roku Srodki na realizacje zadan

o charakterze jednorazowym oraz zadania konczace si¢ w 2017 roku.
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7)

8)

9)

W planie budzetu nalezy zabezpieczy¢ wydatki sztywne warunkujgce ciaglos¢
funkcjonowania danej jednostki oraz zobowigzania  wynikajjce
z podpisanych porozumien badz umoéw.

Dochody z tytutu optat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholizmowi i narkomanii, mieszczace sie¢ w granicach katalogu zadan
wynikajgcych z ustaw ustrojowych.

Dochody z tytuhu oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska zostang w catosci
na realizacje zadan z zakresu ochrony Srodowiska.

Wydatki na  wynagrodzenia  bezosobowe  nalezy zaprojektowac
z bezwzglednym wyspecyfikowaniem rodzaju i zakresu planowanych umow
(lub tytutéw i liczby uméw, jezeli kilka umoéw bedzie dotyczyto takiego samego
zlecenia czy dziela) oraz wskazaniem przewidywanych kwot $rodkéw na
realizacje kazdej z nich (lub kazdego tytutu).

10) W projekcie budzetu bgda wyodrgbnione:

a) rezerwy celowe:
- na realizowanie zadan wlasnych z zakresu zarzadzania kryzysowego,
- na remonty obiektéw o$wiatowych,
- na wyplate odpraw z tytulu przejscia na emeryture i rent¢ oraz wyplate
nagrod jubileuszowych dla pracownikéw jednostek organizacyjnych,
b) rezerwa ogdlna na wydatki nieprzewidziane.

11) Limit wydatkéw na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, nalezy

zaplanowaé adekwatnie do projektowanych kwot dotacji celowych z budzetu
panstwa na 2018 rok, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej (limit okresla
si¢ na podstawie decyzji Wojewody Lubuskiego).

12) Wydatki na zasilki wyptacane przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej nalezy

zaplanowaé w wysokosci zapewniajgcej minimum zabezpieczenia, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej.

13) Wydatki z tytutu zwrotow zasitkéw i innych odzyskanych $wiadczen z pomocy

spotecznej nalezy zaplanowaé do wysokosci oszacowanych dochodéw z tych
tytulow.

14) Przy planowaniu przychodéw nalezy uwzgledni¢ wplywy pochodzace:

a) zpozyczek, kredytow,



b) z prywatyzacji majgtku, polegajacej w szczegolnosci na zbywaniu udziatow
i akcji spotek powstatych z przeksztalcenia przedsigbiorstw komunalnych,
¢) zinnych operacji finansowych.

15) Przy planowaniu rozchodéw nalezy uwzglednic:

a) splaty otrzymanych pozyczek i kredytow,

b) platnosci wynikajace z odrgbnych ustaw, ktérych zrédlem finansowania
sa przychody z prywatyzacji majatku jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) inne operacje finansowe,

d) kwoty planowanych do udzielenia pozyczek z budzetu gminy,

e) splaty planowanych do zaciagnigcia kredytow i pozyczek,

f) planowane rozchody nalezy sporzadzi¢ na podstawie zestawienia wszystkich
uméw w sprawie zaciggniecia kredytéw, pozyczek wraz z harmonogramem
splat,

g) odsetki od pozycji wymienionych w lit. a i e — ze wskazaniem roku i kwoty
z uwzglednieniem marzy banku oraz $redniej kwoty WIBOR z ostatniego
poéirocza,

h) planowane rozchody wynikajace z planowanego kredytu w roku 2018 nalezy
sporzadzi¢ uwzgledniajac okres sptaty na min. 10 lat ( w zaleznosci od
zachowania reguly art. 243 ustawy o finansach publicznych — indywidualny
wskaznik zadtuzenia), karencje w splacie rat kapitatowych na okres 12 m-cy,
a splate odsetek od lipca 2019 roku.

16) Poziom zadluzenia na dzien 31.12.2019 r. ustalony w granicach limitow
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych (indywidualnego wskaznika
zadluzenia).

17) Udziat wydatkéw majatkowych w wydatkach ogdlem ustalony w wysokosci
uwzgledniajgcej mozliwosci finansowe miasta.

1. Zaklada sie, ze podstawg konstrukcji projektu na 2019 rok beda parametry
makroekonomiczne, przedstawione w zaktualizowanym Wieloletnim Planie
Finansowym Panstwa na lata 2018-2021 Aktualizacja z kwietnia br.
i stanowiacym jego cze$é Programie Konwergencji w zakresie dotyczacym
2019 roku i przyjetych przez rzad 12 czerwca br. zatozen do projektu budzetu
panstwa na 2019 rok, w tym w szczegolnosci:

a) realne tempo wzrostu PKB — 3,8%,
b) $rednioroczny wzrost cen towar6w i ustug konsumpcyjnych ogoélem — 2,3 %,
¢) wysoko$¢é minimalnego wynagrodzenia za pracg — przyjeta przez rzad propozycja
Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej, (przy czym nalezy uwzgledni¢ podjete
w terminie do dnia 15.09.2017 r. rozporzadzenie przez Rad¢ Ministrow
w sprawie wysoko$ci najnizszego wynagrodzenia za prace).
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W przypadku zmiany warunkéw makro i mikroekonomicznych, w tym miedzy
innymi z uchwalonych przez Sejm ustaw i wydanych na ich podstawie przepisow
wykonawczych, a takie ogloszonych przez Ministra Finansow wskaznikow
i innych danych majacych zastosowanie w pracach nad przygotowaniem
projektu budzetu gminy, zalozenia okreslone w niniejszym zarzgdzeniu mog3a by¢
zmienione przez Burmistrza Miasta Zary bez koniecznosci wydawania
zarzadzenia.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary WA.OOJ'O/./D:&ZIOIS

z dnia 10.08.2018 .

Podstawowe zalozenia do projektu budzetu Gminy Zary na 2019 rok w zakresie

dochodéw budzetowych.

I. Gléwne zalozenia w zakresie kreowania dochodow:

1.

a)
b)

c)
d)

€)
f)

2

Podstawa planowania dochodéw w roku 2019 jest przewidywane wykonanie
dochodéw budzetowych w roku 2018 oraz analiza skutkdw:

obowigzywania ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, szczegdlnie
w zakresie dochodéw Gminy Zary o statusie miejskim z tytulu udziatu w PIT,

prognoz sytuacji ekonomicznej i ptatniczej najwigkszych ptatnikéw Gminy,
planowanych zmian w uchwatach podatkowych,

planowane zmiany innych naleznosci budzetowych wynikajgce ze zmieniajgcych
sie przepiséw,

poziom windykacji zalegtosci podatkowych,

aplikowanie o $rodki z funduszy europejskich na realizacj¢ inwestycji .

Windykacja wierzytelnosci gminnych.

Podejmowania dzialan w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan wlasnych — z budzetu panstwa oraz funduszy pomocowych
(w tym strukturalnych Unii Europejskiej).

Dochody budzetu planuje si¢ z podziatem na biezgce i majatkowe.

W zakresie prognozowania dochodéw nalezy dokonaé szczegdlowego podziatu zrodet
dochoddéw i uzasadni¢ wymiernie kazdy ich sktadnik, podajgc szczegdtowa kalkulacje.

Zalozony plan wplywow winien by¢ realny do wykonania. Proponowane kwoty
nalezy uzasadni¢ podajac podstawe prawna 1 przyczvny wzrostu
lub zmniejszenia w stosunku do przewidywanego wykonania roku biezacego.

Subwencje ogdlng, w tym oswiatowg przyjaé w kwotach poréwnywalnych
z planowanymi na 2018 r. uwzgledniajac sposéb wyliczania subwencji. Po uzyskaniu
danych z Ministerstwa Finanséw nalezy skorygowac¢ podang wielko$¢.



7.

8.

Udzialy w podatkach stanowigcych dochod budzetu panistwa:

a) podatek dochodowy od 0séb fizycznych — na poziomie przewidywanego wvkonania
roku 2018, po uzyskaniu danych z Ministerstwa Finanséw nalezy skorygowaé podana

kwote,

b) podatek dochodowy od 0s6b prawnych oraz inne dochody pobierane przez urzedy
skarbowe — na poziomie przewidywanego wykonania roku 2018 z uwzglednieniem
zmian w przepisach prawa i sytuacji gospodarczej rynku lokalnego.

Dotacje celowe otrzymywane z budzetu panistwa i dochody zwigzane z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami podlegajace
przekazaniu do budzetu panstwa przyjmuje si¢ w kwotach poréwnywalnych
z planowanymi na 2018 r. Po uzyskaniu danych z Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
1 Krajowego Biura Wyborczego nalezy skorygowaé podane wielkosci.

Dotacje celowe (w tym pomoc finansowa) uzyskane od innych jednostek samorzadu
terytorialnego ujmuje si¢ w wysokosci okreslonej w porozumieniach i umowach.

10.Zaliczki i refundacje mozliwe do uzyskania ze §rodkéw zewnetrznych

11.

12.

13.

14.

15.

nalezy szacowaé z uwzglednieniem planowanych terminéw skladania
wnioskow o platno$¢ oraz wynikajacego z umowy czasu ich
weryfikacji i poSwiadczenia przez odpowiednig instytucje.

Dochody z podatkéw i optat lokalnych winny by¢ planowane na poziomie dochodéw
2018 roku, z uwzglednieniem w__szczegdélnoSci zmian wysoko$ci stawek
podatkowych, podstaw opodatkowania, skutkéw udzielonych ulg, zmian
wynikajacych z obowiazujacych ustaw podatkowych oraz wskaznika $ciagalnoéci.

Dochody z podatku od nieruchomos$ci nalezy ustalié w wysokosci obecnie
obowigzujacych stawek podatkowych.

Dochody z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci -
nalezy przyja¢ na poszczegdlne lata roczng wysoko$é oplat z uwzglednieniem
aktualizacji wyceny oraz innych zmian.

Wplywy z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych — na podstawie zawartych
uméw z uwzglednieniem zapiséw umownych regulujgcych waloryzacje stawek
czynszu w_przysziych latach (nalezy uwzgledni¢ zmiany stawek podatku VAT
i dostosowaé¢ postanowienia umowy w sprawie wysokoSci czynszu
do obowigzujacych stawek podatku w 2019 roku oraz wskaznik $ciggalnosci).

Planowane dochody ze sprzedazy majatku gminy szacuje sie na podstawie mozliwosci
zbycia (uwzgledniajac rynek obrotu nieruchomos$ciami), przy czym plan wykazu
mienia komunalnego przeznaczonego do sprzedazy w_ 2019 roku Wydzial
Gospodarki Nieruchomosciami, Architektury i Zasobow Komunalnych uzgadnia
odrebnie 7 branzowym Zastepcq Burmistrza Miasta Zary zgodnie 7 podleglosciq
stuzbowq. W kalkulacji nalezy uja¢ dochody z majatku, ktérych sprzedaz nastgpila
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16.

17.

przed rokiem 2019, a platno$¢ rat i innych naleznosci nastgpig w latach kolejnych.
Nalezy przedlozy¢ planowane dochody ze sprzedazy majatku na lata 2018 — 2030).

Dochody z tytulu oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
szacuje si¢ na podstawie wydanych zezwolen, ktére beda obowigzywaty w roku 2019
z uwzglednieniem przewidywanej ilosci zezwolen na sprzedaz jednorazowa.

Dochody nie wymienione w pkt 11-16 w wysokosci okreslonej w odpowiednim
przepisie prawa (np. ustawa, rozporzadzenie, uchwala, zarzadzenie, decyzja, umowa,

porozumienie), a dotyczace miedzy innymi:

- oplat za zajecie pasa drogowego,

; oplaty za korzystanie ze srodowiska,

- oplaty pobieranej w przedszkolach publicznych,

- odptatnos$ci za wyzywienia w placéwkach oswiatowych,

- oplaty eksploatacyjnej, itd.

Planowanie w tym zakresie sporzgdzane jest wg wla$ciwosci merytorycznej komoérek
organizacyjnych i jednostek.

PREZENTACJA DOCHODOW

1.

Dochody do projektu budzetu na 2019 r. przedstawi¢ w ukladzie dzial, rozdzial,
paragraf oraz w podziale na dochody majatkowe i biezace. Do dochodow
majatkowych zalicza si¢ dochody klasyfikowane w § 076, 077, 078 i 077 i dotacje
oraz $§rodki przeznaczone na inwestycje. Do dochodéw biezacych zalicza sig
dochody klasyfikowane w pozostatych paragrafach (patrz paragrafy zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegoélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkdw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych, ktore uleglo zmianie.

Dochody do projektu budzetu przedstawi¢ takze w podziale na zrédla. Podstawg
podzialu na zroédla jest klasyfikacja uje¢ta w art. 2 i 4 ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego.



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary NR WA.00504t2018

z dnia 10.08.2018 r.

Podstawowe zalozenia do projektu budzetu Gminy Zary o statusie miejskim na 2019 rok
w zakresie wydatkéw biezgcych, w tym wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
wydatkéw majatkowych

1. Podstawa planowania wydatkéw na 2019 rok jest przewidywane wykonanie
wydatkéw w roku 2018 z uwzglednieniem wydatkéw jednorazowych.

2. Ustala sie nastepujacy priorytet wydatkow budzetowych:

a) z tytulu obshigi dlugu w zwigzku z zaciagnigtymi w poprzednich latach
i planowanymi do podjecia w 2019 r. diugoterminowymi zobowigzaniami z tytuhu
kredytow i pozyczek,

b) zabezpieczenie $rodkéw finansowych na zadania budzetowe jednostek
organizacyjnych gminy na poziomie zapewniajacym ich sprawne i nieprzerwalne
funkcjonowanie,

¢) zapewnienie $rodkéw na niezbedne remonty i naprawy zabezpieczajgce mienie
komunalne,

d) zapewnienie $rodkéw na inwestycje kontynuowane oraz wydatki stanowigce
przedsigwzigcia wieloletnie, ktore zostaly uwzglednione w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Gminy Zary o statusie miejskim w czg$ci dotyczacej 2019 r. i dalszych,

¢) w zwiazku z przekazanymi w br. i planowanymi do przekazania w przysztym roku
do uzytkowania i do biezacego utrzymania inwestycjami.

Obnizenie mozliwo$ci finansowych budzetu ze wzgledu na ograniczone dochody
wymaga od dysponentéw zwiekszania efektywnosci gospodarowania srodkami
publicznymi, w szczegélnosci w obszarach, ktére generuja najwyisze koszty
biezace. Konieczne bedzie utrzymanie zwigkszonej dyscypliny budzetowej
w zakresie tej kategorii wydatkéw, m.in. poprzez rygorystyczne respektowanie
zasady oszczedno$ci zdefiniowanej w_ustawie o finansach publicznych jako
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow.




3.

Wydatki planuje na poziomie planowanego wykonania roku 2018,
pomniejszonego o jednorazowe wydatki w biezacym roku (ogélem plany
finansowe w zakresie wydatkéw maja si¢ miesci¢ wedlug przewidywanego
wykonania roku 2018).

W przypadku planowania wydatkéw na wigkszym poziomie nalezy podac
uzasadnienie ich wzrostu.

4.

10.

11.

Kalkulacje wydatkéw nalezy sporzadzié w sposob racjonalny, celowy i gospodarny
z uwzglednieniem w pierwszej kolejnosci zadan obligatoryjnych, zleconych,
kontynuowanych i wynikajacych z zawartych umow.

Wydatki biezace na media (gaz, woda, ogrzewanie i energia elektryczna) mozna
zwiekszy¢ o wskaznik inflacji — przedstawi¢ szczegélowsg kalkulacjg.

. Wydatki zwigzane z regulowaniem podatkéw (np. podatek od nieruchomosci)

nalezy skalkulowa¢ na podstawie stawek obowigzujacych w 2018 r.

Nalezy przewidzie¢ koszty oplat sadowych (do ustalenia w porozumieniu z radcg
prawnym) w zakresie prowadzonych spraw sadowych nalezgcych do
merytorycznego zakresu poszczegolnych komorek i jednostek (wymaga opisania).

. Planujac wydatki na remonty nalezy wskaza¢ planowany zakres rzeczowy,

planowane do osiagniecia efekty, uzasadni¢ koniecznos¢ ich przeprowadzenia
planowanych remontéw z wyszczegdlnieniem remontow zwigzanych z decyzjami,
nakazami organéw nadzoru i zagrazajgcych zdrowiu i Zzyciu, nalezy wskazac
hierarchie waznoéci i planowana kwotg wydatku (nalezy dotaczyc szczegblowy
kalkulacje np. kosztorys szacunkowy) oraz wskaza¢ termin rozpoczecia
i zakoriczenia realizacji remontu. Nalezy uwzgledni¢ i uzasadni¢ zasadnos¢
wydatku biorgc pod uwage zmiany systemu o$wiaty w zakresie

dalszego wykorzystywania obiektow.

Planujac wydatki nalezy uwzglgdni¢ koszty utrzymania obiektow 1 urzadzen. Do
nowo powstatych i oddanych do uzytku obiektow przyjmuje si¢ realne koszty ich
utrzymania.

Wynagrodzenia osobowe kalkulowa¢ wg kwot wynikajacych ze stosunku pracy na
dzien 31.08.2018 r. bioragc pod uwage skutki finansowe planowanych zmian
organizacyjnych do korica 2018 r. oraz w roku 2019 (nalezy podaé uzasadnienie
zmian).

Nagrody planowane sa w wysokosci 1 % planowanego funduszu ptac.



12.W jednostkach o$wiatowych pula nagrod dla nauczycieli planowana
jest w proporcjach — 0,6% do dyspozycji dyrektora, 0,4% do dyspozycji Burmistrza
Miasta Zary.

13. Wysoko$é $srodkéw na wynagrodzenia osobowe nauczycieli projektuje sie
uwzgledniajac powszechnie obowiazujace przepisy prawa w oparciu o:

a) dla okresu styczen — sierpien 2019 r. — organizacj¢ wynikajaca z zatwierdzonych
arkuszy organizacji i podjetych do dnia zlozenia materialéw planistycznych
rozstrzygnieé dotyczacych organizacji roku szkolnego 2018/2019r.,

b) dla okresu wrzesien — grudzieni 2019 r. — przewidywang przez dyrektora
organizacje jednostki w roku szkolnym 2019/2020.

14. Wynagrodzenia bezosobowe kalkulowa¢ wg planowanych umow, ze wskazaniem
przewidywanych kwot §rodkéw na realizacje kazdej z nich ( wyszczeg6lnié
kazda umowe). W przypadku braku wyszczegélnienia kazdej z umow_whnioski

15. Wydatki z tytutu dodatkowych wynagrodzen rocznych planuje si¢ w wysokosci
wynikajacej z obowigzujacych przepisow prawa.

16. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy planuje si¢ w wysokosci
wynikajgcej z obowiazujacych przepisdw prawa.

17. Odpis na zakltadowy fundusz s$wiadczen socjalnych planowaé zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa. ‘

18. Przy  planowaniu _ $rodkéw na zadania inwestycyjne  pierszenstwo
w zabezpieczeniu finansowania majg zadania:
- przewidziane do zakonczenia w 2019 roku,
- nastepnie zadania kontynuowane,
- z potwierdzonym zewngtrznym wsparciem finansowym.

Planujac wydatki dotyczace opracowania dokumentacji na nowe zadania nalezy
wskaza( termin rozpoczecia realizacji inwestycji, jej zakoriczenia, celu jaki zamierza
sie osiggnqd poprzez jego realizacje.

Planowanie $rodkéw na nowe zadania, a takze na zadania nie obligatoryjne moze
nastgpi¢ w koniecznych i uzasadnionych przypadkach.

Planujac nowe zadania (ti. nie przewidziane do zakoficzenia w 2019 r. oraz
nieuwzelednione jako przedsiewziecia w_WPF) w pierwszej kolejnosci_nalezy
uwzglednié inwestycje rozpoczete w latach poprzednich (na podstawie ewidenciji
ksiegowej). Wydziat Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska zobowiazany
iest do sporzadzenia zestawienia rozpoczetych inwestycji wynikajgcych z ewidencji
ksiegowej. ich zweryfikowania pod wzgledem zasadno$ci oraz przedstawienia
propozycii_ujecia_ich w_wydatkach majatkowych na rok 2019 lub na lata
nastepne. Sporzadzajac zestawienie wydzial ma obowigzek przedstawienia
uzasadnienia propozycji (w_tym_réwniei braku zasadnosci przyjecia do realizacji
inwestycji na ktorq zostaly poniesione naktady).




Planujac inwestycje nalezy podac dla kazdej z nich:

)

2)

19

20.

21.

parametry inwestycji (tj. np.: 1.Budowa/przebudowa drogi, 1.1. dlugo$¢ odcinka,
1.2. liczba skrzyzowan, 1.3. liczba i rodzaj drogowych obiektéw inzynierskich,
1.4. inne; 2. Budowa/przebudowa kubaturowych obiektow budowlanych,
2.1 Powierzchnia m*kubatura m®, 2.2 inne parametry np. liczba widzow, liczba
miejsc parkingowych, itd.),

stan przygotowania inwestycji opisujac stan zaawansowania w poszczegdlnych
zakresach (tj. np.: 1. Ostateczna decyzja o Srodowiskowych warunkach zabudowy,
2. Stan prawny terenu, 3. Dokumentacja projektowa, 4. Pozwolenie na
budowe/zezwolenie na realizacje inwestycji drogowej/zgloszenie robot,
5. Ostateczne decyzja o pozwoleniu na budowe , 6. Ostateczna decyzja na
o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, 7. Zgtoszenie wykonania robot).

W przypadku braku szczegélowosci, o ktérej mowa powyzej Naczelnik
Wydzialu Budzetowo — Ksiggowego — Gléwny Ksiggowy Urzedu Miejskiego
zwraca wnioski celem ich uzupelnienia wskazujac termin ich zlozenia
(wskazany termin musi__uwzgledniaé realno$é sporzadzenia projektu

budzetu).

Wydatki majatkowe okreslié w wysokosci umozliwiajacej osiagnigceie
zaplanowanego efektu z uzasadnieniem kosztorysowym badz kalkulacja dla
kazdego zadania.

Planujac wydatki na remonty wydzialy Urzedu Miejskiego, jednostki organizacyjne
i samorzadowe instytucje kultury przekazuja sporzadzone projekty do Wydziatu
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska. Wydzial Infrastruktury
Technicznej i Ochrony Srodowiska zobowigzany jest do ich zweryfikowania pod
wzgledem zasadno$ci oraz sporzgdzenia zestawienia zbiorczego wskazujac
dysponenta cze$ci budzetowej i przedstawienia propozycji ujecia_ich do
realizacji. Sporzadzajac zestawienie wydzialy maja obowiqzek przedstawienia
uzasadnienia propozycji (w tym_réwniez braku zasadnosci przyjecia do realizacji
remontu). Odrebnie nalezy sporzqdzic¢ zestawienie wydatkéw na remonty obiektow

oswiatowych.

W przypadku propozycji wydatkéw na remonty obiektow oswiatowych
przedstawionych przez jednostki o$wiatowe Wydzial Infrastruktury
Technicznej i Ochrony Srodowiska zobowiazany jest do ich zweryfikowania pod
wzgledem zasadno$ci oraz  sporzadzenia __ zestawienia  zbiorczego
i przedstawienia _propozycji__ujecia ich do _realizacji jednoczes$nie
przedstawiajac hierarchi¢ waznos$ci. Sporzadzajac zestawienie wydzial ma
obowiqzek przedstawienia _uzasadnienia propozycji (w tym rowniez braku
zasadnosci przyjecia do realizacji remontu).

Sporzadzone zestawienie bedzie podstawa do uruchomienia Srodkow z rezerwy
na remonty obiektéw oSwiatowych.

22.

Wydzial Os$wiaty, Kultury i Kultury Fizycznej zobowigzany jest wspolnie
z Wydzialem Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska do realizacji
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23.

24.

23,

26.

27.

28.

29.

obowiazujacych procedur w zakresie ustalania $rodkéw, planowania i realizacji
wydatkow na remonty obiektow o$wiatowych.

W przypadku planowania przez Wydzialy Urzedu Miejskiego oraz jednostki
organizacyjne wydatkdw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych
i sportowych nalezy przediozyé wykaz imprez i kalkulacje imprez oraz projektow
sktadajacych sie z wielu zdarzefi wg wzoru tabeli do niniejszego zarzadzenia.

Wydatki na zadania przewidziane do zlecania organizacjom pozarzgdowym, w tym
pozytku publicznego, powinny by¢ ustalone w sposéb pozwalajacy na wypetnienie
postanowien zawartych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczegolnoéci z podzialem na obszary
wspétpracy wynikajace z uchwatl o wspotpracy Gminy Zary o statusie miejskim
z organizacjami pozarzagdowymi.

Wydzialy odpowiadajgce za organizacj¢ konkurséw zwigzanych z wykonaniem
zadan przez organizacje pozytku publicznego przygotuja w_terminie do dnia
14 wrzeénia wydatki na 2018 r. priorytety i kierunki dziatan, a do 14 listopada
tytuly ogloszen przetargéw na realizacje zadan, ktére dotowane beda z budzetu
Miasta wraz z podaniem kwot, ktdre na zadania te zostang przeznaczone. Powyzsze
nalezy przedtozyé do branzowego Zastgpcy Burmistrza Miasta Zary — zgodnie
z podlegtoscia.

Wydatki na dotacje wynikajace z uchwaly Rady Miejskiej w Zarach podjetej
na podstawie ustawy o sporcie planuje Wydzial Oswiaty, Kultury i Kultury
Fizyczne;.

Wydatki realizowane w ramach Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi
i Narkomanii przewidzie¢ tylko na cele wyznaczone ustawa i wylacznie do kwoty
prognozowanych dochodéw z wydawanych pozwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych. W propozycjach ~wydatkéw wyodrebni¢ nalezy wydatki
na wynagrodzenia i pochodne (w tym wynagrodzenia komisji i pelnomocnikow),
dotacje do jst, innych instytucji, stowarzyszen itd., $wiadczenia na rzecz 0s0b
fizycznych oraz wydatki majatkowe.

Wydatki na zakup zywnosci w stoléwkach przedszkolnych 1 szkolnych oraz
zlobkach nalezy zaplanowaé w wysokosci prognozowanych dochoddéw z tytutu
odptatnosci za wyzywienie.

Komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego realizujace zadania zlecone
przedstawiaja kalkulacje spodziewanych dotacji, opracowane zgodnie
z wytycznymi nadzorujacych wydzialéw Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.
Nalezy dolaczyé materialy planistyczne juz przekazane do LUW.
W materialach planistycznych do LUW nalezy uwzgledni¢ wszystkie niezbedne
wydatki (m.in.: z tytulu _wynagrodzen i pochodnych, odpraw, nagrod
jubileuszowych, odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych).
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30. Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury to dotacje

31.

32.

33.

uzupelniajgce przychody i gwarantujace wykonanie zaakceptowanego przez
Burmistrza Miasta Zary programu funkcjonowania instytucji kultury w roku 2018.
We wniosku do budzetu samorzgdowe instytucje kultury przedstawig proponowany
program funkcjonowania wraz z kalkulacjg kosztéw dzialalnosci podstawowej oraz
kalkulacje imprez i projektow skiadajacych sie z wielu zdarzen kulturalnych,
ktorych warto$é przekracza kwote 5.000,00 zt wg wzoru tabeli do niniejszego
zarzadzenia. Wydarzenia kulturalne o mniejszej wartosci ujgte powinny by¢ wraz z
kwotg w pozycji ,,pozostale wydarzenia”.

Instytucje kultury sporzadzajg projekt planu rzeczowo — finansowego na 2019 rok,
zawierajacy nastepujace elementy:

- stan $rodkéw obrotowych na poczatek roku,

- przychody wlasne w roku budzetowym w podziale na zrodta,
- dotacje z budzetu miasta,

- koszty rodzajowe,

- stan $rodkéw obrotowych na koniec roku.

Samorzadowe instytucje kultury sporzadzajac projekt mogg wykorzysta¢ wzory jakie
przedstawily sktadajac informacje z przebiegu wykonania budzetu za I potrocze
2018 roku.

Samorzadowe instytucje kultury moga otrzymywac¢ takze dotacje celowe na
inwestycje. W przypadku ubiegania si¢ o takg dotacj¢ nalezy zalgczyc informacje
o przewidywanym wydatku majatkowym zawierajacg przewidywany czas realizacji,
oéwiadczenie o posiadaniu lub nie: kosztorysu inwestorskiego, projektu
technicznego, pozwolenia na budowe, rozeznania cen rynkowych w przypadku
zakupu urzadzen i uzasadnienie potrzeby realizacji.

Wydatki na realizacje zadan z zakresu ochrony $rodowiska przewidzie¢ tylko na cele
przewidziane ustawa i wylgcznie do kwoty prognozowanych dochodow z tytutu
oplat i kar za korzystanie ze srodowiska.

W projekcie budzetu gminy przyjmuje si¢ rezerwe 0golng na wydatki nieprzewidziane
w wysokosci 1 % wydatkéw budzetowych oraz rezerwy celowe:

a) na remonty w jednostkach o$wiatowych — w zaleznosci od mozliwosci finansowych
miasta,



b) na zarzgdzanie kryzysowe — w wysokosci 0,5% wydatkow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego pomniejszonych o wydatki inwestycyjne, wydatki
na wynagrodzenia i pochodne oraz wydatki na obstuge dtugu,

c) na wyplate odpraw z tytulu przejScia na emeryture i rente oraz wyplate nagrod
jubileuszowych dla pracownikow jednostek organizacyjnych.

34. Przy podejmowaniu decyzji odno$nie umieszczania poszczegélnych zadan
w projekcie uchwaly budietowej nalezy da¢ pierwszenstwo tym, ktdre
odpowiadajg ponizszym wymogom:

a) zadania rozpoczete w latach poprzednich wymagajgce kontynuacji dla spodziewanego
efektu,

b) zadania, ktére relatywnie szybko spowodujq obnizenie wydatkéw, co pozwoli
na szybki zwrot poniesionych naktadow i oszczednosci w latach nastgpnych,

¢) zadania, ktére zapewniajq niezbedne ustugi dla duzej liczby mieszkaricow,
d) zadania, ktérych wykonanie spowoduje tworzenie nowych dochodow dla Miasta,
e) zadania realizacji, ktérych mozna wykorzystac srodki bezzwrotne,

f) zadania, ktére mogq by¢ wykonywane przy wykorzystaniu instytucji robot publicznych
prac spolecznie uzytecznych, itp.,

g) zadania uwzglednione w przyjetych gminnych programach.

35. Wszystkie propozycje w materiatach planistycznych musza by¢ bezwzglednie
poparte:

a) konkretnymi przepisami prawa materialnego,

b) wyczerpujacymi objasnieniami, kalkulacja w formie rozpisania kwoty kazdego
paragrafu, np.:

Dziat 600;

Rozdziat 60016:

Paragraf 4210:

- zakup kamienia na drogi —kwota ....... ,

- zakup soli — kwota........ ,



- zakup znakow drogowych — kwota ...... , 1td.

BRAK SZCZEGOLOWYCH OBJASNIEN SKUTKUJE ZWROTEM MATERIALOW
PLANISTYCZNYCH A ICH NIEUZUPELNIENIE NIEUJECIEM W PROJEKCIE
BUDZETU ZA CO ODPOWIEDZIALNOSC PONOSIC BEDZIE KIEROWNIK
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ UM JAK ROWNIEZ KIEROWNICY JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

¢) nalezy podaé¢ w kazdym przypadku kwote planu (wydatku) roku 2018 w kaidej
z szacowanych pozycji oraz planowane wykonanie w roku 2018.

36. W planach finansowych projektu budzetu nalezy wskaza¢, ze dane zadanie ujgto to
w WPF.

37. W przypadku planowania nowych przedsigwzigé nalezy uzasadni¢ koniecznos¢

uwzglednienia w planie i oszacowaé skutki finansowe nich realizacji w latach
nastepnych.

I. Wydatki na wieloletnie przedsigwzigcia ( uwzgledniane w zalaczniku do uchwaly
w sprawie wieloletniej prognozy finansowej) — zalozenia do projektu

1) Przedsiewziecia dotycza wieloletnich wydatkéw budzetowych: biezacych
i majatkowych.

2) Przedsiewzigciami sg wieloletnie:

a) programy, projekty lub zadania, w tym zwigzane z programami finansowanymi
z udziatem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz innych bezzwrotnych zrddet
zagranicznych,

b) umowy o partnerstwie publiczno — prywatnym;

¢) umowy, ktérych realizacja w roku 2019 i w latach nastepnych jest niezb¢dna dla
zapewnienia cigglosci dzialan jednostki. Umowy dotyczace podobnych zakresow
zadan moga by¢ w ostatecznym dokumencie grupowane w dziedziny, ktérych dotycza
( np. utrzymanie zieleni w miescie, zimowe i letnie utrzymanie drog, konserwacja
obiektéw matej architektury itp.);

d) gwarancje i poreczenia udzielane przez jednostki samorzadu terytorialnego.

3) Dla przedsigwzigé, o ktorych mowa powyzej uwzglednianych w wieloletniej
prognozie finansowej okresla sieg:

a) nazwe i cel,

b) jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje lub koordynujaca wykonanie
przedsiewzigcia,



II.

c) okres realizacji i naklady finansowe poniesione do roku 2018,
d) limity wydatkéw w poszczego6lnych latach poczgwszy od 2019 r.,
e) limit zobowigzan mozliwych do zaciagnigcia w roku 2019.

4) Wydatki niebedace przedsiewzigciami, do ktérych zalicza sig wydatki wszystkich
iednostek organizacyjnych i Urzad Miejski, a w szczegdlnosci:

a) jednorazowe, roczne wydatki biezace;
b) roczne wydatki majatkowe;

¢) powtarzalne, state wydatki biezace ( np. wynagrodzenia i sktadki, zf$s, delegacje,
zakup materialéw i wyposazenia, itp.);

d) wieloletnie umowy na czas nieokreslony dla ktoérych nie jest mozliwe okreslenie
lacznych naktadéw finansowych ( np. dostawa energii, wody itp.).

Wydatki w projekcie budzetu przedstawia si¢ w podziale na biezace i majgtkowe
w ukladzie dzial, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowe za wyszczegolnieniem:

1. Wydatki biezace:

1) wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane,

2) wydatki zwigzane z realizacja statutowych zadan,
3) dotacje na zadania biezgce;

4) $wiadczenia na rzecz osob fizycznych;

5) wydatki na programy finansowane z udzialem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej
oraz innych bezzwrotnych zrédet zagranicznych;

6) wyplaty z tytulu porgczef i gwarancji udzielonych przez jednostke samorzgdu
terytorialnego, przypadajace do sptaty w danym roku budzetowym,;

7) obstuge dtugu jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Wydatki majatkowe:

1) inwestycyjne 1 zakupy inwestycyjne, w tym na programy finansowane z udzialem
$rodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz innych bezzwrotnych zrédet zagranicznych;

2) zakup i objecie akcji i udzialow;
3) wniesienie wkiadow do spétek prawa handlowego.
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I1I. Wydatki w wieloletniej prognozie finansowej przedstawia si¢ w podziale na biezace
i majatkowe z wyodrebnieniem:

1. Wydatki biezace:

1) wydatki na wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane,

2) wydatki zwiazane z funkcjonowaniem organow Gminy,

3) na obshuge dtugu i wyplaty z tytutu poreczefn i gwarancji udzielonych przez
jednostke samorzadu terytorialnego, przypadajace do sptaty w danym roku
budzetowym;

4) wydatki na realizowane i planowane do realizacji przedsigwzigcia;

5) pozostate wydatki biezgce.

2. Wydatki majatkowe realizowane i planowane jako przedsigwzigcia wieloletnie.

Uwaga! Wydatkéw jednorocznych nie specyfikuje si¢ w wykazie przedsiewzieé
lacznie z przedsiewzieciami_wieloletnimi. Ujmuje sie ich wykaz w uchwale

budzetowej.

IV.Jednostki organizacyjne, wydzialy oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miejskiego opracuja w terminie do dnia 14.09.2018 r. karty
przedsiewzigé, o ktorych mowa pkt 1.2 i 3. Karty te nalezy opracowaé dla kazdej
umowy zawartej w latach poprzednich obowijzujacej rowniez w roku 2019,
przewidzianej do zawarcia w roku 2019 i przekraczajacej swym obowigzywaniem
rok budietowy lub obciazonej skutkami wydatkowania Srodkéw w latach
przyszlych na druku, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia ( tabela —
karta przedsigwzied). Wykaz uméw i okreSlenie na ich podstawie limitu
zobowigzan bedzie podstawa do udzielenia kierownikom jednostek i innym
osobom upowaznienia do zawieramia umoéw i zaciggania zobowigzan
wykraczajacych poza rok budzetowy.

10



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary NR WA.OOSOJ-{'«‘?:2018

z dnia 10.08.2018 1.

Zakres prac, terminy oraz miejsca skladania materialéw planistycznych do projektu
budzetu gminy Zary o statusie miejskim na 2019 rok, a takze jednostki organizacyjne
odpowiedzialne za ich opracowanie, weryfikacje¢ i zaopiniowanie.

1. Komisje Rady Miejskiej i radni sktadajg swoje materiaty planistyczne w terminie do
20 pazdziernika 2018 r.

2. Pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej przekazuje wnioski do merytorycznych
wydziatéw w terminie do dnia 24 pazdziernika 2018 r.

3. Zweryfikowane wnioski przez merytoryczne wydziaty nalezy uzgodnic i uzyskaé
stanowisko (akceptacje/ brak akceptacji) z Burmistrzem Miasta Zary.
Wiasciwe wydziaty wypelniajg tabele Nr 9 — Wykaz wnioskéw Komisji Rady
Miejskiej i radnych i zaakceptowane wykazy przekazuja do Wydzialu Budzetowo —
Ksiegowego w terminie do dnia 26 pazdziernika 2018 r.

4. Materiaty planistyczne sporzadzone przez komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Zarach musza posiadaé akceptacje Burmistrza Miasta Zar lub osoby upowaznionej,
branzowego Zastepcy Burmistrza Miasta Zary, Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy — zgodnie z podlegloscia stuzbowa wynikajgcg z regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta w Zarach.

5. Jednostki organizacyjne i samorzadowe instytucje kultury Gminy Zary o statusie
miejskim przedkladaja za posrednictwem biura podawczego materialy planistyczne
wydzialom merytorycznym, ktore sprawujg nad nimi nadzér w zakresie planow
finansowych wynikajacy z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Zarach.

6. Wydzialy, o ktérych mowa w ust. 5 dokonujg weryfikacji i opiniuja (opinii dokonuje
naczelnik merytorycznego wydzialu — zgodno$¢ z wytycznymi zawartymi
w niniejszym zarzadzeniu) a nastgpnie przedkladaja do akceptacji Burmistrzowi
Miasta Zary lub osoby upowaznionej, branzowego Zastepcy Burmistrza Miasta Zary,
w terminie 3 dni od otrzymanych projektéw — zgodnie z podlegtoscig wynikajaca
z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Zarach.

7. Materialy planistyczne po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa powyzej sa przekazane
do wydzialu merytorycznego, ktory nastepnie sporzadza  zbiorcza informacje
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8.

9.

z jednostek nadzorowanych i przekazuje ja do Wydzialu Budzetowo - Ksiggowego
w terminie 3 dni od otrzymania zaakceptowanych materiatéw, tj. w terminie 6 dni od
przedtozenia w Urzedzie Miejskim materialow.

Materialy planistyczne bez akceptacji, o ktérej mowa powyzej nie zostang
przyjete w Wydziale Budzetowo — Ksiggowym.

Materiaty planistyczne sa opracowywane w formie papierowej i elektronicznej.

10. Wydzialy merytoryczne skladaja wycinkowe opracowania projektu budzetu

do Wydzialu Budzetowo — Ksi¢ggowego:

a) w zakresie dochodéw w terminie do 14 wrze$nia 2018 roku, celem opracowania

lacznej kwoty podlegajacej podziatowi na wydatki,

b) w zakresie wydatkéw w terminie do 18 wrzes$nia 2018 roku, przy czym tabele
3, 4 i 5 przekazujq w formie papierowej i elektronicznej do Wydziatu
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska oraz Wydzialu Zamdwieri
Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych (WZP wskazuje
wysokos¢ srodkow zewnetrznych z ktorych bedzie realizowana dana inwestycja),
ktére sporzqdzajq dodatkowo zbiorcze informacje (w tym opracowujq zalqczniki
do projektu budietu oraz do WPF w zakresie wydatkow majqtkowych wraz z
czescig opisowq, karty prredsigwzigd), po zaakceptowaniu przez Burmistrza
Miasta Zary przedkladaja je do Wydzialu Budzetowo - Ksiggowego
w terminie do 28 wrze$nia 2018 roku.

11. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 5 skladaja materialy planistyczne

do wydzialéw merytorycznych sprawujacych nad nimi nadzér:

a) w zakresie dochodéw w terminie do 14 wrze$nia 2017 roku, celem opracowania
tacznej kwoty podlegajacej podziatowi na wydatki,

b) w zakresie wydatkéw w terminie do 18 wrzesnia 2017 roku, przy czym tabele
3, 4 i 5 przekazujg w formie papierowej i elektronicznej do Wydziatu
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska, ktory weryfikuje zasadnos¢
i celowosé wydatkéw i sporzgdza dodatkowo zbiorcze informacje (w tym
opracowuje zalgczniki do projektu budietu oraz do WPF w zakresie wydatkow
majgtkowych wraz z czesciq opisowq, karty przedsigwzigc), po zaakceptowaniu
przez Burmistrza Miasta Zary przedkladaja je do Wydzialu Budzetowo —
Ksiegowego w_terminie do 28 wrzesnia 2018 roku,

¢) Wydzialy merytoryczne przedkladajy do Wydzialu Budzetowo — Ksiegowego
materialy planistyczne w terminie, o ktorym mowa w pkt 4 za wyjgtkiem
tabelinr 3,41 5.



12. W oparciu o wycinkowe projekty Wydzial Budzetowo — Ksiegowy sporzadzi

13.

14.

15.

zbiorcze pierwotne zestawienie dochodéw biezacych i wydatkéw biezgcych
w terminie do dnia 05 pazdziernika 2018 r., ktére przedstawi mozliwosci
finansowe miasta. _

Burmistrz Miasta Zary dokona wstepnej weryfikacji przedstawionego
zestawienia i ewentualnie wprowadza w nich zmiany (majac na wzgledzie
zachowanie nadwyzKi operacyjnej stosownie do WPF-u).

Wszelkie zmiany wprowadzone w trakcie prac nad projektem budzetu powoduja
konieczno$é¢ niezwlocznej aktualizacji planow przez wydzialy i pracownikow
na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego oraz jednostki organizacyjne
i samorzgdowe instytucje kultury.

Po otrzymaniu wycinkowych projektéw w zakresie wydatkéw biezacych
na remonty, majatkowych i kart przedsiewzie¢ oraz uwzglednionych wnioskéw
Komisji Rady Miejskiej i radnych oraz informacji od Wojewody Lubuskiego, Ministra
Finanséw i Krajowego Biura Wyborczego w terminie do 30 pazdziernika 2018 roku
Naczelnik Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy
sporzadza pierwotne zbiorcze zestawienie dochodéw i wydatkow z podzialem
na biezace i majatkowe oraz przychodéw i rozchodéw do projektu budzetu ustalajac
limit globalny wydatkéw oraz dopuszczalny deficyt na rok 2019 i lata nastepne.
Burmistrz Miasta Zary dokona wstepnej weryfikacji przedstawionego zestawienia
i ewentualnie wprowadza w nich zmiany (uwzgledniajac mozliwosci finansowe miasta
i majac na wzgledzie zachowanie zgodnosci z ustawg o finansach publicznych).
Wszelkie zmiany wprowadzone w trakcie prac nad projektem budzetu powoduja
konieczno$é niezwlocznej aktualizacji planéw (tj. w terminie 2 dni od otrzymania
informacji o  konieczno$ci  zmian) przez wydzialy i  pracownikow
na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego oraz jednostki organizacyjne
i samorzadowe instytucje kultury.

W przypadku dokonania aktualizacji planéw, o ktérych mowa w ust. 10,
Naczelnikiem Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Gminy sporzadza aktualizacj¢ projektu budzetu gminy Zary o statusie miejskim na rok
2019 oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

W terminie do 12 listopada Skarbnik Gminy przedstawi Burmistrzowi Miasta Zary
do zatwierdzenia projekt uchwaty budzetowej na 2019 rok oraz projekt Wieloletniej
Prognozy Finansowej wraz z materiatami informacyjnymi.



16.

17.

18.

Skarbnik Gminy upowazniony jest do:

a) weryfikacji otrzymanych materialéw planistycznych pod katem zgodnosci
i ewentualnych odstepstw od zatozen i wytycznych okreslonych w zarzadzeniu,

b) wydawania polecen dotyczacych formy czesci opisowej i tabelarycznej oraz
dodatkowego zakresu materialéw niezbednych do opracowania projektu budzetu
na rok 2019 i wieloletniej prognozy finansowe;.

Naczelnikowi Wydzialu Budzetowo — Ksiegowego — Gléwnemu Ksiggowemu
Urzedu, do ktérego przedkladane sg materiaty planistyczne przystuguja upowaznienia,
o ktérych mowa w ust. 16.

Najp6zniej do dnia 15 listopada Burmistrz Miasta Zary przedklada Radzie Miejskiej
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej projekt budzetu gminy Zary o statusie miejskim
na rok 2018 wraz z uzasadnieniem i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

WYKONANIE PROJEKTU

Burmistrz Miasta Zary przekazuje kierownikom i dyrektorom podlegtych jednostek
organizacyjnych - za posrednictwem nadzorujacych wydzialéw oraz kierownikom
komorek organizacyjnych (dalej ko) i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miejskiego - za posrednictwem Naczelnika Wydziatu
Budzetowo — Ksiegowego — Gtéwnego Ksiggowego Urzedu informacje o kwotach
dochodéw i wydatkéw, przychodéw i kosztéw przyjetych w projekcie uchwaty
budzetowej w terminie 7 dni od dnia przekazania projektu uchwaty budzetowe]
organowi stanowigcemu.

Na podstawie otrzymanych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 kierownicy
i dyrektorzy podleglych jednostek organizacyjnych opracowuja projekty planow
finansowych zapewniajac zgodno$¢ z projektem uchwaty budzetowe]j finansowe;j
w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania informacji nie pozniej jednak
niz do dnia 22 grudnia 2018r. Przedmiotowe projekty nalezy przedlozy¢ za
posrednictwem nadzorujacych wydziatow.

. W przypadku stwierdzenia roznic w przedtozonych projektach planéw finansowych

wydziat nadzorujacy jednostke organizacyjna —merytoryczny wprowadza w nich
odpowiednie zmiany, informujagc o ich dokonaniu kierownikéw jednostek
organizacyjnych w terminie 7 dni od dnia otrzymania proj ektu planu finansowego.
Projekt planu finansowego Urzedu Miejskiego sktada sie z projektu planow
finansowych komorek organizacyjnych sporzadzanych przez k.o.u. 1 pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach odpowiedzialnych za merytoryczng realizacje zadan.
Zweryfikowane projekty planow finansowych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Zary.

Zatwierdzone, zweryfikowane projekty w jednym egzemplarzu podlegaja przekazaniu
do Wydziatu Budzetu.



7. Projekty planéw finansowych stanowia podstawe gospodarki finansowej w okresie
od 01 stycznia 2019 roku do dnia opracowania planow finansowych na podstawie
otrzymanych informacji o kwotach dochodéw i wydatkéw, przychodéw i kosztow
oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu wynikajacych z uchwaly budzetowe;.

UCHWALA BUDZETOWA - WYKONANIE

L.

4.
ze skrzynki mailowej.

W terminie 21 dni od podjecia uchwaty budzetowej Burmistrz Miasta Zary
przekazuje dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych — za
posrednictwem nadzorujgcych wydzialéw oraz k.o.u. i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego — za posrednictwem Naczelnika
Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego — Gtéwnego Ksiggowego Urzedu informacje
o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw, przychodow i kosztéw oraz
wysokosci dotacji.

Osoby wymienione w ust 1 dostosowuja projektéw planéw do kwot wynikajgcych
z uchwaty budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

W przypadku, kiedy zweryfikowane projekty planow finansowych sg zgodne
z kwotami wynikajacymi z uchwaly budzetowej, projekty te stajg planami
finansowymi i nie wymaga sie ich ponownego sporzadzania i dostarczenia, tylko
informacji o zgodnosci do nadzorujacych wydziatow.

1.Przestanie niniejszego zarzadzenia po uprzednim nadaniu numeru przez Wydzial
Administracyjny drogg mailowa uznaje si¢ za dorgczone i przyjete do realizacji
przez osoby odpowiedzialne za jego wykonanie.

. Upowazniam Skarbnika Gminy do przestania niniejszego zarzgdzenia kierownikom

k.o.u.

. Upowazniam Naczelnikéw Wydziatow: Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej

oraz Spraw Spotecznych po otrzymaniu niniejszego zarzadzenia od Skarbnika
Gminy do dalszego przestania kierownikom nadzorowanych przez nich jednostek
organizacyjnych Gminy.

Przeslanie niniejszego zarzadzenia wymaga udokumentowania poprzez wydruk

Zobowiazuje wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego do wspolpracy

z

rada miejska w zakresie udzielania rzeczowych informacji dotyczacych

projektu budzetu Gminy na 2019 rok.



Zalgcznik Nr 5
g ; : . ‘7)
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary NR 0050//~2018

z dnia 10.08.2018 roku

Formularze, ktére majg zastosowanie przy opracowywaniu materialow planistycinych

I.

nNh W=

10.
11.
12.

13.

do projektu budzetu Gminy Zary o statusie miejskim na 2019 rok

Formularze, ktére maja zastosowanie przy opracowywaniu materialow
planistycznych do projektu budzetu Gminy Zary o statusie miejskim na 2019
rok.

Prognozowane dochody na rok 2019 — wedtug Tabeli Nr 1,

Prognozowane wydatki na rok 2019 — wedtug Tabeli Nr 2,

Plan wydatkow biezacych na remonty na 2019 rok, - wedtug Tabeli Nr 3,

Plan wydatkéw majatkowych na 2019 rok — wedlug Tabeli Nr 4,

Kara przedsiewziecia do ujgcia w WPF na 2019 rok 1 lata nastgpne -
wedtug Tabeli Nr 5,

Dane uzupelniajgce dotyczace zatrudnienie 1 wydatk6w na wynagrodzenia —
wedtug Tabeli Nr 6,

Kalkulacja wynagrodzen — o$wiata (nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni) —
wedtug Tabeli Nr 7,

Cze$é opisowa projektu budzetu planowanych dochodéw/ wydatkéw —
wedtug Tabeli Nr 8,

Wykaz wnioskéw Komisji rady Miejskiej i radnych — tabela Nr 9,

Wykaz imprez — wedtug Tabeli Nr 10,

Kalkulacja imprez — wedtug Tabeli Nr 11,

Dotacje planowane do udzielenia z budzetu Miasta na 2019 rok — wedtug Tabeli Nr 12

ROPOZYCJE ZADAN DO UJECIA W PROJEKCIE BUDZETU GMINY ZARY
O STATUSIE MIEJSKIM NA 2019 ROK W RAMACH BUDZETU
OBYWATELSKIEGO — wedlug tabeli nr 13 (Sporzadza Wydzial Infrastruktury
Technicznej i Ochrony Srodowiska)

I1. Zasady opracowania materialéw planistycznych do projektu budzetu Gminy Zary
o statusie miejskim na 2019 rok

1.

Materialy planistyczne nalezy bezwzglednie opracowaé zgodnie z zalozeniami,
o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu.

Zobowigzuje si¢ dysponentéw do zlozenia wszystkich drukow, wpisujgc
adnotacje ,,nie dotyczy” na drukach, ktére ich nie dotycz3.

Materialy planistyczne nalezy sktada¢ na drukach zalgczonych do zarzgdzenia.
Dostepna jest mozliwo$¢ dolaczenia innych drukéw, ktore zdaniem kierownikow,
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10.

11.

dyrektoréw jednostek, naczelnikéw wydziatow i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy, s niezbedne przy projektowaniu budzetu, odrgbnie dla kazdego
rodzaju klasyfikacji budzetowe;.

Dochody (przychody) i wydatki (rozchody) nalezy ujmowaé w szczegdlnosci
wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych_uwzgledniajac zmiany obowiazujgce
od 01 stycznia 2019 r.

W czeSciach materialéw planistycznych przeznaczonych na uzasadnienie
konieczne jest przedstawienie objasnien i kalkulacji odrebnych dla kazdego
paragrafu  dochodéw _ (przychodéw) i wydatkéw (rozchodéw) oraz
wyczerpujacych objasnien i kalkulacji odrebnych dla kazdego Zrédla dochodow
(przychodéw) w paragrafie i kazdego typu zakupu lub ustugi w paragrafie
wydatkowym, ze szczegélnym uwzglednieniem czynnikéw ksztaltujacych wzrost
lub spadek projektowanych wielkosci w stosunku do przewidywanego wykonania

na dzien 31.12.2018 roku.

Przewidywane wykonanie na dzien 31.12.2018 roku ma stanowi¢ wielko$¢ realna,
tj. wielko$¢ planu na 31.07.2018 roku skorygowana o kwoty, co do ktorych zachodza
przestanki, ze nie zostang wykonane w ramach planu 2018 roku.

Jednostki organizacyjne realizujace zadania wiasne, ktorych obowigzek
dofinansowania $rodkami z dotacji celowych z budzetu panstwa wynika z ustaw
szczegdtowych, ujmuja w materiatach planistycznych odrebnie wydatki finansowane
ze §rodkéw wiasnych i odrebnie wydatki finansowane z dotacji celowych. Podziatu
wydatkow na zrédta finansowania nalezy dokona¢ przy wykorzystaniu wiedzy
o spodziewanych kwotach dotacji, np. na podstawie obowiazujgcych standardow
kalkulacji tych kwot, sprawozdan lub wnioskéw zlozonych do wilasciwych
dysponentéw czesci budzetu pafistwa. Material planistyczny _bedzie podlegat
uaktualnienia po otrzymaniu__informacji _o _projektowanych kwotach dotacji
celowych z budietu paristwa na 2019 rok.

Zobowiazuje si¢ wszystkie komérki organizacyjne oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta do przygotowania materialow
i wzajemnej wspolpracy.

Zabraniam zawyzania projektowanych wydatkéw. Zasada realnego ujmowania
w materiatach projektowanych wydatkéw jest bezwzglgdnie obowigzujaca.

Zabraniam projektowania wydatkéw bez podstawy wskazujacej na ich przyszle
wydatkowanie zgodnie z prawem oraz zawyzania wydatkow.

Zobowiazuje do przestrzegania zasady realnego ujmowania w_materialach
projektowanych dochodéw i wydatkow oraz przestrzegania zasad opracowania
materialow planistycznych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
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Pracownicy niepedagogiczni

Administracja Obstuga

Sktadniki wynagrodzen 2018 rok |Plan na 2019 rok |2018 rok |Plan na 2019 rok

Liczba p_racbwnikéw

Liczba pracownikéw w przeliczeniu na
petne etaty

Wynagrodzenie zasadnicze

Dodatek za wystuge lat

Dodatek funkcyjny

Inne (podac jakie)

Odprawy emerytalne i rentowe

R S R

Nagrody jubileuszowe

RAZEM WSZYSTKIE SKADNIKI
WYNAGRODZEN

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Data i podpis osoby sporzadzajacej
(odpowiedzialnej za prawidtowos$¢ merytoryczo-rachunkowag)

Data i podpis osoby zatwierdzajgcej
(dyrektor jedn. organiz.)

NADZOR MERYTORYCZNY
NACZELNIK WYDZIAtU

(Data, podpis i pieczatka)




Tabela Nr 8
do Zarzadzenia Nr WA.0050/{2018

Burmistrza Miasta Zary

z dnia 10.08.2018 r.

CZESC OPISOWA PROJEKTU BUDZETU PLANOWANYCH DOCHODOW I WYDATKOW

Dysponent czgsci budzetowej-

Dzial, rozdziat, paragraf klasyfikacji-

Nazwa paragrafu- 5000 zt

Sezonowosé

- opis sezonowosci dochodu/wydatku

PRZYKLAD:

Dysponent czesSci budzetowej : Wydzial Podatkéw i Oplat

756, 75615, §0310

Podatek od nieruchomosci od os6b prawnych 17 152200 zt

Sezonowosé

- miesiecznie 1/12 planu rocznego, ptatne w terminie do 15 dnia kazdego miesigca

OGOLEM DZIAL 756 - 17 157 200 zt

Zalgcznik stanowi wzér sporzadzania opisu dochoddw i wydatkéw. Przedstawione dane sg przyktadowe.
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WYKAZ IMPREZ (ZADAN ) REALIZOWANYCH W 2019 R

JO Tabela Nr( 10
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary Nr WA.0050/2018 z dnia 10.08.2018

Lp.

nazwa imprezy (zadania)

kwota

Pozostate wydarzenia

OGOLEM

' 0,00

data i podpis osoby sporzgdzajgcej (odpowiedzialnej za prawidtowo$¢ merytoryczno-rachunkows)

data i podpis osoby zatwierdzajgcej (Kierownik lub Dyrektor jedn.org, Naczelnik Wydziatu)
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Tabela Nr 13
; n
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zary NR WA.OOSO‘!‘ :/\\/2018

z dnia 10.08.2018 r.

Wydziat v

PROPOZYCJE ZADAN DO UJECIA
W PROJEKCIE BUDZETU GMINY ZARY O STATUSIE MIEJSKIM NA 2019 ROK

W RAMACH BUDZETU OBYWATELSKIEGO

PROPOZYCJE ZADAN

UJECIE (NIE UJETO) CZESCIOWO SZCZEGOLOWE
ZG{M?SSZSSXI&I:{OSIRZEZ UJETO W MATERIALACH UZASADNIENIE
- PLANISTYCZNYCH NA ROK 2018 UJECIA/NIE UJECIA/

ZAKWALIFIKOWANYCH POD
GLOSOWANIE DO UJECIA W
PROJEKCIE BUDZETU NA ROK 2019

CZESCIOWEGO UJECIA
W MATERIALACH
PLANISTYCZNYCH NA 2019 ROK

Sporzadzit data, pieczg¢ i podpis Naczelnika Wydziatu

Zaakceptowal Burmistrz Miasta Zary lub osoba upowazniona



