ZARZADZENIE NR 275/20
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 27 sierpnia 2020 r.

w sprawie opracowania przez miejskie jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski projektow planow finansowo-rzeczowych wraz z objasnieniami do projektu
budzetu miasta Bielsk Podlaski na 2021 rok

Na podstawie § 2 ust. 1 uchwaly Nr IX/95/19 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 25 czerwca 2019 .
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej Miasta Bielsk Podlaski, zmienionej uchwatg Nr
XII/111/19 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 24 wrzes$nia 2019 r., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zobowiazuje¢ kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski do opracowania projektow planow finansowo-rzeczowych na 2021 rok wraz ze
szczegotowa kalkulacja dochodow 1 wydatkow przewidzianych do realizacji w 2021 roku.

§ 2. 1. Projekt planu finansowo-rzeczowego powinien zawierac:
1) dla miejskiej jednostki budzetowej oraz komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Bielsk Podlaski:

a) projekt planu dochodow biezacych — na formularzu stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
Dochody nalezy zaplanowa¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi dochodéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz obowiazujaca klasyfikacja budzetows, podajac ich szczegotowa kalkulacje;

b) projekt planu dochodow majgtkowych — na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
Dochody nalezy zaplanowa¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi dochodoéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz obowiazujaca klasyfikacjg budzetows, podajac ich szczegotowa kalkulacje;

¢) projekt planu wydatkow biezacych — na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do zarzadzenia. Wydatki
nalezy poda¢ w podziale na zadania wraz zuzasadnieniem i szczegotowa kalkulacja oraz zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa;

d) projekt planu wydatkéw majatkowych (inwestycji, zakupow inwestycyjnych oraz dotacji na inwestycje)
— na formularzu stanowigcym zalacznik nr 4 do zarzadzenia. Dodatkowo do kazdego zadania
inwestycyjnego nalezy przedtozy¢ na odrebnym arkuszu szczegotowy opis poszczegélnych pozycji
wydatkow, tj. karte opisowa zadania inwestycyjnego stanowiaca zalgcznik nr 4a do zarzadzenia;

e) projekt planu zatrudnienia i wynagrodzen osobowych pracownikow — na formularzach stanowigcych
zataczniki nr 51 6 do zarzadzenia. Zalacznik nr 5 w czeéci dotyczacej zatrudnienia w Urzedzie Miasta
oraz podstawy odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, wypetnia Referat Organizacyjno-
Gospodarczy;

f) zestawienie wnioskow o ujgcie zadan w budzecie miasta zlozonych przez kluby radnych, radnych,
komisje Rady Miasta, mieszkancow miasta Bielsk Podlaski, organizacje pozarzadowe i inne podmioty,
w mysl § 3 uchwaty nr 1X/95/19 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie trybu
prac nad projektem uchwaty budzetowej Miasta Bielsk Podlaski — na formularzu stanowigcym zatacznik
nr 7 do zarzadzenia;

2) dodatkowo dla jednostki o§wiatowe;:

a) projekt planu wynagrodzen osobowych nauczycieli - na formularzu stanowigcym zalacznik nr 8 do
zarzadzenia;

b) projekt planu finansowego wydzielonego rachunku dochodéw, o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych — na formularzu stanowigcym zatacznik nr 9 do zarzadzenia wraz ze
szczegotowa kalkulacjg dochodow oraz wydatkéw przewidzianych do realizacji w 2021 roku, zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa;

3) dla instytucji kultury:

a) projekt planu finansowego instytucji kultury na 2021 rok (zgodnie z art. 31 ustawy o finansach
publicznych) — na formularzu stanowigcym zatacznik nr 10 do zarzadzenia;
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b) wykaz przedsiewzi¢¢ (m.in.: imprez, koncertéw, spektakli) przewidzianych do realizacji przez instytucje
kultury w 2021 roku w ramach dzialalno$ci statutowej z podzialem na imprezy cykliczne i nowe, wraz
z preliminarzem wydatkéw w ramach dotacji z budzetu miasta — na formularzu stanowigcym zatacznik
nr 11 do zarzadzenia.

4) dla zaktadu budzetowego:

a) projekt planu finansowego zaktadu budzetowego na 2021 rok —na formularzu stanowigcym zatgcznik nr
12 do zarzadzenia;

b) wyliczenie jednostkowej stawki dotacji dla zakladu budzetowego na 2021 rok — na formularzu
stanowiacym zatacznik nr 13 do zarzadzenia — nalezy przedtozy¢ do dnia 30 wrzesnia 2020 r.;

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski przedktadajg projekty planow
finansowo-rzeczowych na formularzach, o ktorych mowa wust. 1 do Referatu Finansowo-Budzetowego,
wterminie do 5 pazdziernika 2020r., w formie papierowej ielektronicznej na adres email:
um.skarbnik@bielsk-podlaski.pl.

3. Kierownicy miejskich jednostek budzetowych przedktadaja projekty planéw finansowo-rzeczowych na
formularzach, o ktorych mowa w ust. 1 do Referatu O$wiaty i Kultury w formie papierowej oraz elektronicznej
na adres email: um.skarbnik@bielsk-podlaski.pl, w terminie do dnia 5 pazdziernika 2020 r. Referat Oswiaty
i Kultury weryfikuje plany finansowo-rzeczowe, majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami
publicznymi 1 zasadnos$¢ realizacji poszczegolnych zadan. Zweryfikowane i zaakceptowane przez Burmistrza
Miasta plany finansowo-rzeczowe nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego w terminie do
16 pazdziernika 2020 r.

4. W przypadku wystgpienia szczegdlnej sytuacji, w wyniku ktérej nalezy dokona¢ zmian kwot
w przedtozonym planie finansowym, jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne Urzedu Miasta
sktadaja korekte planu wraz z uzasadnieniem wprowadzanych zmian, na formularzach bedacych zatacznikami
do zarzadzenia, z adnotacja ,,korekta nr ...”.

5. Ustala si¢ nastgpujace zasady techniczne sporzgdzania projektow plandw finansowo-rzeczowych oraz
materialow informacyjnych:

1) sporzadzanych w aplikacji Excel:
a) czcionka Times New Roman, nr 10;
b) marginesy: 1,5 cm;
c) tabele sporzadzone w sposob standardowy, bez scalania komorek, specjalnych stylow linii itp.;
d) dane liczbowe wypetnione w formacie ,,liczbowym”
2) sporzgdzanych w aplikacji Word:
a) czcionka Times New Roman, nr 12;
b) marginesy: 2,5 cm;
¢) styl standardowy;
d) tekst wyjustowany.
§ 3. Przy opracowaniu materiatow planistycznych na 2021 r., nalezy uwzgledni¢ nastgpujace zasady:

1) opracowane projekty planéw sa propozycjami miejskich jednostek organizacyjnych/komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski i moga by¢ zmienione w trakcie dalszych prac nad
projektem budzetu,

2) przewidywane wykonanie wydatkow biezacych za 2020 rok podaje si¢ pomniejszone o wydatki
o charakterze jednorazowym, majace miejsce w 2020 roku. Wysokos¢ wydatkow biezacych na 2021 r. (bez
wynagrodzen i sktadek od nich naliczanych) ustala si¢ na poziomie przewidywanego (prognozowanego)
wykonania za 2020 r., ktéore nie moze zosta¢ okreslone na poziomie wyzszym niz plan na 30 wrze$nia
2020 r. Ograniczenie to nie dotyczy zadan wynikajacych z programéw przyjetych przez Rade Miasta,
z przedstawionych programéw do zatwierdzenia do konca roku budzetowego lub podpisanych umow.
Propozycje zwiekszenia wydatkow biezacych ponad ustalony poziom muszg mie¢ racjonalne
uzasadnienie zawarte w materialach informacyjnych,
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3) wysokos¢ wydatkow przeznaczonych na wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane w 2021 r., nalezy
zaplanowaé zuwzglednieniem wytycznych Burmistrza Miasta w zakresie podwyzek wynagrodzen.
W grupie tej nalezy rowniez zaplanowa¢ wydatki klasyfikowane w nowym paragrafie 4710 - Wplaty na
PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy, w wysokosci 1,5% wynagrodzen osob deklarujacych cheé
przystapienia do PPK. Jednostki o$wiatowe wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane planuja zgodnie
z arkuszami organizacyjnymi zatwierdzonymi na rok szkolny 2020/2021 z uwzglednieniem aneksoéw do
arkusza,

4) wysoko$¢ wydatkow przeznaczonych na dotacje podmiotowe dla instytucji kultury ustala si¢ na poziomie
dotacji w 2020 r. pomniejszone o wydatki o charakterze jednorazowym, majace miejsce w 2020 r.,

5)w zakresie wydatkow na inwestycje nalezy jako priorytetowe wykaza¢ zadania ujete w Wieloletniej
Prognozie Finansowej,

6) wielkosci liczbowe we wszystkich tabelach podaje si¢ w zaokragleniu do pelnych ztotych,
7) plany finansowo-rzeczowe oraz dotaczone informacje podpisuja:
a) w przypadku jednostki organizacyjnej: glowny ksiegowy i dyrektor jednostki,
b) w przypadku komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Bielsk Podlaski: wylgcznie kierownik tej komorki,

8) plany finansowo-rzeczowe komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, podpisane przez
kierownikow, powinny by¢ zaakceptowane przez: Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza, badz Sekretarza
Miasta - nadzorujacego dang komorke organizacyjna.

§ 4. 1. Pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miasta Bielsk Podlaski bedg prowadzi¢
analiz¢ ksztattowania si¢ dochodow i wydatkoéw, w tym wydatkow dotyczacych wynagrodzen i sktadek od nich
naliczanych, egzekwujac stosowne informacje od sktadajacych projekty planéw.

2. Projekty planéw pozbawione wymaganych informacji, niezachowujace zasad technicznych lub
zlozone na innych formularzach, niz bedace zalacznikami do zarzadzenia, beda zwracane w celu
uzupelnienia/poprawienia.

3. W celu ulatwienia sporzadzenia projektow planéw finansowych formularze utworzone zostaty
w aplikacji Excel.

§ 5. Zobowiazuje¢ wszystkich kierownikéw i pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, wykonujgcych zadania w zakresie przygotowania
projektu planow finansowo-rzeczowych na 2021 rok, do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz
przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta

Jaroslaw Borowski
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Projekt planu finansowego na 2021 rok - dochody biezace

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Przewidywane Proiekt planu
Dzial| Rozdzial Opis zrodia dochodow™ wykonanie za Jext p %
na 2021 rok
2020 rok
1 2 4 5 6 7=6:5
* - szczegblowsy kalkulacje poszczegdlnych dochoddw nalezy zataczy¢ w materiatach informacyjnych
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Projekt planu finansowego na 2021 rok - dochody majatkowe

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Przewidywane Proiekt planu
Dzial| Rozdzial Opis zrodia dochodow™ wykonanie za Jext p %
na 2021 rok
2020 rok
1 2 4 5 6 7=6:5
* - szczegblowsy kalkulacje poszczegdlnych dochoddw nalezy zataczy¢ w materiatach informacyjnych
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Projekt planu finansowego na 2021 rok - wydatki biezace

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Przewidywane | ookt planu

. . . , . o
Dzial| Rozdzial Opis wydatkéow wykonanie za na 2021 rok /o
2020 rok
1 2 4 5 6 7=6:5

* - szczegblowsa kalkulacje poszczegdlnych pozycji wydatkéw nalezy zataczy¢ w materiatach informacyjnych
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 27 sier

Projekt planu finansowego na 2021 rok - wydatki majatkowe (inwestycje, zakupy inwestycyjne oraz dotacje na inwestycje)

pnia 2020 r.

. . Nazwa zadania* Wartos¢ Przemdy_vvane Projekt planu | . Srodki
Lp.| Dzial| Rozdzial| § (zadania utozone wg kolejnosci waznosci do wykonania) zadania wykonanie do na 2021 rok niezbedne po
g R0 w koiica 2020 r. 2021 roku
1 2 3 4 5 6=7+8+9 7 8 9
* - szczegOlowy opis poszczegolnych pozycji wydatkow nalezy zataczy¢ na formularzu wg zalacznika nr 4a - Karta opisowa zadania inwestycyjnego
Strona 1
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Zalacznik Nr 4a

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Karta opisowa zadania inwestycyjnego

1. Nazwa zadania:

2. Klasyfikacja budzetowa zadania:

Dziat: Rozdziat: Paragraf:

3. Okres realizacji zadania (w latach):

4. Calkowita warto$¢ zadania:

5. Srodki wydatkowane na zadanie do konca 2020 roku (w poszczegélnych latach budzetowych):

6. Plan wydatkow na 2021 rok:

7. Naklady finansowe zaplanowane na lata nastepne (w poszczegolnych latach budzetowych):

8. Zrédta finansowania zadania (kwotowo: §rodki wlasne, UE, budzetu panstwa, innych jst, funduszy celowych):

9. Stopien przygotowania zadania do konca 2020 r. (np. opracowana dokumentacja, wykonany zakres rzeczowy
zadania):

10. Zakres rzeczowy zadania planowany do wykonania w 2021 roku:

11. Zakres rzeczowy zadania planowany do wykonania po 2021 roku (w poszczegolnych latach):
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Projekt planu zatrudnienia i wynagrodzen osobowych pracownikow na 2021 rok

Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Zatrudnienie

Dodatkowe wynagrodzenie

e . (Sredniorocznie w Podstawa Wynagrodzenie roczne Pochodne od wynagrodzen
Wyszczegollnienie ; roczne
L.p. |grup pracownikow etatach) Odpl'su na
e i i ZFSS na i i
(wg rozdziatu) Przewidyw | Projekt 1 PrzeW|dy\_Nane Projekt planu % PrzeWIdngn Projekt planu
ane planu na | 2021 rok' | wykonanie za na 2021 rok (7:6) e wykonanie na 2021 rok § 4110 § 4120 § 4140 § 4710
wykonanie | 2021 rok 2020 rok ) za 2020 rok
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Ogotem:
" nalezy uwzglednié planowane etaty oraz emerytow i rencistow
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Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 275/20

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Projekt planu wynagrodzen osobowych pracownikéw na 2021 rok - szczegotowe wyliczenie

Wymiar Placa Dodatkowe | Nagroda
. . Dodatek | Dodatek . Inne ) L Odprawa
L.p. | Referat* Stanowisko* czasu | zasadnicz . . Premia .| Podwyzka Brutto [wynagrodz |jubileuszow
funkcyjny| stazowy dodatki . emerytalna
pracy a enie roczne a
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Ogolem:

* nalezy ujac¢ etaty planowane do obsadzenia w 2021 r.
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Zestawienie wnioskow o ujecie zadan w budzecie miasta Bielsk Podlaski na 2021 rok, zlozonych przez kluby radnych, radnych, komisje Rady
Miasta, mieszkancow miasta Bielsk Podlaski, organizacje pozarzadowe i inne podmioty

L.p.

Whioskodawca
(imi¢ i nazwisko, nazwa)

Nazwa zgloszonego zadania

Warto$¢ zadania
(wg wnioskodawcy)

Wartos¢ zadania
(oszacowana przez
komorke/jednostke)

4

5

Ogotem:

Strona 1
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Zatacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 275/20

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Projekt planu wynagrodzen osobowych nauczycieli na 2021 rok - szczegélowe wyliczenie

Wymiar

Dodatek za

Godziny

Dodatkowe

Nagroda

. Pl Dodatek | Dodatek Motywacyj| Opiekun . - Odprawa
L.p. Stanowisko* czasu aca . . wychowaw ywacyy ©p ) ponadwymi Brutto |wynagrodze| jubileuszo P
zasadnicza| funkcyjny | stazowy ny stazu . emerytalna
pracy stwo arowe nie roczne wa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Ogoélem:
* nalezy ujac¢ etaty planowane do obsadzenia w 2021 r.
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Projekt planu finansowego wydzielonego rachunku dochodow,

o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych na 2021 rok

Zalacznik nr 9
do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Dochody:
Przewidywane Proiekt planu
Dzial| Rozdzial Opis zZrodta dochodow wykonanie za JExtp %
na 2021 rok
2020 rok
1 2 4 5 6 7=6:5
Ogotem:
Wydatki:
Przewidywane .
Dzial| Rozdzial Opis wydatkow wykonanie za Projekt planu %
na 2021 rok
2020 rok
1 2 4 5 6 7=6:5
Ogolem:
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Zalacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Projekt planu finansowego instytucji kultury na 2021 rok

Przychody - Dzial ... Rozdzial ...... :
. PrzeW|dy\{vane Projekt planu
Wyszczegdlnienie wykonanie za na 2021 rok %
2020 rok
Dotacja podmiotowa z budzetu miasta
Pozostate dotacje
Przychody z prowadzonej dziatalnosci
Odsetki bankowe
Pozostate przychody
Razem:
Koszty - Dzial ... Rozdziat ...... :
Przewidywane .
Wyszczegdlnienie wykonanie za Projekt planu %

9020 rok na 2021 rok

Wynagrodzenia

Sktadki naliczane od wynagrodzen

Zakup materiatdbw 1 wyposazenia, w tym:

Zakup ustug ogétem, w tym:

Pozostate koszty, w tym:

Podatki i optaty

Podroze stuzbowe

Swiadczenia na rzecz pracownikow

Odpis na ZFSS

Ubezpieczenie majatku

Amortyzacja

Odsetki od zaciggnigtych zobowigzan

Inwestycje, w tym:

Srodki przyznane innym podmiotom

Razem:

[Wynik finansowy | | |

[Srednioroczna liczba etatow | [ |

Stan naleznosci:
na poczatek roku
na koniec roku

Stan zobowiazan:
na poczatek roku
na koniec roku

Stan Srodkow pieni¢znych:
na poczatek roku
na koniec roku
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Wykaz przedsiewzie¢ do realizacji przez instytucje kultury w 2021 roku

Zalacznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

e Planowana kwota . Planowana
Wyszczegoélnienie .. . Termin/okres .
L.p. . L . e dotacji z budzetu o liczba
(nazwa/rodzaj/forma/zakres/przedsigwzigcia/zamierzenia/dziatania) . realizacji .,
miasta uczestnikow
1 2 3 4 5
A |Cykliczne:
B [Nowe:
Ogoélem (A+B)
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Zalacznik nr 12

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Projekt planu finansowego samorzadowego zakladu budzetowego na 2021 rok

Przychody - Dzial ... Rozdzial ...... :
.. PrzeW|dy\{vane Projekt planu
Wyszczegdlnienie wykonanie za na 2021 rok %
2020 rok
Dotacja przedmiotowa z budzetu miasta
Pozostate dotacje
Przychody z prowadzonej dziatalnosci
Odsetki bankowe
Pozostate przychody
Razem:
Koszty - Dzial ... Rozdziat ...... :
Przewidywane .
Wyszczegdlnienie wykonanie za Projekt planu %

9020 rok na 2021 rok

Wynagrodzenia

Sktadki naliczane od wynagrodzen

Zakup materiatdbw 1 wyposazenia, w tym:

Zakup ustug ogétem, w tym:

Pozostate koszty, w tym:

Podatki i optaty

Podroze stuzbowe

Swiadczenia na rzecz pracownikow

Odpis na ZFSS

Ubezpieczenie majatku

Amortyzacja

Odsetki od zaciggnigtych zobowigzan

Inwestycje, w tym:

Srodki przyznane innym podmiotom

Razem:

[Wynik finansowy | | |

[Srednioroczna liczba etatow | [ |

Stan naleznosci:
na poczatek roku
na koniec roku

Stan zobowiazan:
na poczatek roku
na koniec roku

Stan Srodkow pieni¢znych:
na poczatek roku
na koniec roku
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Wyliczenie jednostkowej stawki dotacji przedmiotowej

Zalacznik nr 13

do Zarzadzenia Nr 275/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Lp Dzialanie Wyszczegdlnienie 2020 2021
1 Wydatki stanowiace koszty; Przychody ogotem
2 Przychody niewymagajace doptat
3 1-2 Przychody wtasne wymagajace doptat (wtasne + dotacja)
4 Przychody wlasne planowane do uzyskania z ustug basenowych
5 Planowana ilo$¢ osobogodzin
6 3/5 Srednia cena biletu za wejscie jaka nalezatoby stosowaé
7 6-9 Srednia cena biletu za wejscie jaka uzyskamy z wplat za bilety
8 1-2-4 Dotacja przedmiotowa
9 (1-2-4)/5 Doptata do jednego wejscia (stawka dotacji przedmiotowe;j)
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