ZARZADZENIE NR 412/2023
PREZYDENTA MIASTA RYBNIKA

z dnia 20 czerwca 2023 r.

w sprawie wielkosci kalkulacyjnych etatow i wynagrodzen dla jednostek budzetowych
i OJB, zasad wnioskowania o ich zmiany oraz obowigzkow sprawozdawczych

Dziatajgc na podstawie:

- art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40),

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. 1. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
a) OJB — rozumie sie przez to oswiatowe jednostki budzetowe,

b) jednostkach budzetowych — rozumie sie przez to jednostki budzetowe miasta za
wyjatkiem OJB.

2. Po uchwaleniu przez Rade Miasta budzetu na kolejny rok Prezydent Miasta
wraz z informacjami o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw podaje do wiadomosci
jednostkom budzetowym i OJB wielkosci kalkulacyjne etatéw oraz limit wydatkéw na
wynagrodzenia etatowe i pozostate wynagrodzenia osobowe, przyjete przy konstruowaniu
budzetu.

3. Pozostate wynagrodzenia osobowe obejmujg w szczegdlnosci nagrody jubileuszowe,
odprawy emerytalne i ekwiwalent za urlop.

4. Jednostki budzetowe wyodrebniajg w planach finansowych, w § 4010, wydatki na
wynagrodzenia etatowe i pozostate wynagrodzenia osobowe. Zestawienie zbiorcze
z wyodrebnieniem na wynagrodzenia etatowe i pozostate, dla poszczegolnych OJB,
sporzgdza Centrum Edukacji i Kultury.

5. Zobowigzuje pracownikow Wydziatu Finanséw do ewidencjonowania wszelkich zmian
w wielkosciach kalkulacyjnych jednostek budzetowych.

§ 2. 1. W OJB limity etatow i wydatkéw na wynagrodzenia dotyczg wytgcznie
pracownikow administracji i obstugi.

2. Wysokos¢ limitu na wynagrodzenia w OJB reguluje Zarzgdzenie Prezydenta Miasta
Rybnika w sprawie standaryzacji zatrudnienia i obstugi w o$wiatowych jednostkach
budzetowych prowadzonych przez Miasto Rybnik oraz rozporzgdzenia Ministra Edukacji
i Nauki w sprawie warunkdéw organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci
i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym.

3. Zobowigzuje pracownikéw Centrum Edukacji i Kultury do ewidencjonowania wszelkich
zmian w wielkosciach kalkulacyjnych OJB.
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§ 3. Zobowigzuje dyrektorow jednostek budzetowych i OJB do bezwzglednego
przestrzegania ustalonych limitow.

§ 4. 1. Ewentualne wnioski dotyczgce zmian wielkosci kalkulacyjnych, wraz
z uzasadnieniem, jednostki budzetowe sktadajg do Prezydenta Miasta za posrednictwem
0sOb nadzorujgcych.

2. Wakaty powstate w jednostkach budzetowych w wyniku naturalnych odejs¢
pracownikow (emerytura, renta) oraz zwigzane z nimi oszczednosci wynagrodzen podlegajg
blokadzie. Przywrécenie etatu (ponownie obsadzenie wakatu) moze nastgpi¢ dopiero po
uprzednim uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta. Wnioski w tej sprawie jednostki budzetowe
skfadajg za posrednictwem osoby nadzorujgce;j.

3. Zmniejszenie etatow kalkulacyjnych (redukcja) stanowi podstawe do zmniejszenia
w planie finansowym jednostki budzetowej wydatkdw na wynagrodzenia i pochodne od
wynagrodzen, w oparciu o rownolegle ztozony wniosek w sprawie zmian w budzecie.

4. Ewentualne wnioski w sprawie zwiekszenia limitu wydatkow na wynagrodzenia
etatowe, oprocz uzasadnienia, powinny zawieraC szczegotowg kalkulacje.

5. Ewentualne niedobory limitdw na pozostate wynagrodzenia osobowe jednostki
budzetowe i OJB pokrywac beda z oszczednosci limitu (Srodkow) na wynagrodzenia
etatowe; praktyka odwrotna jest niedopuszczalna.

6. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta wnioski nalezy przedtozy¢ Skarbnikowi
Miasta. Za przekazanie wniosku odpowiadajg osoby nadzorujgce.

§ 5. 1. Zobowigzuje jednostki budzetowe i OJB do sporzgdzania sprawozdan
o wydatkach na wynagrodzenia, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku, za | potrocze oraz
narastajgco za caty rok - w terminie 20 dni po okresie sprawozdawczym, a takze
kazdorazowo przy sktadaniu wnioskow, o ktérych mowa w § 4, i innych w sprawie wydatkéw
na wynagrodzenia.

2. Centrum Edukaciji i Kultury bedzie przyjmowato od OJB sprawozdania, o ktérych mowa
w ust. 1, i na ich podstawie sporzgdzi informacje zbiorczg, obejmujacg wykonanie wielkosci
kalkulacyjnych i stanéw zatrudnienia na koniec okresu w poszczegélnych OJB.

3. Dyrektor Centrum Edukaciji i Kultury przekazuje informacje zbiorczg Skarbnikowi
Miasta oraz do wiadomosci osobie nadzorujgcej w terminie 30 dni po okresie
sprawozdawczym.

4. Jednostki budzetowe sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujg Skarbnikowi
Miasta.

5. Zobowigzuje Wydziat Finanséw do sporzgdzania sprawozdan zbiorczych
i przedkfadania ich, za posrednictwem Skarbnika Miasta, Prezydentowi Miasta w terminie
40 dni po okresie sprawozdawczym.

6. Zobowigzuje pracownikdw Centrum Systemow Kontrolno-Zarzgdczych do
kontrolowania w jednostkach budzetowych przestrzegania ustalonych wielkosci
kalkulacyjnych i prawidtowosci sporzgdzanych sprawozdan.
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§ 6. Traci moc zarzgdzenie nr 285/2020 Prezydenta Miasta Rybnika z 9 czerwca 2020
roku w sprawie wielkosci kalkulacyjnych etatéw i wynagrodzen dla jednostek budzetowych,
zasad wnioskowania o ich zmiany oraz obowigzkéw sprawozdawczych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 412/2023
PM Rybnika z 20 czerwca 2023 r.

Sprawozdanie o wydatkach na wynagrodzeniaw ................... roku
Wykonanie
L.p. miesigc / tytut Plan I
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec e lipiec sierpien wrzesien | pazdziernik | listopad grudzien |RAZEM ROK
l. STAN ZATRUDNIENIA
1. |LIMIT ETATOW X X X X X X x x x x X X X X
2. |PRZECIETNA LICZBA ZATRUDNIONYCH") X 0,00 0,00
- w tym zatrudnionych na zastepstwo X 0,00 0,00
3. |ABSENCJA (w etatach?
(osoby, ktére nie otrzymujg za dany okres wynagrodzenia od
zaktadu pracy, tj. np. bedace na urlopach bezptatnych, X 0,00 0,00
wychowawczych
i macierzynskich oraz otrzymujgce zasitek z ZUS)
4. \WAKATY (w etatach?) x 0,00 0,00
Il WYDATKI NA WYNAGRODZENIA - § 4010
1. |planowane 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
a. |- etatowe 0,00 0,00
- pozostate (nagrody jubileuszowe, odprawy
b. . , 0,00 0,00
emerytalne i rentowe, ekwiwalent za urlop)
2. |\wykonane X 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
a. |- etatowe, w tym: X 0,00 0,00
- nagrody/premie W’ramach limitu X 0,00 0,00
(np. fundusz nagréd)
- nagrody/premie z tzw. oszczedno$ci X 0,00 0,00
- zatrudnienie na zastepstwo X 0,00 0,00
b. |- pozostate (nagrody jubileuszowe, odprawy
) , X 0,00 0,00
emerytalne i rentowe, ekwiwalent za urlop)
3. |ROZNICA (lI.1.-11.2.) X 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
. SREDNIA PLACA
1. |SREDNIA PLACA Z ANGAZY? X X X X X X X X b'e be X X X
2. |SREDNIA PLACA (bez nagrod) - kalkulacyjna X X X X X X X #DZIEL/0! X X X X X X #DZIEL/0!
3. |SREDNIA PLACA (z nagrodami) X X X X X X X #DZIEL/0! X X X X X X #DZIEL/0!

Rybnik, dnia........................

! Przecietng liczbe zatrudnionych w roku oblicza sie dodajgc przecietne liczby zatrudnionych w poszczegodlnych miesigcach i dzielgc otrzymang sume przez 12.
Przecietne liczby zatrudnionych w miesigcu sg ilorazem sumy stanéw zatrudnienia w poszczegdlnych dniach pracy w danym miesigcu i liczby dni kalendarzowych w miesigcu.
Do dni pracy w miesigcu wlicza sie przypadajgce w tym czasie niedziele, Swieta oraz dni wolne od pracy, przyjmujgc stan zatrudnienia z dnia poprzedniego lub nastepnego, jezeli miesigc rozpoczyna sie dniem wolnym od pracy.

Do stanu zatrudnionych nie wlicza sie oséb, ktore nie otrzymujg za dany okres wynagrodzenia od zaktadu pracy, tj. np. oséb bedacych na urlopach bezptatnych, wychowawczych i macierzynskich oraz otrzymujacych zasitek z ZUS.

2 liczonych jak przecietna liczba zatrudnionych

podpis kierownika jednostki

3 Do wyliczenia nalezy przyja¢ stan etatéw na 1.01. (kol. Plan) i 31.12 (kol. RAZEM ROK) bez zatrudnienia na zastepstwo, uwzgledniajgc wszystkie sktadniki wynagrodzenia miesiecznego wraz z dodatkiem za wieloletnig prace
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