Zarzadzenie Nr 100/2017
Wajta Gminy Zelazkéw
Z dnia 14 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie zaloZzen do projektu budzetu na 2018 rok i ustalenia procedury przygotowania
projektu uchwaly budzetowej wraz z uzasadnieniem i materiatami informacyjnymi.

Na podstawie § 1 pkt 1 uchwaty Nr 1X/86/2015 Rady Gminy Zelazkow z dnia 17 wrzesénia
2015 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej ze zmianami, zarzadza sie

co nastepuje:
§1.

1. Ustala sig zalozenia do projektu budzetu na 2018 rok w brzmieniu okreslonym w

Zafgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zatozenia, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig podstawe do opracowania projektu

uchwaty budietowej na 2018 rok.

§2.

Ustala sie procedure przygotowania projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem
i materiatami informacyjnymi na 2018 rok w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 2

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.

Ustala sig wzory tabel niezbgdnych do przygotowania projektu uchwaty budzetowej wraz
z uzasadnieniem na 2018 rok w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.
§4.

1. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komorek organizacyjnych
i samodzielnym pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych

Gminy.
§ 5.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 100/2017
Wojta Gminy Zelazkdw

z dnia 14 wrzes$nia 2017 r.

ZALOZENIA DO PROJEKTU BUDZETU NA 2018 ROK

§1.

Zasady opracowania projektu budzetu.

Podstawe konstrukgeji projektu budzetu stanowi:
1} prognoza przyjeta w uchwale Nr XXI/196/2016 Rady Gminy Zelazkéw z dnia
28 grudnia 2016 r. w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Zelazkow
na lata 2017 — 2020 (z pdzn. zm.), w szczegdlnosci prognoza dla roku 2018,
2) analiza sytuacji finansowej Gminy w ostatnich latach, w szczego6lnosci w 2017 r.
Podstawowe zasady budzetowe przy opracowywaniu budzetu:
1) zasada roéwnowagi budzetowej,
2) planowane wydatki biezgce nie moga by¢ wieksze niz planowane dochody
biezgce (art. 242 ustawy o finansach publicznych).
Realnoé¢ i ostroznos¢ planowania (art. 243 ustawy o finansach publicznych).
Celowo$¢ i oszczedno$é planowania wydatkow.
Zatozenia makroekonomiczne do projektu budzetu panstwa na 2018 r. — srednioroczny
wskaznik wzrostu cen towardw i usiug konsumpcyjnych ogétem — 2,3%
Zatozenia do projektu budzetu panstwa na 2018 rok — zastosowanie dla opracowania
planu wydatkéw na 2018 rok dyscyplinujgcej reguty wydatkowej (tj. ograniczenie wzrostu
wydatkéw poprzez redukcje wydatkow o charakierze uznaniowym, a wiec nie
wyrtikajgcym z ustaw i uchwat Rady Gminy).

§2.
Zasady planowania dochoddw,

Podstawa planowania dochodow - to przewidywane wykonanie dochodow budzetowych
w roku 2016.
Planowane dochody z tytulu opfat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczy¢ na zadania okreslone w Gminnym Programie Profilaktyki
I Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Gminnym Programie Przeciwdziatania
Narkomanii.
Ponadto podstawe planowania stanowia:
1) Informacje Ministra Finanséw dotyczace planowanej subwenciji ogélnej i plano-
wanych wplywow z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych,
2) Informacje Wojewody Wielkopolskiego o planowanych kwotach dotacji celowych
oraz planowanych dochodach zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej,
3) Informacje jednostek samorzgdu terytorialnego o planowanych dotacjach
celowych na zadania realizowane na podstawie porozumien.




§ 3.
Zasady planowania wydatkdéw.

Przy planowaniu wydatkéw nalezy zabezpieczy¢ w pierwszej kolejnosci niezbedne
srodki finansowe na zadania kontynuowane, na realizacje ktérych zaciagnieto
zobowiagzania.
Planowane wydatki biezgce (dotyczy zadarn wiasnych gminy) nie mogg przekroczyé
limitu wydatkow bieZzacych na 2018 rok, okreslonego w budzecie 2017 roku wg
stanu na 01.01.2017 r. z uwzglednieniem inflaciji.
Wydatki na wynagrodzenia ze stosunku pracy i sktadki od nich naliczone nalezy
skalkulowaé w oparciu o wynagrodzenia wg stanu na dzier 01.09.2017 roku (z
uwzglednieniem wzrostu dodatku stazowego, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych oraz skutkéw podwyzek wynagrodzen z 2017 roku).
Nalezy przeprowadzi¢ analize wydatkéw na realizacje projektéw wspoffinansowanych ze
$rodkow unijnych w czesci finansowanej z budzetu Gminy.
Nalezy zaplanowaé rezerwe ogélng na nieprzewidziane wydatkl w  wysokosci
nieprzekraczajgcej 1% wydatkow ogotem.
Nalezy zaplanowaé rezerwy celowe na:

1) wydatki na realizacje zadan wlasnych z zakresu zarzgdzania kKryzysowego,

2) inne (w miare potrzeb).
Dotacje na zadania Gminy realizowane przez organizacje pozarzadowe oraz inne
podmioty prowadzace dziatalnosé pozytku publicznego nalezy ustali¢ zgodnie z ustawg
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (Dz.U. z
2016 r. poz.1817, ze zm.) oraz z zasadami zawartymi w rocznym ,Programie wspotpracy
Gminy Zelazkéw z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego na rok 2018".
Dotacje podmiotowe dla szkdt, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego
nalezy ustali¢ na podstawie uchwaly Nr XX/192/2016 Rady Gminy Zetazkéw z dnia
17 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji dia
niepublicznych szkét, na terenie Gminy Zelazkéw oraz zakresu i trybu kontroli
prawidtowosci ich pobierania i wykorzystania.
Dotacje celowe na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkdéw nalezy ustali¢ na podstawie uchwaty
Nr V/33/2015 Rady Gminy Zelazkéw z dnia 30 marca 2015 r. w sprawie okreslenia

- zasad udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane

10.

11.

przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw, znajdujgcych sie na state na obszarze
Gminy Zelazkéw ze zmianami.

Wydatki na dozywianie ze srodkéw witasnych gminy {przy uwzglednieniu dofinansowania
w frakcie roku z budzetu panstwa w ramach wieloletniego programu wspierania
finansowego gmin w zakresie dozywiania pn. ,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”
na lata 2014-2020) nalezy zaplanowa¢ zgodnie z uchwatg Nr XL.VIII/257/14 Rady Gminy
Zelazkéw z dnia 31 stycznia 2014 r. w sprawie szczegblowych zasad objecia
dozywianiem dzieci, osob dorostych i rodzin z terenu gminy Zelazkéw na lata 2014-
2020.

Wydatki realizowane w ramach funduszu sofeckiego zaplanowac zgodnie z uchwala

Nr [V/20/2015 Rady Gminy Zelazkéw z dnia 16 lutego 2015 roku.




Zatgeznik nr 2

do zarzgdzenia Nr 100/2017
Woéjta Gminy Zelazkow

z dnia 14 wrzesnia 2017 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA PROJEKTU UCHWALY BUDZETOWEJ
WRAZ Z UZASADNIENIEM | MATERIALAMI INFORMACYJNYMI NA 2018 ROK

§1.

Zasady opracowania materiatéw planistycznych.

1. Materiaty planistyczne do projektu budzetu winny by¢ sporzadzone w szczegotowosci
dziat, rozdziat i paragraf zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychoddw i
rozchodow oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz.
1053 ze zm.) w zakresie dochoddw i wydatkow.

2. Materiaty planistyczne winny by¢ podpisane przez kierownika komoérki organizacyjnej
Urzedu/ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy/ i akceptowane przez Woéjta Gminy
albo Sekretarza Gminy, albo Skarbnika Gminy, zgodnie z obowigzujacym schematem
organizacyjnym.

3. Niekompletne materialy planistyczne sporzadzone przez poszczegdinych pracownikow,
komérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy oraz bez akceptadii,

o ktoérej mowa w pkt 2 nie bedg przyjmowane.
4. Materiaty planistyczne do projektu uchwaty budzetowej na 2018 r. skladaja sie z:
1) czgsci tabelarycznej, okre$lonej w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
Zawierajgcej:
a) projekt planu dochodow wiasnych,
b} projekt planu wydatkéw biezgcych,
¢} projekt planu wydatkéw majgtkowych,
d) projekt planu wydatkow z udziatem srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2
i 3 ustawy o finansach publicznych,
e) projekt planu przychoddw i rozchoddéw budzetu,
f) projekt planu dotacji udzielanych z budzetu,
g) projekt planu dochodéw z optat i kar pienieznych oraz finansowanych nimi
wydatkéw na ochrone $rodowiska i gospodarke wodng,
h) projekt planu dochodéw z optat za gospodarowanle ocdpadami komunalnymi oraz
ich przeznaczenie,
i) projekt planu dochodéw z tytulu wydawania zezwolert na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz ich przeznaczenie,
i) projekt planu wydatkédw realizowanych ze $rodkéw stanowigcych fundusz
sotecki,
k) kalkulacja planowanych wydatkdéw na wynagrodzenia,
2) Czesci opisowej popartej wyczerpujgcymi objagnieniami, wyliczeniami i doktadnym
opisem, ze wskazaniem podstawy prawnej planowanego dochodu lub wydatku.

5. Wzory tabel niezbedne do przygotowania materiatow planistycznych do projektu

uchwaty budzetowej na 2018 rok dostepne sa na stanie BIP Zelazkéw.




1.

§ 2.
Terminy sporzadzania materiatéw planistycznych.

Zobowiazuje sie stanowiska: ds. wymiaru podatkéw i ds. podatkéw od $rodkdw
transportowych do zebrania materiatow i okresienia propozycji stawek podatkow i optat
lokalnych, podstawa prawna — ogloszenie przez Prezesa GUS $rednich cen Zyta dla
celéw podatkowych oraz okreslenie przez Ministra Finanséw maksymalnych stawek
podatkéw i optat lokalnych w terminie do 16 pazdziernika 2017 r.

Kierownicy referatéw oraz pracownicy samodzielni, na podstawie zloZzonych wnioskow
do projektu uchwaty budzetowej przez radnych, przedstawicieli jednostek
pomochiczych, mieszkaicow, podmiotdéw niezaliczanych do sekiora finanséw
publicznych oraz przedstawicieli organizacji pozarzadowych opracowujg plany
rzeczowo— finansowe w terminie do dnia 16 pazdziernika 2017 roku.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zelazkéw opracowujg projekty planow
finansowych dotyczace dziatalnosci podstawowej i zadan biezgcych w terminie do dnia
16 pazdziernika 2017 r.

Kierownicy referatéw Urzedu oraz pracownicy samodzielni opracowujg projekt planu
dochodéw wlasnych oraz projekt planu w zakresie wydatkéw biezacych zgodnie

z zatozeniami, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia w terminie
do dnia 16 paZdziernika 2017 r.

Kierownik referatu planowania przestrzennego, komunikacji, inwestycji i funduszy
pomocowych opracuje zbiorcze zestawienie inwestycji, ktory stanowi zalacznik do
projektu uchwaly budzetowej wraz z czescig opisowa w terminie do dnia

16 pazdziernika 2017 r.

Skarbnik Gminy opracuje projekt uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem

i materiatami informacyjnymi, ktéry przedtozy Woéjtowi Gminy.

Projekt uchwaly budzetowej na 2018 rok wraz z uzasadnieniem i matena{aml
towarzyszacymi Wéjt Gminy przekaze Radzie Gminy Zelazkéw i Regionalnej |zbie
Obrachunkowej w terminie do 15 listopada 2017 r.

Zobowigzuje sie wszystkie jednostki organizacyjne oraz pracownikéw Urzedu Gminy do
przygotowania materiatdw i wzajemnej wspolpracy.
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Pracownicy pedagogiczni

Dane z arkusza organizacyjnego:

- liczba etatéw

- liczba godzin ponadwymiarowych

- liczba godzin wynikajaca z dopetnienia etatow

1. Ptaca zasadnicza

2. Dodatki funkcyjne

3. Dodatki stazowe

4. Dodatki motywacyjne

5. Dodatki za trudne warunki pracy

6. Dodatki za specjalizacje

7. Dodatki inne nie wymienione

8. Godziny ponadwymiarowe (zgodnie z arkuszem organ.)
9. Stany nieczynne

10. Urlop dia poratowania zdrowia

Zatacznik nr 3a

1. Razem poz. 1-10

12. Specjalny fundusz nagréd (poz.11 x 0,80 %)

13. Fundusz ptac wynikajgcy z uzupetnienia etatu (-)
14. Fundusz ptac wynikajacy z dopetnienia etatu (+)
15. Nagrody jubileuszowe (wg zestawienial!)

16.0GOLEM §4010

Naliczenie pochodnych — podaé sposob wyliczeniall!
§ 4040 ~
§4110 -
§4120 -
§ 3020 -
§ 4440 -

informacyjnie: ~
- . ;. ; ",

Przewidywana wielkos¢ odpraw .

(wg zestawieniall) _ xg
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Pracownicy oswiaty niebedacy nauczycielami

Liczba etatdéw z arkusza organizacyjnego
1. Placa zasadnicza

2. Premia od ptacy zasadniczej (20 %)

3. Dodatki funkcyjne

4. Dodatki stazowe

5. Inne dodatki nie wymienione

6. Godziny nadliczbowe (palacze i dozorcy)
7. Inne

Zatacznik nr 3b

8. Razem poz. 1-7
9. Specjalny fundusz nagréd (poz. 8 x 1%)
10. Nagrody jubileuszowe (wg zestawienial!)

11.0GOLEM §4010

Naliczenie pochodnych — podaé sposéb wyliczenial!l

§ 4040 —
§ 4110 -
§ 4120 -
§ 4440 -

Informacyinie:
Przewidywana wielko$¢ odpraw
(wg zestawieniall)
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Wzbr Tabela Nr 3

PLAN PRZYCHODOW | ROZCHODOW BUDZETU GMINY NA 2018 ROK

fw zhgr/
Plan na 2018 rok
Wyszczegdinienie §
Budzet Gminy
1 2 3
PRZYCHODY OGOLEM
Przychody ze sprzedazy innych papieréw warosciowych 931
Wolne $rodki, o ktérych mowa w art. 217 ust. 2 pkt 6 ustawy 950
Przychody z zaciggnigtych pozyczek i kredytéw na rynku krajowym 952
w tym:
na realjzacje programéw i projektéw realizowanych z udziatem
srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach
publicznyeh
ROZCHODY OGOLEM
Wykup innych papieréw wartosciowych 982
Sptaty otrzymanych krajowych pozyczek i kredytow 992
w tym:
na realizacje programéw i projektéw realizowanych z udziatem
Srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach
publicznych
/imie | nazwisko/ podpis

Kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu
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Wzér Tabela Nr 7

PROJEKT PLANU DOTACJI UDZIELANYCH Z BUDZETU GMINY W 2018 ROKU

Lp | Dziat | Rozdziat Opis

Plan na 2018 r.

1 2 3 4

DOTACJE DLA JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

. Dotacfe przedmiotowe

1.

. Dotacje podmiotowe

. 1Dotacje celowe

DOTACJE DLA JEDNOSTEK SPOZA SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH

. Dolacje podmiotowe

{i. {Dotacje celowe

fimie i nazwisko/

Kierownika komdrki organizacyjnej Urzedu
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