Zarzadzenie nr 110/2024
Woéjta Gminy Zelazkow
z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

w sprawie opracowania materialéw planistycznych do projektu uchwaly budzetowej Gminy
Zelazkéw na 2025 r.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 609 ze zm.), w zwiazku z art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.), § 1 pkt 1 uchwaty Nr [X/86/2015 Rady Gminy
Zelazkow z dnia 17 wrze$nia 2015 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j
zarzadzam co nastepuje:

§1
Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, kierownikdéw referatow urzedu oraz
pracownikow merytorycznych realizujacych zadania, jednostki sektora finanséw publicznych
powiazane z budzetem otrzymywang dotacjg do opracowania materiatow planistycznych do projektu
uchwaly budzetowej na 2025 r. w terminie okreslonym w § 1 Uchwaty Nr IX/86/2015 Rady Gminy
Zelazkéw z dnia 17 wrzeénia 2015 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;.

§2
Okre$la sie zatozenia do projektu budzetu Gminy Zelazkéw na 2025 rok zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia, w tym:
1) zasady opracowania projektu budzetu,
2) zalozenia w zakresie prognozowania dochodéw budzetowych,
3) zalozenia w zakresie prognozowania wydatkéw budzetowych.

§3
Ustala si¢ procedure przygotowania projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem i materiatami
planistycznymi na 2025 rok zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Okresla si¢ wzory drukéw do projektu budzetu Gminy Zelazkéw na 2025 rok zgodnie z zatgcznikiem nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Zatozenia okreslone w niniejszym zarzadzeniu moga by¢ modyfikowane i uzupetniane w zakresie
i formie okreslonej przez Wéjta Gminy Zelazkow.

§6
Nadzér nad pracami zwiazanymi z przygotowaniem projektu budzetu Gminy Zelazkéw na 2025 rok
powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt Gminy Zelazkow

/-/ Michatl Kraszkiewicz



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 110/2024
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

ZALOZENIA DO PROJEKTU BUDZETU NA 2025 ROK.

I. Zasady opracowania projektu budzetu.

1. Przy planowaniu wydatkow nalezy zabezpieczy¢ srodki na zadania stanowigce
przedsigwzigcia wieloletnie w wysokosci wynikajacej z Wieloletniej Prognozy Finansowe;,
a w szczegdlnosci z prognozy dla roku 2025.
2. Podstawowe zasady przy opracowywaniu budzetu to:

1) zasada réwnowagi budzetu,

2) zasada wynikajaca z art. 242 ustawy o finansach publicznych, ktéra zobowigzuje do
zachowania odpowiedniej relacji planowanych dochodéw do planowanych wydatkow
biezacych (planowane wydatki biezace nie moga by¢ wyzsze niz planowane dochody
biezace),

3) realnos¢ i ostrozno$¢ planowania,

4) celowos¢ i oszczedno$¢ w planowaniu wydatkow z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektow zgonie z art. 44 ustawy o finansach publicznych,

3. Zatozenia makroekonomiczne do projektu budzetu panstwa na 2025 r — $rednioroczny wskaznik
wzrostu cen towarow i ushug konsumpceyjnych.

4. Zastosowanie zasady dyscypliny wydatkowej poprzez redukcje wydatkow o charakterze
uznaniowym, nie wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Gminy.

I1. Zalozenia w zakresie prognozowania dochodéw budzetowych Gminy Zelazkéw
na 2025 rok

1. Podstawa planowania dochodéw na 2025 rok jest przewidywane wykonanie dochodow
budzetowych w roku 2024 z uwzglednieniem planu na 30.09.2024 r.

2. Dochody budzetu planuje si¢ z podziatem na biezace i majatkowe.

3. Przy ustalaniu poziomu dochodéw na 2025 rok nalezy uwzgledni¢:

a) zmiany w uchwatlach podatkowych

b) poziom windykacji zalegtosci podatkowych,

¢) podjete dziatania w celu pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych z Unii
Europejskiej, budzetu panstwa, itp.

4. W zakresie prognozowania dochoddéw nalezy dokona¢ szczegdtowego podziatu zrodet
dochodow i uzasadni¢ kazdy ich sktadnik, podajac ich szczegdtowa kalkulacj¢. Zatozony plan
wplywow winien by¢ realny do wykonania.

5. Dochody z podatkow 1 optat lokalnych winny by¢ planowane z uwzglednieniem
w szczegbOlnosci zmian podstaw opodatkowania, skutkéw udzielonych ulg oraz zmian
wynikajacych z obowigzujacych ustaw podatkowych.

6. Dochody podatkowe z podatkdéw i oplat lokalnych od oséb fizycznych i prawnych nalezy
prognozowac przyjmujac obecnie obowigzujace stawki podatkowe.

7. Dochody z tytutlu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi szacowaé na podstawie
obowiazujacych stawek.

8. Dochody z majatku gminy z tytutu:

a) dzierzawy, najmu oraz oplat za wieczyste uzytkowanie szacowa¢ na podstawie zawartych
umow oraz obowigzujacych przepisow prawa,



10.

11.

12.

13.

b) sprzedazy majatku przyjac na podstawie wykazu planowanych do zbycia nieruchomosci i
ich wstepnej wyceny.

Dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu szacowa¢ na podstawie ilosci

zezwolen na czas nieokreslony oraz przewidywanej ilosci zezwolen na sprzedaz jednorazowa.

Planowane dochody przeznaczy¢ na zadania okreslone w Gminnym Programie Profilaktyki i

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Gminnym Programie Przeciwdziatania

Narkomanii

Udziaty w podatkach stanowiacych dochdod budzetu panstwa:

a) podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - w wysoko$ci wskazanej przez Ministra Finansow,

b) podatek dochodowy od 0séb prawnych - w wysokosci wskazanej przez Ministra Finansow.

Subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa przyjmuje si¢ w wysokosciach podanych przez

wlasciwe organy, za wyjatkiem dotacji na dofinansowanie zadan w zakresie wychowania

przedszkolnego, ktorej wysokos$¢ nalezy ustali¢ w oparciu o zapisy ustawowe.

Dotacje celowe (w tym pomoc finansowa) uzyskane z budzetéw innych jednostek samorzadu

terytorialnego ujmowac na podstawie porozumien i umow.

Zaliczki i refundacje ze $rodkéw Unii Europejskiej ustalic w wysokoséci przyznanego

dofinansowania, z uwzglednieniem planowanych terminéw sktadania wnioskéw o platno$¢ oraz

wynikajacego z umowy czasu ich weryfikacji.

II1. Zalozenia w zaKkresie prognozowania wydatkéw budzetowych Gminy Zelazkow
na 2025 rok

Podstawa planowania wydatkow na 2025 rok jest przewidywane wykonanie wydatkow
budzetowych w roku 2024 , z uwzglednieniem planu na dzien 30 wrzesnia 2024 roku.
Wydatki rzeczowe planuje si¢ na podstawie przewidywanego wykonania roku 2024,
pomniejszonego o jednorazowe wydatki w 2024 r. za wyjatkiem:

a) wydatkow na realizacje Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego programu Przeciwdziatania Narkomanii, ktére nalezy
oszacowa¢ do wysokosci prognozowanych dochodéw z tytutlu oplat za wydawanie
zezwolen na sprzedaz alkoholu,

b) wydatkdéw na realizacj¢ zadan z zakresu funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami, ktore nalezy oszacowac¢ w wysokosci co najmniej prognozowanych dochodéw z
tytutu optat za gospodarowanie odpadami,

c¢) wydatkow na realizacj¢ zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, ktore
nalezy oszacowa¢ do wysokosci prognozowanych dochodow z tytulu optat i kar za
korzystanie ze srodowiska, wyszczeg6lni¢ zadania planowane do realizacji w 2025 r.

d) wydatkow na zadania realizowane z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej, ktore nalezy
oszacowac¢ w kwotach wynikajacych z uméw oraz wnioskow o dofinansowanie.

Jednostki planujace wydatki na remonty biezace powinny wskaza¢ zakres planowanych

remontow. Nalezy dotaczy¢ szczegdtowa kalkulacje zawierajaca zakres prac i szacunkowy

kosztorys.

Wydatki na zadania realizowane przez organizacje pozarzagdowe oraz podmioty prowadzace

dziatalno$¢ pozytku publicznego nalezy ustali¢ zgodnie ustawg o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 roku oraz z zasadami zawartymi w

,Programie wspolpracy Gminy Zelazkéw z organizacjami pozarzadowymi i innymi

podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego .
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Wydatki o charakterze dotacyjnym dla niepublicznych przedszkoli zaplanowac na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa oraz uchwaty Nr XXX/296/2018 Rady Gminy Zelazkow z
dnia 30 stycznia 2018 roku w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych
szkot, przedszkoli i1 innych form wychowania przedszkolnego, zaktadanych i prowadzonych
przez inne podmioty niz jednostki samorzadu terytorialnego oraz trybu i okresu kontroli
prawidtowosci pobierania i wykorzystania tych dotacji ze zmianami.

Podstawa przyznania dotacji podmiotowej dla samorzadowej instytucji kultury jest ztozony
projekt planu finansowego instytucji, ktory uwzglednia dochody i wydatki zwigzane
z biezacym utrzymaniem obiektow, wydatki na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
z wyszczegOlnieniem odpraw i nagréd jubileuszowych oraz kalkulacj¢ wydatkow zwigzanych z
organizacjg imprez.

Podstawa przyznania dotacji przedmiotowej dla zaktadu budzetowego jest zlozony projekt
planu finansowego zaktadu, ktory uwzglednia przychody i koszty dziatalnosci biezacej z
wyszczegolnieniem rodzaju ustug, wyroboéw objetych dotacjg przedmiotows.

Wynagrodzenia osobowe (z wylaczeniem nauczycieli) kalkulowaé¢ wg kwot wynikajacych ze
stosunku pracy na dzien 30.09.2024 r. z uwzglednieniem:

- wzrostu dodatku stazowego, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych,

- skutkoéw planowanych zmian organizacyjnych do konca 2024 r.,

- wysokosci ustalonego przez rzad minimalnego wynagrodzenia na 2025 r.

Wynagrodzenia nauczycieli kalkulowa¢ w oparciu o zatwierdzone arkusze organizacyjne na rok
szkolny 2024/2025.

Wydatki na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli nalezy zaplanowaé
w wysokosci 0,8% srodkow przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe nauczycieli (bez
odpraw i nagrod jubileuszowych).

Wydatki na wynagrodzenia bezosobowe kalkulowa¢ wg planowanych i zawartych uméw ze
wskazaniem przewidywanych kwot §rodkow na realizacj¢ kazdej z nich.

Wydatki z tytutlu dodatkowego wynagrodzenia rocznego planuje si¢ w wysokosci 8,5% sumy
wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy planuje si¢ w wysokoSci okreslonej
w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych. Sktadki na
Fundusz Pracy planuje si¢ po uwzglednieniu ustawowych wylaczen (np. osiggnigcie
okreslonego wieku).

Odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych planowaé zgodnie z ustawg z dnia
4 marca 1994r. o zaktadowym fundusz $wiadczen socjalnych. Odpis dla nauczycieli bedacych
na emeryturze, rencie planowac z uwzglednieniem waloryzacji emerytur i rent.

Przy planowaniu s$rodkdw na zadania inwestycyjne pierwszenstwo w zabezpieczeniu
finansowania maja zadania przewidziane do zakonczenia w 2025 r., nastgpnie zadania
kontynuowane oraz z potwierdzonym zewngtrznym wsparciem finansowym.

Wydatki w ramach funduszu soteckiego w 2025 r. w podziale na poszczegdlne sotectwa ustala
si¢ na podstawie ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim oraz zgodnie z uchwata Nr
1V/20/2015 Rady Gminy Zelazkéw z dnia 16 lutego 2015 r.

W projekcie budzetu gminy przyjmuje si¢ rezerwg ogolng na nieprzewidziane wydatki
w wysokosci do 1% wydatkow budzetowych, rezerwe celowa na zarzadzanie kryzysowe
w wysokosci 0,5% wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego pomniejszonych
o wydatki inwestycyjne, wydatki na wynagrodzenia i pochodne oraz wydatki na obstuge dtugu
oraz inne rezerwy celowe.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 110/2024
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA UCHWALY BUDZETOWEJ WRAZ Z
UZASADNIENIEM I MATERIALAMI PLANISTYCZNYMI NA 2025 ROK.

Materiaty planistyczne nalezy ztozy¢ w wersji papierowej w terminie okreslonym w § 1
uchwaty Nr IX/86/2015 Rady Gminy Zelazkéw z dnia 17 wrze$nia 2015 r. r. w sprawie trybu
prac nad projektem uchwaty budzetowe;.

Materialy planistyczne nalezy ztozy¢ na drukach zalaczonych do zarzadzenia. Nie okresla sig
wzoroéw formularzy dla instytucji kultury oraz zaktadu budzetowego. Dopuszcza si¢ mozliwosé
ztozenia dodatkowo innych drukow, ktore zdaniem kierownikow jednostek i referatow, badz
pracownikéw merytorycznych sg niezb¢dne przy projektowaniu budzetu.

Przyjete wielkosci w poszczegolnych pozycjach przedlozonego planu musza posiadaé
ekonomiczne uzasadnienie. Obowiazuje zasada realnego ujmowania wydatkow. Wydatki
nalezy planowa¢ biorac pod uwage maksymalng dyscypling budzetowa m. in. poprzez
rygorystyczne przestrzeganie zasady oszczgdnosci zdefiniowanej w ustawie o finansach
publicznych, jako uzyskiwanie najlepszych efektow z danych naktadow.

Materiaty do projektu budzetu powinny by¢ sporzadzane w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ze zmianami.

Materiaty planistyczne do projektu uchwaty budzetowej na 2025 rok sktadajg si¢ z czesci
tabelarycznej, wedlug wzorow okreslonych w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia, nie
okresla si¢ wzorow formularzy dla instytucji kultury oraz zaktadu budzetowego.

W materiatach planistycznych nalezy zamiesci¢ kalkulacje oraz objasnienia dla kazdego zrodta
dochodéw oraz objasnienia planowanych wydatkow ze szczegdlnym uwzglednieniem
czynnikow ksztattujacych wzrost lub spadek projektowych wielkosci w stosunku do
przewidywanego wykonania na 31.12.2024 r.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy referatow, pracownicy merytoryczni
opracowuja materiaty planistyczne i ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe ich przedtozenie
tj. do dnia 10 pazdziernika 2024 roku.

Zobowiazuje sie wszystkie jednostki organizacyjne, kierownikow referatow oraz pracownikow
merytorycznych do przygotowania materialow i wzajemnej wspotpracy.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 110/2024
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 11 wrzes$nia 2024 r.

Wykaz formularzy do projektu budzetu Gminy Zelazkéw na 2025 r.

Sporzadzajacy: referaty

Nr Nazwa formularza urzedu, jednostki budzetowe,
formularza c
stanowiska merytoryczne
Referaty urzedu, jednostki
1 Projekt planu dochodow na 2025 r. budzetowe, stanowiska
merytoryczne
Referaty urzedu, jednostki
2 Projekt planu wydatkow na 2025 r. budzetowe, stanowiska
merytoryczne
3 Projekt planu dochodoéw z tytutu podatkow lokalnych na | Referat Finansowy - pracownik
2025 1. merytoryczny
Referat Ochrony Srodowiska,
4 Projekt planu dochodoéw z tytutu mienia komunalnego na | Gospodarki Gruntami, Lokalami
2025 1. i Komunalizacji - pracownik
merytoryczny
Referat Planowania
Przestrzennego, Komunikacji ,
5 Projekt planu dochodow na 2025 r. - dotacje z UE Inwestycji i Funduszy
Pomocowych - pracownik
merytoryczny
Projekt planu dochodoéw z tytutu wydawania zezwolen na Refer?t Osw1§1ty, Kultury,.Sportu
6 . . i Zdrowia - pracownik
sprzedaz napojow alkoholowych na 2025 r.
merytoryczny
Projekt planu dochodéw i wydatkéw na 2025 r. w Referat Ochrony Srodowiska,
. . . . Gospodarki Gruntami, Lokalami
7 zakresie finansowania systemu gospodarki odpadami . o .
) 1 Komunalizacji - pracownik
komunalnymi
merytoryczny
Projekt dochoddw z optat i kar pieni¢znych oraz Referat O.C hrony Sr9d0w1ska, .
L , ; .. | Gospodarki Gruntami, Lokalami
8 finansowanych nimi wydatkéw na ochrong srodowiska i . o .
1 Komunalizacji - pracownik
gospodarke wodng na 2025 r.
merytoryczny
) , Referat Finansowy, GOPS,
9 Tabela kalkulacyjna wynagrodzen osobowych na 2025 r. Dzienny Dom Senior +
10 Tabela wynagrodzen nauczycieli oraz pracownikow Tednostki oswiatowe

niepedagogicznych na 2025 r.




Sporzadzajacy: referaty

formljlliarza Nazwa formularza urzedu, jednostki budzetowe,
stanowiska merytoryczne
Referat Planowania
. . , Przestrzennego, Komunikacji ,
Plan rzeczowo - finansowy inwestycji i zakupow e
11 . . Inwestycji i Funduszy
inwestycyjnych w latach 2025-2027 .
Pomocowych - pracownik
merytoryczny
12 Planowane przedsigwzigcia do realizacji w ramach Referat Finansowy - pracownik
funduszu soteckiego w 2025 r. merytoryczny
Prq] ekt. planu Yvydatkow na 2025 qu zwigzanych z Referat O$wiaty, Kultury, Sportu
13 realizacjg zadan wynikajacych z gminnego programu i Zdrowia - pracownik
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii merytoryczny
14 Karta Przedsiewzigcia do WPF Referaty urzedu - stanowiska
merytoryczne
Plan dotacji udzielanych z budzetu UG Zelazkow dla Referaty urzedu - stanowiska
15 jednostek z sektora finanséw publicznych oraz dla ty urzg

jednostek spoza sektora finansow publicznych na 2025r.

merytoryczne




