Zarzadzenie 104/2022
Wgjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 30 sierpnia 2023 r.
w sprawie opracowania materiatléw planistycznych do projektu budzetu Gminy
Kotbaskowo na rok 2024 oraz do projektu wieloletniej prognozy finansowej na rok 2024
i lata nastepne.

Na podstawie art. 30 ust. 1i 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz Uchwaty Nr
XXXI111/390/2010 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia 28 czerwca 2010 r. w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, kierownicy referatéw i pracownicy
realizujgcy zadania na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Kotbaskowo
zwanych dalej ,dysponentami” srodkow budzetowych w poszczegdlnych dziatach klasyfikacji
budzetowe] opracujg materiaty planistyczne do projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2024
rok w szczegotowosci i terminach okreslonych w zarzgdzeniu.

§ 2.

Materiaty planistyczne do projektu uchwaty budzetowej na 2024 rok nalezy opracowac zgodnie
Z:
1) Uchwatg Nr XXXI1/390/2010 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia 28 czerwca 2010 r.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej,
2) Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) Ustawg z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
4) Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw | rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
5) Obowigzujgcymi uchwatami Rady Gminy Kotbaskowo oraz zarzgdzeniami Woajta
Gminy Kotbaskowo majgcymi wptyw na budzet i WPF Gminy,
6) Warunkami wynikajacymi z uméw i porozumien zawartych przez Gmine Kotbaskowo
Z innymi podmiotami,
7) Zatozeniami do projektu budzetu panstwa na rok 2024, przyjetymi przez Rade
Ministrow, wg ktérych m.in.
e Srednioroczny wzrost cen towardw i ustug konsumpcyjnych wyniesie 6,6%,
e prognozowana inflacja srednioroczna wyniesie 6,6%
8) Innymi przepisami prawa i dotacjami, jezeli majg one zwiazek z projektowanymi
wielkosciami budzetowymi.

§3.

Zatozenia w zakresie prognozowania dochodow budzetowych (zatacznik nr 1 i 4):
1) Podstawg planowania dochodow na 2024 rok jest plan oraz przewidywane wykonanie
dochoddéw budzetowych za 2023 rok,
2) Szacowanie dochoddéw opieraé sie powinno na zasadach ostroznosciowych,
gruntownie uzasadnionych oraz realnych do uzyskania,

N



3)

4)

Dochody na 2024 rok nalezy prognozowaé w nastepujacy sposéb:

s subwencje w kwotach podanych przez Ministra Finansow,

e udzialy we wplywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz oséb
prawnych w kwotach podanych przez Ministra Finansow,

e dotacje z budzetu panstwa na realizacje zadan wiasnych i zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w kwotach podanych przez Wojewode
Zachodniopomorskiego oraz Krajowe Biuro Wyborcze,

* inne dochody pobierane przez urzedy skarbowe na poziomie przewidywanego
wykonania 2023 roku z uwzglednieniem szacowanych zmian wartosci
wynikajgcych ze zmian przepisoéw podatkowych,

* dotacje celowe uzyskane od innych jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje sie
na podstawie obowigzujacych zapisow porozumier i umaéw,

e dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych planowane winny by¢ na poziomie
przewidywanego wykonania planu dochodéw w roku 2023 z uwzglednieniem
obowigzujgcych stawek podatkowych, wzrostu lub zmniejszenia ilosci podatnikow,
skutkow udzielonych ulg oraz zmian w przepisach prawa,

e dochody z majatku gminy szacowaé na podstawie wykazu mienia komunalnego
przeznaczonego do sprzedazy w 2024 roku oraz planowanych przeksztatcen
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

» dochody z najmu i dzierzawy planuje sie na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa i zawartych umow,

e dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu szacowaé nalezy na
podstawie ilosci wydanych zezwolen,

» pozyskiwane $rodki zewnetrzne (Srodki z Unii Europejskiej, budzetu panstwa itp.)
z uwzglednieniem terminow sktadania wnioskéw o ptatno$é oraz realnego wptywu
do budzetu,

Proponowane kwoty nalezy uzasadni¢ w czesci opisowej podajgc podstawe

I przyczyny wzrostu lub zmniejszenia w stosunku do przewidywanego wykonania

w roku 2023.

§4

Zatozenia w zakresie projektowania wydatkéw (zatacznik nr 2 i 4):

1)

2)

Kalkulowanie wydatkéw na 2024 rok winno by¢ oparte na planie oraz przewidywanym

wykonaniu wydatkéw za 2023 rok, ktéry jednoczes$nie stanowi podstawe obliczania

limitow wydatkéw biezgcych,

Wydatki budzetowe podlegajg ograniczeniom formalno-prawnym wynikajgcym z art.

242 1243 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Kalkulacie wydatkéw nalezy sporzadzic w sposdb celowy, oszczedny i realny

z uwzglednieniem w pierwsze] kolejno$ci zadan obligatoryjnych, zleconych,

kontynuowanych.

W pierwszej kolejnosci w wydatkach budzetowych nalezy zabezpieczy¢ $rodki na:

e realizacje zadan, do ktérych gmina jest zobligowana ustawami, w tym przede
wszystkim zadania z zakresu oSwiaty, pomocy spotecznej, utrzymania czystosci
i porzadku, gospodarki odpadami,

e realizacie zadan budzetowych jednostek organizacyjnych na poziomie, ktory
zapewni ich sprawne i nieprzerwane funkcjonowanie,

e wykonanie niezbednych remontow i napraw zabezpieczajacych mienie gminy,

e ptatnosci wynikajace z wydanych wyrokéw sadowych, nakazow i decyzji
administracyjnych, zalecen odpowiednich stuzb lub organéw nadzoru,

e realizacje programdw, projektow oraz przedsiewzie¢ ujetych w wieloletnigj
prognozie finansowej,

e sptaty zobowigzan zaciggnietych w latach poprzednich oraz odsetek od tych
zohowigzan.




5) Wydatki rzeczowe planuje sie na podstawie przewidywanego wykonania wydatkow
biezgcych na 2023 rok, pomniejszonego o jednorazowe wydatki w roku 2023, z
uwzglednieniem dodatkowych zadan na rok 2024 r.

6) Wydatki nalezy szczegotowo uzasadni¢ uwzgledniajac:

* zmiany wielkosci poszczegélnych elementdw kalkulacyjnych,

» czynniki, ktére spowodowaty ewentualng zmiane trendu wzrostu lub spadku,

* wydatki jednorazowe lub niewystepujgce w 2023 roku,

* kwoty planowanych wydatkéw dla nowych zadan przewidzianych do realizacji
w 2024 roku i latach nastepnych

7) Planujgc wydatki na remonty (zatacznik nr 5) nalezy wskazaé zakres planowanych
remontow oraz wstepny kosztorys, z wyszczegdlnieniem tych zwiazanych z decyzjami
I nakazami organéw nadzoru,

8) Propozycje w zakresie dotacji podmiotowych udzielanych z budzetu dla instytucii
kultury opracowac¢ nalezy w oparciu o przewidywane wykonanie planu na 2023 rok
wraz ze szczegotowym opisem i kalkulacjg poszczegdinych pozycji planu na 2024 rok.

9) Wydatki majgtkowe planowane na rok 2024 (zatacznik nr 3) powinny uwzgledniaé:

* zadania kontynuowane i ujete w wieloletniej prognozie finansowej w 2023 roku,

e nowe zadania inwestycyjne wediug hierarchii koniecznosci ich realizacji; do
kazdego zadania nalezy zataczy¢ czes¢ objasniajgcag zawierajacg szczegdtowy
opis zadania, a takze stosowne wyliczenia,

10) Wynagrodzenia osobowe nalezy kalkulowa¢ wg kwot wynikajgcych ze stosunku pracy
przewidywanego na dzien 30.09.2023 r., uwzgledniajgc skutki finansowe zmiany od
2024 roku kwoty najnizszego wynagrodzenia.

11) Ewentualne regulacje wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy oraz podlegtych
jednostek budzetowych zostang oszacowane na etapie tworzenia budzetu na rok 2024
jednoczesnie uwzgledniajgc mozliwosci finansowe Gminy.

12) Wysokos$¢ srodkéw na wynagrodzenia osobowe nauczycieli projektuje sie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

13) Wydatki z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego planuje sie w wysokosci
8,5 %, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14) Wydatki z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Solidarnosciowy
Fundusz Wsparcia Osob Niepetnosprawnych oraz Pracownicze Plany Kapitatowe
nalezy planowac¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) Wydatki z tytutu odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych nalezy
planowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) W projekcie budzetu Gminy tworzy sie rezerwe ogdlng na wydatki nieprzewidziane
oraz rezerwg celowg na realizacje zadarn z zakresu zarzgdzania kryzysowego, a takze
inne rezerwy celowe, w wysokosciach wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw.

§5

Wieloletnia prognoza finansowa - przedsiewziecia wieloletnie (zatacznik nr 10)

w zakresie:

1) programéw, projektdw lub zadan zwigzanych z programami realizowanymi z udziatem
srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych (Dz.
U z 2021 r. poz. 305 tj. z pozn. zm.) w zakresie przedsiewzie¢ biezgcych
i inwestycyjnych,

2) pozostatych programéw, projektow lub zadan (w zakresie przedsiewzieé¢ biezgcych
I inwestycyjnych)

Przedsiewziecia wieloletnie powinny obejmowac:

1) Nazwe i cel,

2) Jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje lub koordynujgcg wykonanie
przedsiewziegcia,

3) Okres realizacji i faczne naktady finansowe, .

4) Limity wydatkow w poszczegolnych latach, /4 ; [




5) Limity zobowigzan

3. Wykaz programéw i projektéw rocznych realizowanych ze $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrédet zagranicznych, nie podlegajacych zwrotowi,
nalezy sporzadzi¢ zgodnie z zatagcznikiem Nr 6.

§6.

1. Jednostki oSwiatowe, ktére majg utworzone wydzielone rachunki na podstawie uchwaty
Rady Gminy Kotbaskowo sktadajg projekt planu dochodéw i wydatkéw wydzielonego
rachunku dochodow jednostki w formie opisowej i tabelarycznej zgodnie z zatacznikiem
Nr7.

2. Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot dokona analizy materiatéw planistycznych
sporzadzonych przez placowki oswiatowe, a nastepnie opracuje i przekaze wnioski
Skarbnikowi.

3. Dysponenci, o ktérych mowa w § 1 przedktadajg zalacznik Nr 2 Plan wydatkéw na
wydrukach z systemu eProjekt wraz z czescig informacyjno-opisowa.

4. Materiaty planistyczne sporzadzone przez instytucje kultury, zaktady budzetowe nalezy
sktada¢ do projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2024 rok zgodnie z zatacznikami
okreslonymi do zarzadzenia:

1) dla instytucji kultury (zatacznik Nr 8),
2) dla samorzgdowego zaktadu budzetowego (zatacznik Nr 9)
wraz z czgscig opisowa i kalkulacjg do kazdej pozycji planu.

§7.

Zobowigzuje sie dysponentéw o ktérych mowa w § 1 do uwzglednienia w budzecie na 2024
rok srodkéw dla jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz dla jednostek
niezaliczanych do sektora finanséw publicznych, w tym fundacji i stowarzyszen, klubow
sportowych itp. na realizacje zadan wtasnych gminy, ktérym mogg by¢ udzielone dotacje,
z podaniem kwoty dotacji i zakresu rzeczowego zleconego zadania (zatacznik nr 13).

§8.

Okreslam wzory materiatéw planistycznych do opracowania projektu budzetu na 2024 r.
stanowigce zatgczniki Nr 1, 3-13 do niniejszego zarzadzenia.

§9.

Zobowigzuje sie wszystkie jednostki organizacyjne, referaty i samodzielne stanowiska pracy
Urzedu Gminy do przygotowania materiatéw i wzajemnej wspotpracy.

§ 10.

Projekty planow rzeczowych zadan oraz projekty planéw finansowych dysponenci
przedkfadajg Skarbnikowi Gminy najpdzniej do 15 pazdziernika 2023 roku. Przediozone
materiaty winny by¢ zaakceptowane przez Wojta Gminy Kotbaskowo.

§ 11.

W terminie do 6 listopada 2023 r. Skarbnik Gminy przeprowadzi analize przedtozonych
propozycji zadan, a takze prognozowanych kwot dochodow witasnych, dotacji celowych na
realizacje zadan wiasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i subwengc;ji
ogoélne] z budzetu panstwa i przedstawi Wojtowi Gminy ostateczng wielkos¢ dochodéw,




wstepnych kwot wydatkéw dla poszczegdlnych dziatdw i rozdziatow klasyfikacji budzetowej
dotyczgcych projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2024 r.

§12.

Wojt Gminy weryfikuje zestawienia i wprowadza w nich ewentualne zmiany. Wszelkie zmiany
wprowadzone w trakcie prac nad projektem budZetu powodujg koniecznosé niezwtocznej
aktualizacji planéw przez podlegte jednostki i referaty Urzedu Gminy.

§13.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:

1. Zatgcznik Nr 1 - plan dochodow
Zatgcznik Nr 2 - plan wydatkow (wydruk z programu eProjekt)

3. Zatgcznik Nr 3 - plan zadan inwestycyjnych

4. Zatgcznik Nr 4 - dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan zleconych

5. Zatgcznik Nr 5 — wydatki na remonty

6. Zatgcznik Nr 6 - wydatki na programy i projekty realizowane ze $rodkéw UE

7. Zatgcznik Nr 7 — rachunki dochodéw jednostek o$wiatowych

8. Zatgcznik Nr 8 — plan finansowy instytucji kultury

9. Zatgcznik Nr 9 - plan finansowy zaktadu budzetowego

10. Zatgcznik Nr 10 — wieloletnie przedsiewziecia

11. Zatgcznik Nr 11 - kalkulacja wynagrodzen

12. Zatgeznik Nr 12 - kalkulacja zatrudnienia

13. Zatgcznik Nr 13 - dotacje udzielane z budzetu jednostkom nalezacym do sektora
finansow publicznych oraz jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych

]

Pod wa ledem prawnym

opiniujg bezastrzezen
-\// 4

Jeray Adamiec

RADCA PRAWNY




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 104/2023 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 30.08.2023 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

DOCHODY W 2024 r,

data:

sporzadzit:




Zatgeznik Nr 3 do Zarzgdzenie Nr 104/2023 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 30.08.2023 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PLAN ZADAN INWESTYCYJNYCH NA ROK 2024

Zadania / przedsiewziecia kontynuowane

Zadania / przedsiewziecia nowe

Uzasadnienie:

data:

sporzgdzit:
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenie Nr 104/2023 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 30.08.2023 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU DOCHODOW | WYDATKOW RACHUNKOW WEASNYCH JEDNOSTEK OSWIATOWYCH NA
2024 ROK

z tego:

80101| Szkoly podstawowe

80104| Przedszkola

Inne formy wychowania
80106 przedszkolnego

80148| Stotowki Szkolne

Uzasadnienie do planu dochoddw:

data:

sporzadzit:




Zatgeznik Nr 8 do Zarzadzenie Nr 104/2023 Wajta Gminy Kotbaskowo z dnia 30.08.2023 1.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO INSTYTUCJI KULTURY NA 2024 R.

1. 2 3 4. 6. 3
| Stan Srodkéw na poczatek roku 0 0 0
1] PRZYCHODY OGOLEM 0 0 0

pa PRZYCHODY WEASNE z tego:

DOTACJA PODMIOTOWA

N

n KOSZTY OGOLEM 0 0 0
A. Koszty pokryte dotacja

B. Koszty pokryte przychodami wiasnymi

PaY Stan srodkéw na koniec roku 0 0 0
Vv Stan naleznosci na poczatek roku i
koniec roku
VI Stan zobowiazan na poczatek i kcniec
roku

Uzasadnienie wraz z dokfadng kalkulacja:
data:

sporzadzit:




Zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenie Nr 104/2023 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 30.08.2023 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO NA 2024 R.

. Rozdziat

| Stan poczatkowy ( srodkow obrotowych)
Il PRZYCHODY OGOtEM

™ | ztego:

i

2

3

it lll. KOSZTY OGOtEM
z tego:
1

2
3.
4,

v Stan koricowy ( stan $rodkow obrotowych)

V Stan naleznosci na poczatek roku i koniec roku
VI Stan zobowigzan na poczatek i koniec roku

~ Uzasadnienie wraz z dokfadng kalkulacja:

data:
sporzadzit:
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Zatgeznik Nr 11 do Zarzadzenie Nr 104/2023 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 30.08.2023 .

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

KALKULACJA WYNAGRODZEN

1 2 3 4

1. Wynagrodzenia ogoétem, w tym:
wynagrodzenia zasadnicze

wystuga lat

dodatek funkcyjny

dodatek specjalny

premia

inne (wymieni¢ kazdy sktadnik osobno)

2. Nagrody jubileuszowe

3. Odprawy emerytalne, rentowe

4. Fundusz nagrod (.... %)

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

6. Skfadki na ubezpiecznenie spoteczne
oplacane przez pracodawce (...%)
7. Skiadki na Fundusz Pracy

8. Wptaty na PPK

1. Umowy cywilnoprawne, w tym:

2. Skladki na ubezpiecznenie spoleczne
oplacane przez pracodawce (...%)
3. Skladki na Fundusz Pracy

data:

sporzadzit:




Zatgeznik Nr 12 do Zarzadzenie Nr 104/2023 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 30.08.2023 r.

pieczed

KALKULACJA WYNAGRODZEN

OGOLEM
. w tym:
1. Dyrektor/ Kierownik
2. Z-ca Dyrektowa/Kierownika
3~ Gt. Ksiegowy
4. Stanowiska wg wiasciwosci
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11
g
18.
14.
data:
sporzadzit:

P




W3Zvy

VINVAVZ YMZVN

HOANZOITENd
MOSNVNId VHO.1IM3S Od
INVZIITVZ3IN IMLSONA3Ir

IMLSONQIAr YMZVYN HOANZOIT9Nd MOSNVNIAL

NXYOY v20Z M

VH0O1M3IS IMLISONAIr

HOANZOITdNd MOSNVNI4 YHOLMIS 00 WANVZIITVZIIN
IWOMLSONQAr ZvHO HOANZOITENd MOSNVYNI4 VHOLMIS 04 IWADYZITVYN WNOMLSONGAIr N13zand Z HOANV13IZaAN IFOYLOA NY1d

EYSIMOUB]S /NjEIajal /Iisoupal eMzZeN

1 £202'80°0F BIUP Z OMOYSEG0Y AUILD BIIOAN £202/70L IN 8luszpkzieZ op €| IN Yluzokfez

(




