Zarzadzenie 99/2024
Wojta Gminy Kotbaskowo

z dnia 05 sierpnia 2024 r.
w sprawie opracowania materialéw planistycznych do projektu budzetu Gminy
Kotbaskowo na rok 2025 oraz do projektu wieloletniej prognozy finansowej na rok 2025
i lata nastepne.

Na podstawie art. 30 ust. 112 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 609 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 pdzn. zm.) oraz Uchwaty Nr
XXXN1/390/2010 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” srodkéw budzetowych w poszczegdlnych dziatach klasyfikacii
budzetowej opracujg materiaty planistyczne do projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2025
rok w szczegotowosci i terminach okreslonych w zarzgdzeniu.

§ 2.

Materiaty planistyczne do projekiu uchwaty budzetowej na 2025 rok nalezy opracowac zgodnie
z
1) Uchwatg Nr XOXXI/390/2010 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia 28 czerwca 2010 r.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe),
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) Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodéw | rozchoddéw oraz Srodkéow
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych,
5) Obowigzujgcymi uchwatami Rady Gminy Kotbaskowo oraz zarzadzeniami VWojta
Gminy Kotbaskowo majacymi wptyw na budzet i WPF Gminy,
6) Warunkami wynikajgcymi z umow i porozumien zawartych przez Gmine Kotbaskowo
z innymi podmiotami,
7) Zatozeniami do projektu budzetu panstwa na rok 2025, przyjetymi przez Rade
Ministrow, wg ktérych m.in.
e Srednioroczny wzrost cen towardw i ustug konsumpcyjnych wyniesie 4,1%,
e prognozowana inflacja srednioroczna wyniesie 4,1%
8) Innymi przepisami prawa i dotacjami, jezeli majg one zwigzek z projektowanymi
wielkosciami budzetowymi.

§ 3.

Zatozenia w zakresie prognozowania dochodow budzetowych (zatgeznik nr 1 i 4):
1) Podstawg planowania dochodoéw na 2024 rok jest plan oraz przewidywane wykonanie
dochoddéw budzetowych za 2024 rok,
2) Szacowanie dochodow opieraé sie powinno na zasadach ostroznosciowych,

gruntownie uzasadnionych oraz realnych do uzyskania,
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Dochody na 2025 rok nalezy prognozowaé w nastepujgcy sposob:

° subwencje w kwotach podanych przez Ministra Finansow,

e udzialy we wplywach z podatky dochodowego od osob fizycznyeh oraz oséb
prawnych w kwotach podanych przez Ministra Finansow,

° dotacje z budzety panstwa na realizacje zadan witasnych i zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowej w kwotach podanych przez Wojewode
Zachodniopomorskiego oraz Krajowe Biuro Wyborcze,

® inne dochody pobierane przez urzedy skarbowe na poziomie przewidywanego
wykonania 2024 roku Z uwzglednieniem Szacowanych zmian wartosci
wynikajgcych ze zmian przepiséw podatkowych,

° dotacje celowe uzyskane od innych jednostek samorzadu terytorialnego uimuje sie
na podstawie obowigzujgcych zapiséw porozumien i umow,

¢ dochody z tytuty podatkéw i opfat lokalnych planowane winny byé na poziomie
przewidywanego wykonania planu dochodéw w roku 2024 z uwzglednieniem
obowigzujgeych stawek podatkowych, wzrostu Jub zmniejszenia ilosci podatnikéw,
skutkow udzielonych ulg oraz zmian w przepisach prawa,

e dochody z majgtku gminy szacowaé na podstawie wykazu mienig komunalnego
przeznaczonego do Sprzedazy w 2025 roky oraz Planowanych przeksztatcer
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnesci wg wielkosci realnych do
uzyskania,

e dochody z najmu i dzierzawy planuje sie na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa i zawartych umow,

» dochody z tytuty wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu szacowad nalezy na
podstawie ilogci wydanych zezwolen,

® pozyskiwane érodki zewnetrzne (Srodki z Unii Europejskiej, budzety panstwa itp.)
Z uwzglednieniem termingw sktadania wnioskéw o ptatnosé oraz realnego wptywu
do budzetuy,

Proponowane kwoty nalezy uzasadnié W czesci opisowej podajgc podstawe

i przyczyny wzrostu lub zmniejszenia w stosunku do przewidywanego wykonania

w roku 2024,

§d

Zalozenia w zakresje projektowania wydatkéw (zatgeznik nr 2 j 4):

1)

2)

3)

4)

Kalkulowanie wydatkdw na 2025 rok winno by¢ oparte na planie oraz przewidywanym

wykonaniu wydatkdw za 2024 rok, ktéry jednoczesnie stanowi podstawe obliczania

limitow wydatkow biezgcych,

Wydatki budzetowe podlegajg ograniczeniom formalno-prawnym wynikajgcym z art.

2421 243 ustawy 7 dnig 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Kalkulacje wydatkéw nalezy sporzadzic w sposéhb celowy, oszczedny i realny

Z uwzglednieniem w pierwszej kolejnosci zadar obligatoryjnych, zleconych,

Kontynuowanych.

W pierwszej kolejno$ci w wydatkach budzetowych nalezy zabezpieczy¢ srodki na:

e realizacje zadan, do ktérych gmina jest zobligowana ustawami, w tym przede
wszystkim zadania z zakresy o$wiaty, pomocy spotecznej, utrzymania czystosci
i porzgdku, gospodarki odpadami,

e realizacje zadan budzetowych jednostek organizacyjnych na poziomie, ktéry
zapewni ich sprawne i nieprzerwane funkcjonowanie,

® wykonanie niezbednych remontéw i napraw zabezpieczajacych mienie gminy,

¢ piatnodci wynikajgce =z wydanych  wyrokdw sgdowych, nakazéw i decyzji
administracyjnych, zalecen odpowiednich stuzb Jub organdw nadzoru,

¢ realizacje programow, projektéw oraz przedsigwzieé ujetych w wieloletnigj
prognozie finansowe;,



e splaty zobowigzan zaciggnigtych w latach poprzednich oraz odsetek od tych
zobowigzan.

5) Wydatki rzeczowe planuje sie na podstawie przewidywanego wykonania wydatkéw
biezgcych na 2024 rok, pomniejszonego o jednorazowe wydatki w roku 2024, z
uwzglednieniem dodatkowych zadan na rok 2025 r.

6) Wydatki nalezy szczegétowo uzasadni¢ uwzgledniajac:

e zmiany wielkosci poszczegoinych elementow kalkulacyjnych,

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

e wydatki jednorazowe lub niewystepujace w 2024 roku,

e kwoty planowanych wydatkéw dla nowych zadan przewidzianych do realizacji
w 2025 roku i latach nastepnych

7} Planujgc wydatki na remonty (zatgcznik nr 5) nalezy wskazaé¢ zakres planowanych
remontéw oraz wstepny kosztorys, z wyszczegdlnieniem tych zwigzanych z decyzjami
i nakazami organow nadzoru,

8) Propozycje w zakresie dotacji podmiotowych udzielanych z budzetu dla instytugii
kultury (zatacznik nr 8) opracowac nalezy w oparciu o przewidywane wykonanie planu
na 2024 rok wraz ze szczegdtowym opisem i kalkulacjg poszczegolnych pozycji planu
na 2025 rok.

9) Wydatki majatkowe planowane na rok 2025 (zatacznik nr 3) powinny uwzgledniaé:

e zadania kontynuowane i ujgte w wieloletniej prognozie finansowej w 2024 roku,

e nowe zadania inwestycyjne wedtug hierarchii koniecznosci ich realizacji; do
kazdego zadania nalezy zatgczyC cze$¢ objasniajgcy zawierajgcg szczegdtowy
opis zadania, a takze stosowne wyliczenia,

10) Wynagrodzenia osobowe (zatgcznik nr 11 i 12) nalezy kalkulowa¢ wg kwot
wynikajacych ze stosunku pracy przewidywanego na dzien 30.09.2024 r,
uwzgledniajgc skutki finansowe zmiany od 2025 roku kwoty minimalnego
wynagrodzenia.

11) Ewentualne regulacje wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy oraz podlegtych
Jednostek budzetowych zostang oszacowane na etapie tworzenia budzetu na rok 2025
jednoczesnie uwzgledniajgc mozliwosci finansowe Gminy.

12) Wysokos¢ srodkéw na wynagrodzenia osobowe nauczycieli projektuje sie zgodnie
z obowigzujacymi 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, Solidarno$ciowy
Fundusz Wsparcia Osob Niepelnosprawnych oraz Pracownicze Plany Kapitatowe
nalezy planowa¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) Wydatki z tytutu odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych nalezy
planowa¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

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

§5

Wieloletnia prognoza finansowa - przedsiewziecia wieloletnie (zatgcznik nr 10)

w zakresie:

1) programow, projekiow lub zadar zwigzanych z programami realizowanymi z udziatem
Srodkow, o ktdérych mowa w art. 5 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych (Dz.
U. z 2021 r. poz. 305 tj z po6zn. zm.) w zakresie przedsiewzieC biezgcych
i inwestycyjnych,

2) pozostatych programow, projektow lub zadan (w zakresie przedsiewzie¢ biezgcych
i inwestycyjnych)

Przedsiewziecia wieloletnie powinny obejmowac:
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1) Nazwe | cel,
2) Jednostke organizacyjng odpowiedzialna Za realizacje lub koordynujgcg wykonanie
przedsiewziecia,
3) Okres realizacji i tgczne naktady finansowe,
4) Limity wydatkéw w Poszczegoinych latach,
5) Limity zobowigzan
3. Wykaz programéw | projektéw rocznych realizowanych ze $rodkéw pochodzgcych
z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrédet zagranicznych, nie podlegajgcych Zwrotowi,
nalezy sporzadzic zgodnie z zalgcznikiem 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 dochodéw jednostki w formie opisowej i tabelarycznej zgodnie z zalgcznikiem
Rr 7.

2. Zespot Ekonomiczno—Administracyjny Szkét dokona analizy materiatow planistycznych
sporzadzonych przez placéwki oswiatowe, g nastgpnie opracuje | przekaze wnioski
Skarbnikowi.

3. Dysponenci, o ktérych mowa w & 1 przedktadajg zatgeznik Nr 2 FPlan wydatkéw na
wydrukach z systemu eProjekt wraz z €zZescig mformacyjno—opisowa.

4. Materiaty planistyczne sporzgdzone przez instytucje kultury, zaktad budzetowy nalezy
skiada¢ do projekiu budzety Gminy Kotbaskowo na 2025 rok zgodnie z zatgcznikami
okreslonymi do zarzgdzenia;

1) dla instytucji kultury (zalacznik N 8},
2) dia samorzgdowego zakiadu budzetowego {zatgcznik Nr 9)
Wraz z czgscig opisows i kalkulacjg do kazdej pozydiji planu.

§7.

Zobowigzuje sie dysponentdw o ktdrych mowa w § 1 do uwzglednienia w budzecie na 2025
rok $rodkéw dla jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz dla jednostek
niezaliczanych do sektora finansow publicznych, w tym fundacji i stowarzyszen, klubow
sportowych itp. na realizacje zadan wiasnych gminy, ktdrym mogg byé udzielone dotacje,
Z podaniem kwoty dotacji i zakresu rzeczowego zleconego zadania {(zatgcznik nr 13).

§ 8.
Okreslam wzory materiatéw planistycznych do Opracowania projekiu budzetu na 2025 r,
stanowigce zatgczniki Nr 1, 3-13 do niniejszego Zarzgdzenia.

§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
przedkiadajg Skarbnikowi Gminy najpdzniej do 15 pazdziernika 2024 roku. Przediozone

materiaty winny byé zaakceptowane przez Weéjta Gminy Kotbaskowo.

§ 11.
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W terminie do 6 listopada 2024 r. Skarbnik Gminy przeprowadzi analize przedtozonych
propozycji zadan, a takze prognozowanych kwot dochodéw wiasnych, dotacji celowych na
realizacje zadan wiasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i subwengcji
ogdlnej z budzetu panstwa i przedstawi Wéjtowi Gminy ostateczng wielkosé dochodow,
wstepnych kwot wydatkéw dla poszczegoinych dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej
dotyczgcych projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2025 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.
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§ 14.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:
1. Zatgcznik Nr 1 - plan dochodow
2. Zatgcznik Nr 2 - plan wydatkéw (wydruk z programu eProjekt)
3. Zatgeznik 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 dochoddw jednostek oswiatowych
8. Zatgcznik Nr 8 — plan finansowy instytuciji 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 nalezgcym do sektora
finansow publicznych oraz jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych

Vi

dalgorznin Sehuere

N

AR
d wqu dem prawnym
Pc?piniu%q%g‘z.z:astrzezen

Vol s
Jerzy Adamiec
W’gA‘PRAWNV

[



Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenie Nr 99/2024 Wdjta Gminy Kotbaskowo z dnia 05.08.2024 .

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

DOCHODY W 2025,

data:

sporzgdzit:



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenie Nr 99/2024 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 05.08.2024 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PLAN ZADAN INWESTYCYJNYCH NA ROK 2025

Zadania / przedsiewziecia nowe

Uzasadnienie:

data:

sporzadzit:
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Zatgeznik Nr 7 do Zarzgdzenie Nr 99/2024 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 05.08.2024 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU DOCHODOW | WYDATKOW RACHUNKOW WEASNYCH JEDNOSTEK OSWIATOWYCH NA
2025 ROK

z tego:

gole
Uzasad

4

nienie do planu dochodoéw:

data:

sporzgdzit:



Zalgcznik Nr 8 do Zarzadzenie Nr 99/2024 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 05.08.2024 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO INSTYTUCJI KULTURY NA 2025 R.

| " [Stan srodkéw na poczatek roku 0 0 0
il PRZYCHODY OGOLEM 0 0 0
[ 1 PRZYCHODY WtASNE z tego:
B, . DOTACJA PODMIOTOWA
1] KOSZTY OGOLEM 0 0 0

A. Koszty pokryte dotacjg

B. Koszty pokryte przychodami wiasnymi

P Stan $rodkoéw na koniec roku 0 0 1]
_V Stan naleznosci na poczatek roku i
koniec roku
Vi Stan zobowigzan na poczgtek i koniec
roku

Uzasadnienie wraz z doktadng kalkulacja:
data:

sporzgdzit:



Zatgeznik Nr 9 do Zarzadzenie Nr 99/2024 Wajta Gminy Kotbaskowo z dnia 05.08.2024 .

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO NA 2025 R.

Rozdziat

1 7 3. 4. 5 3.
| Stan poczatkowy ( Srodkéw obrotowych)
Il PRZYCHODY OGOtEM

z tego:
T

1 Il KOSZTY OGOLEM
Z tego:
i

2
3.
4.

v Stan koricowy ( stan srodkéw obrotowych)

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

ey

" Uzasadnienie wraz z dokfadna kalkulacjg:

data:
sporzgdzit:
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Zatgeznik Nr 11 do Zarzadzenie Nr 99/2024 Wajta Gminy Kotbaskowo z dnia 05.08.2024 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

KALKULACJA WYNAGRODZEN

1 2 5 4

1. Wynagrodzenia ogotem, w tym:
wynagrodzenia zasadnicze

wystuga lat

dodatek funkcyjny

dodatek specjalny

premia

inne (wymieni¢ kazdy sktadnik csobno)

2. Nagrody jubileuszowe

3. Odprawy emerytaine, rentowe

4. Fundusz nagrod (.... %)

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

6. Skladki na ubezpiecznenie spoteczne
oplacane przez pracodawce (...%)

7. Sktadki na Fundusz Pracy

8 Wp%aty na PPK

1 Umowy cywulnoprawne W tym

2. Skiadki na ubezpiecznenie spoteczne
oplacane przez pracodawce (...%)
3. Skdadki na Fundusz Pracy

4. Wptaty na PPK

data:

sporzadzit;



Zatgcznik Nr 12 do Zarzadzenie Nr 99/2024 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 05.08.2024 r.

pieczet

KALKULACJA WYNAGRODZEN

OGOLEM
I w tym:
1. Dyrektor/ Kierownik
2, Z-ca Dyrektowa/Kierownika
3 |Gt Ksiegowy
4. Stanowiska wg wiasciwosci
B,
6.
7,
8.
9.
10.
11.
1.
13.
14.
data:

spQrzgdzit:



VINVAVYZ VAZVN

HOANZOINENd
MOSNVNI4 vdOLMES 0T |

INVZOITVZIIN IMLSONGET |

IMISONG=Er YMZVN

HOANZOITTdNd MOSNVNIL

YHOIMIS IMLSONGEM

Al e e s

NXOd G202 M
HOANZOITENd MOSNVNId VHOLMIS O0 WANVZOITVZIIN

INOMLSONGAr Zvyd0 HOANZOITaNd MOSNVYNIH YHOLMIS 00 WAOYZITYN IWOMLSONGIr NL3ZAnNg Z HOANY131ZAn IrdvV.LOQ NYid

BYSIMOUE]S /nielajal /iisoups| emzen

1 $Z02'80°G0 BIUP Z OMOXSEqIOY AUIWD BIIOM $Z0Z/66 IN Sluszpeziez Op ¢ IN YiUzoktez



