WOUT GMINY CZARNA

Zarzgdzenie Nr 61/2020
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 11 wrze$nia 2020 r.

w sprawie zakresu, rodzaju i szczegélowosSci oraz terminéw opracowania
materialow planistycznych do projektu budzetu Gminy Czarna na 2021 r.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tj. Dz. U z 2020 r. poz.713 ), art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
Jinansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ), Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow i
rozchoddw oraz Srodkow pochodzqcych ze zrddel zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 poz. 1053
pozn. zm.) oraz uchwaly Ny XLV/432/2010 Rady Gminy w Czarnej z dnia 23 lipca 2010 r. w
sprawie trybu prac na projektem uchwaly budzetowej Gminy Czarna , zarzgdzam, co
nastepuje.

§ L. Zobowigzuje dyrektorow, kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
kierownikéw referatow urzedu gminy i pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska w
Urzgdzie Gminy w Czarnej do opracowania materialow planistycznych do projektu uchwaty
budzetowej na 2021 rok.

§ 2. Okresla sig zalozenia do projektu budzetu Gminy Czarna na 2021 rok, w tym:

1. Zalozenia w zakresie prognozowania dochodéw budzetowych - zgodnie z zalgcznikiem
nr 1.

2. Zatozenia w zakresie projektowania wydatkoéw budzetowych - zgodnie z zalgcznikiem
nr 2.

3. Wytyczne w sprawie rodzaju i szczegétowosci materialow planistycznych oraz
okreslenia jednostek organizacyjnych (pracownikéw) odpowiedzialnych za ich
opracowanie - zgodnie z zatgcznikiem nr 3.

§ 3. 1. Materialy do projektu budzetu nalezy sporzadzi¢ w uktadzie klasyfikacji budzetowe;
z zastrzezeniem pkt. 2.
2. Gminne instytucje kultury sporzadzg materiaty zgodnie z wytycznymi zawartymi w
zalagczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Projekty planéw finansowych oraz inne materialy planistyczne nalezy przedlozyé w
Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do 12
pazdziernika 2020 r.

§ 5. Materiaty planistyczne niekompletne i nieodpowiadajace wymogom okreslonym w
niniejszym Zarzadzeniu nie beda rozpatrywane i zostang zwrdécone celem naniesienia
poprawek.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy, dyrektorom,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikom referatéw urzedu
gminy i pracownikom zajmujgcym samodzielne stanowiska.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2020
Wéjta Gminy Czarna z dnia 11 wrze$nia 2020 r.

ZALOZENIA W ZAKRESIE PROGNOZOWANIA DOCHODOW BUDZETOWYCH GMINY
CZARNA NA 2021 R.

10.

1o

Podstawa planowania dochodéw na 2021 rok jest przewidywane wykonanie

dochodéw budzetowych w roku 2020.

Przy ustalaniu poziomu dochodéw na 2021 rok nalezy uwzglednié:

a) planowane zmiany w uchwatach podatkowych,

b) sytuacje platniczg najwigkszych podatnikéw gminy,

¢) poziom windykacji zalegtosci podatkowych,

d) podjete dziatania w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych z Unii
Europejskiej, budzetu panstwa, itp.

¢) planowane zmiany innych naleznosci budzetowych wynikajgce ze zmieniajgcych
si¢ przepisow.

Dochody z podatkéw i optat lokalnych winny by¢ planowane na poziomie dochodéw

z 2020 roku, z uwzglednieniem w szczeg6lnosci zmian wysokosci stawek

podatkowych, podstaw opodatkowania, skutkéw udzielonych ulg oraz zmian

wynikajgcych z obowigzujacych ustaw podatkowych.

Dochody z majgtku gminy szacuje si¢ na podstawie wykazu mienia komunalnego

przeznaczonego do sprzedazy w 2021 roku oraz zawartych uméw najmu i dzierzawy.

Dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu szacuje si¢ na podstawie

ilosci zezwolen oraz przewidywanej ilosci zezwolen na sprzedaz jednorazowa.

Udziaty w podatku dochodowym od 0séb prawnych nalezy zaplanowaé w wysokosci

przewidywanego wykonania roku 2020.

Subwencje z budzetu panstwa oraz udzialy w podatku dochodowym od o0séb

fizycznych przyjmuje si¢ w wysoko$ciach podanych przez Ministra Finansow.

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

terytorialnego ujmuje sie na podstawie obowigzujacych zapiséw w porozumieniach i

umowach.

Zaliczki i refundacje ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy ustali¢ z uwzglednieniem

planowanych terminéw sktadania wnioskéw o platnos¢ oraz wynikajacego z umowy,

czasu ich weryfikacji i poswiadczenia przez instytucje zarzadzajaca.

Dochody zwigzane z realizacja zadaf z zakresu administracji rzadowej nalezy

zaplanowa¢ zgodnie z informacja przekazang przez Wojewode Podkarpackiego.

Pozostate dochody nalezy zaplanowaé po szczegdtowej analizie ich przewidywanego

wykonania za rok 2020.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 61/2020
Wéjta Gminy Czarna z dnia 11 wrze$nia 2020 r.

ZAEOZENIA W ZAKRESIE PROGNOZOWANIA WYDATK 0 W BUDZETOWYCH GMINY
CZARNA NA 2021 R.

Kalkulacje wydatkéw nalezy sporzadzi¢ w sposéb racjonalny i celowy z uwzglednieniem w

pierwszej kolejnosci zadan obligatoryjnych, zleconych, kontynuowanych i wynikajgcych z

podpisanych umow.
Do wstepnej prognozy wydatkéw budzetu na 2021 r. przyjmuje si¢ nastgpujace zatozenia:

1.

Rzeczowe wydatki biezace nalezy zaplanowaé na poziomie przewidywanego
wykonania tej grupy wydatkéw z roku 2020 pomniejszone o wydatki
jednorazowe, na ktore jednostka otrzymata dodatkowe $rodki w ciggu roku
budzetowego. W przypadku planu wydatkéw w § 4270 (zakup ushug
remontowych) nalezy podaé szczegdltowy opis zakresu planowanych prac
remontowych wraz z uzasadnieniem i szacunkowy kosztorys.

Wydatki na wynagrodzenia ze stosunku pracy pracownikéw administracji i
obstugi gminnych jednostek organizacyjnych nalezy zaplanowa¢é
przyjmujgc liczbe etatéw kalkulacyjnych oraz wysoko$¢ wynagrodzenia na
poziomie 2020 roku.

Wydatki na wynagrodzenia nauczycieli nalezy zaplanowa¢ na poziomie 2020
roku, uwzgledniajagc podwyzki wynagrodzen wynikajace z awansow
zawodowych nauczycieli.

W kalkulacji wynagrodzen nalezy uwzgledni¢ réwniez wzrost minimalnego
wynagrodzenia za prace, podwyzke dodatku stazowego , jednorazowe ptatnosci

tj. nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, jednorazowy dodatek
uzupetniajgcy dla nauczycieli oraz planowane zmiany organizacyjne.
Przewidywane zmiany zatrudnienia powinny by¢ szczegotowo umotywowane.

W planie wynagrodzen nalezy wyodrgbni¢ wynagrodzenie pracownikow
zatrudnianych w ramach uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy z podzialem na
kwoty podlegajace refundacji i finansowane ze $rodkéw wiasnych.

Wydatki na wynagrodzenia bezosobowe nalezy kalkulowa¢ wg planowanych uméw,
ze wskazaniem przewidywanych kwot $rodkéw na realizacje kazdej z nich,
uwzgledniajgc wzrost stawki godzinowej od 01.01.2021 r.

Wydatki planowane na wyptate skladek w ramach pracowniczych planow

kapitatowych (PPK), nalezy planowa¢ zgodnie z przepisami ustawy z dla 4
pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych.

Sktadki na ubezpieczenie spoteczne planuje sie w wysokosci okreslonej w ustawie z
dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych.

Sktadka na Fundusz Pracy planowana jest w wysokosci 2,45 % podstawy wymiaru
sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zaplanowa¢ przyjmujac kwote
bazowa na 2020 rok.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 61/2020
Wéjta Gminy Czarna z dnia 11 wrzes$nia 2020 r.

WYTYCZNE W  SPRAWIE RODZAJU I SZCZEGOEOWOSCI MATERIALOW
PLANISTYCZNYCH DO OPRACOWANIA PROJEKTU BUDZETU GMINY CZARNA NA 2021
ROK ORAZ OKRESLENIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH (PRACOWNIKOW)
ODPOWIEDZIALNYCH ZA ICH OPRACOWANIE I WERYFIKACJE.

1. DYREKTORZY, KIEROWNICY JEDNOSTEK BUDZETOWYCH opracujg i

przedtozg projekt planu finansowego na 2021 rok swojej jednostki obejmujacy :

a) Zestawienie planowanych dochodéw (przychod6éw), z wyszczegdlnieniem ich
zrédel, zgodnie z tabelg nr 1.

b) Kalkulacje planowanych wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen 7
uwzglednieniem zapiséw zawartych w Zalgczniku nr 2 pkt. 2-9 niniejszego
zarzgdzenia zawierajgcq:

- strukture zatrudnienia na dzien 31 grudnia 2020 oraz planowane i
przewidywane zmiany organizacyjne w roku budzetowym 2021 i zestawienie
wydatkéw ptacowych wraz z pochodnymi od ptac, zgodnie z tabelg nr 2a
( dla nauczycieli) , 2b (dla pozostatych pracownikéw),

- imienny wykaz wynagrodzen pracownikow zawierajgcy wszystkie skladniki
wynagrodzenia brutto zgodnie z tabelg nr 3a, ( dla nauczycieli) i 3b (dla pozostatych
pracownikéw). W przypadku jednostek oswiatowych nalezy uwzglednié skutki
awansu zawodowego nauczycieli 1 sporzadzi¢ odrebnie wykaz wynagrodzen
za okres [-VIII/2021 i IX-X11/2021 r.),

- imienny wykaz dodatkéw wiejskich zgodnie z tabelg nr 3¢ ( dla jednostek
o$wiatowych),

- imienny wykaz jednorazowych platno$ci zgodnie z tabelg nr 3d ( wszystkie
jednostki);

¢)  Zestawienie planowanych biezacych wydatkéw rzeczowych, oraz zakupow

gotowych Srodkéw trwatych (§ 6060) na 2021 rok zgodnie z tabela nr 4;

d)  Zestawienie zawierajace naliczenie odpisu na ZFSS (§ 4440).

2. DYREKTORZY GMINNYCH INSTYTUCJI KULTURY opracujg i przedlozg

projekt planu finansowego na 2021 rok swojej jednostki obejmujacy :

a) Zestawienie planowanych dochodéw (przychodéw), z wyszcezegdlnieniem ich

zrodel, zgodnie z tabelg nr I. ( GOKIR i GBP);

b) Kalkulacje planowanych wynagrodzeni i pochodnych od wynagrodzer z
uwzglednieniem zapisow zawartych w Zalqczniku nr 2 pkt. 2-9 niniejszego
zarzgdzenia zawierajgcq:

- struktur¢ zatrudnienia na dzien 31 grudnia 2020 oraz = planowane,
przewidywane zmiany organizacyjne w roku budzetowym 2021 i zestawienie
wydatkéw pltacowych wraz z pochodnymi od ptac, zgodnie z tabelg nr 2c
(GOKiR i GBP),

- imienny wykaz wynagrodzen pracownikéw zawierajgcy wszystkie skladniki
wynagrodzenia brutto zgodnie z tabelg 3b (GOKIR i GBP),




b)

d)

- imienny wykaz jednorazowych platnosci zgodnie z tabelg nr 3d (GOKiR i GBP);
zestawienie kosztéw wynagrodzen bezosobowych instruktoréw i innych oséb
nie bedgcych pracownikami statymi w rozbiciu na poszczeg6lne placowki (GOKiR);
Zestawienie planowanych do realizacji w 2021 r. imprez kulturalno-rekreacyjnych wraz
z oszacowanymi kosztami odrebnie dla kazdej imprezy obejmujacymi tez wszelkie
wynagrodzenia bezosobowe zwigzane z dang impreza (GOKiR);
zestawienie zawierajgce koszty materialow, mediéw 1 ustug potrzebnych do biezacego,
prawidtowego funkcjonowania jednostek w rozbiciu na poszczegolne placéwki
wchodzace w sktad jednostek (GOKiR i GBP);
zestawienie obejmujgce prace remontowe i naprawcze o charakterze wydatkow
biezgcych planowane do wykonania w poszczego6lnych placéwkach wraz z
oszacowaniem kosztéw tych prac ( GOKiR i GBP).

Propozycje zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych, oraz prac remontowych o
powazniejszym zakresie planowanych do realizacji w roku budzetowym 2021
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sktadaja w odrebnym pismie
stanowigcym zatgcznik do planu finansowego swojej placowki.

KIEROWNICY REFERATOW ORAZ PRACOWNICY NA SAMODZIELNYCH
STANOWISKACH opracujg i przedtozg materiaty niezbedne do opracowania budzetu
na rok 2021 zgodnie z zakresem obowigzkéw okreslonym dla poszczegdlnych
stanowisk w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Czarne;j tj:

Kierownik Referatu Gospodarowania Nieruchomos$ciami i Rolnictwa sporzadzi :
- zestawienie planowanych wplywow ze sprzedazy mienia gminy, najmu, dzierzawy,
- zestawienie planowanych wydatkow z zakresu gospodarki gruntami

1 nieruchomogciami;

Kierownik Referatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy sporzadzi:

- wykaz zadan planowanych do realizacji przy udziale srodkéw z Unii Europejskiej
w 2021 r oraz wykraczajacych okresem realizacji poza rok 2021 zgodnie z tabelg
nr S,

- zestawienie planowanych wydatkow z zakresu promocji gminy;

Pelnomocnik do Spraw Przeciwdzialania Alkoholizmowi sporzadzi:

- zestawienie planowanych wplywoéw z oplat za sprzedaz alkoholu,

- zestawienie wydatkow na realizacje programu profilaktyki rozwigzywania
probleméw alkoholowych i w zakresie profilaktyki narkomanii;

Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw sporzadzi:

- zestawienie planowanych wpltywéw z podatkéw i optat lokalnych,

- zestawienie planowanych wptywow z oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- zestawienie planowanych wydatkéw zwiazanych z pokrywaniem kosztow
funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

- zestawienie wydatkéw placowych wraz z pochodnymi od plac pracownikow
urzedu gminy;

Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej sporzadzi:



- zestawienie planowanych wydatkéw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych;

f) Kierownik Referatu Uslug Komunalnych sporzadzi:
- zestawienie planowanych dochoddw i wydatkow z zakresu gospodarki $ciekowej i

ochrony wod;

Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji sporzadzi:

- Zestawienie planowanych wydatkow zwigzanych z utrzymaniem drég,

- zestawienie planowanych wydatkéw zwigzanych z planem zagospodarowania
przestrzennego,

- zestawienie planowanych wydatkéw z zakresu ochrony $rodowiska i utrzymania
czystosci i porzgdku w gminie,

- wykaz zadan inwestycyjnych planowanych do realizacji na 2021 rok
i wykraczajacych okresem realizacji poza rok 2021 ( z wyjatkiem zadan
realizowanych przy udziale srodkéw z Unii Europejskiej) zgodnie z tabelg nr 5,

- wykaz zadan remontowych na 2021 zgodnie z tabelg nr 6;

2

h) Referat Administracji i Spraw Spolecznych sporzadzi:
- zestawienie planowanych wydatkéw zwigzanych z obstugg administracyjno-

gospodarczg Urzedu Gminy ,
- zestawienie planowanych wydatkéw zwigzanych z obstugg informatyczna,
- zestawienie planowanych wydatkoéw zwigzanych z obstugg Rady Gminy;
- imienny wykaz jednorazowych ptatnosci z funduszu ptac ( nagrody jubileuszowe,

odprawy, zgodnie z tabelg nr 3d), )
- plan przychodu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

1) Kierownik Urzad Stanu Cywilnego sporzadzi:
- zestawienie planowanych wydatkéw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig referatu.
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