Zarzadzenie 95/2021
Wojta Gminy Kotbaskowo
z dnia 26 sierpnia 2021 r.

w sprawie opracowania materiatow planistycznych do projektu budzetu Gminy
Kotbaskowo na rok 2022.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz.
1372 t.j.) oraz Uchwaty Nr XXXI11/390/2010 Rady Gminy Kotbaskowo z dnia 28 czerwca 2010
r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, kierownicy referatow i pracownicy
realizujgcy zadania na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Kotbaskowo
zwanych dalej ,dysponentami” srodkéw budzetowych w poszczegdinych dziatach klasyfikacji
budzetowej opracujg materiaty planistyczne do projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2022
rok w szczegotowosci i terminach okreslonych w zarzadzeniu.

§ 2.

Materiaty do projektu budzetu gminy na 2022 rok i do Wieloletniej Prognozy Finansowej
opracowuje sie uwzgledniajac:
1) Srednioroczny wzrost cen towaréw i ustug konsumpeyjnych, ktéry w 2022 r. wyniesie
2,8 %,
2) Srodki na podwyzki wynagrodzen nalezy planowa¢ przy zatozeniu do 3,5 % wzrostu,
3) Stan zatrudnienia obowiazujacy w dniu 30 wrzesnia 2021 roku oraz uzasadnione
zmiany na 2022 rok,
4) Stawek podatkowych, optat i cen obowigzujgcych w 2021 roku z uwzglednieniem
prognozowanych uzasadnionych zmian od 1 stycznia 2022 r.

§ 3.

1. Propozycje do budzetu Gminy Kotbaskowo winny obejmowac:

1) Cze$¢ tabelaryczng — zawierajgcg dane liczbowe dotyczgce planu na 2022 r.
z odniesieniem do planu i przewidywanego wykonania budzetu Gminy Kotbaskowo na
2021 r.

2) Czesc informacyjna i opisowg zawierajgca:

a) w zakresie dochoddw (zat. Nr 1, 4 )

— omowienie poszczegoblnych zrédet prognozowanych dochodow z podziatem na
dochody biezgce i majatkowe, w poréwnaniu do roku poprzedniego, ze
wskazaniem ich kalkulaciji.

— udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych i subwencje przyjmuje sig
na podstawie informaciji Ministra Finanséw okreslajgcych wstepne wysokosci
wynikajgce z projektu ustawy budzetowej na 2022 rok.

— dotacje z budzetu panstwa na realizacje zadan wiasnych i zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowej przyjmuje sie w wysokosci okreslone] przez
Wojewode Zachodniopomorskiego.

b) w zakresie wydatkéw (zat. Nr 2, 4 ):

- opis planowanych do wykonania zadan w ukladzie dziatow i rozdziatow
klasyfikacji budzetowej, z wyodrebnieniem wydatkow biezgcych i majagtkowych,
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-

polegajgce na wskazaniu podstawowych czynnikéw wptywajacych na poziom
wydatkow, z uwzglednieniem rzeczowego zakresu wykonywanych zadan oraz
wskazaniem kalkulacji,

— omowienie planu przychodéw i rozchodow oraz zadtuzenia Gminy Kotbaskowo.
Zobowigzuje sig pracownikow Referatu Finansowego do zebrania materiatow i propozyciji
celem okreslenia podatkow i optat lokalnych oraz ulg i zwolnien podatkowych odrebnymi
uchwatami (podstawa prawna - ogtoszenie przez Prezesa GUS $rednich cen zyta dla
celow podatkowych oraz okreslenie przez Ministra Finanséw maksymalnych stawek
podatkéw i optat lokalnych na rok 2022).

§ 4.

Wykaz planowanych inwestycji rocznych nalezy sporzgdzi¢ zgodnie z zatacznikiem Nr 3.

Materiaty planistyczne okreslajgce wieloletnie przedsiewziecia realizowane w roku

budzetowym 2022 w zakresie:

1) programoéw, projektéw lub zadan zwigzanych z programami realizowanymi z udziatem
srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych (Dz.
U. z 2019 r. poz. 869 tj. z pdzn. zm.) w zakresie przedsiewzie¢ biezacych
i inwestycyjnych,

2) pozostatych programow, projektéw lub zadan (w zakresie przedsiewzieé¢ biezgcych
I inwestycyjnych) nalezy sporzadzié zgodnie z zatgcznikiem Nr 10.

Wykaz programow i projektow rocznych realizowanych ze $rodkéw pochodzgcych

z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrédet zagranicznych, nie podlegajgcych zwrotowi,

nalezy sporzadzi¢ zgodnie z zatgcznikiem Nr 6.

W wydatkach na remonty biezgce winno sie wskazac¢ zakres planowanych remontow

z uwzglednieniem remontow zwigzanych z decyzjami i nakazami organéw nadzoru.

Wydatki na realizacje Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziataniu Narkomanii, nalezy oszacowaé

na poziomie prognozowanych dochodéw z tytutu optat za wydawanie zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych.

§5.

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 zatgcznikiem
Nr 7.

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

Dyrektorzy i kierownicy jednostek budzetowych oraz kierownicy referatéw i pracownicy
merytoryczni Urzedu Gminy przedktadajg zatgcznik Nr 2 Plan wydatkow na wydrukach
z systemu Portal Finansowo-BudZetowy wraz z czescig informacyjno-opisowa.

Materiaty planistyczne sporzadzone przez instytucje kultury, zaktady budzetowe nalezy
skfada¢ do projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2022 rok zgodnie z zatgcznikami
okreslonymi do zarzgdzenia:

1) zatgcznik Nr 8 dla instytucji kultury,

2) zatgcznik Nr 9 dla zaktadu budzetowego

wraz z czescig opisowa.

§ 6.

Zobowiazuje sie dysponentdéw o ktdérych mowa w § 1 do uwzglednienia w budzecie na 2022
rok érodkéw dla jednostek niezaliczonych do sektora finanséw publicznych, w tym fundagiji
i stowarzyszen, klubow sportowych itp. na realizacje zadan wtasnych gminy, ktorym moga by¢
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udzielone dotacje, z podaniem kwoty dotacji i zakresu rzeczowego zleconego zadania. Dane
nalezy poda¢ w zatgczniku Nr 5.

§7.

Wszystkie projekty plandw winny by¢ opracowane w petnej klasyfikacji budzetowej (dziat,
rozdziat, paragraf) okreslonej Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw, rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 tj. z pézn. zm.)

§ 8.

Okreslam wzory materiatéw planistycznych do opracowania projektu budzetu na 2022 r.
stanowigce zatgczniki Nr 1, 3-10 do niniejszego zarzgdzenia.

§9.

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

§ 10.

Projekty planow rzeczowych zadan oraz projekty planéw finansowych dysponenci
przedktadajg Skarbnikowi Gminy najpdzniej do 15 pazdziernika 2021 roku. Przedtozone
materiaty winny by¢ zaakceptowane przez Woéjta Gminy Kotbaskowo.

§ 11.

W terminie do 6 listopada 2021 r. Skarbnik Gminy przeprowadzi analize przedtozonych
propozycji zadan, a takze prognozowanych kwot dochodéw wiasnych, dotacji celowych na
realizacje zadan wtasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i subwenc;ji
ogodlnej z budzetu panstwa i przedstawi Woéjtowi Gminy ostateczng wielko$é dochodoéw,
wstepnych kwot wydatkéw dla poszczegdinych dziatdw i rozdziatow klasyfikacji budzetowe;j
dotyczgcych projektu budzetu Gminy Kotbaskowo na 2022 r.

§ 12.

Wiéjt Gminy weryfikuje zestawienia i wprowadza w nich ewentualne zmiany. Wszelkie zmiany
wprowadzone w trakcie prac nad projektem budzetu powodujg konieczno$é niezwiocznej
aktualizacji planéw przez podlegte jednostki i referaty Urzedu Gminy.

§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:

Zatgcznik Nr 1 - plan dochodow

Zatgcznik Nr 2 - plan wydatkéw

Zatgcznik Nr 2.1 - kalkulacja wynagrodzen

Zatgcznik Nr 2.2 - kalkulacja zatrudnienia

Zatgcznik Nr 3 - plan zadan inwestycyjnych

Zatgcznik Nr 4 - dochody i wydatki zwiazane z realizacja zadan zleconych
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7. Zatacznik Nr 5 — dotacje udzielane z budzetu jednostkom nalezacym do sektora finanséw
publicznych oraz jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych

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

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

10. Zatacznik Nr 8 — plan finansowy instytuciji kultury

11. Zatgcznik Nr 9 - plan finansowy zaktadu budzetowego

12. Zatgcznik Nr 10 — wieloletnie przedsiewziecia




Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 95/2021 Wojta Gminy Kolbaskowo z dnia 26.08.2021 r.
Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

DOCHODY NA 2022,

; : S Plan po zmianach Przewidywane Projekt planu Wskaznik
Al Poodzigl Beretrar Puchedyssdiug zrodel na30.09.2021r. | wykonanie2021r. |dochodsw na2022r.| %
2 3 4 5 6 7 8 9

DOCHODY RAZEM

data:

sporzgdzit:
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Zatgeznik Nr 2.1 do Zarzadzenie Nr 95/2021 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 26.08.2021 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

KALKULACJA WYNAGRODZEN

Przewidywane

Wyszczegodlnienie Rlanyg st o wykonanie na fraiekt planu
30.09.2021 r. 58 12 23051 & na 2022 r.
1 > 3 3

1. Wynagrodzenia ogétem, w tym:

wynagrodzenia zasadnicze

wystuga lat

dodatek funkcyjny

dodatek specjalny

premia

inne (wymienic)

2. Nagrody jubileuszowe

3. Odprawy emerytalne, rentowe

4. Podwyzka (3,5%)

5. Fundusz nagréd (.... %)

6. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

7. Sktadki na ubezpiecznenie spoteczne
oplacane przez pracodawce (...%)

8. Sktadki na Fundusz Pracy

9. Wptaty na PPK

Razem wynagrodzenia osobowe

1. Umowy cywilnoprawne, w tym:

2. Skiadki na ubezpiecznenie spoleczne
oplacane przez pracodawce (...%)

3. Skiadki na Fundusz Pracy

4. Wplaty na PPK

Razem wynagrodzenia bezosobowe

Ogobtem

data:

sporzadzit:




Zatgcznik Nr 2.2 do Zarzadzenie Nr 95/2021 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 26.08.2021 r.

pieczeé
KALKULACJA WYNAGRODZEN
L Finty wg. Plan wg stanu na PrzeWIdy\.Nane Projekt planu
Lp. Wyszczegodlnienie stanu na 30.09.2021 r wykonanie na na 2022
30.09.2021 r. b : 31.12.2021 r. :
1 2 3 4 5
OGOLEM
I w tym:
e Dyrektor/ Kierownik
2. Z-ca Dyrektowa/Kierownika
2" |Gt Ksiegowy
4. Stanowiska wg wtasciwosci
5.
6.
iz
8.
9.
18,
1.
12,
18.
14.
data:

sporzadzit:




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenie Nr 95/2021 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 26.08.2021 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PLAN ZADAN INWESTYCYJNYCH NA ROK 2022

. | Rozd z Przewidywane Wskaznik
Dziaff i § Wyszczegodlnienie wylioHanls 2021 ¢. Plan 2022 r. %
1 2 3 4 5 6 7

Zadania / przedsiewziecia kontynuowane

Zadania / przedsiewziecia nowe

Uzasadnienie:

data;

sporzadzit:
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzgdzenie Nr 95/2021 Wdjta Gminy Kolbaskowo z dnia 26.08.2021 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PLAN WYDATKOW NA PROGRAMY | PROJEKTY REALIZOWANE ZE $RODKOW POCHODZACYCH Z UNIl EUROPEJSKIEJ

“Finansowanie wydatkow w latach

P Lp Nazwa przedsiewziecia Ohras Wartase Zrédia
program | P B bkt realizacji|  projektu : § Do 2022 2023 2024-2025 Razem
finansowania

budzet gminy

dofinansowanie

Razem

budzet gminy

dofinansowanie

Razem

budzet gminy

dofinansowanie

Razem

PROJEKTY BIEZACE

budzet gminy

dofinansowanie

Razem

budzet gminy

dofinansowanie

Razem

budzet gminy

dofinansowanie

Razem

budzet gminy

dofinansowanie

Razem

budzet gminy

dofinansowanie

PROJEKTY INWESTYCYJNE

Razem

budzet gminy

dofinansowanie

OGOLEM

RAZEM

Uzasadnienie:

data:

sporzadzit:




Zatgcznik Nr 7 do Zarzgdzenie Nr 95/2021 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 26.08.2021 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU DOCHODOW | WYDATKOW RACHUNKOW WrASNYCH JEDNOSTEK OSWIATOWYCH NA

2022 ROK
Stan srodkéw Dochody ogdiem Wydatki ogétem Stan srodkow
e obrotowych
Lp. Wyszczegolnienie obrotowych na
g poczdiek koniec roku
roku
Plan Plan
z tego:

80101| Szkoly podstawowe

80104| Przedszkola

Inne formy wychowania
80106 przedszkolnego

80148| Stotowki Szkolne

X Ogétem
Uzasadnienie do planu dochodéw:

data:

sporzadzit:




Zatgcznik Nr 8 do Zarzadzenie Nr 95/2021 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 26.08.2021 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO INSTYTUCJI KULTURY NA 2022 R.

Dz.
Rozdz.
T Przemdy\fvane Projekt planu na %
Lp. |Paragraf Wyszczegdlnienie wykonanie za
2022 r. 4/3
2021r.
1. 2 3. 4. 8.
I PRZYCHODY OGOLEM 0 0 0
1. PRZYCHODY WEtASNE z tego:
2. DOTACJA PODMIOTOWA
1 KOSZTY OGOLEM 0 0 0
A. Koszly pokryte dotacja
B. Koszty pokryte przychodami wfasnymi
Stan naleznosci na poczatek roku i
1] koniec roku
Stan zobowigzan na poczatek i koniec
v roku

Uzasadnienie :
data:

sporzadzit:




Zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenie Nr 95/2021 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 26.08.2021 r.

Nazwa jednostki/ referatu/ stanowiska

PROJEKT PLANU FINANSOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO NA 2022 R.

Przewidywane
§ Wyszczegdlnienie wykonanie za
2021 r.

Projekt planu na %
2022 r. 4/3

1 2 3. 4. 5.

|.STAN POCZATKOWY ( srodkéw obrotowych)

I.LPRZYCHODY OGOLEM

z tego:

1.

2.

3.

. KOSZTY OGOLEM

z tego:

1

2.
3.
4.

IV. Stan koncowy ( stan srodkéw obrotowych 0 0

~_|V. Stan nalezno$ci na poczatek roku i koniec roku

V1. Stan zobowigZzan na poczatek i kaniec roku |

Uzasadnienie :

data:
sporzadzit:
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