Zarzadzenie Nr 104/2016
Woéjta Gminy Celestynow
z dnia 5 wrzesnia 2016 roku

w sprawie szczegélowych zasad i trybu opracowania materialow planistycznych
do projektu uchwaly budzetowej na 2017 rok oraz wieloletniej prognozy finansowej
na 2017 rok i lata nastepne

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446), art. 230, art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Przystepuje si¢ do rozpoczgcia prac nad projektem budzetu Gminy Celestyndw na 2017 rok
z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Mieszkancy gminy, kluby radnych, radni, sottysi, organizacje pozarzadowe i inne
podmioty moga sktada¢ do Wojta Gminy Celestynow wnioski o ujecie w projekcie
budzetu Gminy Celestynéw na 2017 rok zadan, ktorych realizacja jest niezbedna dla
efektywnego funkcjonowania i zrownowazonego rozwoju gminy.

2. Wnioski zawierajagce nazwe zadania, opis, uzasadnienie realizacji i szacunkowy koszt,

w formie pisemnej mozna sktada¢ do dnia 30 wrzesnia 2016 roku.

Ztozone wnioski stanowi¢ bedg materialy pomocnicze do opracowania projektu budzetu.

4. Wnhnioski zostang przeanalizowane pod wzglgdem celowosci 1 mozliwosci ich wykonania.

w

§3.
Sottysi sotectw przekazuja do dnia 30 wrzesnia 2016 roku Wojtowi Gminy Celestynow
wniosek uchwalony przez zebranie wiejskie wskazujacy przedsigwziecia do realizacji
w ramach Funduszu soteckiego.

§ 4.
Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, dysponentow
dochodéw wtlasnych oraz kierownikéw referatow i pracownikow realizujacych zadania
na samodzielnych stanowiskach pracy w Urze¢dzie Gminy w Celestynowie do opracowania
materiatlow planistycznych do sporzadzenia projektu uchwaty budzetowej na 2017 rok oraz
wieloletniej prognozy finansowej na 2017 rok i lata nastgpne, w szczegblowosci oraz
na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 5.
Okresla si¢ zalozenia do projektu budzetu Gminy Celestynow na 2017 rok oraz
wieloletniej prognozy finansowej na 2017 rok i lata nast¢pne, w tym:

1. Materialy planistyczne do projektu uchwaly budzetowej na 2017 rok naleiy opracowaé
w szczegolnosci W oparciu o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pbzn. zm.);



2)

3)

4)

5)

1)

2)
3)

1)
2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 198);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow
budzetowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542);

rozporzadzenie ~ Ministra Finansow 2z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.);
uchwaty Rady Gminy Celestynéw 1 zarzadzenia Wojta Gminy Celestynow majace
wplyw na planowanie budzetu.

Materialy planistyczne do projektu uchwaly budietowej na 2017 rok opracowuje sie
uwzgledniajgc:

wzrost PKB — 3,9 %j;

planowang inflacj¢ $rednioroczng — 1,3 %;

przewidywane ustawowo nowe zadania do realizacji przez Gmin¢ Celestynéw w 2017
roku.

Za baze analityczno - poréwnawczq do opracowania projektu budietu na 2017 rok
we wszystkich elementach kalkulacyjnych dochodow i wydatkow, z wyjgtkiem
wydatkow majqgtkowych nalezy przyjgcé:

wykonanie wg stanu na dzien 31 sierpnia 2016 roku;

przewidywane wykonanie do konca 2016 roku.

ZaloZenia w zakresie prognozowania dochodow budietowych Gminy Celestynow
na 2017 rok:

dotacje celowe z budzetu panstwa przyjmuje sie¢ W wysokosciach okreslonych
w informacji Wojewody Mazowieckiego o kwotach dotacji celowych na zadania wlasne
I zlecone z zakresu administracji rzagdowej, informacji Dyrektora Delegatury Krajowego
Biura Wyborczego w Warszawie o kwocie dotacji celowej na zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej;

dotacje celowe (w tym pomoc finansowa) uzyskane od innych jednostek samorzadu
terytorialnego planuje si¢ na podstawie obowigzujacych porozumien i umow;

udzialy w podatkach stanowigcych dochdd budzetu panstwa oraz subwencj¢ planuje si¢
na podstawie informacji Ministra Finansow o wielko$ci subwencji ogélnej oraz
przewidywanych wptywach z udzialu w podatku dochodowym od o0sob fizycznych,
ujetych w projekcie budzetu panstwa;

udzialy w podatku dochodowym od oséb prawnych ustala si¢ na podstawie wykonania
za 2014 i 2015 rok oraz przewidywanego wykonania za 2016 rok, z uwzglednieniem
zmian organizacyjnych przedsigbiorstw oraz innych znanych okoliczno$ci;

zaliczki 1 refundacje ze srodkow budzetu Unii Europejskiej ustala si¢ z uwzglednieniem
planowanych terminéw sktadania wnioskow o ptatno$¢ oraz wynikajacego z umowy
czasu ich weryfikacji i potwierdzenia przez Instytucj¢ Zarzadzajaca;

dochody z podatkow i optat lokalnych planuje si¢ na poziomie dochodéw z 2016 roku,
z uwzglednieniem w szczegdlnosci zmian wysokosci stawek podatkowych, podstaw
opodatkowania, wzrostu i zmniejszenia ilosci podatnikow, skutkéw udzielonych ulg oraz
zmian wynikajgcych z obowigzujacych ustaw podatkowych;

dochody z wptywow z karty podatkowej, podatek od spadkow i darowizn, optatg targowa
ustala si¢ na podstawie wykonania za 2014 i 2015 rok oraz przewidywanego wykonania
za 2016 rok;



8)

9)

10)

11)

12)

dochody z tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu planuje si¢ na podstawie
ilosci zezwolen na czas nieokreslony oraz przewidywanej ilo$ci zezwolen na sprzedaz
jednorazowa. Dochody z tytulu optat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych muszg by¢ przeznaczone na zadania zwigzane z przeciwdziataniem
alkoholizmowi 1 narkomanii, mieszczace si¢ w granicach katalogu zadan wynikajacych
z ustaw ustrojowych;

dochody z majatku gminy powinny by¢ planowane na podstawie:

a) umoéw najmu i dzierzawy,

b) aktow notarialnych, decyzji, umow — dla optat z tytutu trwatego zarzadu i wieczystego
uzytkowania nieruchomos$ci, oraz planowanych przeksztalcen prawa uzytkowania
Wieczystego w prawo wlasnosci;

dochody ze sprzedazy mienia komunalnego nalezy zaplanowaé na podstawie wykazu
sktadnikow mienia proponowanych do sprzedazy i ich wstepnej wyceny (planowana
kwota dochodéw ze sprzedazy mienia powinna by¢ zgodna z wieloletnia prognoza
finansowy);

pozostate dochody, w tym odsetki planuje si¢ w wysokosci przewidywanego wykonania
w 2016 roku;

dochody z tytulu optat i kar za korzystanie ze $rodowiska muszg by¢ przeznaczone
w catosci na realizacje zadan z zakresu ochrony srodowiska.

5. Zaloienia w zakresie prognozowania wydatkoéw budietowych Gminy Celestynow

1)

2)

3)

4)

5)

na 2017 rok:

przed przystgpieniem do okreslenia kwoty wydatkéw na 2017 rok nalezy wylaczyc
z wydatkéw przyznane W 2016 roku S$rodki na realizacje zadan o charakterze
jednorazowym oraz zadania konczace si¢ w 2016 roku;

podstawa planowania wydatkow budzetowych biezacych i1 majatkowych sa wartosci
wynikajgce z obowigzujacej wieloletniej prognozy finansowej;

ustala si¢ nastgpujacy priorytety wydatkéw budzetowych:

a) zabezpieczenie srodkow na obstuge dtugu gminy i zobowigzania,

b) zabezpieczenie $rodkow finansowych na zadania budzetowe dla jednostek
organizacyjnych gminy na poziomie zapewniajacym ich ciggtos¢ funkcjonowania,

C) przy planowaniu $rodkow na wydatki biezace pierwszenstwo w zabezpieczeniu
finansowania maja zadania kontynuowane, na realizacj¢ ktorych podpisane zostaty
umowy wieloletnie oraz zadania realizowane ze $srodkdw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych,

d) przy planowaniu $rodkéw na wydatki majatkowe pierwszenstwo w zabezpieczeniu
finansowania maja zadania kontynuowane i ujete w wieloletniej prognozie finansowej
oraz z potwierdzonym zewngtrznym zrodtem finansowania,

planujac wydatki remontowe nalezy wyszczeg6lni¢ remonty zwigzane z decyzjami
organdéw nadzoru;

wynagrodzenia osobowe:

a) nalezy kalkulowaé¢ wg zatrudnienia i kwot wynikajacych ze stosunku pracy na dzien
1 wrze$nia 2016 roku,

b) o charakterze jednorazowym np. nagrody, premie, odprawy, planowane podwyzki
wynagrodzen, wynagrodzenia na zwigkszenie etatow musza by¢ bezwzglednie
wyodrebnione;

c) dla nauczycieli planuje si¢ w oparciu o:

- ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.J. Dz. U. z 2016 r. poz. 1379),

- rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 roku w
sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

ogblnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za prac¢ w dniu wolnym od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 416 z pdzn.
zm.),

- zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoly oraz zmiany na cztery miesigce roku
szkolnego 2017/2018;

wydatki na wynagrodzenia bezosobowe nalezy kalkulowa¢ wg planowanych umow,
ze wskazaniem przewidywanych kwot srodkow na realizacje kazdej z nich;

wydatki z tytutu dodatkowych wynagrodzefn rocznych planuje si¢ w wysokosci 8,5%
sumy wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
(t.j. Dz. U.z 2013 r. poz. 1144 z pdzn. zm.);

sktadki na ubezpieczenia spoteczne planuje si¢ w wysokosci okreslonej w ustawie z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U. z 2015 r.
poz. 963 z p6zn. zm.);

sktadki na Fundusz Pracy planuje si¢ w wysokos$ci 2,45% podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

odpis na zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych nalezy planowa¢ zgodnie z ustawa
z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 800). W jednostkach oswiatowych odpis na fundusz $wiadczen socjalnych od
nauczycieli planuje si¢ zgodnie z art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela;

w projekcie budzetu gminy przyjmuje si¢ rezerwe ogélng na wydatki nieprzewidziane
w wysokosci do 1% wydatkéw budzetowych oraz:

a) rezerwe celowg na zarzadzanie kryzysowe — w wysokosci 0,5 % wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego pomniejszonych o wydatki inwestycyjne, wydatki na
wynagrodzenia i pochodne oraz wydatki na obstuge dtugu,

b) inne rezerwy celowe, w tym na inwestycje z zaznaczeniem, ze suma rezerw celowych
nie moze przekroczy¢ 5% planowanych wydatkow budzetowych;

wydatki na przedsigwzigcia realizowane w ramach Funduszu soleckiego zostang
zaplanowane w wysokos$ci przypadajacych $rodkéw danemu sotectwu;

13) wydatki na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej powinny by¢ zaplanowane

do wysokosci przyznanych kwot dotacji celowych z budzetu panstwa.

6. Zaloienia w zakresie prognozowania wydatkow budietowych Gminy Celestynow

1)

1)

2)

w wieloletniej prognozie finansowe;j:

zgodnie z art. 226 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych przez
przedsigwzigcia nalezy rozumie¢ wieloletnie programy, projekty lub zadania, w tym
zZwigzane z:

a) programami finansowanymi z udziatem $srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2
i 3 ustawy o finansach publicznych,

b) umowami o partnerstwie publiczno-prywatnym.

Zakres prac i terminy skltadania materialow planistycznych do projektu budzetu Gminy
Celestynow na 2017 rok:

materiaty planistyczne do projektu uchwaly budzetowej na 2017 rok nalezy ztozyc
w wersji papierowej do Wojta Gminy Celestynow oraz przesta¢ na adres e-mail:
skarbnik@celestynow.pl, w terminie do dnia 7 pazdziernika 2016 roku;

materialy planistyczne nalezy sktada¢ na drukach zataczonych do zarzadzenia.
Dopuszcza si¢ dofagczenie innych drukow, ktore sa niezbedne przy projektowaniu
budzetu;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierownicy referatow zobowigzani sg dotaczy¢ zestawienia, ktdre nalezy uwzglednic przy
opracowaniu projektu budzetu na 2017 rok, tj.:

a) Referat Geodezji, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej sporzadza wykaz mienia
przewidzianego do sprzedazy w 2017 roku,

b) Referat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych sporzadza
wykaz zadan realizowanych i planowanych do realizacji przy udziale srodkow z Unii
Europejskiej, ze wskazaniem etapu aplikowania o $rodki zewngtrzne wg stanu na dzien
31 sierpnia 2016 roku,

c) Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych sporzadza
wykaz zadan inwestycyjnych kontynuowanych, nowych zadan oraz zakupow
inwestycyjnych, z wyszczegodlnieniem nazwy zadania, poniesionych naktadéow w latach
poprzednich i prognozy naktadow na 2017 rok i lata nast¢pne,

d) Biuro Promocji sporzadza zestawienie wydatkow na realizacje programu profilaktyki
rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii w wysokos$ci nie wigkszej, niz
planowane na 2017 rok dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu;
przyjete wielkosci w poszczegélnych pozycjach przedtozonego planu musza posiadaé
ekonomiczne uzasadnienie. W materiatach projektowych bezwzglednie obowigzuje
zasada realnego ujmowania wydatkow;

Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikoéw referatow i pracownikow realizujacych zadania
na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Celestynowie
do uwzglednienia w materiatach planistycznych wnioskéw indywidualnych, ktére wptyng
do Wojta Gminy Celestyndw, a szczegodlnosci Srodkow dla jednostek niezaliczonych
do sektora finansow publicznych, w tym fundacji i stowarzyszen na realizacj¢ zadan
wlasnych gminy, ktérym moga by¢ udzielone dotacje. W uzasadnieniu do projektu planu
wydatkow nalezy wskazaé, ktore wnioski indywidualne zostaty uwzglednione, a ktore
zostaty odrzucone.

materialy do projektu budzetu powinny by¢ sporzadzone w uktadzie klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
W sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z
poézn. zm.);

w materiatach planistycznych nalezy zamiesci¢ objasnienia odrgbnie dla kazdego Zrodta
dochodéw i kazdego typu =zakupu materiatow lub ustugi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem czynnikow ksztaltujacych wzrost lub spadek projektowych wielkosci,
w stosunku do przewidywanego wykonania na dzien 31 grudnia 2016 roku.
Przewidywane wykonanie ma stanowi¢ wielkos¢ realna, tj. wielkos¢ planu na dzien
31 sierpnia 2016 roku skorygowana o kwoty, co do ktorych wystepuja przestanki, ze nie
zostang wykonane w ramach planu na 2016 rok;

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej przygotowuje projekt planu dochodéw i wydatkow,
w pelnym uktadzie klasyfikacji budzetowej, z podzialem na zadania wtasne i zlecone
z zakresu administracji rzagdowej. W tym celu sporzadza odregbne plany finansowe
dla zadan wilasnych i1 zleconych, plan zbiorczy oraz cz¢$¢ opisowa uzasadniajaca
wielko$¢ planowanych dochodow 1 wydatkow;

nowe wydatki nalezy wyszczegolnic w czesci opisowej, podajac kwote i podstawe
umieszczenia w planie finansowym.

Szczegolowosé informacji o planach na rok 2017 okreslajg:
a) w odniesieniu do dochodéw — zalacznik nr 1,

b) w odniesieniu do wydatkow biezacych — zalacznik nr 2,

€) w odniesieniu do wydatkéw majatkowych — zatacznik nr 3,



d) w odniesieniu do programow i projektow realizowanych ze §rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej — zatgcznik nr 4,

e) w odniesieniu do przedsigwzig¢ wieloletnich, ktorych dotyczy obowigzek
umieszczenia w wieloletniej prognozie finansowej — zatgcznik nr 5,

f) w odniesieniu do dochodéw rachunku dochodéw wiasnych oraz wydatkow nimi
finansowanych — zatgcznik nr 6.

§ 6.

Jednostki o$wiatowe prowadzace dzialalno$¢ okreSlong w ustawie o systemie o$wiaty,
gromadzace dochody na wydzielonym rachunku dochodéw zobowigzane sg do zlozenia planu
dochodow oraz wydatkéw nimi finansowanych na 2017 rok.

§7.
Gminny Os$rodek Kultury przekazuje materialy planistyczne do Wojta Gminy Celestynow
w terminie do dnia 30 wrzes$nia 2016 roku:
a) plan przychodow,
b) plan kosztow, w ktérym wynagrodzenia pracownikow o charakterze jednorazowym
np. nagrody, premie, odprawy, planowane podwyzki wynagrodzen, wynagrodzenia
na zwigkszenie etatow nalezy opisac i bezwzglednie wyodrebnic,
C) czgs¢ opisows, w tym plan realizowanych zadan i ustug,
d) wnioski o dotacje z budzetu gminy wraz z uzasadnieniem.

§ 8.
Zaktad budzetowy - Gospodarka Komunalna przekazuje materiaty planistyczne do Wojta
Gminy Celestynéw w terminie do dnia 30 wrze$nia 2016 roku:
a) plan przychodow,
b) plan kosztow, w ktérym wynagrodzenia pracownikéw 0 charakterze jednorazowym,
np. nagrody, premie, odprawy, planowane podwyzki, wynagrodzenia na zwigkszenie etatow
nalezy opisa¢ 1 bezwzglednie wyodrebnic,
C) czeS¢ opisowa, w tym plan realizowanych zadan i ustug,
d) wnioski o dotacje z budzetu gminy wraz z uzasadnieniem.

§09.
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej przekazuje materiaty planistyczne
do Wojta Gminy Celestynéw w terminie do dnia 30 wrzesnia 2016 roku:
a) plan przychodow,
b) plan kosztow,
C) czeS¢ opisowa, w tym plan realizowanych zadan i ustug,
d) wnioski o dotacje z budzetu gminy wraz z uzasadnieniem.

§ 10.

1. Szacowanie dochodow powinno opiera¢ si¢ na zasadach ostroznosciowych
I gruntownie uzasadnionych.

2. Kalkulacje wydatkéw nalezy sporzadzi¢ w sposob celowy i oszczedny. Zasada
realnego ujmowania w materiatach planistycznych wydatkow jest bezwzglednie
obowigzujaca.

3. Nalezy dazy¢ do pozyskania dodatkowych $rodkéw pochodzacych z budzetu panstwa,
funduszy celowych oraz innych Zrédel finansowania zadan gminy, a szczeg6lnie
na inwestycje, gdzie warunkiem wprowadzenia do projektu uchwaty budzetowej jest
pisemne potwierdzenie przyznania srodkow.



§11.
1. Nalezy przestrzega¢ zasad opracowywania materialow planistycznych okreslonych
w niniejszym zarzadzeniu.
2. Plany powinny by¢ czytelne i staranne, sprawdzone pod wzgledem rachunkowym.

§12.
Zobowiazuje si¢ wszystkie jednostki organizacyjne gminy, jednostki budzetowe oraz referaty
1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy w Celestynowie
do przygotowania materiatbw 1 wzajemnej wspolpracy. Pracownicy na samodzielnych
stanowiskach przygotowujg materiaty planistyczne zgodnie z zakresem zadan wykonywanych
na danym stanowisku.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Celestynow

Witold Kwiatkowski



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 104/2016
Wéjta Gmin Celestynow
z dnia 5 wrzesnia 2016 roku

Opracowane materiaty planistyczne beda podstawa do sporzadzenia projektu budzetu
Gminy Celestynow na 2017 rok oraz wieloletniej prognozy finansowej na 2017 rok i lata
nastepne.



