Zarzadzenie Nr 179/2011
Wéjta Gminy Celestynow
z dnia 12 wrzesnia 2011 roku

w sprawie szczegotowych zasad i trybu opracowania materialéw planistycznych
do projektu uchwaly budzetowej na rok 2012 oraz wieloletniej prognozy
finansowej na 2012 rok i lata nastepne

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 230, art. 233 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6Zn. zm.) -
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,
dysponentéw dochodéw witasnych oraz kierownikéw referatéw w Urzedzie Gminy w
Celestynowie do opracowania materiatéw planistycznych do projektu uchwaty
budzetowej na 2012 rok oraz wieloletniej prognozy finansowej na lata 2012 - 2020 w
szczegOtowosci oraz na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2.
Okresla sie zalozZenia do projektu budzetu Gminy Celestynow na 2012 rok, w tym:
1. Zasady konstrukcji projektu budzetu Gminy Celestynéw na 2012 r.
1) Materiaty planistyczne do projektu uchwaty budzetowej na 2012 rok nalezy opraco-
wac w szczego6lnoSci w oparciu o:
a) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157 poz.
1240 z pdZn. zm.),
b) Ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 2010 r. nr 80 poz. 526 z p6zn. zm.),
c) uchwaty Rady Gminy Celestynéw, zarzadzenia Wdjta Gminy Celestynow,
d) Informacj¢ Ministra Finans6w o planowanych udziatach budzetu Gminy w dochodach
budzetu panstwa oraz ustalonych subwencjach na 2012 r.,
e) Informacj¢ Wojewody Mazowieckiego o kwotach dotacji celowych na zadania wtasne i
zlecone z zakresu administracji rzagdowej,
f) Zobowigzania z lat ubieglych oraz podj¢te uchwaty Rady Gminy o zaciagnieciu zobowia-
zan na lata nastgpne,
g) Przewidywane wykonanie dochodow i wydatkéw do konca 2011 roku.

2. Zalozenia w zakresie prognozowania dochodow budietowych Gminy Celestynow
na2012r.

1) Podstawa planowania dochodéw na 2012 rok jest przewidywane wykonanie docho-
doéw budzetowych w roku 2011.

2) Przy ustalaniu poziomu dochodéw na 2012 rok nalezy uwzglednic:

a) planowane zmiany w uchwatach podatkowych,



b) sytuacje ptatnicza najwigkszych podatnikdw gminy,

c) poziom windykacji zaleglosci podatkowych,

d) podjete dziatania w celu pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych z Unii Eu-
ropejskiej, budzetu panstwa, itp.,

e) planowane zmiany innych naleznosci budzetowych wynikajace ze zmieniajacych si¢
przepiséw.

3) Dochody z podatkéw i optat lokalnych winny by¢ planowane na poziomie dochodéw z
2011 roku, z uwzglednieniem w szczeg6lnosci zmian wysokosci stawek podatkowych,
podstaw opodatkowania, skutkéw udzielonych ulg oraz zmian wynikajacych z obowig-
zujacych ustaw podatkowych.

4) Dochody z majatku gminy szacuje si¢:

a) na podstawie wykazu mienia komunalnego przeznaczonego do sprzedazy w 2012
roku (kwota wynika z obwigzujacej uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finanso-
wej),

b) zawartych umoéw najmu i dzierzawy,

c) zawartych aktéw notarialnych, decyzji, uméw - dla optat z tytutu trwatego zarzadu i
wieczystego uzytkowania nieruchomosci, oraz planowanych przeksztalcen prawa uzyt-
kowania wieczystego w prawo wilasnosci.

5) Dochody z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu szacuje si¢ na podstawie
ilosci zezwolen na czas nieokreslony oraz przewidywanej ilosci zezwolen na sprzedaz
jednorazowsa.

6) Udzialy w podatkach stanowigcych dochéd budzetu panstwa planuje sie na podstawie
informacji Ministra Finanséw o wielko$ci subwencji ogélnej oraz przewidywanych
wptywach z udziatu w podatku dochodowym od os6b fizycznych, ujetych w projekcie
budzetu panstwa.

7) Dotacje celowe z budzetu panstwa przyjmuje si¢ w wysokos$ciach okreslonych w infor-
macji Wojewody Mazowieckiego o kwotach dotacji celowych na zadania wtasne i zleco-
ne z zakresu administracji rzagdowej, informacji Dyrektora Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego w Warszawie o kwocie dotacji celowej na zadania zlecone z zakresu admi-
nistracji rzadowe;j.

8) Dotacje celowe (w tym pomoc finansowa) uzyskane od innych jednostek samorzadu
terytorialnego ujmuje si¢ na podstawie obowiazujacych zapiséw porozumien i umow.

9) Zaliczki i refundacje ze srodkow Unii Europejskiej ustala sie z uwzglednieniem plano-
wanych terminoéw skladania wnioskéw o ptatnos¢ oraz wynikajacego z umowy, czasu ich
weryfikacji i poswiadczenia przez Instytucj¢ Zarzadzajaca.

3. Zalozenia w zakresie prognozowania wydatkéw budzietowych Gminy Celestynéw
na 2012 r.:

1) Podstawg planowania wydatkéw budzetowych biezacych i majgtkowych sg warto$ci
wynikajgce z obowigzujacej wieloletniej prognozy finansowe;j.

2) Podstawe planowania wydatkéw na 2012 rok jest przewidywane wykonanie wydat-
kow budzetowych w roku 2011. Przed przystapieniem do okres$lenia kwoty wydatkow
na 2012 rok nalezy wytaczy¢ z wydatkéw przyznane z 2011 roku $rodki na realizacje za-
dan o charakterze jednorazowym oraz zadania konczace sie w 2011 roku,

3) Ustala si¢ nastgpujacy priorytet wydatkoéw budzetowych:

a) zabezpieczenie srodkéw finansowych na zadania budzetowe dla jednostek organiza-
cyjnych gminy na poziomie zapewniajacym ich sprawne i nieprzerwane funkcjonowanie,



b) w kwotach projektowanych wydatkéw nalezy bezwarunkowo uwzgledni¢ zobowigza-
nia juz zaciagniete,

c) w kwotach projektowanych wydatkéw biezacych nalezy bezwarunkowo uwzglednié
$rodki na zadania kontynuowane, na realizacje ktérych podpisane zostaly umowy wielo-
letnie oraz zadania realizowane ze sSrodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3
ustawy o finansach publicznych,

d) przy planowaniu §rodk6w na zadania inwestycyjne pierwszenstwo w zabezpieczeniu
finansowania majg zadania kontynuowane i ujete w wieloletniej prognozie finansowej
oraz z potwierdzonym zewngetrznym wsparciem finansowym.

4) Planujac wydatki remontowe nalezy wyszczego6lni¢ remonty zwigzane z decyzjami i
nakazami organéw nadzoru.

5) Wynagrodzenia osobowe nalezy:

a) kalkulowaé¢ wg zatrudnienia i kwot wynikajacych ze stosunku pracy na dzien
01.09.2011 r. (plus 3%),

b) wynagrodzenia o charakterze jednorazowym powinny by¢ wyodrebnione,

c) wysoko$¢ srodkéw na wynagrodzenia osobowe nauczycieli projektuje sie w oparciu
0:

- ustawe z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z pbzn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie wy-
sokos$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warun-
koéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za
prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U.z 2005 r. Nr 22, poz. 181, z péZn. zm.),

Przy planowaniu wydatkbw w jednostkach o$wiatowych nalezy uwzglednic
zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoty oraz uwzgledni¢ zmiany na cztery miesigce
roku szkolnego 2012/2013,

6) Wydatki na wynagrodzenia bezosobowe nalezy kalkulowa¢ wg planowanych uméw,
ze wskazaniem przewidywanych kwot $rodkéw na realizacje kazdej z nich.

7) Wydatki z tytutu dodatkowych wynagrodzen rocznych planuje si¢ w wysokosci 8,5%
sumy wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodat-
kowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z
1997 r. nr 160 poz. 1080 z p6zn. zm.)

8) Skitadki na ubezpieczenia spoteczne planuje si¢ w wysokos$ci okreslonej w ustawie z
dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009 r. nr
205 poz. 1585 z p6zn. zm.)

9) Sktadki na Fundusz Pracy planuje si¢ w wysokosci 2,45% podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

10) Odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych nalezy planowa¢ zgodnie z usta-
w3 z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 .
nr 70 poz. 335 z pdzn. zm.). W odniesieniu do placowek oswiatowych odpis na fundusz
$wiadczen socjalnych od nauczycieli planuje sie zgodnie z art. 53 ustawy z dnia 26 stycz-
nia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. nr 97 poz. 674 z p6zn. zm.).

11) W projekcie budzetu gminy przyjmuje si¢ rezerwe ogélng na wydatki nieprzewidzia-
ne w wysokosci do 1% wydatkéw budzetowych oraz rezerwy celowe:

a) na zarzadzanie kryzysowe - w wysokosci 0,5 % wydatkéw budzetu jednostki samo-
rzadu terytorialnego pomniejszonych o wydatki inwestycyjne, wydatki na wynagrodze-
nia i pochodne oraz wydatki na obstuge dtugu.



12) Dochody z tytutu oplat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
musza by¢ przeznaczone na zadania zwigzane z przeciwdziataniem alkoholizmowi i nar-
komanii, mieszczace sie w granicach katalogu zadan wynikajacych z ustaw ustrojowych.
13) Dochody z tytutu optat i kar za korzystanie ze sSrodowiska muszg by¢ przeznaczone
w catosci na realizacje zadan z zakresu ochrony srodowiska.

14) Wydatki na przedsiewziecia realizowane w ramach Funduszu soteckiego zostang za-
planowane w wysoko$ci przyznanych srodkéw poszczeg6élnym sotectwom.

15) Wydatki na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej powinny by¢ zaplano-
wane do wysokosci przyznanych kwot dotacji celowych z budzetu panstwa.

16) Kalkulacje wydatkoéw nalezy sporzadzi¢ w sposob racjonalny i celowy. Zasada
realnego ujmowania w materiatach projektowanych wydatkéw jest bezwzglednie
obowigzujaca.

4. Zakres prac i terminy skladania materiatéw planistycznych do projektu budzetu
Gminy Celestynéw na 2012 rok:

1) Materialy planistyczne do projektu uchwaly budzetowej na 2012 rok nalezy ztozy¢ w
wersji papierowej oraz elektronicznej, w terminie do 30 wrze$nia 2011 r.

2) Materiaty planistyczne nalezy sktada¢ na drukach zalaczonych do zarzadzenia. Do-
stepna jest mozliwos¢ dotgczenia innych drukéw, ktére sg niezb¢dne przy projektowa-
niu budzetu.

3) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, zgodnie z zakresem wykonywanych za-
dan na danym stanowisku, zobowigzani sg dotaczy¢ zestawienia, ktére nalezy uwzgled-
ni¢ przy opracowaniu projektu budzetu na 2012 rok, m.in.:

a) Referat gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami sporzadza wykaz mienia przewi-
dzianego do sprzedazy w 2012 roku,

b) Referat ds. funduszy zewnetrznych sporzadza wykaz zadan realizowanych i planowa-
nych do realizacji przy udziale srodkéw z Unii Europejskiej, ze wskazaniem etapu apliko-
wania o $rodki wspotfinansowane wg stanu na dzien 31.08.2011 r.,

c) Referat ds. inwestycji sporzadza wykaz zadan inwestycyjnych kontynuowanych oraz
zadan nowych, z wyszczeg6lnieniem nazwy zadania, poniesionych naktadéw i prognozy
naktadéw na 2012 rok. Wykaz zadan powinien zawiera¢ naktady planowane na dany rok
budzetowy i zrédta finansowania,

d) Pelnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi sporzadza zestawienie wydatkow
na realizacji programu profilaktyki rozwigzywania problemoéw alkoholowych i w zakre-
sie profilaktyki narkomanii,

e) inne.

4) Przyjete wielkosci w poszczegélnych pozycjach przedtozonego planu musza posiadaé
ekonomiczne uzasadnienie. W materiatach projektowych bezwzglednie obowiazuje zasa-
da realnego ujmowania wydatkow.

5) Materiaty do projektu budzetu powinny by¢ sporzadzone w uktadzie klasyfikacji bu-
dzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w spra-
wie szczegbdlowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rod-
kéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U.z 2010 r. nr 38 poz. 207 z p6zn. zm.).
6) W materiatach planistycznych nalezy zamie$ci¢ objasnienia odrebnie dla kazdego zroé-
dta dochodéw (przychodéw) w paragrafie i kazdego typu zakupu lub ustugi w paragrafie
wydatkowym, ze szczeg6lnym uwzglednieniem czynnikéw ksztattujacych wzrost lub
spadek projektowych wielkosci w stosunku do przewidywanego wykonania na dzien



31.12.2011 r. Przewidywane wykonanie ma stanowi¢ wielko$¢ realng, tj. wielko$¢ planu
na 31.08.2011 r. skorygowana o kwoty, co do ktorych zachodza przestanki, ze nie zosta-
ng wykonane w ramach planu 2011 r.

7) Samorzadowa instytucja kultury zobowigzana jest przedtozenia do projektu planu fi-
nansowego, szczegbtowa dokumentacj¢ planistyczng w rozbiciu na dziatalno$¢ biezaca
oraz wydatki zwigzane z organizacja imprez kulturalnych.

8) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, przygotowuje projekt planu dochodoéow i
wydatkow w pelnym uktadzie klasyfikacji budzetowej z podziatem na zadania wtasne i
zlecone z zakresu administracji rzadowej. W tym celu nalezy sporzadzi¢ odrebne plany
finansowe dla zadan wtasnych i zleconych oraz plan zbiorczy.

a) plan finansowy zadan zleconych nalezy sporzadzi¢ po uzyskaniu informacji o
wysokoSciach planowanych dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
b) do projektu planu finansowego nalezy dotaczy¢ cze$¢ opisowa uzasadniajgca
wielko$¢ planowanych srodkéw. W przypadku wystgpienia nowych wydatkéw, ktore nie
wystepowaly wczesSniej w czeSci opisowej nalezy je wyszczegdlni¢, podajac kwote i
podstawe umieszczenia w planie finansowym.

9) Zaktad budzetowy sktada materiaty planistyczne do Woéjta Gminy Celestyndéw w ter-
minie do 30 wrze$nia 2011 roku w zakresie:

a) plan przychodow,

b) plan kosztéw,

c) cze$¢ opisowq, w tym plan realizowanych zadan i ustug,

d) wnioski o $rodki do budzetu z uzasadnieniem.

§ 3.
Szczegotowos¢ informacji o planach na rok 2012 i przewidywanym wykonaniu budzetu
na 2011 rok okreslaja:
1) w odniesieniu do dochodéw - zatgcznik nr 1,
2) w odniesieniu do wydatkéw biezgcych - zatacznik nr 2,
3) w odniesieniu do wydatkéw majatkowych - zatgcznik nr 3
4) w odniesieniu do programow i projektow realizowanych ze srodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych - zatacznik nr 4
5) w odniesieniu do przedsiewzie¢ wieloletnich, ktorych jest obowigzek umieszczenia w
wieloletniej prognozie finansowej - zatgcznik nr 5.

§4.
Sottysi sotectw przekazujg do dnia 30 wrze$nia 2011 r. Wojtowi wniosek z listg zadan
do realizacji w ramach funduszu soteckiego, wraz z oszacowaniem kosztow i uzasadnie-
niem, uchwalonym przez zebranie wiejskie.

§5.



Do projektow nalezy dolaczy¢ cze$¢ opisowa uzasadniajaca wielko$¢ planowanych
Srodkow oraz sposdb wyliczenia, ze szczeg6élnym uwzglednieniem czynnikéw
ksztattujacych wzrost projektowanych wielkos$ci w stosunku do 2011 roku.

§é6.
Nalezy przestrzega¢ zasad opracowywania materiatéw planistycznych okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

§7.
Nalezy dazy¢ do pozyskania dodatkowych Srodkéw finansowych z budzetu panstwa,
funduszy celowych oraz innych Zrédet budzetowych na zadania Gminy, a szczegélnie na
inwestycje, gdzie warunkiem do wprowadzenia do projektu uchwaty budzetowej jest
pisemne potwierdzenie ich otrzymania.

§8.
Zobowigzuje sie kierownikdéw referatéw do uwzglednienia w planach finansowych
wnioskéw jednostek niezaliczanych do sektora finanséw publicznych na realizacje
zadan wtasnych gminy, ktérym moga by¢ udzielone dotacje.

§9.
Zobowiazuje sie wszystkie jednostki organizacyjne Gminy, jednostki budZetowe oraz
wydzialy i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy w Celestynowie
do przygotowania materiatow i wzajemnej wspodtpracy. Pracownicy na samodzielnych
stanowiskach przygotowuja materiaty planistyczne zgodne z zakresem zadan
wykonywanych na danym stanowisku.

§10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 179/2011
Woéjta Gmin Celestynow
z dnia 12 wrzes$nia 2011 roku

Opracowane materiaty planistyczne beda podstawa do sporzadzenia projektu
budzetu gminy na 2012 rok.



