ZARZADZENIE Nr 39/2013

WOJTA GMINY MYCIELIN

z dnia 27 wrzesnia 2013 r.

w sprawie opracowania materiatdw planistycznych do projektu budzetu gminy na
2014 rok .

Na podstawie art. 30 ust. 2 z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594) oraz uchwaty Nr XXIV/214/2010 Rady Gminy Mycielin z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie
okreslenia procedury opracowania i uchwalenia budzetu oraz rodzaju i szczegétowosci materiatdéw

informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu, zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska Urzedu Gminy oraz dyrektorzy
gminnych jednostek organizacyjnych w poszczegdlnych dziatach klasyfikacji budzetowe;j
opracowujg materiaty do projektu budzetu Gminy Mycielin na 2014 rok w szczegotowosci i
terminach okreslonych niniejszym zarzadzeniem wg harmonogramu bedacego zatgcznikiem
do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zaleca sie w planowaniu wydatkow przede wszystkim uwzglednic potrzeby pierwszego rzedu,
tzn. wydatki konieczne.

§ 2. Przy opracowywaniu projektu budzetu nalezy uwzglednic:

1) stan organizacyjny, stawki podatkowe, taryfy, marze i optaty obowigzujace w dniu 30 wrzesnia
2013 r. z uwzglednieniem zmian wchodzacych w zycie przed lub z dniem 1 stycznia 2014 roku
oraz nowych zamierzen,

2) istniejgca na dzien 30 wrzesnia 2013 r. sie¢ placoéwek finansowanych z budzetu gminy,

3) przewidywane wykonanie planu dochodow i wydatkow budzetowych okreslonych na 2013 r.
jako baza wyjsciowa do planu na 2014 r., w tym wynagrodzen, przy czym z przewidywanego
wykonania wydatkow biezacych nalezy wylgczy¢ przyznane w 2013 roku zwiekszenia
wydatkdw o charakterze jednorazowym (np. nagrody jubileuszowe, odprawy) oraz wydatki na
zadania konczone w roku 2013 (nie wymagajace kontynuacji w roku 2014), a dolgczy¢ wydatki
o charakterze jednorazowym przypadajgce na 2014 rok,

4) przewidywane zatrudnienie na koniec 2013 roku oraz planowane | uzasadnione zmiany w
zatrudnieniu na 2014 rok,

5) splate rat kredytu oraz odsetek przypadajgcych na 2014 r.,

6) kwote potencjalnych sptat, przypadajacych na 2014 r., wynikajgcych z udzielonych przez gmine
poreczen oraz gwarancji (kwota ta nie moze przekroczy¢ 15% planowanych na dany rok

budzetowy dochoddw gminy).

§ 3. Dysponenci ujmujacy w projektach swoich budzetéw wydatki na nowe zadania przewidziane do

realizacji w 2014 r. dofaczajg szczegdtowy opis tych zadan wraz z kalkulacjg wydatkaw .



§ 4. 1. Ustala sie nastepujgce wskazniki do opracowania planow finansowych jednostek

organizacyjnych gminy:

1) Dochody:

a/ dochody budzetowe planuje sie na formularzu Nr 1 - w peinej szczegotowosci paragrafowej dla
kazdego dziatu i rozdziatu wg aktualnego stanu prawnego. Do poszczegolnych formularzy nalezy
zalgczy¢ czesc objasniajaca specyfikacje zrodet (tytuty) planowanych dochodow wraz z
ewentualnymi ich wyliczeniami (kalkulacjami),

b/ dochody budzetowe planuje sie na bazie planowanego wykonania w 2013 r. z wylgczeniem
dochoddéw o charakterze jednorazowym,

¢/ plany sporzadza sie wg planowanego wykonania za 2013 rok, co powinno gwarantowac
bezpieczenstwo wykonania zaplanowanych dochodéw. Wszelkie odchylenia planu na 2014 r. w
stosunku do roku 2013 nalezy wyjasni¢ w czesci opisowej ,

d/ jednostki budzetowe planujg dochody z odsetek od $rodkow finansowych gromadzonych na
rachunkach bankowych na poziomie przewidywanego wykonania biezgcego roku ,

e/ dochody planowane z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych planuje sie na podstawie optat
czynszowych badz dzierzawnych okreslonych w umowach,

f/ dochody z ustug planuje sig na podstawie stawek okreslonych uchwatami Rady Gminy lub zgodnie
z ustaleniami zawartymi w umowach,

g/ kwoty subwencji oraz udziatow w podatku dochodowym od oséb fizycznych planuje sie na
podstawie wielkosci ustalonych przez Ministra Finansow,

h/ kwoty dotacji na zadania zlecone oraz zadania wtasne planuje sie na podstawie wielkosci
ustalonych przez Wojewode Wielkopolskiego lub innych dysponentow.

2) Wydatki:

al Wydatki budzetowe planuje sie na odrebnych formularzach Nr 2a -2t dla kazdego rozdziatu w
petnej szczegotowosci klasyfikacii paragrafowej, a w przypadku realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej w podziale na zadania wiasne gminy i zadania z zakresu administracji
rzgdowej. Wydatki ogotem zestawi¢ na formularzu nr 2

b/ do kazdego formularza nalezy dotgczy¢ czgsc objasniajacg z uszczegblowieniem rodzajow
planowanych wydatkow w poszczegdinych podziatkach paragrafowych i sposobem ich ustalenia,

¢/ wynagrodzenia osobowe pracownikow planowac¢ nalezy na bazie przewidywanego wykonania w

2013 r. oraz nalezy wzig¢ pod uwage wzrost najnizszego wynagrodzenia od 01.01.2014 r.
planowanego na kwote 1.680 zi, '

d/ wynagrodzenia nauczycieli planowac nalezy na bazie przewidywanego wykonania w 2013 r.,

e/ wydatki na dodatkowe wynagrodzenie roczne planuje sie w wysokoéci 8,5 % od przewidywanego
wykonania wynagrodzen osobowych w 2013 r.,

f/ wydatki na sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy i Fundusz Pracy planuje sie z
uwzglednieniem stopy procentowej sktadek, okreslonej na poziomie : wskaznik naliczen na Fundusz
Pracy - 2,45 %, a na ubezpieczenia spoleczne — 17,19 %, natomiast dla nauczycieli i pracownikow
przedszkoli z uwzglednieniem zroznicowanych skladek na ubezpieczenie wypadkowe, zgodnie ze
zmianami wehodzacymi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 roku,

g/ odpis na fundusz nagrod planuje sie zgodnie z wysokoscig okreslong w regulaminie jednostki.



h/ w/w wydatki na wynagrodzenia i pochodne nalezy zestawiac na formularzach 2a-2e, do ktorych
nalezy dotgczy¢ stosowne wyliczenia.

il wydatki na odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych nalezy planowa¢ w kwocie 1.100 zi na
jednego pracownika, a na emeryta lub renciste w kwocie 200 z}. Kwoty te nie stanowig podstawy do
naliczenia faktycznego odpisu, ktory winien by¢ ustalony w | kwartale roku budzetowego na
podstawie stosownego obwieszczenia Prezesa GUS okreslajgcego wysoko$¢ odpisu iw oparciu o
ktéry nalezy skorygowac plan,

jl dla nauczycieli dokonuje si¢ odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie z art. 53
ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 118, poz. 1112z 2003r. z

pozn. zm.),

k/ w/w wydatki dot. ZFS$S nalezy zestawi¢ na formularzach 2f-2g;

|/ pozostate wydatki biezace (formularz nr 2h) planowac nalezy stosujgc wzrost w stosunku do
przewidywanego wykonania wydatkow roku 2013 uwzgledniajac inflacje oraz wzrost cen towarow i
ustug 0 2,5 %. Planujgc wydatki na remonty nalezy dotaczy¢ opis zadania wraz z planowanymi
kosztami.

b wydatki na nowe inwestycje oraz zadania kontynuowane w 2014 r., a takze zadanie ujete w
programie wieloletnim oraz na zakupy inwestycyjne opracowuje sie i sporzadza na formularzach Nr
2i-2k . Do kazdego formularza planistycznego nalezy zalaczyé czesé objasniajgca z podaniem
wymaganych informacji,

m/ przy planowaniu wydatkow na zakupy inwestycyjne nalezy sporzadzi¢ szczegotowa specyfikacje
zakupu okreslonych $rodkow trwalych wraz z uzasadnieniem merytorycznym, o do celowosci |
koniecznoéci uwzglednienia w budzecie na 2014 r. wydatkdéw na ten cel,

n/ wykaz planowanych dotacji finansowanych z budzetu nalezy sporzadzic sig na formularzu nr 21,

o/ wydatki na $wiadczenia z pomocy spotecznej nalezy zestawic¢ na formularzu nr 2t dotgczajac
stosowane wyliczenia.

p/ zestawienie wnioskow ztozonych przez stowarzyszenia | inne organizacje nalezy sporzadzi¢ na
formularzu nr 3.

2 Po zestawieniu wszystkich wydatkow Woéjt Gminy okreéli ich limity dla poszczegoinych jednostek.

3. Zestawienie dochodow z tytutu oplat i kar okreslonych w art. 402 ustawy prawo ochrony érodowiska

oraz wydatkéw na finansowanie ochrony srodowiska sporzadza sie na formularzu Nr4.

§ 5. Dysponenci (poza instytucjg kultury) opracowuja projekty swoich budzetow w uktadzie klasyfikagji
budzetowe] ustalonej Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. (Dz.U. z 2010 .

Nr 38, poz. 207 ze zmianami) .

§ 6. Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej sktada projekt planu finansowego na 2014 rok w terminie

do 20 pazdziernika br. na formularzu nr 5,

§ 7. Dysponenci w nieprzekraczalnym terminie do 20 pazdziernika 2013 roku przedioza Skarbnikowi
Gminy opracowane na okreslonych formularzach materialy planistyczne wraz z wymaganymi

objasnieniami i kalkulacjami.

wa



§ 8. Zobowigzuje sie stanowisko ds. podatkow i opfat lokalnych do zebrania materiatow i propozycji
celem okreslenia stawek podatkéw i optat lokalnych oraz ulg i zwolnien podatkowych odrebnymi
uchwatami. Podstawa prawna — ogloszenie przez Prezesa GUS srednich cen zyta dia celow
podatkowych oraz okreslenie przez Ministra Finanséw maksymalnych stawek podatkow i optat

lokalnych.

§ 9. Zobowigzuje sig wszystkie jednostki organizacyjne oraz pracownikow Urzedu Gminy do

przygotowania materiatow i wzajemnej wspotpracy.

§ 10. Zobowigzuje sig wszystkie jednostki organizacyjne do ujecia w sporzadzanych planach

finansowych na rok 2014 wszystkich zrédet dochoddow.

§ 11. Wszystkie pozycje wskazane w materiatach planistycznych winny by¢ poparte wyczerpujacymi

objasnieniami, wyliczeniami i doktadnym opisem, jak rowniez poparte przepisami prawa.
§12. Do wykonania zarzadzenia zobowiazuje sie kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow
Urzedu Gminy realizujgcych zadania gminy we wiasnym zakresie, dyrektorow | kierownikow

jednostek budzetowych, dyrektora biblioteki gminnej.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 39/2013

Wojta Gminy Mycielin z dnia
27.09.2013 r.

HARMONOGRAM OPRACOWYWANIA MATERIALOW PLANISTYCZNYCH
DO PROJEKTU BUDZETU GMINY MYCIELIN NA 2014 ROK

TLp. Rodzaj planu Jednostki i stanowiska sporzg- Symbol /nr formularza
finansowo-rzeczowego dzajace i przekazujgce materiaty
1 2 3 4
1z Plan jednostkowy dochodow wraz z - jednostki  budzetowe Nr 1
kalkulacjg i uzasadnieniem
o Prognoza dochodéw z tytutu podatkow i | Stanowisko ds. podatkéw i optat Symulacje stawek wg podziatu na
opiat : kalkulacje | propozycje stawek podatki od osob prawnych i
podatkowych fizycznych wraz z wyliczeniami
3. Plan jednostkowy wydatkow wraz z - jednostki  budzetowe - nr 2 zestawienie wydatkow,
kalkulacja wynagrodzen i innych - referat inwestycyjny Urzedu - 2a- wynagrodzenia nauczycieli,
wydatkow wraz z uzasadnieniem, w tym | Gminy - 2b — wynagrodzenia pozostalych
plan naktadow na remonty pracownikow
- 2¢ — wynagrodzenia bezosobowe
- 2d — wydatki z paragrafu 3020,
- 2e - skutki awansu zawodowego
nauczycieli
- 2f — Odpisy na ZFSS nauczycieli
- 2g - Odpisy na ZFSS - pozostali
pracownicy
- 2h — Pozostate wydatki biezace,
w tym wydatki na zakup
ustug remontowych
4 | Plan nakiadow na zadania inwestycyjne i | - referat inwestycyjny Urzedu
wydatki na zakupy inwestycyjne Gminy i jednostki  budzetowe Nr2ii2j
5. | Wieloletnie zadania inwestycyjne - Referat inwestycyjny Urzedu Nr 2k
Gminy
6. Wykaz dotacji Skarbnik Gminy nr 21
7. | Wydatki na $wiadczenia z pomocy Kierownik GOPS nr 24
spotecznej
a. Zestawienie wnioskow ztozonych przez | Skarbnik Gminy nr3
stowarzyszenia | inne organizacje
9. Dochody z tyt. opfat i kar z ustawy o Skarbnik Gminy nr4
ochronie $rodowiska oraz wydatki
10. | Plan finansowy instytucii kultury Dyrektor Gminnej Biblioteki nrs
Publicznej
11, | Zestawienie zaciggnietych i Skarbnik Nr 6
planowanych do zaciagniecia kredytow
oraz harmonogram ich sptat
12. | Przychody i rozchody Skarbnik Nr7

Formularze okreslone w w/w tabeli stanowig zatacznik do zarzadzenie Wéjta Gminy nr 42/2011 z dnia
26 wrzeénia 2011 roku w sprawie: opracowania materiatow planistycznych do projektu budzetu gminy

na 2012 rok i nie ulegaty zmianie.




