ZARZADZENIE nr FB.0050.74.2020

Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski
z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

w sprawie szczego6towych zasad i trybu opracowania materiatow planistycznych
do projektu uchwaty budzetowej na rok 2021 oraz do projektu wieloletniej
prognozy finansowej na 2021 rok i lata nastepne

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 713) oraz art. 233 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zmianami)
oraz § 1 uchwaly nr XLIV/455/14 Rady Miejskiej w Lwéwku Slaskim z dnia 27 lutego 2014
roku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej Burmistrz Gminy i Miasta
Lwowek Slaski zarzadza, co nastepuje:

8 1. Zobowigzuje Dyrektoréw i Kierownikédw jednostek organizacyjnych gminy,
naczelnikow wydziatdw i pracownikdw merytorycznych realizujgcych zadania na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski oraz
jednostki sektora finanséw publicznych finansowane z budzetu Gminy i Miasta, badz
powigzane z budzetem otrzymywang dotacjg do opracowania materiatdw planistycznych
do projektu budzetu gminy na 2021 rok oraz do projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy i Miasta Lwéwek Slagski na 2021 rok i lata nastepne.

§ 2. 1. Okre$lam zatozenia do projektu budzetu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski na 2021

rok, w tym:

1) zakres i ogolne zasady rozdysponowania srodkéw budzetowych oraz podstawowe
zasady konstrukcji projektu budzetu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski na 2021 rok,
zgodnie z zalacznikiem nr 1,

2) podstawowe zatozenia w zakresie prognozowania dochodéw budzetowych, zgodnie
z zatacznikiem nr 2,

3) podstawowe zatozenia w zakresie prognozowania wydatkow budzetowych, w tym
wynagrodzen, skfadnikow od nich naliczanych, zgodnie z zatacznikiem nr 3.

2. Wprowadzam formularze majace zastosowanie do opracowania materiatéw
planistycznych przez dysponentéw, stanowigce zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Okreslam zakres prac, terminy oraz miejsca sktadania materiatéw planistycznych do
projektu budzetu Gminy i Miasta na 2021 rok zgodnie z zalacznikiem nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Do wykonania Zarzadzenia zobowigzuje naczelnikow wydziatdw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy i Miasta realizujacych zadania gminy we
wlasnym zakresie badZz za posrednictwem jednostek organizacyjnych, dyrektorow i
kierownikéw jednostek budzetowych, dyrektoréw: Lwoweckiego Osrodka Kultury oraz
Lwéweckiej Biblioteki Publicznej.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik nr 1

do zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta
Lwowek Slaski

z 7 wrzesnia 2020 roku

Zakres i ogdlne zasady rozdysponowania srodkow budzetowych,
sfinansowania deficytu i wydatkow

1. Podstawy opracowania i zakres projektu budzetu Gminy i Miasta Lwowek Slqski na

1)

2)

2021 rok:
w projekcie budzetu uwzglednione zostang zadania:
a) wiasne, wynikajace z ustaw ustrojowych: obligatoryjne oraz - w miare

posiadanych srodkdéw i potrzeb - fakultatywne,
b) z zakresu administracji rzadowej i inne zlecone ustawami,
C) realizowane na podstawie porozumien (umdw) z organami administracji
rzadowej,
d) realizowane na podstawie porozumien (umoéw) z innymi JST,
e) realizowane na podstawie porozumien (uméw) z innymi jednostkami;
wielkosci budzetowe na zadania przewidziane do realizacji w 2021 roku zostang
zaprojektowane w oparciu o:
a) przepisy prawa zewnetrznego (ustawy i rozporzadzenia), a w szczegdlnosci
ustawy:
> z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2020 r. poz.
713),

» z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 ze zmianami),

> z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 23);

b) przepisy prawa wewnetrznego (Uchwaty Rady Miejskiej w Lwowku Slaskim i
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski),

c) informacje Ministra Finansow o wielkosci subwencji ogdlnej oraz
przewidywanych wptywach z wudzialu w podatku dochodowym od osdb
fizycznych, ujetych w projekcie budzetu panstwa,

d) informacje Wojewody Dolnoslaskiego o kwotach dotacji celowych na zadania
wtasne i zlecone z zakresu administracji rzgdowej, ujetych w projekcie budzetu
panstwa,

e) informacje Dyrektora Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Jeleniej Gorze
0 kwocie dotacji celowej na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
ujetej w projekcie budzetu panstwa,

f) inne przepisy i stosowane w praktyce formy przekazu, jezeli majg one zwigzek
z projektowanymi wielkosciami budzetowymi;

2. 0Ogolne zasady rozdysponowania $rodkéw budzetowych:

1)

2)

3)

w kwotach projektowanych wydatkéw zostang uwzglednione zobowigzania
zaciggniete w 2020 roku;

zabezpieczenie srodkédw niezbednych na zadania kontynuowane, na realizacje
ktérych podpisane zostaty umowy wieloletnie oraz na zadania, w zakresie ktdrych
gmina ubiega sie o dotacje lub srodki, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt. 2i 3
ustawy o finansach publicznych;

dysponenci, przyjma jako punkt odniesienia do projektowania wydatkéw biezacych
na 2021 rok - finansowanych ze s$rodkéw witasnych budzetu, wysokos¢ srodkéw
wiasnych budzetu zaplanowanych na dzien 30 wrzesnia 2020 roku na realizacje
zadan biezacych jednostki, skorygowang o kwoty wydatkéow, co do ktérych
zachodza przestanki, ze nie zostang one wykonane w ramach planu 2020 roku.
Wysokos¢ srodkéw wiasnych na realizacje zadan biezacych ma by¢ zaprojektowana
tak, aby wydatki biezace budzetu w 2021 roku w stosunku do przewidywanego
wykonania wydatkéw biezacych budzetu w 2020 roku, finansowanych ze $Srodkéw

3



wiasnych, nie przekroczyty zaktadanego wskaznika, tj. 1,50 %, za wyjatkiem
rozwigzan podlegajacych odrebnym regulacjom. Zaprojektowanie wydatkow
biezacych w wysokoséci przekraczajacej zaktadany wskaznik bedzie
mozliwe wylacznie w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski. Wskazane jest dokonanie selekcji
planéw i skoncentrowanie Srodkdéw na realizacje rzeczywistych i niezbednych
zadan. Wydatki na 2021 rok winny by¢ projektowane w sposéb celowy i
oszczedny;

4) dochody z tytutu optat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczone beda na zadania zwigzane z przeciwdziataniem alkoholizmowi i
narkomanii, mieszczace sie w granicach katalogu zadan wynikajacych z ustaw
ustrojowych;

5) dochody z tytutu optat i kar za korzystanie ze srodowiska przeznaczone zostang w
catosci na wydatki na realizacje zadan z zakresu ochrony srodowiska;

6) dochody z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przeznaczone
zostang na system gospodarki odpadami,

7) wydatki na zadania publiczne realizowane w ramach inicjatyw lokalnych zostajq
zaprojektowane zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w Lwdéwku Slaskim;

8) wydatki na wynagrodzenia bezosobowe zostang zaprojektowane z bezwzglednym
wyspecyfikowaniem rodzaju i zakresu planowanych uméw (lub tytutdw i liczby
umodw, jezeli kilka umow bedzie dotyczyto takiego samego zlecenia czy dzieta) oraz
wskazaniem przewidywanych kwot $rodkéw na realizacje kazdej z nich (lub
kazdego tytutu);

9) w projekcie budzetu mogg zosta¢ wyodrebnione:

a) rezerwy celowe:
> na wyptaty wynagrodzen o charakterze jednorazowym,
> na realizowanie zadan wiasnych z zakresu zarzadzania kryzysowego,
» inwestycyjnag,
> realizacje zadan w ramach inicjatywy lokalnej,
b) rezerwa ogdlna na wydatki nieprzewidziane;

10) limit wydatkéw na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
zostanie zaplanowany adekwatnie do projektowanych kwot dotacji celowych z
budzetu panstwa na 2021 rok, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej
(limit okresla sie na podstawie decyzji Wojewody);

11) wydatki na =zasitki wyptacane przez Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej zostang zaprojektowane w wysokosci zapewniajgcej minimum
zabezpieczenia, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej;

12) wydatki z tytutu zwrotéw zasitkdw i innych odzyskanych swiadczen z pomocy
spotecznej zostang zaplanowane do wysokosci oszacowanych dochodéw z tych
tytutow;

13) przy planowaniu przychoddéw nalezy uwzgledni¢ wptywy pochodzace:

a) z pozyczek, kredytow,
b) z innych operacji finansowych;

13) przy planowaniu rozchodéw uwzglednic:

a) sptfaty otrzymanych pozyczek i kredytow,
b) inne operacje finansowe.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta
Lwowek Slaski

z 7 wrzesnia 2020 roku

Podstawowe zalozenia do projektu budzetu Gminy i Miasta Lwowek élqski

na 2021 rok w zakresie dochodéow budzetowych.

Gtowne zatozenia w zakresie kreowania dochodow.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Podstawg planowania dochodéw na 2021 rok jest przewidywane wykonanie
dochodow budzetowych w roku 2020 oraz analiza skutkéw:

a) obowigzywania ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, szczegolnie w zakresie dochodéw Gminy i Miasta
Lwéwek Slaski z tytutu udziatu w PIT,

b) prognoz sytuacji ekonomicznej i ptatniczej najwigkszych ptatnikow Gminy i
Miasta Lwowek Slaski,

c) planowanych zmian w uchwatach podatkowych,

d) poziom windykacji zalegtosci podatkowych,

e) aplikowania o $rodki z funduszy europejskich na realizacje inwestycji.

Windykacja wierzytelnosci gminnych.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych na
realizacje zadan wiasnych - z budzetu panstwa oraz funduszy pomocowych (w tym
strukturalnych Unii Europejskiej).

Dotacje celowe (w tym pomoc finansowa) uzyskane od innych jednostek
samorzadu terytorialnego ujmuje sie na podstawie obowigzujacych zapiséw
porozumien i umow.

Planowane dochody z majatku ustala sie w oparciu o zawarte umowy i wydane
decyzje oraz zamierzenia aktualizacji ich dotychczasowych wartosci, a w zakresie
sprzedazy o szacunek uwzgledniajacy aktualne ceny rynkowe.

Srodki refundacji mozliwe do uzyskania nalezy szacowaé z uwzglednieniem
planowanych terminéw skfadania wnioskéw o ptatnos¢ oraz wynikajacego z umowy
czasu ich weryfikacji i poswiadczenia przez odpowiednig instytucje.

Dochody zwigzane z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej nalezy
zaplanowac¢ zgodnie z informacjg przekazang przez Wojewode Dolnoslgskiego.






Zatacznik nr 3

do zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta
Lwowek Slaski

z 7 wrzesnia 2020 roku

Podstawowe zatozenia do projektu budzetu Gminy Lwowek Slaski na 2021 r.

w zakresie wydatkow biezacych, w tym wynagrodzen

i skltadnikéw od nich naliczanych

1. Wydatki jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Lwéwek Slqski zatrudniajgcych

nauczycieli.

1) Wynagrodzenia i sktadniki od nich naliczane
a) wynagrodzenia nauczycieli: wysoko$¢ s$rodkdéw na wynagrodzenia osobowe
nauczycieli (§ 4010) - projektuje sie w oparciu o:

>

>

ustawe z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (jednolity tekst Dz.
U. z 2019 r., poz. 2215 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 31 stycznia 2005 roku w
sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogdélnych  warunkéw  przyznawania  dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym
od pracy (jednolity teksy Dz. U. z 2014 r., poz. 416, ze zmianami),

dla okresu styczen - sierpien 2021 roku: organizacje wynikajacq z
zatwierdzonych arkuszy organizacji i podjetych do dnia zlozenia
materiatdw planistycznych rozstrzygnie¢ dotyczacych organizacji roku
szkolnego 2020/2021,

dla okresu wrzesien - grudzien 2021 roku: przewidziang przez dyrektora
organizacje jednostki w roku szkolnym 2021/2022,

srodki na odprawy dla nauczycieli w zwigzku z przejsciem na emeryture
lub rente uwzglednione zostang w projekcie budzetu - jednostki
o$wiatowe podadza w materiatach planistycznych niezbedne dane w tym
zakresie,

$rodki na odprawy dla nauczycieli w zwigzku z art. 20 ust. 2 Karty
Nauczyciela mogg by¢ ujete w projekcie budzetu w rezerwie celowej -
jednostki podadzg w materiatach planistycznych niezbedne dane w tym
zakresie,

b) Wynagrodzenia pracownikéw niebedacych nauczycielami - wysokos¢
srodkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow niebedacych nauczycielami
(§ 4010) projektuje sie w oparciu o:

>

>

>

>

liczbe etatdw wynikajaca z zatwierdzonych arkuszy organizacji i podjetych
do dnia zfozenia materiatéw planistycznych,

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z
2018 r., poz. 936 ze zm.),

srodki na odprawy dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami w zwigzku
z przejSciem na emeryture lub rente;

wynagrodzenia dla pracownikédw administracji i obstugi nalezy zaplanowac
ze wzrostem 2,50 %;

2) Odpisy na zakladowy fundusz s$wiadczen socjalnych - wysokos$¢ srodkéw w
84440 nalezy projektowac¢ w oparciu o przepisy art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela (jednolity tekst Dz. U. z 2019 r., poz. 2215 ze zm.),
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1070 oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 9 marca 2009 roku (Dz. U. z 2009 r. nr 43, poz.349 ze
zZmianami) w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

3) Pozostale wydatki biezace



4)

a) przed przystgpieniem do okreslenia kwoty wydatkéw na 2021 rok nalezy
wytaczy¢é z wydatkdédw przyznane z 2020 roku $rodki na realizacje zadan o
charakterze jednorazowym oraz za zadania konczace sie w 2020 roku,

b) w planie budzetu nalezy zabezpieczy¢ wydatki sztywne warunkujace ciggtosé
funkcjonowania danej jednostki oraz zobowigzania wynikajace z podpisanych
porozumien badz umaéw,

C) wydatki biezace zaplanowane na rok 2021 majace charakter wieloletni, winny
by¢ ujete w Tabeli nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Wydatki majatkowe - wydatki majgtkowe planowane na rok 2021, majace
charakter wieloletni winny by¢ zgodne z kwotami ujetymi w Uchwale Rady
Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu na rok 2019 (ze zmianami) z
uwzglednieniem Uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej”. Wydatki te
nalezy uja¢ w Tabeli nr 10.

. Wydatki pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Lwowek élaski, w tym
Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

1)

2)

3)

4)

wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

a) liczba etatow - przyjmuje sie liczbe etatéw na dzien 30 wrzesénia 2020 roku - w

przypadku wykazania wiekszej liczby etatdw nalezy dotaczy¢ zgode Burmistrza,

b) projekt nalezy przygotowac¢ w oparciu o rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.),

C) wynagrodzenia dla pracownikow nalezy zaplanowac ze wzrostem 2,50 %,

Odpisy na zakltadowy fundusz swiadczen socjalnych - wysokos¢ srodkow w §

4440 nalezy projektowac w oparciu o:

przepisy ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakfadowym funduszu Swiadczen

socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 11070) oraz rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 9 marca 2009 roku (Dz. U. z 2009 r. nr

43, poz.349 ze zmianami) w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby

zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakltadowy fundusz $wiadczen

socjalnych,

przewidywang liczbe uprawnionych pracownikéw, w tym pracownikéw emerytow i

rencistéw.

Pozostate wydatki biezace

a) przed przystgpieniem do okreslenia kwoty wydatkédw na 2021 rok nalezy
wytaczy¢é z wydatkdw przyznane z 2020 roku s$rodki na realizacje zadan o
charakterze jednorazowym oraz za zadania konczace sie w 2020 roku,

b) w planie budzetu nalezy zabezpieczy¢ wydatki sztywne warunkujgce ciggtosc
funkcjonowania danej jednostki oraz zobowigzania wynikajace z podpisanych
porozumien badz umédw,

C) wydatki biezace zaplanowane na rok 2021 majace charakter wieloletni, winny
by¢ ujete w Tabeli nr 10 i 11 do niniejszego zarzadzenia.

Wydatki majatkowe - wydatki majatkowe planowane na rok 2021, majace

charakter wieloletni winny by¢ zgodne z kwotami ujetymi w Uchwale Rady

Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu na rok 2020 (ze zmianami) z

uwzglednieniem Uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej. Ponadto

ww. Wydatki nalezy uja¢ w Tabeli nr 10.



Zalacznik nr 4

do zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta
Lwowek Slaski

z 7 wrzesnia 2020 roku

Formularze i zasady opracowania materialé\y planistycznych do projektu
budzetu Gminy i Miasta Lwowek Slaski na 2021 rok

1. Formularze, ktdore maja zastosowanie przy opracowywaniu materiatow
planistycznych do projektu budzetu Gminy i Miasta Lwowek Slaski na 2021
rok:

1) prognozowane dochody na rok 2021 - wedtug Tabeli nr 1,

2) prognozowane dochody na lata 2021-2024 - wedtug Tabeli nr 2,

3) prognozowane wydatki na rok 2021 - wedtug Tabeli nr 3,

4) projekt planu przychodoéw i kosztow instytucji kultury — wedtug Tabeli nr 4,

5) projekt planu wydatkdw na programy i projekty realizowane ze s$rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — wedtug Tabeli nr 5,

6) zadania inwestycyjne jednoroczne planowane do realizacji w 2021 roku - wedtug
Tabeli nr 6,

7) szczegdtowy opis projektowanych dochodow i wydatkéw — wedtug Tabeli nr 7,

8) kalkulacja zatrudnienia i funduszu wynagrodzen - wedtug Tabeli nr 8,

9) plan wydatkéw budzetowych jednostek oswiatowych - dziat 801 i 854 - wedtug
Tabeli nr 9,

10) karta przedsiewziecia do ujecia w Wieloletniej Prognozie Finansowej na rok 2021
i lata nastepne - wedtug Tabeli nr 10,

11) wykaz uméw z ktdérych pfatnosci przekraczaja rok budzetowy do ujecia w
Wieloletniej Prognozie Finansowej - wedtug Tabeli nr 11.

2. Zasady opracowania materiatlow planistycznych do projektu budzetu Gminy i

Miasta Lwowek Slaski 2021 rok

1) materiaty planistyczne nalezy bezwzglednie opracowac zgodnie z zatozeniami, o
ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, na formularzach przeznaczonych dla
danej jednostki organizacyjnej, odrebnie dla kazdego rozdziatu klasyfikacji
budzetowej;

2) dochody (przychody) i wydatki (rozchody) nalezy ujmowaé w szczegdlnosci
wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w
sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw
oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (jednolity tekst Dz. U. z 2014
r., poz. 1053 ze zmianami);

3) w czesciach materiatow planistycznych, przeznaczonych na objasnienia i kalkulacje
konieczne jest przedstawienie objasnien i kalkulacji odrebnych dla kazdego
paragrafu dochodéw (przychoddéw) i wydatkéw oraz wyczerpujacych objasnien i
kalkulacji odrebnych dla kazdego zrdédta dochodéw (przychoddw) w paragrafie i
kazdego typu zakupu lub ustugi w paragrafie wydatkowym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem czynnikéw ksztattujagcych wzrost Ilub spadek projektowanych
wielkosci w stosunku do przewidywanego wykonania na dzien 31.12.2020 roku.
Przewidywane wykonanie na dzien 31.12.2020 roku ma stanowi¢ wielko$¢ realng,
tj. wielko$¢ planu na 30.09.2020 roku skorygowang o kwoty, co do ktdérych
zachodza przestanki, ze nie zostang wykonane w ramach planu 2020 roku;

4) jednostki organizacyjne realizujagce zadania wifasne, ktorych obowigzek
dofinansowania srodkami z dotacji celowych z budzetu panstwa wynika z ustaw
szczegbtowych, ujmujga w materiatach planistycznych odrebnie wydatki
finansowane ze srodkow wtasnych i odrebnie wydatki finansowane z
dotacji celowych. Podziatu wydatkéw na Zzrddta finansowania nalezy dokonad
przy wykorzystaniu wiedzy o spodziewanych kwotach dotacji, np. na podstawie
obowigzujacych standardéw kalkulacji tych kwot, sprawozdan Ilub wnioskéw
ztozonych do wiasciwych dysponentéow czesci budzetu panstwa. Materiat
planistyczny bedzie podlegat uaktualnieniu po otrzymaniu informacji o
projektowanych kwotach dotacji celowych z budzetu panstwa na 2021 rok;



5)

6)

7)

zabraniam zawyZania projektowanych wydatkéw. Zasada realnego
ujmowania w materiatach projektowanych wydatkéow jest bezwzglednie
obowigzujaca;

zabraniam projektowania wydatkéw bez podstawy wskazujacej na ich przyszie
wydatkowanie zgodnie z prawem;

polecam przestrzeganie zasad opracowania materiatéw planistycznych okreslonych

W _hiniejszym zarzadzeniu.
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Zalacznik nr 5

do zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta
Lwowek Slaski

z 7 wrzesnia 2020 roku

Zakres prac, terminy oraz miejsca sktadania materiatow planistycznych do

WN

projektu budzetu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski na 2021 rok.

. Wszyscy zobligowani do wykonania zarzadzenia sktadajg materiaty planistyczne u

Skarbnika w nieprzekraczalnym terminie do 15 pazdziernika 2020 r.

Materiaty planistyczne nalezy sktadac na drukach zatgczonych do zarzadzenia.

Dostepna jest mozliwos¢ dotaczenia innych drukéw, ktére zdaniem dyrektoréow

(kierownikow) jednostek organizacyjnych gminy, badz naczelnikdw wydziatdow czy

pracownikdw merytorycznych sg niezbedne przy projektowaniu budzetu.

Nalezy dotaczy¢ ponadto inne druki wynikajagce miedzy innymi z ustawy o

finansach publicznych, ktére nalezy uwzgledni¢ przy opracowaniu projektu

prognozy budzetu na rok 2021:

1) wydatki majatkowe jednoroczne oraz wynikajace z przedsiewzieé
zamieszczonych w Wieloletniej Prognozie Finansowej wraz z czescig opisowq i
sktada Skarbnikowi - (naczelnik wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych),

2) zadan realizowanych w ramach programoéw i projektéw dofinansowanych ze
srodkédw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz dofinansowanych z
innych zrodet (naczelnik wydziatu Infrastruktury i Zamdwien Publicznych,
wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci oraz Rolnej i Ochrony

Srodowiska, Organizacyjny oraz Miejsko - Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej),
3) zestawienie dochoddw i wydatkdw na realizacje programu profilaktyki

rozwigzywania probleméw alkoholowych i w zakresie profilaktyki narkomanii
(pracownik wydziatu Organizacyjnego przy wspoétudziale Komisji ds.
Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych),
4) zestawienie wydatkow na ochrone srodowiska (naczelnik wydziatu Gospodarki
Przestrzennej, Nieruchomosci oraz Rolnej i Ochrony Srodowiska).
Zobowigzuje sie naczelnikéw wydziatow do uwzglednienia w budzecie roku 2021
wnioskéw jednostek niezaliczanych do sektora finanséw publicznych na realizacje
zadan wtasnych gminy, ktérym mogg by¢ udzielone dotacje.
Zobowigzuje sie pracownikow prowadzacych wymiar podatkéw do zebrania
materiatow i propozycji celem okreslenia stawek podatkéw i optat lokalnych oraz
ulg i zwolnien podatkowych odrebnymi uchwatami. Podstawa prawna - ogtoszenie
przez Prezesa GUS $rednich cen zyta dla celéw podatkowych oraz okreslenie przez
Ministra Finanséw maksymalnych stawek podatkéw i optat lokalnych.

. Zobowigzuje sie pracownikéw ds. kadr i ptac do ustalenia srodkéw niezbednych do

zabezpieczenia wynagrodzen pracownikéw Urzedu na 2021 rok.

. Zobowigzuje sie wszystkie jednostki organizacyjne Gminy i Miasta oraz wydziaty i

pracownikdw na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy i Miasta do
przygotowania materiatdw i wzajemnej wspotpracy. Pracownicy na samodzielnych
stanowiskach przygotowujg materiaty planistyczne zgodne z zakresem zadan
wykonywanych na danym stanowisku.
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Dysponent

Tabela nr 1 (wzor)

Budzet na 2021 rok - dochody wedlug zrodet

Plan po Przewidywane Budzet na %
Dziat | Rozdziat Wyszczegdlnienie zmianach na wykonanie 2021r. [7'06]
30.09.2020r. 2020r. [propozycje] !
1 2 4 5 6 7 8
ZADANIA WLASNE
Razem:
ZADANIA ZLECONE
Razem:
OGOLEM

- kwoty w kolumnie 7 (propozycje budzetu na 2020r.) nalezy uzasadni¢ doktadnie opisujac kazdq pozycje

- w dochodach nalezy uwzgledni¢ dotacje podmiotowe, celowe, przedmiotowe

Sporzadzit(a):

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Zaakceptowat (a)

(data, podpis kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu)
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Dysponent

Tabela nr 2 (wzor)

Prognoza dochodow na lata 2021- 2024

Wyszczegdlnienie

Jednostka
realizujaca

tacznie

2021

2022

2023

2024

1

2

3

4

Dochody ogotem,
w tym:

Dochody biezace

Dochody majatkowe

W tym dochody ze
sprzedazy majatku

Sporzadzit(a):

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Zaakceptowat (@)

(data, podpis kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu)
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Tabela nr 3 (wzor)

Dysponent
Budzet na 2021~ wydatki wedlug zrodet
Budzet na 2021 r.
Wyszczegdlnienie Plan po Przewidywane [propozycje] o%
Dziat | Rozdziat 8 zmianach na wykonanie ) w tym: [7'06]
30.09.2020r. 2020r. Wydatki datki '
ogodtem wydatki
sztywne
1 2 3 4 5 6 7 8 9
ZADANIA WLASNE
Razem:
ZADANIA ZLECONE
Razem:
OGOLEM

- kwoty w kolumnie 7 (propozycje budzetu na 2021r.) nalezy uzasadni¢ doktadnie opisujac kazdq
pozycje

Sporzadzit(a):

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Zaakceptowat (a)

(data, podpis kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu)
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Tabela nr 4 (wzor)
Plan przychodoéw i kosztéw INSTYTUCJII KULTURY na 2021 rok

Nazwa instytucji kultury:

Lp.

Wyszczegdlnienie

Plan po
zmianach na
30.09.2020 .

Przewidywane
wykonanie za
2020 r.

Plan na 2021 r.

%
[5:4]

2

3

4

PRZYCHODY OGOLEM

w tym:

Dotacja z budzetu gminy

Dotacje z innych zrédet

Ministerstwo Kultury i Ochrony Dziedzictwa
Narodowego

inne JST (wymieni¢ np. miasto, gmina, powiat)

inne zrédta

Przychody z dziatalnosci

w tym:

sprzedaz biletéw i ustug

sprzedaz towarow handlowych i wydawnictw

dziatalno$¢ gospodarcza

darowizny, sponsoring i pozostate przychody

wpltywy z operacji finansowych

zyski nadzwyczajne

inne

KOSZTY DZIALALNOSCI

w tym:

Wynagrodzenia

osobowe

bezosobowe

honoraria

Pochodne od wynagrodzen

sktadki na ubezpieczenie spoteczne

sktadki na Fundusz Pracy

Pozostate

amortyzacja

materiaty

energia

ustugi transportowe

ustugi remontowe

inne ustugi obce

$wiadczenia dla pracownikdw

podroze stuzbowe

koszty reprezentacji i reklamy

koszty operacji finansowych

pozostate koszty proste (podatki i optaty)

pozostate koszty operacyjne

wartos¢ sprzedanych towarow

straty nadzwyczajne

III

WYNIK FINANSOWY

Zatrudnienie i place

$rednie zatrudnienie (etaty)

Srednia ptaca miesieczna(na etat)

Miejscowos¢ ,data sporzadzenia

VERTE

podpisy: Gtownego Ksiegowego
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Do zatacznika - instytucja kultury winna dotgczy¢ informacje opisowg o:

mozliwych do uzyskania przychodach wiasnych,

prognozowanym dofinansowaniu w formie dotacji celowej z budzetu panstwa
lub z innych jednostek samorzadu terytorialnego,

kosztach wynikajacych z zaplanowanych na dany rok przedsiewzie¢ kulturalno-
artystycznych oraz wydarzen o charakterze jednorazowym (np.: jubileusz
dziatalnosci itp.)

wydatkach i zakupach inwestycyjnych oraz remontach biezacych i
modernizacjach w uzytkowanych budynkach, w tym rowniez
wspoétfinansowanych srodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej.
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Tabela nr 5 (wzor)

DYSPONENT
Projekt planu wydatkéw na programy i projekty realizowane ze srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
/W ztotych/

Lp.

Koszty zadania w latach realizacji

i Okres realizacji :
Nazwa i ! Klasyfikacja projektu*

cel ! o .
projektu budze_towa Jed_nos_tka taczne _ Zrodta _ Plan Przewidywane Plan Plan
lud Termin Termin [dgla_l’r,ﬂ realizujaca | naktady finansowania na wykona¥1ie 2a na na

i 4 i rozdzia
programu | 0zpoczecia zakonczenia 2020 2020 r. 2021r. |

r. r.

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1) budzet
wilasny

2) srodki UE

3) budzet

Wydatki majatkowe razem ,
panstwa

4) inne (jakie)

Razem

1) budzet wiasny

2) érodki UE

Nazwa programu, projektu.... 3) budzet panstwa

4) inne (jakie)

Razem

I1

1) budzet
wiasny

2) $rodki UE

Wydatki biezace razem 3) budzet
panstwa

4) inne (jakie)

Razem

1) budzet wtasny

2) érodki UE

Nazwa programu, projektu.... 3) budzet panstwa

4) inne (jakie)

Razem

1) budzet
wiasny

2) $rodki UE

3) budzet

Wydatki ogétem panstwa

4) inne (jakie)

Razem

* Koszty realizacji projektow nalezy podaé w rozbiciu na wszystkie lata trwania projektu.

Sporzadzit(a):

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Zaakceptowat (a)

(data, podpis kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu)
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Tabela 6 (wzoér)

Zadania inwestycyjne jednoroczne planowane do realizacji w 2021 roku

Jednostka
organizacyjna
realizujaca
program lub
koordynujaca
wykonanie
zadania

PLAN

Lp. | Dziat | Rozdziat § Nazwa i cel zadnia inwestycyjnego na 2021 rok

1 2 3 4 5 6 7

Ogodtem X

Sporzadzit(a):

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Zaakceptowat (a)

(data, podpis kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu)
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Tabela nr 7 (wzér)

Czesc opisowa projektu budzetu planowanych dochodow/wydatkow

PRZYKLAD:

DZIAL 801

ROZDZIAL 80101 ,,Szkoty Podstawowe”

§ 0750 Wptywy z najmu i dzierzawy... - 500,00 zi
Opisac zrodto pochodzenia srodkéw

§ 0920 Wptywy z pozostatych odsetek - 50,00 zt
Opisa¢ zrodto pochodzenia srodkdéw, np. odsetki od nieterminowych wpfat z
tytutu czynszu

OGOLEM DZIAL 801 - Szkoty Podstawowe - 550,00 z}

* Zatacznik stanowi wzor sporzadzania opisu dochoddéw i wydatkdw. Przedstawione dane sg
przykitadowe.
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Kalkulacja wynagrodzen

Tabela nr 8 (wzor)

Przewidywane

Wskaznik

Lp. Wyszczegdlnienie wykonanie na Plan na 2021 rok .
31.12.2020 r. % zmiany
1 2 3 Z -

Ogoétem [A + B]

Srednie zatrudnienie (etaty)

II. Srednia ptaca miesieczna
11 Fundusz wynagrodzen osobowych ogotem (§ 401), w
tym:
1. | Wynagrodzenia wynikajace z umow o prace
2. | Inne (wymieni¢ jakie np.: godziny nadliczbowe)
1v. Wynagrodzenie o charakterze jednorazowym
1. | Odprawy emerytalne
2. | Gratyfikacje jubileuszowe
V. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404), w tym:
VI. Skfadki od nich naliczane (§§ 411, 412)
VII. | Wynagrodzenia bezosobowe (§ 417)

L.

Razem III - VII

Srednie zatrudnienie (etaty)

II. | Srednia ptaca miesieczna
1. Fundusz wynagrodzen osobowych ogétem (§ 401), w
tym:
1. | Wynagrodzenia wynikajace z umow o prace
2. | Inne (wymieni¢ jakie np.: godziny nadliczbowe)
1v. Wynagrodzenie o charakterze jednorazowym
1. | Odprawy emerytalne
2. | Gratyfikacje jubileuszowe
V. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404), w tym:
VI. Skfadki od nich naliczane (8§ 411, 412)
VII. | Wynagrodzenia bezosobowe (§ 417)
Razem III - VII
* w zakresie zadan wiasnych i zleconych nalezy doda¢ czwarta cyfre paragrafu oraz wydzieli¢
wynagrodzenia zwigzane z realizacjg programow unijnych
Sporzadzit(a):

(data, podpis osoby sporzadzajacej)

Zaakceptowat (a)

(data, podpis kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu)
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Plan wydatkow budzetowych na 2021 rok - dziat 801 i 854

Tabela nr 9 (wzér)

Nazwa jednostki:
Dziat
Rozdziat
e Miesigce . Miesigce . Miesigce
Wyszczegdlnienie SRV X - XII Nauczyciele VT X - X Pracownicy RV X - XI|
stazysci administracja
kontraktowi obstuga
llosé urlopy
oddziatow mianowani macierzynskie/
wychowawcze
dyplomowani
urlopy dla poratowania zdrowia
llo$¢€ uczniéw urlopy macierzynskie/ wychowawcze
Etaty razem: Etaty razem:
§ Nazwa l\jvr;s(\;\lr;?rll\i/\(laag: Plan na Wska_inik %
31.12.2020 1. 2021 rok zmiany
1 2 3 4 5
3020 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen, w tym:
1. srodki BHP i odziez ochronna pracownikéw
2. dodatki wiejskie dla nauczycieli
3. inne - jakie?
4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw, w tym:

Nauczyciele, w tym:

1. wynagrodzenie zasadnicze
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. dodatek za wystuge lat

. dodatek motywacyjny

. dodatek funkcyjny

. inne (podac jakie)?

. Godziny ponadwymiarowe (state)

. Godziny ponadwymiarowe (dorazne zastepstwa)

. Nagrody za szczegdtowe osiggniecia (DEN)

OO |IN OO~ (WIN

. Zasitek na zagospodarowanie

10. Nagrody jubileuszowe

11. Odprawy emerytalne i rentowe

12. Inne - jakie?

Administracja:

1. wynagrodzenie zasadnicze

2. dodatek za wystuge lat

3. dodatek motywacyjny

4. dodatek funkcyjny

5. inne (podac jakie)?

Obstuga:

1. wynagrodzenie zasadnicze

2. dodatek za wystuge lat

3. dodatek motywacyjny

4. dodatek funkcyjny

5. inne (podac¢ jakie)?

4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

4110 Skladki na ubezpieczenia spoteczne

4120 Sl_dadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Os6b
Niepelnosprawnych

4170 Wynagrodzenia bezosobowe, w tym:
1. podag¢ jakie?

4210 Zakup materiatow i wyposazenia, w tym:
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. materiaty biurowe

. Srodki czystosci

. prenumeraty

. sprzet i wyposazenie

QB |W N[~

. inne (podaé¢ jakie)?

4220 Zakup srodkéw zywnosci
4240 Zakup srodkow dydaktycznych i ksiazek
4260 Zakup energii, w tym:
1. centralne ogrzewanie
2. energia elektryczne
3. woda
4270 Zakup ustug remontowych, w tym:
1. naprawy urzadzen i sprzetu
2. remonty awaryjne
3. inne (podac jakie)?
4280 Zakup ustug zdrowotnych
4300 Zakup ustug pozostatych, w tym:
1. wywéz nieczystosci statych i ptynnych
2. optaty pocztowe
3. ustugi kominiarskie
4. przeglady
5. koszty i prowizje bankowe
6. inne (podac jakie)?
4360 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
4410 Podréze stuzbowe krajowe
4430 Rézne opfaty i sktadki
4440 Odpisy na ZFSS
4480 Podatek od nieruchomosci
4530 Podatek od towaréw i ustug (VAT)
4700 Szkolenia pracownikéw
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1 2
6050 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
podac jakie?
6060 Wydatki na zakupy inwestycyjne
podac jakie?

UWAGA! W przypadku wystgpienia innych paragraféw wydatkéw nalezy je odpowiednio uzupetnic.

Sporzadzit(a):

(nr telefonu, data, podpis osoby sporzadzajacej)

Zaakceptowat:(a)

(data, podpis dyrktora jednostki)

Zatwierdzit(a):

(data, podpis dyrektora jednostki)
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KARTA PRZEDSIEWZIECIA*
do ujecia w Wieloletniej Prognozie Finansowej na 2021 rok i lata nastepne

1. Nazwa PROGRAMU / PROJEKTU

Tabela nr 10 (wzér)

4. Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje lub koordynujgca wykonywanie

przedsiewziecia:

6. Okres realizacji przedsiewziecia

Poczatek realizacji zadania

Planowany termin zakonczenia zadania - rok

7. Zrédta finansowania i naktady w poszczegéinych latach

taczne

Rodzaj
wydatkéw

Zrodta
finansowania

naktady
finansowe

limit zobowigzan

Limity wydatkéw w poszczegdlnych latach

2018

2019 2020

2021

Limity
zobowigzan

1

2

3

4

5 6

7

8

Srodki wtasne

Budzet panstwa

Biezace | Srodki UE

Inne (jakie)

LACZNIE

Srodki wtasne

Budzet panstwa

Majatkowe | Srodki UE

Inne (jakie)

OoO|lOjl0O|jO|O|O|O|O|O|O

LACZNIE

8. Dziat, rozdziat klasyfikacji budzetowej

9. Dane osoby sporzadzajgcej karte

1. Imie i nazwisko/stanowisko

2. Nr telefonu/faksu

3.Adres poczty elektronicznej

* dotyczy:
1) programéw, projektdw lub zadan, w tym zwigzanych z:

a) programami finansowanymi z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu UE i innych zrédet zagranicznych

niepodlegajgcych zwrotowi,
b) umowami o partnerstwie publiczno-prywatnym;

c) realizacjg zadan wynikajgcych z Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.
2) umow, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci
dziatania jednostki i z ktérych wynikajace ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy,

3) gwarancje i poreczenia udzielane przez jednostke samorzgdu terytorialnego.

Uwagi:
W pkt 7 nalezy wypetniac tylko szare pola.

W limitach wydatkéw na poszczegdlne lata nalezy wpisa¢ tylko $rodki planowane do ujecia w budzecie GMINY.
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Tabela nr 11 (wzér)

Wykaz umoéw z ktérych ptatnosci przekraczaja rok budzetowy

Nazwa i cel przedsiewziecia Jednostka Klasyfikacja Okres taczne Limity wydatkow w poszczegdlnych latach Limit
P ewzle organizacyjna y ! realizacji naktady 2021 2022 2023 2024 | i zobowigzan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Umowy, o ktérych mowa w
art. 258 ust. 1 pkt 3 ufp*, z tego:

Umowa 1 ogétem

wyszczegolnienie wydatkow na
program

Umowa 2 ogétem

wyszczegolnienie wydatkow na
program

Umowa 3 ogétem

wyszczegolnienie wydatkow na
program

Umowa 4 ogétem

wyszczegolnienie wydatkow na
program

Umowa 5 ogétem

wyszczegolnienie wydatkow na
program

Umowa 6 ogbétem

wyszczegolnienie wydatkéw na
program

Umowa ... ogétem

wyszczegolnienie wydatkéw na
program

Objasnienia
* umowy, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i z ktorych wynikajgce ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy. Wykazuje sie
umowy na czas nieokreslony lub okreslony np.: (umowy na dostawe wody, energii elektrycznej oraz innych uméw o podobnym charakterze).




28



