P
ZARZADZENIE NR 353/2020

BURMISTRZA MASZEWA
2 dnia 8 wrzesnia 2020+,

w sprawie procedury przygotowania projektu budzetu oraz rodzaju i szczegdtowosci materiatow
informacyjnych towarzyszgcych projektowi budzetu Gminy Maszewo na rok 2021

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4, art, 33 ust 1 iart. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 20201, poz. 713z poin. zm)), art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22020 r. poz. 284 2 pdin. zm.) oraz uchwaty Nr XX1/132/2020 z dnia 30 czerwca 2020 1.
7mieniona uchwata nt XX11/139/2020 z dnia 28 sierpnia 2020 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Dyrektorzy ikierownicy jednostek budzetowych Gminy Maszewo oraz kierownicy referatow
Urzedu Miejskiego w Maszewie zwanego datej ,Urzedem”, opracowujg i przedkladajg Skarbnikowi Gminy
projekty plandw finansowych w terminie do dnia 30 wrzeénia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

2. Dyrektorzy samorzadowych instytucji kultury przedkiadajg Skarbnikowi Gminy projekty plandw
finansowych w terminie do dnia 30 wrzeénia roku poprzedzajacego rok budietowy,

3. Radni iprzedstawiciele jednostek pomocniczych sktadajg wnioski do projektu budzetu wraz
z uzasadnieniem w terminie do dnia 3¢ wrzeénia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

4. Organizacje pozarzgdowe oraz mieszkarcy skladajg wnioski do projektu budzetu wraz z uzasadnieniem
wterminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy z podaniem nazwy zadania oraz
rJ:Er;»ze\.'widywanych kosztow jego realizacji,

§ 2. 1. Dyrektorzy i kierownicy jednostek budzetowych Gminy oraz kierownicy referatéw Urzedu wraz ze
sktadanymi planami finansowymi przedkiadajg uzasadnienie do planowanych dochoddw i wydatkdow wedtug
zafgcznika do niniejszego zarzadzenia,

2. Planowane kwoty dochoddw i wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuje sie w szczegotowosci
dzial, rozdzial, paragraf.

3. Dyrektorzy samarzadowych instytucji kultury wyodrehniajg w planach finansowych informacje zgodnie
¢t ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wraz z uzasadnieniem planowanych kwaot.

4. Wlasciwe referaty Urzedu opracowuja plany finansowe na podstawie wnioskdw zlozanych przez
radnych i przedstawicieli jednostek pomocniczych w szczegdlowoéci dzial, rozdziat, paragraf.

§3.1. Podstawa planowania dochodow budzetu sa informacje Ministra Finansow dotyczgce planowanej
subwencji ogdlnej iudziatbw w podatku dochodowym od osob fizycznych, informacje Wojewody
Zachodniopomorskiego o planowanych kwotach dotacji celowych oraz informacje o planowanych innych
dochodach na podstawie odrebnych ustaw.

2. Podstawg planowania wydatkéw budzetu Jest zagwarantowanie w pierwszej kolejnosci $rodkdw na
-ealizacje zadah, do ktdrych wykonywania gmina jest zobligowana przez ustawy, wtym obowigzkowe
rezerwy.

3. Skarbnik Gminy w oparciu o przedioione materiaty planistyczne i wnioski, atakie obliczone kwoty
dochoddw wtasnych gminy, projektow dotacji celowych na realizacje zadan wtasnych, zadan zleconych
2 zakresu administracji rzadowej isubwencji z budietu paristwa, a takie projektéw dotacji na zadania
realizowane w drodze porozumieri opracowuje zbiorcze zestawienie dochoddw i wydatkéw do projektu
budZetu,

4. Przygotowany projekt budietu Skarbnik Gminy przedktada Burmistrzowi do dnia 10 listopada roku
poprzedzajgcego rok budzetowy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy,

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. , -j‘}f’“a&
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WYTYCZNE | ZALOZENIA

do opracowania projektu budzetu Gminy Maszewo na 2021 .

WPROWADZENIE
Proces zmian przepiséw prawnych dotyczacych finansow publicznych, $wiadczonych przez samorzad
gminy uslug iich negatywne konsekwencje dla sytuacji finansowej powodujg ograniczenie mozliwosci
budzetowych Gminy. W szczegdlnosci dotyczy to nakladania nowych zadan oraz odgérnego podwyiszania
wydatkow ,podwyzki w oswiacie, bez zabezpleczenia stosownych dochoddw. Sytuacja utrzymuigcej sie
pandemii w naszym kraju znacznie ostabi dochody gmin w calym kraju co bedzie miato znaczacy wplyw na
zbilansowanie budzetu po stronie wydatkowe] w roku 2021,

|. ZALOZENIA

1. Zaloienia ogdlne
ZatoZzenia do projektu budzetu Gminy Maszewo na 2021 rok formutowane 59 w okresie szczegdinej
niepewnosci co do skali wptywu wprowadzanych i planowanych zmian legislacyjnych iich wplywu na
dochody Gminy {zaniechanie poboru podatku dochodowego od oséh ponizej 26 roku zycia araz obnizenie
najnizszej stawki podatkowej do 17%). Dochody Gminy, ktdre stanawig podstawe konstrukeji budzetu
a wérod nich w szezegdlnodci dochody z tytutu udziatu w podatku dochodowym od os6b fizycznych (Pl
w podatku dochodowym od oséb prawnych (CIT), dochody ze sprzedazy nieruchomosci ~ s bezposrednio
badz posrednio zalezne od rozwoju sytuacji makroekonomicznej w Polsce. Dia ksztattowania dochoddéw
zww. zrodet kluczowe znaczenie majg przede wszystkim tendencje w zakresie dynamiki: Produktu
Krajowego Brutto, przecigtnego zatrudnienia, przecietnego wynagrodzenia, kwoty wolnej od podatku itp.
Ze wzgledu na istotne ryzyko odchylert faktycznych pozioméw ww. wskasnikow od wielkoscl
prognozowanych, ktére beda ksztattowac rzeczywista sytuacje gospodarczg Polski w 2021 roku.

Budzet Gminy Maszewo na 2021r. musi byé opracowany z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci
budietowe], 7 uwzglednieniem koniecznosci ewentualnego wprowadzenia korekt wtrakcie procesu
planowania zaréwno po stronie dochodéw, jak | wydatkéw jednostek organizacyjnych Gminy wynikajgcych
z obserwacji ianalizy potencjalnych zmian uwarunkowar makroekonomicznych. Przy planowaniu
dochoddw | wydatkdw gminy nalezy kierowaé sie aktualnie zatwierdzonymi przez Rade Gminy uchwalami
oraz zarzadzeniami Burmistrza Gminy oraz indywidualnymi ustaleniami. Nalezy uwzgledni¢ $rednioroczny
wzrost cen towaréw i ustug na poziomie 1,80 %. Ustala sie brak wzrostu dochoddw z optat za
gospodarowanie odpadami. Ustala sie nominalny wzrost przecigtnego wynagrodzenia brutto tj, do 10%
wynagrodzenia zasadniczego (za wyjatkiem wynagrodzen dla nauczycieli, dla ktérych wynagrodzenia
zaplanowac¢ naleiy wg. obowiazujg przepiséw na 2021r.) Przy wyliczeniu dochodow i wydatkéw
w poszczegoblnych paragrafach, nalezy w miare motzliwoéci dokonaé zaokraglenia do 100 zt.

2. Zatoienia w zakresie planowania dochodéw gminy
Ustalenie projektowanych kwot dochedéw budietowych na rok 2021 i lata nastepne nastapi w cparciu o:
1} podstawowe wskazniki makroekonomiczne,
2) przewidywane wykonanie dochodéw budzetowych w roku 2020,
3) planowane zmiany systemowe w podatkach, ‘
4) informacji Wojewody Zachodniopomorskiega o przewidywanych kwotach dotacji na zadania
zlecone na rok 2021,
5) informacje Ministra Finanséw na temat przewidywanych na rok 2021 dochodéw z tytutu udziatu
w podatku od os6b prawnych i subwencji ogéinej.
Zaktada sig, ze w2021 roku dochody hieigce Gminy bedg zblizone do wykonania roku 2020,
€0 oznacza, ze rowniez wydatki musza byé do tej kwoty ograniczone.
2.1, Dochody biezace
Zaktada sie, ze dochody ztytutu udziatu w podatkach stanowigcych dochody budietu panstwa
pozostang w 2021 roku na poziomie wykonania 2020 roku. Prognoze dochodéw z tytutu podatku od
0sob fizycznych determinujg w szczegdlinosci wskazniki przewidywane przez Ministerstwo Finanséw:
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1) dynamika nominalnych przecietnych wynagrodzen I|s$wiadczen spotecznych w gospodarce
narodowej, ‘

2) dynamika liczby pracujacych oraz emerytow i rencistow,

3) planowanych zmian w ustawach o podatkach oraz przyjety w algorytmie okres bazowy.

W prognozie dochodéw Gminy ztytutu udziatu w podatku dochodowym od oséb fizycznych
uwzglednione zostang negatywne dla Gminy skutki zmian w podatkach oraz wplyw Covid-19 .

Dynamike wartosci subwencji otrzymywanych z budzetu parstwa zaktada sie na rok 2021 na
poziomie 101,8% w stosunku do wykonania roku 2020 {niemniej jej wysokosc bedzie uwzgledniona
w wysokoséci wskazanej przez Ministra Finanséw w stosownym zawiadomieniu). Uzyskanie takiego
poziomu zaktadane jest wzwiazku zprzewidywanym wzrostem kosztéw funkcjonowania szkéf
i zwiekszenia liczby dzieci objetych ksztalceniem. W czedci réwnowazacej dia gmin przyjeta zostanie
kwota nizsza w stosunku do biezacego roku z uwagi na przewidywana stagnacje udziatu w podatkach PIT
i CIT. W przypadku zwiekszenia kwot subwencji zostang zwiekszone réwniez plany wydatkéw.

Dochody z tytutu dotacji celowych z budzetu parnstwa na zadania wlasne, zlecone i realizowane na
podstawie porozumiet z organami administracji rzgdowej zaktada sig dynamike na poziomie 101,8%.

Dochody z gospodarowania mieniem Gminy w 2021 r. obejmujgce w szczegdinosci wplywy z najmu
i dzierzawy mienia, opfaty za zarzad, uzytkowanie wieczyste nieruchomodci planuje sie na poziomie
planowanego wykonania w roku 2020.

2.2. Dochody majatkowe
2.2.1. Srodki na dofinansowanie projektéw realizowanych w ramach programéw UE W projekcie budzetu

Gminy na 2021r. uwzglednione zostang $rodki pochodzace z funduszy strukturalnych iz innych

irédel pomocowych mozliwe do pozyskania wramach perspektywy finansowej 2021-2027. Ich

wartoéé okreélona zostanie w oparciu o rozstrzygniecie trwajacych postepowan konkursowych oraz
rozstrzygniecia postepowan po uruchomieniu procedur naboru wnioskéw, jak w przypadku

Regionalnego Programu Operacyjnego. Zaktada sig podjecie wielokierunkowych dzialann wcelu

uzyskania maksymalnej wielkosci $rodkdw z UE.

2.2.2. Inne dochody majatkowe

Zakiada sig, ze poziom dochoddw ze sprzedaiy nieruchomosci ilokali w2021 r. bedzie niiszy niz

w latach ubieglych. Gmina bedzie prowadzi¢ racjonalng polityke w zakresie gospodarowania

majatkiem komunalnym, wtym w zakresie zbywania nieruchomosci, uwzgledniajgcg przy wyborze

formy wykorzystania majatku kalkulacje ekonomiczng oraz diugofalowe potrzeby Gminy,
3. Zatozenia w zakresie planowania wydatkéw gminy
Wydatki Gminy na 2021r. prognozowane sg przy zatoizeniu, ze konsekwentnie nastgpowac bedzie
racjonalizacja wydatkéw biezgcych, ktéra pozwoli na generowanie nadwyiek s$rodkéw wcelu
zwiekszania dostepnych érodkéw na inwestycje co przyczyni sie do zmniejszenia diugu Gminy,
3.1. Zatoienia dotyczace wydatkow biezgcych

Priorytetem w zakresie planowania wydatkéw biezacych bedzie zapewnienie prawidiowego

funkcjonowania obiektéw i urzadzen infrastruktury technicznej i spotecznej oraz zaspokojenie biezacych

potrzeb w zwigzku z realizacjg zadan Gminy.

W ramach wydatkéw biezacych na 2021 r. uwzglednione zostang przede wszystkim wydatki ,sztywne”

zdeterminowane w szczegdlnosci:

1} wydatkami z tytutu obstugi dtugu w zwiazku z zaciggnietymi w poprzednich iatach dtugoterminowymi
zobowigzaniami z tytutu kredytéw i pozyczek oraz wyemitowanych papierdw wartosciowych,

2} uchwatami Rady Miejskiej w sprawie zaciggniecia zobowigzat wieloletnich z poprzednich lat,

3) umowami zwigzanymi zzapewnieniem cigglosci dziatania Gminy, zawartymi na podstawie
upowazniefi zapisanych w uchwale budzetowe],

4) wydatkami z tytutu wynagrodzen.

Wydatki biezgce ustalone, na poziomie wykonania w roku 2020, przy generalnym zatoZeniu utrzymania

co najmniej dotychczasowego zakresu i poziomu ustug publicznych $wiadczonych przez Gming na rzecz

mieszkadcéw. Bedzie to wymagato od dysponentéw $rodkéw znaczacego zwigkszenia efektywnosci

gospodarowania érodkami publicznymi, w szczegdlnosci w obszarach, ktore generujg najwyisze koszty

bieigce.
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3.1.1. Gtéwne zadania w zakresie bieigcej dziatalnoéci Gminy
3.1.1.1. w zakresie drogownictwa | komunikacji

Gtéwnym zadaniem Gminy w tym obszarze bedzie kontynuowanie dziatan majacych na celu poprawe
stopnia finansowania zadan w zakresie drogownictwa. Priorytetowym zadaniem Gminy w tym obszarze
bgdzie poprawa bezpieczenistwa ruchu na drogach publicznych, co zamierza sie osiggna¢ miedzy innymi
poprzez prowadzenie prac remontowych drég oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu wcelu
dostosowania znakdw isygnatéw drogowych do wymogdw technicznych wynikajacych z przepisow
prawa.

3.1.1.2. w zakresie gospodarki mieniem

W tym obszarze podjete zostang dzialania majgce na celu zwiekszenie efektywnosci zarzadzania

mieniem Gminy, m.in. poprzez:

1) analize polityki czynszowej jako elementu uzyskiwania dochodéw we wszystkich jednostkach
organizacyjnych,

2) podniesienie  efektywno$ci  wykorzystania  posiadanych  zasobdw -  wyeliminowanie

ponadnormatywnych pomieszczen, zmniejszenie kosztéw eksploatacji po godzinach pracy jednostek,
3) rzaproponowanie rozwigzari organizacyjnych majgcych na celu wzmocnienie nadzoru nad
wykorzystaniem i przeznaczeniem mienia.

3.1.1.3. w zakresie oswiaty [ edukacji

W roku 2021 podejmowane dziatania i dokonywane w ramach nich wydatki stuzyé bedg zapewnieniu
powszechnej dostgpnosci do szkdt i placdwek oswiatowych oraz wysokiej jakosci ksztatcenia poprzez
stworzenie wzbogaconej oferty edukacyjnej, nowoczesnej bazy dydaktycznej odpowiadajacej
okreslonym standardom i doskonalenie kadry pedagogiczne]. Dzialania te podejmowane beda
w obszarach:

A. Edukacja szkolna, gdzie dziatania bedg ukierunkowane w szczegélnosci na:
1) utatwienie uczniom i ich rodzicom wyboru szkoty, zgodnie z ich preferencjami oraz mozliwoéciami

organizacyjnymi placéwek oSwiatowych,

2} wspéldziatanie z uczelniami w rozwoju utalentowanych ucznidw,
3} doskonalenie systemu ksztatcenia uczniéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
4} rozwijanie systemowej opieki psychologiczno-pedagogicznej,
5) podnoszenie standardow bezpieczefstwa przebywania w szkole i placéwkach oéwiatowych,
6) poprawe technicznego i dydaktycznego wyposazenia szkdt i placowek oéwiatowych.,
B. Rozwdj nauczycieli | kadr oswiatowych, gdzie dziatania beda nakierowane przede wszystkim na:
1) wspieranie rozwoju innowacji edukacyjnych i spotecznych,
2) realizacje systemowych programéw doskonalenia zawodowego dyrektordw szkét i placéwek,

w tym w zakresie zarzagdzania, wychowania, zarzadzania kryzysowego,

3) wspieranie dyrektordow szkot we wspétpracy edukacyjnej,

C. Zarzadzanie ifinansowanie oswiaty, gdzie dziatania beda koncentrowaé sie w szczegdlnosci na
wezesniejszych zafozeniach programu naprawczego kiérego celem bylo ograniczenie wydatkéw na
szkolenia pracownikéw, ograniczenia wydatkéw na zakup ustug remontowych izewnetrznych oraz
ograniczenia wydatkow na zakup materiatéw i wyposazenia do niezbednego minimum:

1)
2)

3)

wprowadzeniu standardow organizacyjnych szkét umozliwiajgcych stworzenie optymalnych warunkéw
ksztalcenia i wychowania,

finansowaniu innowacyjnych projektéw edukacyjnych, wykraczajacych poza klasowo-lekeyjng prace
szkoly,

informatyzacji proceséw zwigzanych z planowaniem izarzadzaniem érodkami publicznymi
przeznaczonymi na realizacje zadan odwiatowych.

3.1.1.4. w zakresie bezpieczenstwa

Poprawa bezpieczefistwa stanowi¢ bedzie zadanie priorytetowe Gminy. W zwigzku z tym planuje sie
przeznaczy¢ (gtéwnie srodki uzyskane z dotacji celowej) na takie zadania cykliczne jak: zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania Jednostek Strazy Pozarnych, utworzenia rezerwy na eliminacje skutkdw
klesk Zzywiotowych (zgodnie z odpowlednig ustawa), zapewnienie srodkéw na zarzgdzanie kryzysowe
oraz remonty i modernizacje drog gminnych.
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3.1.1.

3.11

5. w zakresie kultury fizycznej oraz kultury i ochronie dziedzictwa narodowego

Do priorytetowych zadan realizowanych w tym obszarze naleiec bedzie w szczegblnosci: zapewnienie
srodkéw na sfinansowanie dotacji podmiotowej dla samorzadowych instytucji kultury dostosowanych
do potrzeb ,zapewnieniu $rodkdw finansowych imprez zawartych w tzw. ,,Gminnym Kalendarzu Imprez
Sportowych” oraz $rodkéw na dotacje dla klubéw sportowych zgodnie z potrzebami.

.6. w zakresie opieki spotecznej

W ramach zadaf opieki spofecznej nadzorowanych przez OPS do pierwszoplanowych naleie¢ beda:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw dla rozwoju rodzinnych form opieki nad dzieckiem i rodzing,
w tym zawodowych rodzin zastepczych,

2) realizacja programdéw w zakresie wspierania dziatah dotyczacych wsparcia  rodziny
w Srodowisku lokalnym,

3} realizacja projektéw finansowanych przy udziale $rodkéw zfunduszy strukturalnych, wtym
7 Europejskiego Funduszu Spotecznego i z innych Zrédet pomocowych,

4) zapewnienie schronienia ipomocy specjalistycznej, wtym  w szczegdlnosci  pomocy
psychologicznej, pedagogicznej, prawnej, socjalnej dla 0sob doznajgcych przemocy w rodzinie.

3.2. Zatozenia dotyczace wydatkdw majatkowych

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3

Podstawa do sporzadzenia projektu planu wydatkow inwestycyjnych na 2021 rok jest stan realizacji
inwestycji w 2020 r. oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy na lata 2020-2025.

Przy planowaniu wydatkéw inwestycyjnych priorytetem jest zabezpieczenie érodkéw na planowang
inwestycje Sciezki rowerowej oraz remont dachu w Szkole podstawowej w Maszewie,

Zatoienia dotyczace wydatkdow jednostek organizacyjnych
Poziom wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem
Kierownicy i dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych przeprowadza analize stanu zatrudnienia
i moizliwodel reorganizacji wtym zakresie, w powigzaniu zzakresem zadann nalozonych na
zatrudnionych pracownikéw. Odrebnie nale?y wykaza¢ S$rodki planowane na wakaty ujgte
w regulaminach organizacyjnych, statutach iprojektach organizacyjnych. Przy ustalaniu Srodkéw
planowanych na szkolenia i doskonalenie pracownikow nalezy przyja¢ wartosci faktycznych konieczne
jest przeanalizowanie zapotrzebowania z uwzglednieniem pozyskania $rodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego realizowanego przez Urzad pracy w2021, Wielkoéé odpiséw na ZFSS naleiy przyjaé
w oparciu o stan zatrudnienia w miesigcu wrzes$niu 2020 roku i stawek wynikajacych z aktualnego stanu
prawnego.
Poziom wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
Koszt funkcjonowania obiektdéw nalezy ustali¢ z podaniem ilosci faktycznego zuzycia podstawowych
czynnikéw zwigzanych z ich utrzymaniem — woda, $cieki, energia, opat, podatki, czynsze itp.
Wartosci naktaddw remontowych i inwestycyjnych muszg wynikac z przedmiaréw, dokumentacii lub
szacunkéw przygotowanych w oparciu o ceny aktualne na dziert sporzadzania danych planistycznych
do projektu budzetu. Do zalacznikdw planistycznych nalezy dotaczy¢ dokumentacje potwierdzajgcg
przyjete zatozenia (rozpoznanie rynkuy).
Minimalne wynagrodzenie przeliczane na wystepujgce wakaty nie powinno by¢ nizsze niz
w stosownych przepisach prawnych, W opisach do tabel stanowigcych zatgczniki od nr 2do
nr 7 nalezy wskaza¢ powigzanie wydatku z zadaniem realizowanym przez jednostke. Podajgc wartosci
kalkulacyjne {projektowe) nalezy wskazac ich Zrodto i date sporzadzenia.

. Poziom wydatkdéw inwestycyjnych

W projekcie budzetu na 2021 rok zostang ujete inwestycje, ktdrych realizacja nie zakonczyta sig
w 2020 roku, inwestycje, na ktére ztozono wnioski do konkurséow na $rodki unijne, inwestycje
realizowane we wspoOfpracy zinnymi samorzgdami, na ktére zawarto stosowne umowy lub
porozumienia.
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Il. ZASADY OGOLNIE OBOWIAZUJACE.

1. Gminne jednostki organizacyjne, straze oraz referaty 1pracownicy merytoryczni Gminy Maszewo
opracowujg na okreslonych formularzach planistycznych projekty swoich planéw finansowych
obejmujacych dochody i wydatki budZetowe planowane na 2021 r.

2. Przy opracowywaniu projektéw planu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy uwzglednié:

1) istniejaca na dzien 1 wrzeénia 2020 r. sie¢ jednostek organizacyjnych finansowanych z budzetu
gminy z uwzglednieniem jednostek przewidzianych do uruchomienia (przejecia) potaczenia lub
likwidacji po tym dniu;

2) zadania nalozone do wykonania na samorzad gminny wg stanu prawnego na dzie 1 wrzeénia
2020 r. z uwzglednieniem zmian {ograniczenia bad? rozszerzenia zakresu tych zadan) planowanych
po tym dniu;

3} zatrudnienia wg stanu na dzien 1wrzednia 2020r. oraz planowanych zmian zatrudnienia
posiadajgcych akceptacje Burmistrza;

4) przewidywane wykonanie planu dochoddw i wydatkéw budzetowych okreélonych na 2020 r, jako
baza wyjsciowa do tworzenia planu na 2021 r,;

5) zasade przyjetg w zatozeniach do konstrukeji budzetu panstwa na 2021 r., kt6ra oznacza, ze poziom
biezacych wydatkéw pozaptacowych na dziatalno$é jednostek budzetowych oraz zadan
finansowanych wramach dotacji celowych otrzymywanych zbudzetu panstwa nie moze
przekroczyé kwoty okreslonej w ustawie budzetowej na 2020 r. po uprzednim pomniejszeniu tych
wielkosci o wydatki o charakterze jednorazowym badZ ktérych realizacja zostata zakoriczona
w 2020 r. Nie wyklucza sig w zwigzku z tym koniecznosci przyjecia tej zasady przy projektowaniu
biezgcych wydatkéw pozaptacowych Gminy, o ile uzasadni to poziom planowanych dochodéw;

6) Srodki na, sptatg rat kredytdw i odsetek przypadajacych na 2021 r.

3. Jednostkowe projekty planéw dochodbw i wydatkéw naleiy sporzadzié odrebnie do kazdego rozdziatu
w ramach danego dzialu w peinej szczegdtowosci klasyfikacji wg paragraféw dochodéw i wydatkéw
okreslonej rozporzadzeniem Ministra Finanséw zdnia 2 marca 2010r. wsprawie szczegdtowe;
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. 2014 r. poz. 1053, z p&én. zm.).

4. Dysponenci, ktérzy realizujg w ramach swojej dziatalnoéci zadania wiasne gminy, zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej, zadania powierzone zzakresu administracji rzadowej izadania
powierzone przez inne ST sporzadzajg odrebne plany tych zadan (w ramach tej samej klasyfikacji
budZetowej} poprzez zamieszczenie adnotacji ,Zadania wlasne Gminy” badi ,Zadania zlecone
2 zakresu administracji rzqdowej”, ,Zadania Powierzone zzakresu administracii rzqdowej”,
»Zadania powierzone przez inne JIST”.

5. Projekty planéw finansowych bez wymaganej czesci objasniajacej (ktdra w odniesieniu do dochodéw
winna zawierac specyfikacje Zrodet i tytutow dochodéw, jak tez szczegdtowe wyliczenia planowanych
kwot a w odniesieniu do wydatkéw szczegdtowe objasnienia do poszczegdinych pozycji paragraféw
wraz z niezbednymi w tym zakresie kalkulacjami i okreéleniem przeznaczenia wydatku a w przypadku
ptac nie zawiera ilosci zatrudnionych ich wynagrodzenia zasadniczego | dodatkéw) beda zwracane do
poprawienia. Opdinienia z tego tytutu beda skutkowa¢ przyjeciem do projektu budzetu gminy planu
finansowego ustalonego przez Skarbnika.

6. Dysponenci planujg na 2021 r. wydatki na bazie planowanego wg stanu na dziet 01 wrzeénia 2020 r.
pomniejszonego o wydatki o charakterze jednorazowym oraz zwigzanych z remontami i inwestycjami
w obiektach. Potrzeby w zakresie remontdw i inwestycji nalezy sporzadzi¢ na odrebnych formularzach
i 2gtosi¢ w terminie do dnia 30 wrzesnia 2020 r. bezposrednio do Referatu Budownictwa i Ochrony
Srodowiska, ktdry je weryfikuje, a nastepnie przedkiada Skarbnikowi Gminy do dnia 5 paZdziernika
2020 r. celem uwzglednienia w projekcie budzetu,

7. Wydatki na nowe zadania przewidziane do realizacji w 2021 r. naleiy zglosi¢ na odrebnym formularzu
planistycznym wydatkdw wraz z zamieszczong u géry adnotacjg ,Nowe zadanie” i wymagana czeécia
objasniajgca, wktdre] nalezy zamiesci¢ nazwe zadania (z podaniem podstawy prawnej do jej
realizacji), szczegotowe wyliczenia iuzasadnienie kwot wydatkéw do poszczegéinych pozycji
paragrafowych oraz wykazem planowanych zakupéw zatwierdzonych przez Burmistrza.

8. Przy planowaniu kwot dochodéw iwydatkéw na 2021r. nalezy stosowaé metode rachunku
bezposredniego, a w nastgpnej kolejnosci analityczno-szacunkows.

Id: 744AATCE6-BDAS-4F5B-A16F-A3FDSF534E60, Uchwalony Strona 6



Ill. ZASADY SZCZEGOLOWE OBOWIAZUJACE PRZY SPORZADZANIU FORMULARZY

PLANISTYCZNYCH
1. Jednostki budietowe sporzgdzajg informacje planistyczne na formularzach wg wzordw stanowiacych
zatacznik:
1) Nri,1a, 1b - lednostkowy plan dochodéw budzetowych na 2021 r,;
2} Nr2,2a,2b,2c, 2d, 2ei2f - Jednostkowy plan wydatkéw budzetowych na 2021 r.;
3} Nr3i3a-Wykaz zadan remontowych i dokumentacji planowanych do realizacji w 2021 r,;
4} Nr 4, —Zestawienie inwestycji i dokumentacji planowanych do realizacji w 20211,
5} Nr6—Wydatki i projekty finansowane z budzetu UE i Funduszu Spéjnosci na rok 2021;
6} Nr7-Wykaz jednostek dla ktérych zaplanowano dotacje podmictowe zbudietu powiatu
goleniowskiego na 2021 r,
2. Referaty ipracownicy Urzedu Miejskiego sporzadzajg informacje planistyczne na formularzach wg

wzordw stanowigcych zatgczniki:

1) Nr1,1a, 1b, 1c— Jednostkowy plan dochoddw budzetowych na 2021 r.,

2) Nr 2b,,2d, 2e —Jednostkowy plan wydatkéw budzetu Maszewo na rok 2021 r.,

3) Nr3i3a-Wykaz zadan remontowych i dokumentacji planowanych do realizacjiw 2021r.,,

4) Nr 4, - Zestawienie inwestycji planowanych do realizacjiw 2021 r,,

5) Nr5-Projekt budzetu Gminy Maszewo na 2021 r. — programy wieloletnie,

6) Nr 6~ Wydatki i projekty finansowane z budzetu UE | Funduszu Spojnosci na rok 2021,

7) Nr7- Wykaz jednostek dla ktérych zaplanowano dotacje podmictowe z budzetu Gminy Maszewo

na 2021r.

3. Zasady obowizzujace przy planowaniu doechodéw budietowych:
1) dochody budietowe planuje sie na odrebnych formularzach stanowiacych zatacznik Nr 1, la, 1b ilc

4)

5)

6)

w petne] szczegdtowosci paragrafow dla kazdego dziatu i rozdziatu wg aktualnego stanu prawnego. Do
poszczegolnych formularzy nalely rataczyé czes¢ objasniajgca zawierajgca szczegdlowy opis zrodet
(tytuty} planowanych dochoddow wraz ze stosownymi wyliczeniami {(kalkulacjami) potwierdzajgcych
prawidlowos€ | rzetelno$C ich ustalenia;

plany sporzadza sie na bazie planowanego wykonania w2020r. zwylaczeniem dochoddw
o charakterze jednorazowym (np. z tytutu sprzedazy mienia};

plany sporzadza sie wcenach 2020r., co powinno gwarantowal bezpieczenstwo wykonania
zaplanowanych dochoddw. Wszelkie odchylenia planu na 2021 r. w stosunku do roku 2020 nalezy
wyjasnié¢ w czesci opisowe] i uzasadni¢ stosownymi wyliczeniami;

w przypadku planowania dochoddw z nowych irddel nalezy podac tytut oraz podstawe prawng,
a takze przedstawi¢ metodyke ustalenia planowanych wielkosci dochoddw;

osrodek pomocy spotfecznej wplywy z ustug {odpfatnosc pensjonariuszy) planuje na podstawie
aktualnie obowigzujgcych przepiséw, przyjmujac za baze dochody mieszkaricéw oraz wskainik
Sciagalnoéci za rok 2019 r. i pierwszg pofowe 2020r,;

dochody planowane z najmu i dzierzawy sldadnikdéw majgtkowych planuje sie na podstawie czynszow
okreslonych w umowach,

4. Planowanie wydatkdéw budzetowych

1)

wydatki budzetowe planuje sig na odrebnym formularzu stanowigcym zalacznik Nr2, 2b, 2d, 2e
(jednostki | placowki oswiatowe 2, 2a, 2b, 2¢, 2d i2, 2f) dla kaidego rozdziatu w petnej
szczegdtowosci klasyfikacji paragrafowej, aw przypadku realizacji zadann z zakresu administracji
rzgdowej w podziale na:

a) zadania whasne gminy,

b} zadania z zakresu administracji rzadowej

¢) zadania powierzone z zakresu administracji rzgdowej.

Zadania powierzone przez inne JST naleZy oznaczy( zadania powierzone JST.

Do kazdego formularza nalezy dotgczyé czes$é objasniajgcg zawierajacg szczegotowe informacje do
planowanych pozycji paragrafowych wraz z metodyka ich wyliczania, tj. z uszczegdtowieniem rodzajow
planowanych wydatkdw w poszczegdlnych podziatkach paragrafowych i sposobem ich ustalenia,
wydatki na wynagrodzenia osobowe pracownikéw planowad naleiy na bazie wynagrodzenia z dnia
1.09.2020 r. wedtug zawartych umoéw oraz obecnie obowigzujgcych przepiséw (ustawe z dnia

Id: 744AATC6-BDAS-4F5B-A16F-A3FD5F534E60. Uchwalony Strona 7



26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela - Dz.U. z2018r. poz 967, zpdin. zm., aktualnego
rozporzgdzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za
prace wdniu wolnym od pracy, rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych - DzU. z2018r. poz 936z péZ. zm.) pomniejszone
o umowy ulegajace rozwigzaniu lub ograniczeniu w roku 2020 i planowanych do rozwigzania w roku
2021. W przypadku szkoét i placdwek oswiatowych w czesci opisowej odrebnie przedstawia sie kalkulacje
dla poszczegolnych stanowisk i wyodrebnia sie zmiany funduszu ptac, fundusz nagrdd i premii. W tabeli
2a i 2b wyodrebnia sie srodki na wynagrodzenia wynikajace z umdw o prace, dodatki funkcyjne, dodatki
motywacyjne, pozostate dodatki, godziny ponadwymiarowe, zastepstwa doraZne, nauczanie
indywidualne, nagrody dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi, nagrody jubileuszowe,
odprawy emerytalne, ekwiwalenty za urlop, skutki finansowe awansu zawodowego nauczycieli i inne.
Wynagrodzenia naleiy zaplanowac z wzrost inflacyjnego iszczegdtowo wyodrebnié w powigzaniu
z arkuszami organizacyjnymi. W zataczniku 9a sporzgadza sie arkusz organizacyjny szkoly zawierajgcy
plan obcigzen kadry nauczycielskiej ipozostatych pracownikéw ifinansowy na miesigce styczen-
sierpien;

a) srodki na odprawy dla nauczycieli w xwigzku z przejéciem na emeryture lub rente uwzglednione
zostang w projekcie budzetu w planie Referatu odwiaty i edukacji i beda uruchamiane w miare
wystgpienia koniecznosci — jednostki oswiatowe podadzg w materiatach planistycznych
niezbedne dane w tym zakresie (liczba, wysokos¢ | przewidywany termin itp.),

b) srodki na odprawy dla nauczycieli w zwiqzku z art. 20 ust. 2 Karty Nauczyciela ujete zostang
w projekcie budzetu w planie Referatu oéwiaty iedukacji ibedg uruchamiane w miare
wystapienia koniecznodci ~ jednostki podadza w materiatach planistycznych niezbedne dane
w tym zakresie {liczba, wysokosc i przewidywany termin itp.},

c) Srodki na nagrody jubileuszowe dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi szkot
i placéwek oswiatowych uwzglednione zostang w projekcie budZetu w planie Referatu o$wiaty
i edukacji bedg uruchamiane w miare wystgpienia konieczno$ci — jednostki o$wiatowe podadza
w materiatach planistycznych niezbedne dane w tym zakresie {liczba, wysokos$¢ i przewidywany
termin itp.),

d) sSrodki na odprawy inagrody jubileuszowe dla pracownikéw pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy Maszewo uwzglednione zostang w projekcie budzetu w planie jednostki
i bedg uruchamiane w miare wystapienia koniecznosci — jednostki organizacyjne podadza
w materiafach planistycznych niezbedne dane w tym zakresie {liczba, wysoko$é 1 przewidywany
termin itp.};

3) wydatki na dodatkowe wynagrodzenia roczne planuje sie w wysokoéci 8,5% od przewidywanego
wykonania wynagrodzer asobowych w 2020 r,;
4) wynagrodzenia iuposazenia w strazach planuje sie z uwzglednieniem limitu zatrudnienia ispecyfiki
branzowej;
5) wydatki na sktadki na ubezpieczenia spofeczne i Fundusz Pracy planuje sie z uwzglednieniem efektywnej
stopy procentowej skfadek okre$lonej w obecnie obowigzujgcych przepisach prawnych:
6} wydatki na odpisy na zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych
a) wysokos¢ $rodkow w § 4440 nalezy projektowac w oparciu o:
przepisy art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 9 marca 2009 roku w sprawie sposobu ustalania przecietne] liczby zatrudnionych wcelu
naliczania odpisu na zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
b} za podstawe naliczenia przyjmuje sie stawke odpisu podstawowego:
e dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami w wysokosci 37,5% przecietnego wynagrodzenia
miesigcznego w gospodarce narcdowej w drugim pdtroczu2018r,;
e dla emerytéw Iirencistow niebedacych nauczycielami wwysokodci 6,25% przecietnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej w drugim pétroczu 2018 ¢.;
o dla nauczycieli w wysokosci 110% aktualnej kwoty bazowe];
Stawka odpisu zostanie zweryfikowana, zgodnie z przepisami prawa, po obwieszczeniu przez
Prezesa Gltdéwnego Urzedu Statystycznego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego
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w gospodarce narodowej w 2018 roku iw drugim péiroczu 2019 roku {w przypadku odpisu dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami) oraz po uchwaleniu ustawy budzetowej na 2020 rok
{w przypadku odpisu dla nauczycieli) i wyliczeniu faktycznie pobranych emerytur irent {(przez
nauczycieli emerytéw i rencistow).

7) wydatki na wplaty na Parfstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych planuje sie
z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu 0séh niepetnosprawnych;

8) pozostale hiezace wydatki planowad nalezy w wysokosci planu na dziert 31.08.2020r. pomniejszone]
o wydatki jednorazowe izwigkszenia dokonane wroku budzetowym 2020 (za wyjgtkiem zwigkszen na
dziatania jednorazowe ze wzgledu na wczedniejsze pomniejszenie);

9) dotacje z budzetu gminy planuje sie z uwzglednieniem zasad wynikajgcych ze stosownych uchwat Rady
Miejskiej:

a) dotacji dla przedszkolj,

h) dotacji dla stowarzyszen,

¢) zadan z zakresu kultury,

d} zadaf z zakresu kultury fizycznej.

e) Referat budownictwa w zakresie biezgcego utrzymania drog gminnych oraz dotacji celowych (w tym
w ramach pomocy finansowej) w ramach porozumier z innymi JST},

10) wydatki na inwestycje o charakterze budowlano-montazowym oraz na dokumentacje techniczng planuje
sie ograniczy¢ tylko i wytacznie do zadan kontynuowanych iujetych w programach wieloletnich w roku
2020 uznanych za priorytetowe przez Rade Gminy w przypadku posiadania odpowiedniej dokumentacji
technicznej. Materialy w tym zakresie opracowuje i sporzadza na formularzach stanowigcych zal. Nr 4, 4a
{przy wspétpracy z zainteresowanymi jednostkami) i Nr 5 - Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska
a ostateczng tresc tego zalqcznika zatwierdza Burmistrz przed jego ztozeniem do Referatu Finansowego.
Do kaidego formularza planistycznego nalezy zataczy¢ cze$é objasniajaca zawierajacy szczegSlowy opis
kazdego zadania wraz zpodaniem wymaganych informacji (planowany koszt, mozliwosci
wspdtfinansowania, przeznaczenia oraz uzasadnienia koniecznosci podjecia dziafari itp.);
wydatki na zakupy inwestycyfne jednostki i Referaty Gminy przedkladajg na formularzu stanowigcym
zatacznik Nr4b do wytycznych; przy planowaniu wydatkow inwestycyjnych obowigzuje zasada
zadaniowego planowania budietu; oznacza to konieczno$¢ sporzadzania szczegétowej specyfikacji zakupu
okreslonych §$rodkéw trwatych oraz uzasadnienia merytorycznego, co do celowosci ikoniecznosci
uwzgledniania w budzecie na 2021 r. wydatkéw na ten cel i wskazania Zrédet ich finansowania w wersji
zatwierdzonej przez Burmistrza,

12) wydatki na remonty i niezhedng dokumentacje techniczng planuje sie ograniczyé tylko [wylacznie do
zadan kontynuowanych iujetych w programach wieloletnich w roku 2020 oraz uznanych za priorytetowe
przez Rade i Burmistrza w przypadku posiadania odpowiedniej dokumentacji techniczne]. Materialy
w tym zakresie opracowuje isporzadza na formularzach stanowiacych zat, Nr3, 3a (przy wspdtpracy
z zainteresowanymi jednostkami) - Referat Budownictwa , gospodarki nieruchomosciami iochrony
$rodowiska a zatwierdza Burmistrz Do kaidego formularza planistycznego nalezy zafgczyé czesé
objaéniajacy zawierajacg szczegdtowy opis kazdego zadania wraz z podaniem wymaganych informaciji;

13} planowane kwoty wydatkéw w zatgcznikach Nr 3, 3a, 4, i 5 muszg by¢ zgodne z kwotami zaplanowanymi
w zatgczniku Nr 2. Definicie $rodka trwatego, modernizacji i rozbudowy zawieraja przepisy ustawy z dnia
15.02.1992r. o podatku dochodowym od asdb prawnych.

11

——

5. Tryb przekazywania opracowanych materiatow planistycznych

1) jednostki budietowe koordynowane merytorycznie przez odpowiedni referat Gminy opracowane na
okredlonych formularzach materiaty planistyczne wraz z wymaganymi objasnieniami i kalkulacjami
(w formie papierowej) przekazujg wiasciwym stuzbom (nadzorujacym ich dziatalnosc}, aw formie
elektronicznej i papierowej do Referatu Finanséw iBudzetu - w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30 wrzesnia 2020 r.,

2) whadciwe referaty merytoryczne gminy, dokonuja szczegdtowej weryfikacfi otrzymanych materiatow.
Nastepnie na ich podstawie oraz opracowan whasnych obejmujacych wydatki budzetowe na zadania
realizowane we wiasnym zakresie badz tez przewidzianych do zlecenia innym podmiotom (np. w formie
dotacji celowe]) i dochody budzetowe, o ile s3 one uzyskiwane w wyniku czynnosci wykonywanych przez
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pracownikow danego referatu sporzgdzajg zbiorcze plany dochoddéw iwydatkéw budzetowych na
formularzach stanowiqcych zatgcznik Nr1i2 do wytycznych {odrebnie dla kaidego rozdziatu w danym
dziale, a takZe podrziale na zadania wiasne gminy, zadania powierzone oraz zadania ustawowo zlecone
z zakresu administracji rzagdowe]) oraz pozostate wymagane formularze planistyczne wraz z objaénieniami
i kalkulacyjnymi  przedidadajg  Skarbnikowi Gminy wformie papierowej ielektronicznej (pok.
11 w siedzibie Urzedu Miejskiego) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 pazdziernika 2020 r.,

3) pozostate jednostki organizacyjne | referaty oraz komérki organizacyjne Gminy Maszewo
opracowane na wymaganych formularzach materiaty planistyczne wraz z uzasadnieniem i kalkulacjami
przedktadajg Skarbnikowi Gminy w nieprzekraczainym terminie do dnia 5 pazdziernika 2020 r.,

4) na podstawie otrzymanych materiatéw planistycznych Referat Finanséw iBudietu, pod nadzorem
Skarbnika Gminy opracuje | przedfoiy Radzie Gminy w terminie do dnia 15 listopada 2020 r. wstepny
projekt budzetu Gminy Maszewo na 2021 r. obejmujgcy:

a) prognoze planowanych dochodéw budzetowych na 2021 r.,

b} prognoze planowanych wydatkéw budzetowych na 2021 r,,

¢} zbiorcze zestawienie planowanych inwestycji i zakupéw inwestycyjnych planowanych do
uwzglednienia w budiecie Gminy na 2021 r.,

d) wykaz jednostek, dla ktérych zaplanowano dotacje podmiotowe w projekcie budzetu Gminy na
2021 r.

1d: 744AAT7Co-BDAB-4F5B-A16F-A3FDSF534E60, Uchwalony Strona 10
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