BURMISTRZ
Miasta Sulejéwek
woj. mazowieckie ZARZADZENIE NR BBM.0050.175.2020

BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

w sprawie:  szczegélowych zasad, trybu i terminéw opracowania materialow
planistycznych do projektu uchwaly 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
(Dz. U. 2 2020 r., poz. 713) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Dyrektorzy jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego, dyrektorzy instytucii
kultury, naczelnik wydzialu, kierownicy referatow oraz pelnomocnicy i koordynatorzy,
a takze pracownicy samodzielnych stanowisk opracowuja materialy planistyczne do projektu
uchwaty budzetowej oraz do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Sulejowek
na 2021 rok i lata nastepne w szczegOtowosci iterminach oraz na zasadach okreslonych

W niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. Materialy planistyczne do projektu uchwaly budzetowej nalezy opracowaé
w pelnej klasyfikacji budzetowej ustalonej Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010r. wsprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zréddet zagranicznych

(Dz. U. 2014 r., poz. 1053 z pézn. zm.).

§ 3. Plany finansowe nalezy opracowa¢ w formie tabelaryczno — wartosciowej
w pelnej klasyfikacji budzetowej wraz z czgécig opisowa uzasadniajaca wykazane

1 zaplanowane kwoty.

§ 4. Przy opracowywaniu planéw i materialow nalezy uwzgledni¢ podstawowe
wskazniki, dane, prognozy, przepisy i postanowienia zawartych umoéw oraz zalozenia
i kierunki polityki spoleczno-gospodarczej panstwa i miasta na 2021 rok, a szczegoélnie

dotyczace:

1) zasad i warunkéw przyznawania dotacji na zadania zlecone i wlasne,




2) zasad i warunkéw pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych,
3) zasad sprzedazy i dzierzawy mienia komunalnego,
4) naliczania i pobierania podatkdw i optat lokalnych,

5) polityki dotyczacej ksztaltowania wynagrodzen dla pracownikow.

§ 5. Ustala si¢ nastepujgce zasady i tryb opracowania materiatéw do projektu budzetu
miasta na 2021 rok przez jednostki budzetowe:
1. Dyrektorzy jednostek przygotowujg projekt planu finansowego w zakresie dochodéw
i wydatkow budzetowych w pelnym uktadzie klasyfikacji budzetowe;:

1) szacowanie dochoddéw opieraé si¢ powinno na zasadach ostroznosciowych
i gruntownie uzasadnionych. W cze$ci opisowej nalezy omoéwi¢ poszczegodlne
zrodta dochodéw 1 uzasadni¢ wymiernie kazdy ich sktadnik, podajac: ich
szczegdtowy kalkulacje - zalgeznik nr 1,

2) kalkulacje wydatkow nalezy sporzadzié w sposob racjonalny i celowy,
z uwzglednieniem w pierwszej kolejnosci zadan obligatoryjnych, zleconych,
kontynuowanych i wynikajacych z umow. Zadania dodatkowe nalezy uszeregowac
wedlug priorytetOow do ewentualnego wprowadzenia do projektu uchwaty
budzetowej, przy planowaniu wydatkow w jednostkach o$wiatowych nalezy
uwzgledni¢ zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoly oraz projekt arkusza
na cztery miesigce roku szkolnego 2021/2022,

a) fundusz plac nauczycieli nalezy planowaé na 2021/2022 od 1.01.2021 r.

z uwzglednieniem zmian przepiséw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 31 stycznia 2005 r. — zalacznik nr S,

b) fundusz plac pozostatych pracownikéw jednostek budzetowych nalezy
planowaé w oparciu o aktualne stawki zaszeregowania. Nalezy wyodrgbnic¢
nagrody jubileuszowe i inne obcigzajace fundusz ptac — zalacznik nr 4,

¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne nalezy planowa¢ w wysokosci 8,5 % sumy
wyptaconych wynagrodzen w 2020 r., o ktérych mowa w art. 4 ustawy
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. 2018, poz. 1872
Z pézZn.zm.),

d) sktadki na ubezpieczenie spoteczne nalezy planowa¢ w wysokosci okreslonej
w art. 22 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen

spolecznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 266 z p6Zn. zm.),
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e) odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych dla pracownikoéw
nie bedacych nauczycielami planuje si¢ zgodnie z ustawa z dnia 4 marca
1994 r. 0 zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. 22020 1.,
poz. 1070 z péZn.zm.),
W odniesieniu do nauczycieli odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
planuje sie zgodnie z art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela
(Dz. U. 2019 1., poz. 2215 z pézn. zm.).
f) wplaty na PPK finansowane przez pracodawce nalezy planowa¢ w wysokosci
1,5% wynagrodzeh zgodnie z ustawg o pracowniczych planach kapitatowych
(Dz. U. 2020 r., poz. 1342 z p6Zn. zm.).
3) wydatki biezace nalezy zaplanowac na poziomie przewidywanego wykonania
w 2020 roku z uwzglednieniem nowych wydatkéw, odejmujac wydatki
jednorazowe z 2020 roku — zalacznik nr 2,
4) przy planowaniu remontow biezacych, jednostki winny wykaza¢ zakres
planowanych remontéw z wyszczegolnieniem remontéw zwigzanych z decyzjami
i nakazami organdéw nadzoru,
5) do projektu planéw finansowych nalezy dotaczy¢ czes¢ opisowa uzasadniajaca
wielko$¢ planowanych srodkéw. W przypadku wystapienia nowych wydatkow,
w cze$ci opisowej nalezy je wyszczeg6lnié, podajgc kwote 1 podstawe
ich umieszczenia w planie finansowym,
6) dochody wtasne nalezy planowaé na poziomie przewidywanego wykonania
w 2020 roku z uwzglednieniem zmian w przepisach. W cze$ci opisowej nalezy
omoOwi¢ poszczegdlne zrodta dochodow,
7) projekty planéw finansowych nalezy sporzadzié¢ na w/w drukach stanowiacych
zataczniki do zarzadzenia,
8) plan finansowy zadan zleconych nalezy sporzadzi¢ po uzyskaniu informacji
o wysokosciach planowanych dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowe;j,
9) projekt planu finansowego w zakresie zadan zleconych nalezy sporzadzi¢
na drukach stanowigcych zalgeznik nr 1 i 2.1 do zarzadzenia,
10) projekt planu wydatkoéw inwestycyjnych i zakupdw inwestycyjnych nalezy
sporzadzié¢ na drukach stanowigcych zalaeznik nr 2.2 do zarzadzenia,
11) wykaz przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej na 2021 rok i lata

nastepne nalezy sporzadzié na druku stanowigcym zalgcznik nr 7 do zarzadzenia.



§ 6. Ustala sic nastepujace zasady i tryb opracowania przez dyrektoréw instytucji
kultury materiatéw do projektu budzetu miasta na 2021 rok, zawierajacego plan dziatalnosci
uwzgledniajacy:

1) plan przychodéw, w tym niezbedng kwote dotacji organizatora z podaniem

jej szczegblowego, pisemnego uzasadnienia,

2) plan kosztéw,

3) plan ushug.

Projekt planu finansowego nalezy sporzadzi¢ na drukach stanowiacych zalgcznik nr 3 i 4

do zarzadzenia. Plan ushug nalezy sporzadzi¢ na wiasnym druku.

§ 7. Ustala sie nastepujgce zasady i tryb opracowania materiatow do projektu budzetu

miasta na 2021 rok przez zaklad budzetowy:

1. Dyrektor zakiadu przygotowuje projekt planu finansowego w zakresie przychodow,
w tym dotacji z budzetu, kosztow i innych obciazen, stanu $rodkéw obrotowych, stanu
naleznosci i zobowigzan na poczatek i koniec okresu oraz rozliczenia z budzetem
w pelnym ukladzie klasyfikacji budzetowe;:

1) szacowanie przychodéw, w tym dotacji z budzetu, opieraé si¢ powinno na zasadach
ostroznos$ciowych i gruntownie uzasadnionych. W czesci opisowej nalezy omowié
poszczegblne zrédita przychodéw i uzasadni¢ wymiernie kazdy ich skladnik,
podajac ich szczegdtowy kalkulacje,

2) koszty nalezy planowac¢ na podstawie zatozen:

a) fundusz ptac nalezy wyliczy¢ w oparciu o istniejace zatrudnienie i aktualne
stawki zaszeregowania z wyodrebnieniem nagréd jubileuszowych i innych
obcigzajacych fundusz plac, przy uwzglednieniu zmian organizacyjnych,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne nalezy planowaé w wysokosci 8,5 % sumy
wyptaconych wynagrodzen w 2020 r., o ktéorych mowa w art. 4 ustawy
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. 2018, poz. 1872
z pdzn. zm.),

c) sktadki na ubezpieczenie spoteczne nalezy planowaé w wysokosci okreslonej
w art. 22 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen

spotecznych (Dz. U. 2020 poz. 266 z pdzn. zm.),



3)

4)

d) odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych dla pracownikow
planuje si¢ zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. 2020 r., poz. 1070 z pézn. zm.),

e) wplaty na PPK finansowane przez pracodawce nalezy planowa¢ w wysokosci
1,5% wynagrodzen zgodnie z ustawg o pracowniczych planach kapitatowych
(Dz. U. 2020 r., poz. 1342 z p6zn. zm.),

f) pozostate koszty biezace nalezy planowac na poziomie przewidywanego
wykonania w 2020 roku z uwzglednieniem kosztéw nowych, odejmujac
koszty jednorazowe z 2020 roku.

Projekt planu finansowego nalezy sporzadzi¢é na drukach stanowigcych

zalacznik nr 6.

do projektu planu finansowego nalezy dolaczy¢ cze$¢ opisowa uzasadniajgcy

wielko$¢ planowanych $rodkéw. Koszty nalezy wykaza¢ w rozbiciu na paragrafy

klasyfikacji budzetowej wraz z uzasadnieniem. W uzasadnieniu nalezy ujgc
dla kazdego paragrafu zadania finansowe planowane do realizacji wraz z kwotami.

W przypadku wystapienia nowych kosztéw, ktére nie wystgpowaly wczesniej

w czeSci opisowej nalezy je wyszezegolni¢é, podajac kwotg 1 podstawe

umieszczenia w planie finansowym.

§ 8. Ustala sie nastepujace zasady i tryb opracowania przez pracownikow Urze¢du

Miasta materiatow do projektu budzetu miasta na 2021 rok

1. Projekt planu dochodéw budzetowych nalezy przygotowa¢ w nast¢pujacy sposéb:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dochody z podatkéw i optat lokalnych na podstawie przewidywanego wykonania
w 2020 roku uwzgledniajac wzrost stawek podatku od nieruchomosci 0 3,9 %,

po ogloszeniu ceny skupu 1 kwintala zyta, dokona¢ wyliczenia podatku rolnego
z uwzglednieniem stosowanych ulg i zwolnien,

planowang kwote podatku lesnego wyliczy¢ po ogloszeniu sredniej ceny sprzedazy
drewna przez nadlesnictwa,

optate skarbowg na podstawie przewidywanego wykonania za 2020 rok
z uwzglednieniem zmian w przepisach,

dochody realizowane przez urze¢dy skarbowe, na podstawie przewidywanego
wykonania za 2020 rok z uwzglednieniem zmian w przepisach,

subwencje, dotacje, udzialy w podatkach, zgodnie z informacja od dysponenta

$rodkow,



7) dochody z majatku miasta nalezy planowa¢ w oparciu o podjete decyzje (akty
notarialne) w sprawie sprzedazy na raty, a takze ewidencje umdéw najmu
i dzierzawy. Planujac dochody ze sprzedazy mienia nalezy sporzadzi¢ dokladny
wykaz mienia proponowanych do sprzedania i ich wstgpng wyceng,

8) pozostate dochody nalezy planowaé na podstawie przewidywanego wykonania
za 2020 rok z uwzglednieniem zmian w przepisach,

9) projekt planéw dochodoéw nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zalacznik nr 1.

2. Projekt planu wydatkéw nalezy przygotowa¢ stosujac nastepujgce zatozenia:

1) fundusz ptac nalezy wyliczyé w oparciu o istniejace zatrudnienie i aktualne stawki
zaszeregowania z wyodrebnieniem nagrod jubileuszowych i innych obciazajgcych
fundusz ptac, przy uwzglednieniu zmian organizacyjnych,

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne nalezy planowaé w wysokosci 8,5 % sumy
wyptaconych wynagrodzen w 2020 r., o ktérych mowa w art. 4 ustawy
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek \sfery budzetowej (Dz. U. 2018, poz. 1872 z p6z. zm.),

3) sktadki na ubezpieczenie spoleczne nalezy planowa¢ w wysokosci okreslone;
w art. 22 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. 2020, poz. 266 z pdzn. zm.),

4) odpis na zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych dla pracownikéw planuje sig
zgodnie z ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U. 2020 r., poz. 1070 z pézn. zm.),

5) wptaty na PPK finansowane przez pracodawce nalezy planowaé w wysokosci
1,5 % wynagrodzen zgodnie z ustawa o pracowniczych planach kapitalowych
(Dz.U. 22020 r. poz. 1342 z p6zn. zm.),

6) pozostale wydatki biezace nalezy planowaé na poziomie przewidywanego
wykonania w 2020 roku z uwzglednieniem wydatkéw nowych, pomijajac wydatki
jednorazowe z 2020 roku — zalacznik nr 2,

7) wydatki inwestycyjne w oparciu o wieloletnia prognoze finansowa na lata 2021
i lata nastepne, uwzgledniajac nowe zadania — zalgeznik nr 2.2,

8) wykaz przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok 2021 rok
i lata nastepne nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zalgcznik nr 7
do zarzadzenia.

3. Do projektéw nalezy dotaczyé cze$¢ opisowa uzasadniajaca wielko$¢ planowanych

srodkow oraz sposdb wyliczenia.



§ 9. Nalezy dazyé do pozyskania dodatkowych s$rodkow finansowych z budzetu

panstwa, funduszy celowych oraz innych Zrodet budzetowych na zadania miasta.

§ 10. Podlegle jednostki winny zlozy¢ materialy planistyczne w terminie

do 30 wrzesnia 2020 roku.

§ 11. Na wnioski ztozone do projektu budzetu nie udziela si¢ odpowiedzi.

Ostateczng wersje ‘materialéw planistycznych obejmujacych merytorycznie wszystkie
zadania realizowane przez wydzial, referaty, pethomocnikéw, koordynatoréw i pracownikéw
samodzielnych  stanowisk  nalezy  ztozy¢  Burmistrzowi  Miasta  Sulejowek

w nieprzekraczalnym terminie do 05 pazdziernika 2020 roku.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ireferat, jednostka/

- Materialy planistyczne -

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr BBM.0050.175.2020

Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

Zestawienie przychodéw i kosztéw planowanych na rok 2021

. : %
Poz.| § Wyszczegdlnienie Przewndy“\:vgggov?koname Plan na 2021 r. 5:4
7 2 3 4 5 5
PRZYCHODY OGOLEM w tym:
1 -dotacje z budzetu gminy
2 -wplywy z ustug
3 -darowizny
KOSZTY OGOLEM w tym:
1
2
3

Kalkulacja wraz ze szczegétowym uzsadanieniem poszczegdlnych pozycji przychodéw i kosztéw
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Zatacznik nr 6

do Zarzgdzenia Nr BBM.0050.175.2020
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 1 wrzes$nia 2020 r.

[Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej Adresat:
PLAN !:INANSOWY PRZY(_:HOD()W
| KOSZTOW ZAKLADU BUDZETOWEGO
Numer identyfikacyjny REGON NA ROK 2021
Symbole Klasyfikacja budzetowa
woj. powiat gmina typ gmin zwigzek jst typ zw. fundusz celowy czgsé dziat rozdziat
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A.
kod - Przychody
pozyci | Faragraf Tresé przewidywane wykonanie za plan na rok 2021
rok 2020
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
G
K 100 (Inne zwigkszenia) I
H RAZEM

X

110 (Stan ér. obrot. netto na poczatku okresu sprawozdawczego)

-

190 Ogétem (H+K110)

\




Koszty i inne obcigzenia

kod . -
pozycji Paragraf Tresé przewidywane wykonanie za plan na rok 2021
rok 2020
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
100 (Inne
P S
zmnigjszenia)
N RAZEM
110 (Podatek
P dochodowy od
o0s6b prawnych)
120 (Wplata do
budzetu nadwyzki
P . i
Srodkow
obrotowych)
130 (Stan $r.
P obrot. netto na
koniec roku)
L 190 Ogétem (N+P130)
C.
Kod .
pozycji | Symbol Wyszczegdlnienie Stan na poczatku roku Stan na koniec roku
w 010 Srodki pienigzne (w tym $rodki wiasne)
020 Naleznosci
w 030 Pozostate srodki obrotowe
w 050 Zobowigzania i inne rozliczenia
wtym:
wobec inwestycji finansowanych z:
w 051 $rodkéw wiasnych
w 052 dotacji
w 053 Srodkéw z innych zrodet
W 070 Stan srodkéw obrotowych netto

(W 010+W 020+W 030-W 050)
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