Zarzadzenie Nr 0050.74.2020
Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia3 sierpnia 2020 r.

W sprawie: opracowania materiatéw planistycznych stanowiacych podstawe przygotowania
projektu uchwaty budzetowej na 2021 rok.

Na podstawie § 1 uchwaty Nr XL'V/329/10 Rady Gminy Pilchowice z dnia 24 czerwea
2010 roku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej

zarzgdzam co nastepuje:
§1

1. Kierownicy referatoéw, petnomocnicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Gminy Pilchowice opracowuja i przedktadajg Skarbnikowi Gminy w terminie do 15 wrzeénia
2020 roku wykaz zadan rzeczowych planowanych do realizacjii w2021 roku
wraz z szacunkowym kosztem ich wykonania, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wykaz zadan inwestycyjnych lub zakupow inwestycyjnych (powyzej 10.000 zi)
proponowanych do realizacji, kierownicy referatdw, pefnomocnicy, pracownicy
na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy Pilchowice przedkiadaja wraz z wykazem
zadan rzeczowych, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia, w terminie
do 15 wrzesnia 2020 r.

3. Wykaz zadan remontowych proponowanych do wykonania, kierownicy referatow,
pelnomocnicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy Pilchowice
przedkiadaja wraz z wykazem =zadan rzeczowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 9
do niniejszego zarzgdzenia, w terminie do 15 wrzesnia 2020 r.

4. Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego wraz z wykazem zadan przedktada
Skarbnikowi kalkulacje wynagrodzen, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia, w terminie do 24 wrze$nia 2020 r.

5. Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. kadr przedkiada Kierownikowi Referatu
Finansowo-Budzetowego informacje niezbedng do sporzadzenia kalkulacji wynagrodzen
w terminie do 7 wrzesnia 2020 roku, zgodnie z wytycznymi do projektu budzetu na 2021 r.
(zatacznik nr 1).

6. Biuro Rady przedkiada Skarbnikowi ewentualne wnioski radnych Gminy Pilchowice
do projektu budzetu na 2020 rok, w terminie do 30 wrzesnia 2020 r.



§2

1. Kierownicy referatéw, pelnomocnicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Gminy Pilchowice opracowuja i przedktadaja Skarbnikowi Gminy w terminie do 15 wrzesnia
2020 roku zestawienie dochodéw, zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy referatéw, pelnomocnicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Gminy Pilchowice przedktadajg Skarbnikowi informacj¢ o planowanych do zaciagniecia
pozyczkach w terminie do 15 wrzesnia 2020 roku, zgodnie z wytycznymi zawartymi
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Kierownicy jednostek budzetowych opracowuja i przedkiadajg Skarbnikowi Gminy
w terminie do 15 wrzesnia 2020 roku projekt planu finansowego jednostki na 2021 rok
w rozbiciu na:

- plan dochoddw zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

- plan wydatkow zgodnie z zatacznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek budzetowych wraz z projektem planu finansowego przedktadaja:
- kalkulacje wynagrodzen zgodnie z zalacznikiem nr 8 - jednostki o§wiatowe
lub z zatacznikiem nr 4 pozostate jednostki,
- zestawienie zadan remontowych zgodnie z zatacznikiem nr 9 do niniejszego zarzadzenia,
- plan wydzielonych rachunkéw dochodow jednostek oswiatowych i wydatkéw nimi
finansowanych zgodnie z zalgcznikiem nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

1. Kierownicy jednostek budzetowych i dyrektorzy instytucji kultury otrzymajg informacje
o zbiorczych kwotach wydatkéw i dotacji podmiotowych przypadajgcych na poszezegdlne
jednostki, bedgcg podstawg do opracowania projektow planéw finansowych.

2. Dyrektorzy instytucji kultury opracowujg i przedkiadaja Skarbnikowi Gminy w terminie
do 15 wrzesnia 2020 roku projekt planu finansowego instytucji na 2021 rok w szczegdtowosci
okreslonej w art. 31 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn.zm.).

§5

1. Skarbnik Gminy ustala mozliwy do przyjecia deficyt na 2021 rok, odpowiednio
dostosowujac wysokos¢ wydatkéw. Uwzgledniajac wynik budzetu, planowane przychody
(planowane do zaciagnigcia pozyczki i kredyty), planowane rozchody (splaty kredytu
i pozyczek) i przediozone materialy planistyczne, Skarbnik Gminy opracowuje projekt
budzetu na 2021 rok. W terminie do 7 listopada 2020 roku Skarbnik przedktada Wajtowi
Gminy Pilchowice projekt budzetu na 2021 rok oraz projekt Wieloletniej Prognozy
Finansowej obejmujacej rok budzetowy 2021 i trzy kolejne lata.



2. Materiaty planistyczne winny by¢ sporzadzone w oparciu o wytyczne do projektu budzetu
na 2021 rok zawarte w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych,  kierownikom  referatéw, pelnomocnikom oraz  pracownikom
na samodzielnych stanowiskach.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ GMINY

b I,
Dagnfara WF
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Nr 0050. 742020
zdnia 3 sierpnia 2020 roku

Wytyczne do projektu budzetu na 2021 rok

1. Budzet gminy jest rocznym planem dochodéw i wydatkow, przychodow i rozchodow,
co oznacza, ze wydatki na realizacje zadan i niezbedne potrzeby nalezy zaplanowa¢
na okres jednego roku, tj. w perspektywie rocznej nalezy przewidzieé niezbedne potrzeby.

2. Plan finansowy wydatkéw opracowany przez jednostki organizacyjne / referaty urzedu /
petnomocnikéw / pracownikéw na samodzielnych stanowiskach powinien zabezpieczaé
srodki niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki organizacyjnej i realizacje
zadan statutowych. Koszt zadan planowanych do realizacji nalezy dokladnie i rzetelnie
oszacowac, biorgc pod uwage celowosé i oszezednos¢ wydatkowania srodkow publicznych.

3. W odniesieniu do zadan inwestycyjnych o duzej wartosci, istnieje mozliwo$¢ zaplanowania
tych zadan jako przedsigwzigeia wieloletnie rozkladajac w czasie koszt realizacji,
jednoczesnie nie obciazajac budzetu jednego roku.

4. W projekcie planu wydatkéw na 2021 rok nalezy uwzglednié w pierwszej kolejnoscei:

- zobowigzania wynikajgce z zawartych uméw wieloletnich, ktérych zaplata przypada
na 2021 rok,

- podjete uchwaly rady, z ktorych skutki finansowe przypadaja na 2021 rok,

- przedsigwzigcia ujete w Wieloletniej Prognozie Finansowej na 2021 rok po uprzedniej
weryfikacji i ewentualnych korektach,

- wklad wiasny gminy wykazany we wnioskach o dofinansowanie ze rodkéw UE, z dotacji
celowej oraz wnioskowanej pozyczki z WFOSIGW lub NFOSIGW,

5. Jednostki budzetowe, ktére otrzymujg limit wydatkow na 2021 rok, w pierwszej kolejnosci
winny zabezpieczy¢ plan na wynagrodzenia pracownikéw i pochodne od wynagrodzen oraz
swiadczenia na rzecz pracownikéw wynikajace z przepiséw prawa. Pozostalg czesé
przyznanego limitu przeznaczaja na wydatki statutowe.

6. Niedopuszczalne jest aby kwoty wynikajace z karty kalkulacji wynagrodzen roznily sie od
kwot wykazanych w planie finansowym sporzadzonym w szczegdtowoscei do paragrafu.

7. Jednostki oswiatowe posiadajace wydzielone rachunki dochodéw wykazuja zrodta
dochodéw i finansowane nimi wydatki zgodnie z Uchwata Rady Gminy Nr XLVI/341/10
z dnia 23 wrzesnia 2010 roku oraz pézniejszymi uchwatami zmieniajacymi. Na mocy ww.
uchwat istnieje mozliwoé¢ pokrywania potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
oswiatowe;j.

8. Nowe zadania planowane do realizacji w 2021 r. (ktdre nie wystgpowaty w roku 2020)
winny zawiera¢ dokladne uzasadnienie, z ktérego wynika koniecznosé ujecia zadania
w planie 2021 roku. Przewidywane wykonanie dochodéw i wydatkéw roku 2020 stanowi
podstawe do planowania na 2021 r.



9. Przewidywane wykonanie za 2020 r. winno byé ustalone dokladnie i rzetelnie
z uwzglednieniem wszystkich zdarzen gospodarczych, ktore wystapia w II pétroczu 2020 r.

10. Kierownicy referatu / pelnomocnicy / pracownicy na samodzielnych stanowiskach urzedu
planuja dotacje celowe, ktore zostang udzielone jednostkom sektora finanséw publicznych
i jednostkom spoza sektora finanséw publicznych w roku 2021. W przypadku dotacji
celowych dla jednostek sektora finanséw publicznych w materiatach planistycznych
nalezy poda¢ nazwe podmiotu, ktéremu zostanie udzielona dotacja, kwote i przeznaczenie
dotacji, np.

,»Starostwo Powiatowe — 100.000,- z przeznaczeniem na przebudowe drogi pn..........

W przypadku dotacji dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych w materiatach
planistycznych nalezy poda¢ (doktadnie) przeznaczenie dotacji i kwote, np.

,.dotacja na wspieranie i upowszechnianie rozwoju kultury fizycznej - 20.000,- 7

W uwagach prosze zaznaczy¢, ktore dotacje celowe planowane do udzielenia beda objete
»Programem wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi”. Jako informacje dodatkowa
prosz¢ poda¢ sume wszystkich dotacji objetych ,.Programem wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi” na 2021 r.

11. Referat sprawujacy nadzoér merytoryczny nad spotka gminna planuje i wykazuje
w materiatach planistycznych doptate do 1 m® wody i $ciekdw.

12. W celu sporzadzenia kalkulacji wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen, pracownik
ds. kadr w terminie do 7 wrze$nia 2020 r. przedkiada Kierownikowi Referatu FB informacje
o ilosci planowanych etatéow pracownikéw urzedu na 2021 rok. W przypadku planowanego
zwigkszenia liczby etatow w stosunku do roku 2020, nalezy takze poda¢ kwote zwiekszenia
wynagrodzen 1 pochodnych z tego tytutu. Dodatkowo informacja powinna zawieraé dane
o pracownikach uprawnionych do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, zwiekszen
dodatku stazowego 1 innych majacych wplyw na wysokosé¢ planowanych wynagrodzen.

13. Zadania inwestycyjne wykazane w materiatach planistycznych (zal. 2 i 3) powinny
uwzglednia¢ calos¢ kosztéw niezbednych do poniesienia w celu zrealizowania zadania
w wymaganym zakresie. Ocen¢ realizacji zadania inwestycyjnego pod katem mozliwosci
finansowych, bedzie mozna dokona¢ wowezas, gdy zadanie wskazane do ujecia w budzecie
i w WPF (w przypadku przedsigwzigé wieloletnich) bedzie zawieralo niezbedny zakres robot
i catkowity koszt. Nieprawidlowe oszacowanie zadania moze spowodowaé wzrost kosztow
w trakcie jego realizacji, a w przypadku braku mozliwoscei finasowania zadania, moze dojsé
do wstrzymania inwestycji. Nazwa zadania inwestycyjnego powinna byé dokladnie
przemyslana w celu wyeliminowania zmiany nazwy i sytuacji, gdzie jedno zadanie figuruje
w ewidencji ksiggowej pod dwiema nazwami.

Wstepny limit wydatkéw na zadania inwestycyjne na 2021 rok wynosi 9.500.000,00 z1.

14. Dane wykazane w zataczniku nr 2 i 3 dotyczace nazwy zadania inwestycyjnego i kwoty
planowanego wydatku na 2021 r. powinny by¢ zgodne.



15. Kierownicy jednostek budzetowych i kierownicy referatow urzedu / petnomocnicy /
pracownicy na samodzielnych stanowiskach planuja zadania remontowe na 2021 rok
wypetniajac odpowiednio zatgcznik nr 9. W ramach remontéw drog nalezy wykazaé nazwe
drogi, nazwe sotectwa i planowany wydatek. W odniesieniu do remontéw budynkéw nalezy
poda¢ nazwe obiektu i adres oraz planowany wydatek.

Dane wykazane w zalgczniku nr 2 i 9 dotyczace nazwy zadania remontowego i kwoty
planowanego wydatku na 2021 r. powinny by¢ zgodne.

16. Referaty merytoryczne / pelnomocnicy / pracownicy na samodzielnych stanowiskach
planuja dochody niepodatkowe wypetniajgc zatacznik nr 5 z podzialem na dochody biezace
i dochody majatkowe.,

Do dochodéw majgtkowych zalicza sie:

- dotacje i srodki przeznaczone na inwestycje,

- dochody ze sprzedazy majatku,

- dochody z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

Do dochodow biezacych zalicza si¢ wszystkie dochody nie bgdace dochodami majatkowymi.

17. Kierownik Referatu Podatkéw i Optat planuje podatki oraz optaty lokalne, do ktérych
stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowe;.

18. Kierownicy referatow / petnomocnicy / pracownicy na samodzielnych stanowiskach
Urzgdu Gminy Pilchowice przedkladaja Skarbnikowi informacje o planowanych
do zaciagnigeia w 2021 roku pozyczkach (WFOSiGW, NFOSIiGW, inne). W informacji
nalezy poda¢: nazwe zadania, na ktdére zostanie zaciagni¢ta pozyczka, kwote pozyczki,
harmonogram wplywu transz pozyczki, harmonogram splaty rat pozyczki. W/w informacje
nalezy przedlozy¢ do 14 wrzesnia 2020 r. W przypadku jakichkolwiek zmian po 14 wrzes$nia
w zakresie planowanych pozyczek nalezy niezwlocznie poinformowac Skarbnika.

19. Ewentualne wnioski radnych do projektu budzetu na 2021 rok, Biuro Rady przedkiada
Skarbnikowi do dnia 30 wrzes$nia 2020 roku.

20. W Wieloletniej Prognozie Finansowej planuje si¢ przedsiewziecia na dany rok budzetowy
§. 2021 i 3 kolejne lata. WPF powinna by¢ realnym planem perspektywicznym, ktéry
odzwierciedla priorytety gminy. Przedsigwzigcia wieloletnie, ktore winny byé ujete w WPF
to zadania inwestycyjne, projekty i programy wykraczajace poza 1 rok budzetowy.
Dane do Wieloletniej Prognozy Finansowej wykazane w zalaczniku nr 3 winny zawieraé
w pierwszej kolejnosci przedsigwzigcia wieloletnie, ktdre juz zostaly rozpoczete i nastapi
ich kontynuacja. W 2021 roku mozna zaplanowa¢ nowe przedsiewziecia w ramach
przyznanego limitu na wydatki inwestycyjne. Jezeli przedsiewziecie bedzie finansowane
z dotacji lub ze $rodkéw UE, nalezy wykaza¢ to w zalaczniku nr 3, natomiast w uwagach
wskaza¢ dokument, dat¢ ztozenia dokumentu w instytucji finansujacej oraz przewidywany
termin wplywu dofinansowania (miesiac, rok).

21. Wszystkie zestawienia i tabele przedktadane Skarbnikowi, winny by¢ bezwzglednie
podsumowane. Dane w zestawieniach i tabelach nalezy wykaza¢ w pelnych ztotych.



22. Zestawienia i tabele sporzadzone przez referaty winny byé podpisane przez kierownika
referatu 1 jego zwierzchnika. Zestawienia sporzadzone przez pelnomocnika
lub pracownika na samodzielnym stanowisku winny by¢ podpisane przez jego zwierzchnika.

23. Przedlozony Skarbnikowi plan inwestycji jednorocznych, inwestycji wieloletnich (WPF)
oraz plan remontéw winien by¢ uprzednio uzgodniony z Wojtem Gminy Pilchowice.
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Zatgeznik nr 2
do Zarzadzenia Wajta Nr 0050742020
zdnia_} sierpnia 2020 r.

WYKAZ ZADAN RZECZOWYCH
do projektu uchwaly budzetowej
na 2021 rok

Nazwa zadania Koszt

1 2

Ogotem:

SPOTZATHL +os 0t wrmmmmmmans s mes s s

(miejscowosc i data)







Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Wajta Nr 0050. 7% 2020
z dnia > sierpnia 2020 roku

Zestawienie zadan inwestycyjnych
proponowanych do wykonania
w roku 2021 i w latach 2021 - 2024 (dla celéw WPF)

Laczne Planowana wysoko$¢ wydatkéow w latach:
: Okres
Nazwa zadania

naklady

realizacji finansowe 2021 r. 2023 2023 y:* 2024 r.*

1 2 3 4 5 6 7

......................................

Zr6dla finansowe: w tym: w tym: w tym: w tym:

- budzet

- pozyczka

- dotacja

- Srodki z funduszy unijnych

-inne

.....................................

...............................

Zrédla finansowe: w tym:
- budzet
- pozyczka

W tym: w tym:. w tym:

- dotacja

- $rodki z funduszy unijnych

-inne

Ogélem:

data: ............

* ilod¢€ lat w zaleino$ei od czasu realizacji inwestycji

i
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Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Wéjta Nr 0050.7% 2020
zdnia sierpnia 2020 roku

Karta kalkulacji wynagrodzen

pracownikow
na 2021 rok
Sariol Spostb wyliczenia Przewidywane wykonanie w
2020 r. Plan na 2021 rok
1 4 E]
Ogolem, w tym;
wynagrodzenie zasadnicze
) wystuga lat
Womagadents  [o ek byt
osobowe -
pracownikéw dodatek specjalny
(§ 4010) nagrody
nagrody jubileuszowe
odprawy
inne
1. Tlos¢ etatéw kalkulacyjnych na dzien 15 sierpnia 2020 roku : .ovvvvvenveennnnnns
Datas .oooieivnninnnnnns, s s

—Miciej Gog
Pl
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Karta kalkulacji wynagrodzen

Zatacznik Nr 8
do Zarzadzenia Wéjta Nr 0050.74.2020

zdnia 3 sierpnia 2020 roku

na 2021 rok
Nazwa jednostki: ............ R RS S T R
Dzial ......... kS SRR
Rozdziat ...... AR
Paragraf Sposéb wyliczenia Przewidywane
wykonanie w 2020 1 styczen 2021 do 1 wrzesien 2021 do Razem
r. 31 sierpien 2021 31 grudnia 2021 plan 2021r.
1 2 3 4 5 6
Ogdlem, w tym:
wynagrodzenie zasadnicze (nauczycicle)
wynagrodzenie zasadnicze (obstuga)
wystuga lat
dodatek motywacyjny
Wynagrodzenia dodatek wychowawczy
osobowe dodatek funkcyjny
pracownikdw  |nadgodziny
(§4010) nagrody uznaniowe
nagrody jubileuszowe
odprawy
urlop zdrowotny
awanse
inne
1. Tlo$¢ etatéw kalkulacyjnych na dzien 1 wrzesnia 2020 roku @ voevvveeennvvennn.,
w tym:
nauczyciele dyplomowani
nauczyciele mianowani
nauczyciele kontratowi
nauczyciele stazy$ei
2. Ilos¢ etatéw obslugi na dzien 1 wrzesnia 2020 1oK: vvuveeeeerevrennsannnns
data: oo

oty







Zestawienie zadan remontowych
proponowanych do wykonania
w 2021 roku

.....................................

.................................

Zalgcznik nr ¢ )
do Zarzadzenia Wojta Nr 0050.7.2020
zdnia> sierpnia 20207.

Planowany termin

Koszt remontu

rozpoczgcia/zakonczenia planowany
Nazwa zadania 2
(miesiac) narok 2021
1 2 3

................................

oy







Zalgcznik Nr 10
do Zarzadzenia Wajta Nr 0050.7 % 2020
zdniaJ sierpnia 2020 roku

PLAN WYDZIELONYCH RACHUNKOW DOCHODOW
JEDNOSTEK OSWIATOWYCH I WYDATKOW NIMI FINANSOWANYCH

NA 2021 ROK
Dochody
Dzial Rozdzial | Paragraf Nazwa Plan dochodéw
Ogilem
Wydatki
Dzial Rozdzial | Paragraf Nazwa Plan wydatkéw
Ogélem
Data .......coooooviieiiii,
podpis
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