Zarzadzenie nr 89 /2021
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie : trybu i terminéw opracowania materiatéw do projektu budzetu Gminy Widawa na
2022 r. oraz do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok 2022-2029.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (
Dz.U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 233 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz Uchwaty nr XXXIX/253/10 Rady
Gminy Widawa z dnia 30 wrze$nia 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowe;j

Woéjt Gminy Widawa zarzadza, co nastepuje:

§1

Zobowiazuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Gminy Widawa oraz jednostki sektora
finanséw publicznych finansowane z budzetu Gminy Widawa badz powigzane z budzetem
otrzymang dotacja do opracowania materiatdw planistycznych do projektu budzetu gminy na
2022 r. oraz do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Widawa na 2022 r. i lata
nastepne do 2029 r.

§2

1. Okreslam zatoZzenia do projektu budzetu Gminy na 2022 r. w tym:

- zakres 1 ogélne zasady rozdysponowania srodkéw budzetowych oraz podstawowe
zasady konstrukcji projektu budzetu Gminy Widawa na 2022 r. zgodnie z
Zalacznikiem nr 1

- podstawowe zalozenia w zakresie prognozowania dochodéw budzetowych,
zgodnie z Zalacznikiem nr 2

- podstawowe zalozenia w zakresie projektowania wydatkéw biezacych, w tym
wynagrodzen , pochodnych od wynagrodzen , zgodnie z Zalacznikiem nr 3

2. Wprowadzam formularze majace zastosowanie do opracowania materiatéw
planistycznych przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy i inne jednostki
organizacyjne Gminy stanowigce Zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia

3. Okreslam zakres prac oraz terminy skladania materiatéw planistycznych do projektu
budzetu Gminy Widawa na 2022 r., a takze jednostki organizacyjne Gminy
odpowiedzialne za ich opracowanie, weryfikacje i zaopiniowanie, zgodnie z
Zalacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Widawa

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Rozdzielnik : do Zarzgdzenia nr 89/2021 Wéjta Gminy Widawa z dnia 30
wrzesnia 2021 r.

9.

. Referat organizacyjny ( Informatyk, Kadry, Sekretarz, Sekretariat, Biuro Rady

Gminy, stanowisko ds. obstugi prawnej, stanowisko ds. profilaktyki narkomanii i
przeciwalkoholowa )

Referat podatkow, optat i windykacji

. Referat finansowo budzetowy

Referat inwestycji, sSrodowiska i spraw komunalnych
Referat oswiaty i sportu

Kierownik USC

Referat spraw obywatelskich, zarzadzanie kryzysowe
Dyrektor Przedszkola w Widawie

Dyrektor Zespotu Szk6t w Widawie

10. Dyrektor SP w Chociwiu

11. Kierownik GZUK

12. Kierownik GOPS

13. Kierownik GOK

14. Kierownik SDS

15. Kierownik Biblioteki

16. Kierownik SP ZPOZ



Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 89/2021
Wojta Gminy Widawa

z dnia 30 wrzeénia 2021 r.

Zakres 1 og6lne zasady rozdysponowania srodkéw budzetowych i wydatkow

1. Podstawy opracowania i zakres projektu budzetu Gminy Widawa na 2022 r.
1) W projekcie budzetu uwzglednione zostang zadania:

a)

b)
©)

wlasne, wynikajagce z ustaw ustrojowych; obligatoryjne oraz w miare
posiadanych $rodkdéw — fakultatywne

z zakresu administracji rzadowej i inne zlecone ustawami,

realizowane na podstawie porozumien z organami administracji
rzagdowej, z innymi jednostkami w tym innymi JST.

2) Wielkosci budzetowe na zadania przewidziane do realizacji w 2022 r.
zaprojektowane zostang w oparciu o:

a)

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, a w szczegolnosci ustawy:

-z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2021
r. poz. 1372)

-z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2021 r. poz. 1535) w szczegodlnosci art. 242 i 243 dotyczace relacji i
wskaznikow zadtuzenia gminy

- z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1672 z p6zn. zm.)

obowigzujgce w tym zakresie Uchwaly Rady Gminy i Zarzadzenia Wéjta
Gminy

informacj¢ Ministerstwa Finanséw o wielkosci subwencji ogélnej oraz
przewidywane wplywy z udzialéw w podatku od 0séb fizycznych, ujete
w projekcie budzetu panstwa,

informacje¢ Wojewody L.6dzkiego o kwotach dotacji celowych na zadania
wlasne 1 zlecone z zakresu administracji rzadowej i inne projekty
realizowane z udziatem srodkéw RPO.

informacj¢ Dyrektora Delegatury KBW w Sieradzu o przewidywanych
kwotach dotacji celowej na zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej, ujetych w projekcie budzetu panstwa,

inne przepisy i dotacje, jezeli majg one zwigzek z projektowanymi
wielkosciami budzetowymi

3) Ogolne zasady rozdysponowania srodkéw budzetowych

1) w kwotach projektowanych wydatkéw winny by¢é uwzglednione w
pierwszej kolejnosci
-zobowigzania zaciggniete w 2021 r. przewidywane do sptaty w 2022 r.
-Srodki niezbgdne na realizacj¢ zadan kontynuowanych, na ktére podpisane
zostaly umowy wieloletnie oraz na zadania, w zakresie ktérych Gmina
ubiega si¢ o dotacje lub $rodki, o ktéorych mowa w art. 5 ust 1 pkt.2 i 3
ustawy o finansach publicznych

2) jednostki organizacyjne, w tym komorki organizacyjne Urzedu Gminy,
przyjma jako punkt odniesienia do zaplanowania wiasnych wydatkow




biezacych na 2022 r. wysoko$¢ $rodkéw wykorzystanych na koniec
wrzesnia 2021 r. i przewidywane wykonanie do konca roku 2021.

3) w projekcie budzetu moze zosta¢ wyodrebniona :

- rezerwa celowa (gtéwnie na wyplate nagréd jubileuszowych,
odprawy emerytalne )

4) w min. wielkosci nalezy zabezpieczy¢ $rodki na obligatoryjng rezerwe na
zarzadzanie kryzysowe i rezerwg ogdlng

5) limit wydatkéw na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;
zostanie zaplanowany adekwatnie do projektowanych kwot dotacji
celowych z budzetu panstwa na 2022 r.

6) po stronie przychodéw nalezy uwzgledni¢ kwote wolnych $rodkow
stanowigcych zabezpieczenie planowanych na 2022 r. splat rat kredytow i
pozyczek, zaciggnigtych w 2021 r. i w latach wczesniejszych

7) przy planowaniu rozchodéw nalezy uwzgledni¢ splaty rat pozyczek i
kredytow wynikajace z obowigzujacych harmonograméw uaktualnionych
o wskazniki WIBOR.

Wydatki na 2022 r. winny by¢ projektowane w sposéb celowy i oszczedny, w zwiazku
z powyzszym wskazane jest dokonanie selekcji planow i skoncentrowanie §rodkow na
realizacj¢ rzeczywistych i niezbednych zadan.



Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 8§9//2021
Wojta Gminy Widawa

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

Podstawowe zaloZenia do projektu budzetu Gminy Widawa na 2022 r. w zakresie dochodéw
budzetowych

Zatozenia oraz wytyczne do prognozy dochodéw na 2022 r. i lata nastgpne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Dotacje celowe uzyskane od innych jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje sie na
podstawie obowigzujacych zapiséw porozumien i umow

Planowane dochody majatkowe ustala sie¢ w oparciu o zawarte umowy i wydane
decyzje oraz zamierzenia aktualizacji ich dotychczasowych wartoéci, a w zakresie
sprzedazy o szacunek przy uwzglednieniu aktualnych cen rynkowych oraz w oparciu
inne dokumenty wewnetrzne.

Srodki z refundacji mozliwe do uzyskania nalezy szacowaé¢ z uwzglednieniem
planowanych terminéw sktadania wnioskéw o platno$é oraz wynikajacych z umowy
termin6éw ich realizacji przez odpowiednig instytucje.

Dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej nalezy
zaplanowa¢ zgodnie z informacjg przekazang przez ELUW i KBW

Dochody z tyt. podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych
nalezy zaplanowa¢ zgodnie z obowigzujgca Uchwatg Rady Gminy Widawa w sprawie
stawek podatkéw na 2022 r, a w zakresie podatku rolnego i lesnego zgodnie z
przepisami ustawowymi i przelicznikami GUS obowigzujgcymi od dnia 1 stycznia
2022 r.

Pozostate dochody zwigzane z dziatalno$cia gospodarczg i administracyjng urzedu
oraz jednostek organizacyjnych nalezy prognozowaé w oparciu o obowigzujace
przepisy, zawarte umowy i przewidywane wykonanie roku 2022.

Subwencje i udziatu w PIT na podstawie Decyzji MF.

Dotacje na zadania wlasne nalezy zaplanowaé¢ zgodnie z informacja przekazang przez
Wojewodg L.6dzkiego.



Zalacznik nr 3

Do Zarzadzenia nr 89 / 2021
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

Zalozenia do projektu budzetu Gminy Widawa na 2022 r. w zakresie wydatkow biezgcych, w
tym wynagrodzen i pochodnych

1. WYDATKI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ZATRUDNIAJACYCH
NAUCZYCIELI

1) Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen

a) wynagrodzenia nauczycieli

wysokos$¢ srodkow na wynagrodzenia osobowe nauczycieli ( § 4079) projektuje sie w

oparciu o
-ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
2215 tj. z pdz. zm.)
-rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2020 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w
dniu wolnym od pracy ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1491)
-szacowang wielko$¢ srodkow na nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i
odprawy w zwigzku z art. 20 ust 2 Karty Nauczyciela ( kwoty podaé
oddzielenie)

b) wynagrodzenia pracownikow nie bedacych nauczycielami:

wysokos$¢ srodkéw na wynagrodzenia jw. projektuje si¢ w oparciu o:
-liczbe etatéw wynikajgcg z zatwierdzonych struktur organizacyjnych
-rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz.1723 z pdzn. zm.)
-szacowang wielkos$¢ srodkéw na nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne
(kwoty poda¢ oddzielnie)

2) Odpisy na ZFSS
Wysoko$¢ srodkow w § 4440 nalezy projektowac w oparciu o przepisy art. 53
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( t. j. Dz.U. z 2019 r. poz.
2215), ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych ( t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.746) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalenia
przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na ZFSS (Dz.U. Nr
43, poz. 349)

3) Pozostale wydatki biezace :

a) przed przystgpieniem do okreslenia kwoty wydatkéw na 2022 r. nalezy wylgczy¢ z

wydatkéw przyznane w 2021 r. Srodki na realizacje zadan o  charakterze

jednorazowym oraz na zadania konczace si¢ w 2022 r.

b) w planie budzetu nalezy zabezpieczy¢ wydatki sztywne warunkujgce cigglosé

funkcjonowania danej jednostki na poziomie 2021 r. uwzgledniajagce zobowigzania

wynikajace z podpisanych umoéw. Max wskaznik wzrostu nie powinien przekraczaé

1%.




Jezeli umowa ma charakter wieloletni nalezy dodatkowo zaznaczy¢ celem
ewentualnego ujecia wydatkow w wykazie przedsiewzieé.

4) Wydatki majgtkowe planowane na 2022 r. ujaé nalezy w tabeli nr 6 z uwagi na
ograniczone mozliwosci finansowania do budzetu zostang wpisane tylko zadania
o charakterze koniecznym do wykonania z uwagi na wzgledy bezpieczefistwa
p.poz i bhp.

2. WYDATKI POZOSTALYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
WIDAWA w tym URZEDU GMINY

1) Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzeti

przyjmuje si¢ przewidywang liczbe etatéw na dziefi 1 stycznia 2022 r. i obowigzujgce
stawki wynagrodzenia zasadniczego i dodatkéw funkcyjnych na ten dzien. Dodatek
stazowy zabezpieczy¢ nalezy w planie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 1723 z pézn. zm.) -szacowana wielko§é
srodkow na nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne nalezy podaé oddzielnie.

2) Odpisy na ZFSS

Wysokos¢ srodkéw w § 4440 nalezy projektowaé w oparciu o przepisy ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych ( t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz.746) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca
2009 r. w sprawie sposobu ustalenia przecigtnej liczby zatrudnionych w celu
naliczenia odpisu na ZFSS ( Dz.U. Nr 43, poz. 349)

3) Pozostate wydatki biezace :

a) przed przystapieniem do okreslenia kwoty wydatkéw na 2022 r. nalezy wylaczy¢
z wydatkéw przyznane w 2021 r. $rodki na realizacje zadan o charakterze
jednorazowym oraz na zadania koficzgce sie w 2021 r.

b) w planie budzetu nalezy zabezpieczyé wydatki sztywne warunkujace cigglosé
funkcjonowania danej jednostki na poziomie 2021 r. zwickszone max o 1 % oraz
zobowigzania wynikajace z podpisanych uméw. Jezeli umowa ma charakter wieloletni
nalezy dodatkowo zaznaczyé w uwagach, celem wujgcia wydatkow
w przedsigwzigciach ( tabela nr 10) Powyzsze dotyczy tylko uméw wykraczajgcych
poza rok budzetowy nie zwigzanych z biezaca eksploatacjg i utrzymaniem oraz
objetych projektami UE.

c) wydatki biezace zwigzane z obstugg dtugu tj. odsetki od papieréw wartosciowych,
kredytéw i pozyczek jst. zabezpieczone beda w budzecie urzedu przez referat
finansowo budzetowy.

d) wydatki zwigzane z gospodarka odpadami komunalnymi, optatami i karami za
korzystanie z ochrony srodowiska, oraz przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii
winny by¢ réwnowazne z planowanymi dochodami na ten cel.

4) Wydatki majatkowe planowane na 2022 r. ujgé nalezy w tabeli nr 6 ( zadania
inwestycyjne i zakupy winny by¢ uzgodnione z Referatem Inwestycji, Srodowiska
1 Spraw Komunalnych )




Zalacznik nr 4

Do Zarzadzenia nr 89 /2021
Wojta Gminy Widawa

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

Formularze i zasady opracowania materialéw planistycznych do projektu budzetu Gminy
Widawa na 2022 r.

L

Formularze, ktére majg zastosowanie przy opracowaniu materiatéw planistycznych do
projektu budzetu na 2022 r.

Tabela nr 1- prognozowane dochody komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i
Jjednostek organizacyjnych podlegtych Gminie na rok 2022

Tabela nr 2 -prognozowane dochody komérek organizacyjnych Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych podleglych Gminie na rok 2022-2029

Tabela nr 3 - prognozowane wydatki komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie na rok 2022

Tabela nr 4 - projekt planu przychodéw i kosztéw instytucji kultury i SP ZOZ

Tabela nr § — projekt wydatkéw inwestycyjnych na programy i projekty realizowane ze
$rodkéw UE

Tabela nr 6 - zadania inwestycyjne jednoroczne w 2022

Tabela nr 7 - opis projektowanych dochodéw i wydatkéw wg realizowanych zadan
Tabela nr 8 — kalkulacja zatrudnienia i funduszu wynagrodzen

Tabela nr 9- kalkulacja zatrudnienia i funduszu wynagrodzen dla jednostek o$wiatowych
Tabela nr 10 -Wieloletnie projekty ktérych realizacja przypada na rok 2022 i lata
nastepne

. Zasady opracowania materiatéw planistycznych do projektu budzetu Gminy Widawa na

2022 r.

1) Materialy planistyczne nalezy bezwzglednie opracowaé zgodnie z zatozeniami, o
ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, na formularzach do tego przeznaczonych dla
kazdego rodzaju klasyfikacji budzetowe;j

2) Dochody i wydatki nalezy ujmowa¢ w szczegélowosci wynikajacej z rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 26 lipca 2021 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegOtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1382)

3) W czg$ciach materialéw planistycznych, przeznaczonych na objasnienia i kalkulacje
konieczne jest przedstawienie wyczerpujacych informacji z uwzglednieniem
czynnikéw powodujgcych wzrost lub spadek projektowanych wielkosci dochodéw i
wydatkéw w stosunku do 2021 r. Przewidywane wykonanie na koniec roku 2021 ma
stanowi¢ wielko$¢ realng.

4) Jednostki organizacyjne realizujace zadania wiasne, ktérych obowigzek
dofinansowania $rodkami z dotacji celowych z budzetu panstwa wynika z ustaw
szczegdlowych, ujmujg w materiatach planistycznych odrebnie wydatki finansowane
ze srodkéw wiasnych i odrgbnie wydatki finansowane z dotacji celowych



Zaktacznik nr 5

Do Zarzadzenia nr 89 /2021
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 30 wrze$nia 2021 r.

Zakres prac oraz terminy skladania materiatéw planistycznych do projektu budzetu Gminy
Widawa na 2022 r., a takze jednostki organizacyjne odpowiedzialne za ich opracowanie,
weryfikacje i zaopiniowanie.

1.Jednostki oSwiatowe opracowuja materiat planistyczny w tym prognoze planu dochodéw
na 2022 r. i lata nastepne ( tabele nr 1,2,3,5,6,7,9,10) ( odrebnie kazda jednostka). Termin
zlozenia materiatéw do Skarbnika Gminy 21 pazdziernik 2021 r.

2.Pozostate jednostki organizacyjne w tym instytucje kultury opracowuja materiat
planistyczny w tym prognoz¢ planu dochodéw na 2020 r i lata nastgpne ( tabele nr 1-8, 10)
Termin zlozenia materialéw do Skarbnika Gminy 21 pazdziernik 2021 r.

3. Komorki organizacyjne Urzedu Gminy ( tabele nr 1-8, 10) Termin zlozenia materiatéw do
Skarbnika Gminy 22 pazdziernik 2021 r.

4. W terminie do 5 listopada 2021 r.
Skarbnik Gminy w oparciu o wilasna analize i materialy planistyczne poszczegdlnych
dysponentéw Srodkow budzetowych opracuje zbiorcze zestawienie dotyczace

- dochod6éw na 2022 r. i prognoze dochodéw do 2029 ( szczegétowosé na 2022 r do
paragrafow)

- wydatkéw na 2022 r. i prognozg wydatkow do 2029 ( szczegbétowosé na 2022 r do
grup wydatkow)

- przychodéw zgodnie z podpisanymi umowami kredytowymi i wielkoscig wolnych
srodk6w wiasnych na sfinansowanie planowanego deficytu budzetu 2022 r. i sptat rat
kredytéw

- rozchodéw budzetu wg harmonogramoéw splat kredytow

- wieloletnich programéw , projektow i zadan z udziatem $rodkéw UE

- limitu zobowigzan i wydatkéw na 2022 r. i kolejne lata.

5. Po zapoznaniu si¢ z informacjami i propozycja Skarbnika dotyczacg limitéw Wéjt Gminy
Widawa w terminie do 12 listopada 2021 r. ustali

- ostateczng wielko$¢ planowanych dochodow

- limity Srodkéw na wydatki biezace i wydatki majatkowe

- limity Srodkéw na wieloletnie programy, projekty i zadania

- wynik budzetu na 2022 r.
6. W terminie do 15 listopada 2021 r. Skarbnik przedstawi Wojtowi do zatwierdzenia projekt
Uchwaly Budzetowej na 2022 r. wraz z zatacznikami oraz projekt Wieloletniej Prognozy
Finansowej na lata 2022-2029.



