ZARZADZENIE Nr 191/2024
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

w sprawie szczegélowych zasad, trybu i terminu opracowania materialéw planistycznych

niezbednych do projektu budzetu Gminy Miejskiej Pruszez Gdanski na rok 2025

oraz do opracowania wieloletniej prognozy finansowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 609, poz. 721) oraz § 2 uchwaty Nr XLVI/433/2010

Rady Miasta Pruszcz Gdanski z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem

uchwaty budzetowej, zarzadzam, co nastgpuje:

1.

§1

Jednostki Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski (jednostki budzetowe, zaklad budzetowy

i instytucje kultury), zgodnie z zatoZeniami okreslonymi w zalaczniku Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia, opracujg i przekazg do Urzedu Miasta projekty plandw dochodéw/przychodow,

wydatkow/kosztow wraz z objasnieniami, w terminach:

1) Zlobek Miejski nr 1, Przedszkole nr 3, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Zaklad
Nieruchomoéci Komunalnych, Centrum Kultury i Sportu, Powiatowa i Miejska
Biblioteka Publiczna — do 23 wrze$nia 2024 r.,

2) Zespot Szkot Ogoélnoksztalcageych nr 1, Szkota Podstawowa nr 2, Szkola Podstawowa
nr 3, Szkola Podstawowa nr 4 — do 27 wrze$nia 2024 r.

Referaty 1 samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski, w zakresie swojej

dzialalno$ci merytorycznej, w terminie do 23 wrzes$nia 2024 r. opracuja projekty wymienione

w ust.1 1 zaakceptowane przez osobe z kierownictwa Urzgdu Miasta nadzorujaca ich prace,

przedloza Skarbnikowi Miasta. Referat O$wiaty, Kultury i Sportu wymienionych czynnosci

dokona do 7 pazdziernika br.

. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski

przedloza Skarbnikowi Miasta wymienione w ust. 1 projekty planéw jednostek przez nich
naflzqrowanych, wymienionych w ust. 1 pkt 1 w terminie do 27 wrzeénia 2024 r.,
wymienionych w ust. 1 pkt 2 w terminie do 7 pazdziernika 2024 r., po dokonaniu
ewentualnych korekt przez jednostki, po ich sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym

1 merytorycznym oraz zaakceptowane przez osobe z kierownictwa Urzedu Miasta



nadzorujacg prace danej jednostki. Na dowdd dokonanego sprawdzenia kierownicy referatow
lub samodzielne stanowiska pracy sktadajg podpis.

4. Referat Ksiggowosci Budzetowej przygotuje zestawienie stanu zobowigzan Gminy Miejskiej
Pruszcz Gdanski w tytulu kredytow i pozyczek wg stanu na dzien 31 pazdziernika 2024 r.

§ 2

1. Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski, zgodnie z zalozeniami
okreSlonymi w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, w terminie do 23 wrzeénia
2024 r. opracuja i przekazg do Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski projekty planu limitow
wydatkow biezacych i majatkowych na przedsigwziecia ujmowane w wieloletniej prognozie
finansowej wraz z objasnieniami przyjetych warto$ci.

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski w zakresie swojej
dziatalno$ci merytorycznej w terminie do 23 wrze$nia 2024 r. opracujg i przedloza
Skarbnikowi Miasta projekty wymienione w ust. 1.

3. Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski
w terminie do 27 wrzes$nia 2024 r. przedloza Skarbnikowi Miasta sprawdzone pod wzgledem
rachunkowym i merytorycznym projekty planu limitow wydatkow na przedsiewziecia
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski przez nich nadzorowanych,
wymienione w ust. 1. Na dowdd dokonanego sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym
i merytorycznym kierownicy referatoéw lub samodzielne stanowiska pracy sktadaja podpis.

§3

Na podstawie otrzymanych materiatéw planistycznych oraz informacji o dotacjach celowych

1 subwencjach z budzetu panstwa, Skarbnik Miasta przedstawi Burmistrzowi Pruszcza

Gdanskiego projekt uchwaly budzetowej na rok 2025 wraz 2z wuzasadnieniem

1 materialami informacyjnymi oraz projekt uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;

wraz z objasnieniami przyjetych wartosci.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\ f\l

1
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Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 191/2024
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
7z dnia 30 sierpnia 2024 r.

Zalozenia do projektu budzetu na rok 2025

—_

. W Projekcie planu dochodéw i wydatkéw na rok 2025 nalezy uwzgledni¢ wstgpng
prognoze wykonania planu roku 2024 oraz komentarz dotyczacy zmian przewidywanych
dochodéw i wydatkéw na rok 2025 w pordwnaniu z rokiem biezacym, z uwzglednieniem:

- zmian wielko$ci poszczegdlnych elementéw kalkulacyjnych,
- dochodow i wydatkow jednorazowych, ktore nie wystgpuja w budzecie roku 2024,
- nowych zadan przewidywanych do realizacji w roku 2025.

2. Kalkulacja dochodéw winna obowiazkowo zawieraé objasnienia sposobu ustalenia
ich wysokosci (np. podstawy wymiaru, stawki, zawarte umowy, wskaznikéw §ciggalnosci
za rok biezacy i lata ubiegle itd.).

3. Wydatki biezace rzeczowe nalezy planowa¢ w wysokoséci niezbednej do funkcjonowania
jednostki i realizacji zadah obligatoryjnych, na poziomie nie wyzszym niz w roku 2024.
WielkoSci muszg by¢ poparte staranng kalkulacja, wynikajaca z planowanego
oszczednego =zuzycia 1 zawartych umoOw, z zastosowaniem zasady celowosci,
gospodarno$ci i legalnosci.

4. Wynagrodzenia nalezy skalkulowa¢ z uwzglgdnieniem 5% wzrostu od 1 stycznia 2025 r.
W wyliczeniach nalezy wyodrebni¢ wszystkie sktadniki oraz uwzglgdni¢ obowigzujaca
strukture organizacyjng. Szkoty i przedszkole opracowuja plany w oparciu o zatwierdzone
arkusze organizacyjne na rok szkolny 2024/2025.

5. Uzasadnienie do wydatkow na wynagrodzenia winno zawiera¢ m. in.:

- informacje o zatrudnieniu wg planowanego stanu na koniec 2024 r. (w etatach),

- planowany stan zatrudnienia na rok 2025 (w etatach),

- $rednig place przewidywang w roku 2024 na etat (wszystkie sktadniki),

- $rednig place przewidywang w grudniu roku 2024 na etat (wszystkie sktadniki),

- $rednig ptace planowang na rok 2025 (wszystkie sktadniki),

- przewidywane wykonanie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe w roku 2024
i planowane w roku 2025, w tym: nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, inne
elementy wg specyfikacji oraz skutki awansu zawodowego nauczycieli.

Pochodne od wynagrodzen nalezy skalkulowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w tym zakresie.

6. Do kalkulacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy przyjaé kwoty
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Uzasadnienie do pozostalych wydatkéw biezacych winno zawiera¢ podzial na grupy
rodzajowe, np.: do § 4210 — materialy biurowe, wyposazenie (wymieni¢ jakie)
i poréwnanie przewidywanego zuzycia i wydatkow roku 2024 do planu roku 2025
w kazdej grupie.



8.

10.

11.

12.

Zestawienia dochodéw i wydatkéw w formie tabelarycznej za lata 2024 i 2025 winny by¢
sporzadzone w  pelnej szczegélowosci  klasyfikacji  budzetowej, okre§lonej
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychod6éw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z pdzn. zm.) — wzdr:
tabela 1, 2. Harmonogram realizacji dochodéw/wydatkéw nalezy wykaza¢ wedtug wzoru
w tabeli 3.

Wzory zestawien dla zakladu budzetowego i jednostek budzetowych posiadajgcych
dochody rachunku dochodéw i wydatki nimi finansowane okre$la tabela 4 i 4a.

Wykaz zadan inwestycyjnych (tabela 5) opracowuja jednostki budzetowe, samorzadowy
zaklad budzetowy oraz odpowiedzialne stanowiska merytoryczne Urzedu Miasta.
W przypadku zadan wieloletnich nalezy przedstawi¢ finansowanie na poszczegdlne lata
realizowane w ramach wydatkéw majatkowych.

Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych opracuja plany wydatkow na projekty
realizowane ze §rodkow funduszy strukturalnych na rok 2025, wediug wzoru — tabela 6.

Wzor zestawien dla instytucji kultury okresla tabela 7 i 7a, tabele mozna uzupetnié
o dodatkowe pozycje.

[
BURMI ‘\) RZ
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 191/2024
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
7 dnia 30 sierpnia 2024 r.

Zalozenia do projektu wieloletniej prognozy finansowej

Wieloletnia prognoza budzetowa obejmuje okres roku budzetowego oraz co najmniej
trzech kolejnych lat.

Wykaz programéw, projektéw lub zadan zwigzanych z programami realizowanymi
z udziatem §rodkéw, o ktdrych mowa w art. 5 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.),
realizowanych dotychczas i prognozowanych, nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru — tabela 8.
Do wykazu nalezy zalaczy¢ informacje opisowg zawierajgca szczegdlowe objasnienia
przyjetych wartosci dla kazdego programu, projektu lub zadania.

Wykaz programéw, projektow lub zadan, ktére beda realizowane, a nie sg zaliczone
do wymienionych w pkt 2, realizowanych dotychczas i prognozowanych, nalezy
sporzadzié wedtug wzoru — tabela 9. Do wykazu naleZy zalaczy¢ szczegétowe objasnienia
przyjetych wartosci dla kazdego programu, projektu lub zadania.

BU .-;MlsTRZ
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(Nazwa jednostki / komorki organizacyjnej)

Projekt budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski

na rok 2025
PLAN DOCHODOW

Dzial ...covviiiinirnce e

(symbol i nazwa)
Rozdziat .......ooviiviiiiiiiiiiiinn TABELA 1

(symbol i nazwa)

w zt
Rok 2024 %
Lp. § Nazwa paragrafu/ nazwa dochodu - Przewidywane Plan 2025 przewidywan;nego Kalkulacja
an wykonanie*) wykonania
1 2 3 4 5 6 7. 8
Razem

*) nie moze by¢ wyzsze niz plan

Dochody wedlug obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej.
a) plan na 2025 r. - nalezy wykazaé wartosé netto w przypadku dochodow, do ktdrych doliczany jest podatek VAT
b) w kolumnie 3 pod paragrafem wymienié¢ poszczegdlne tytuly dochodow z podaniem ich nazwy, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami

¢) w kolumnie 8 do kazdego tytutu dochodéw przedstawié sposb kalkulacji, uwzgledniajgc podstawe oszacowania i stawki
d) w kolumnach 4,5,6 wykonaé podsumowanie tytutéw dochodéw dla kazdego paragrafis

SPOFZAAZIE: «.vvveriiii et i e s e e s
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe) (data i podpis kierownika)

sprawdzit ...
(data, imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe) AKCEPIUjE iszianmainasisis i i s
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(Nazwa jednostki / komorki organizacyjnej)
Projekt budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdafski
na rok 2025

PLAN PRZYCHODOW/DOCHODOW

Dzial ...ovivennnnnen o isSERTSOG

(symbol i nazwa)
Rozdzial .......c..coveviincniininnnns TABELA 4

(symbol i nazwa)

w z}
Rok 2024 %
Lp. § Nazwa paragrafu/ nazwa dochodu Przewidywane Plan 2025 przew1dywa1'1ego Kalkulacja
Plan . wykonania
wykonanie
1 2 3 4 H 6 7 8
Razem

Zastosowaé obowiqzujqeq klasyfikacje budzetowq
a) w kolumnie 3 pod paragrafem wymienié poszczegdlne tytuly, z podaniem ich nazwy, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami

b) w kolumnie 8 do kazdego tytulu przedstawié sposéb kalkulacji, uwzgledniajgc podstawe oszacowania i stawki
¢) w kolumnach 4,5,6 wykonaé podsumowanie tytutow dla kazdego paragrafi

SpOrzgdzit .. ...
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe) (data i podpis kierownika)
SPrawdzil ........ccoiiiiiii
(data, imig i nazwisko, stanowisko shizbowe) AKCEPIE wivvimusivwiimis s imavisil sereyere Koy iszeves
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Dzial e

Rozdzial imsimessveiisserasioranasnivsrosnasinseission
(symbol)

Projekt budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski na rok 2025

TABELA 7

Lp.

WYSZCZEGOLNIENIE

PLAN FINANSOWY INSTYTUCJI KULTURY

Plan na rok 2024
po zmianach

w tymi

Przewidywane
wykonanie w roku

2024 e

Plan narok |finansowane z

dotacji

podmiotowe)

finansowane z
dotacji
celowej

% wzoslu
(kol.5/kol.4)

=

6

7

—

. [STAN NALEZNOSCI NA POCZATEK OKRESU

w_tym wymagalne

.[STAN ZOBOWIAZAN NA POCZATEK OKRESU

w tym wymagalne

IIL|STAN SRODKOW PIENIEZNYCH NA POCZATEK OKRESU

IV.

|PRZYCHODY OGOLEM

w tym:

. |Dotacja podmiotowa z budzetu Miasta

. | Dotacja celowa z budzetu Miasta

. | Dotacje z innych zrodet

il lﬂn'.

- wymienié Zrodla [

. |Przychody z dzialalnosci

]

w tyny

- przychody ze sprzedazy

(z tego wymieni¢ najwazniejsze pozycje np.:
sprzedaz biletow, sprzedaz wydawnictw, wspdtorganizacja imprez)

- z dzinlalnodei gospodarczej

(wymieni¢ najwazniejsze pozycje np.: najem dzierzawa)

- darowizny, sponsorzy

- wplywy z operacii fi yech

- pozostale przychody fwymienié}

. |KOSZTY OGOLEM

W tym:

. |Wynagrodzenia

w tym:

- osobowe

- bezosobowe

- honoraria

- pozostale (jednorazowe wyplaty, nadgodziny)

. |Skladki naliczane od wynagrodzen

. |Platnosci odsetkowe wynikaijgce z zaciggnigtych zobowigzan

v
V1]

. |Pozostale

w tym:

- wymieni¢ pozycije np.: amortyzacja, materialy, energia, ushugi, remonty,
zakup zbiorow bibliotecznych

WYNIK FINANSOWY

STAN NALEZNOSCI NA KONIEC OKRESU

=
b=t

w tym wymagalne

IISTAN ZOBOWIAZAN NA KONIEC OKRESU

—
e

|

w tym wymagalne

JSTAN SRODKOW PIENIEZNYCH NA KONIEC OKRESU

INWESTYCJE 1 ZAKUPY INWEST. OGOLEM

w tym:

- finansowanie z dotaciji z budzetu

- wspblfinansowane ze $rodkow UE (wskaza¢ podziat na wszystkie
zrodta)

- finansowanie ze $rodkow wlasnych

X

—

JZATRUDNIENIE I PLACA

- §rednie zatrudnienie (etaty)

- §rednia placa miesigczna

(Glowny ksiggowy) (data)

Sprawdzil .....ooooviiiii
(data i podpis)
Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu

Akceptujg




(nazwa instytucji kultury)

Projekt budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski
na rok 2025

PLAN ZATRUDNIENIA I FUNDUSZU WYNAGRODZEN INSTYTUCJI
KULTURY

TABELA 7a

Lp.

WYSZCZEGOLNIENIE

Plan na rok 2024 po
zmianach

Przewidywane
wykonanie w roku
2024

Plan na rok 2025

% wzrostu
(kol.5/kol.3)

% wzrostu
(kol.5/kol.4)

2

3

4

5

6

7

Srednie zatrudnienie(etaty) w tym:

Dyrekcija

Administracja

Pracownicy artystyczni

Pracownicy techniczni i obstugi

I

Srednia ptaca miesigczna

111

Fundusz wynagrodzef ogétem w tym:

Wynagrodzenia osobowe, w podziale na:

Wynagrodzenia wynikajace z umdw o prace

Nagrody

Odprawy emerytalne

Ekwiwalenty za urlopy

Inne (wymienié jakie)

Wynagrodzenia bezosobowe

w

Honoraria

Pochodne od wynagrodzen

Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

Sktadki na Fundusz Pracy

(Gtéwny ksiggowy)

ZweryTTKowak: L .iv i v niia iinen searvas s dissis e it araes

(data i podpis)

Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu

(Kierownik jednostki)

AKCEPtUIE «uvvcvivinriiiinirenrra s
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