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Zdefiniowanie dziatan i jednostek miary ma w efekcie
zmierzac do okreslenia przewidywanego stopnia
Zaangazowania zasobow

Wskazane ilosci zasobow, wedtug zdefiniowanych
jednostek miary winny by¢ bezposrednio przetozone
na koszt realizacji zadan w nastepnym czasie
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Sposob okreslania ilosci zasobow zalezy od rodzaju
zasobu oraz zdefiniowanej jednostki miary.
Najtatwiej jest okreslic liczbe planowanych do
zakupienia ustug, a takze zakupy rzeczy i materiatow
czy nawet wyptate Swiadczen badz dotacji na rzecz
realizacji danego zadania.

Zasoby te majq jedng wspolng ceche, ktdrg jest
bezposrednie przypisanie ich w catosci do
konkretnych zadan.
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Odmiennie ksztattuje sie sytuacja w przypadku
zaangazowania zasobow, ktore beda przypisane do
kilku zadan jednoczesnie, czyli sit wiasnych zarowno
w postaci pracownikow, jak i sprzetu

W tym wypadku nalezy zastosowac klucze podziatu
zasobow
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Klucz podziatu zasobow — pracownicy

W momencie wdrazania budzetu zadaniowego JST dysponuje
okreslonymi zasobami wtasnymi, w szczegolnosci
Dracownikami.

Punktem wyjscia w opracowywaniu planu dziatan dla zadan
budzetowych nie jest okreslenie od podstaw, jakich zasobow
potrzebujemy do realizacji naszych zamierzen, ale znalezienie
sposobu na jak najwierniejsze odzwierciedlenie
zaangazowania istniejgcych zasobow pomiedzy roznymi
zidentyfikowanymi zadaniami budzetowymi.
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Nalezy wzig¢ pod uwage, iz to, w jaki sposob zasoby
bedq dzielone, zalezy takze od stopnia
szczegotowosci catego budzetu zadaniowego, tj. od
szczegotowosci uktadu zadan w budzecie

Gdy budzet prezentuje globalne zadania,
odzwierciedlajqce np. prace catego wydziatu lub
funkcjonowanie catej jednostki organizacyjnej,
podziat zasobow bedzie miat miejsce pomiedzy
zidentyfikowanymi dziataniami w ramach zadapy
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Gdy budzet wyszczegodlnia zadania tak, iz w ramach
jednego wydziatu lub jednostki organizacyjnej
wystepuje wiecej niz jedno, a nawet kilka zadan,
wowczas nalezy podzielic zaangazowanie zasobow
wydziatu/jednostki organizacyjnej pomiedzy
wszystkie te zadania

Podziat zasobow pomiedzy zadania ma kluczowe
znaczenie w odroznieniu od podziatu zasobow
pomiedzy dziatania w ramach jednego zadaniz
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Ostateczny koszt jest prezentowany dla poziomu
zadan. Omyiki w przypisaniu zasobow do zadan
przetozg sie na btedng informacje o koszcie ich
realizacji.

/Zaprezentowana metodologia bazuje na
szczegotowym ukfadzie zadan w celu zobrazowania
sposobu przypisania pracy pracownikow do kilku
zadan realizowanych przez jeden wydziat/jednostke
organizacyjna.
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Przy definiowaniu klucza podziatu czasu pracy
pracownikow w procesie wdrazania budzetu

zadaniowego nalezy mieC na uwadze dwie sprawy:
= mozliwg utomnos¢ zastosowanego klucza podziatu

» brak mozliwosci zweryfikowania zasadnosci zaangazowanych
zasobow na etapie planowania
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Utomnosc klucza podziatu czasu pracy pracownikow polega na
braku wiarygodnego zrodta weryfikacji zatozen dotyczacych
wielkosci zaangazowania pracownika w dane zadanie.

Ocena zwykle opiera sie na szczatkowej analizie przesztosci,
np. sytuacji w roku poprzednim oraz na subiektywnym
Szacowaniu C€zasu pracy pracownika, czasem w porozumieniu z
przetozonym
Weryfikacja zatozen moze nastgpic dopiero po jednym petny
roku realizacji budzetu w ukfadzie zadan.
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Przez rok dla zdefiniowanych zadan mozna prowadzic
ewidencje czasu pracy poszczegolnych pracownikow i na tej
podstawie okresli¢ faktyczne zaangazowanie kazdego
pracownika w realizacje zadania.

Informacja ta moze by¢ zatem wykorzystana na potrzeby
opracowywania budzetu w uktadzie zadan na rok nastepny.
Problem niedoskonatosci klucza podziatu nie wystapi jedynie
sytuacji, gdy pracownik jest przepisany wytacznie do jednegé
zadania.
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Zastosowanie klucza podziatu czasu pracy
pracownikow nie oznacza petnej weryfikacji
zasadnosci zaangazowania zasobow dla zadania.

W tym podejsciu stosuje sie zasade, iz dzielimy
wszystkie zasoby tak, aby rozdysponowac wszystko,
CO mamy.

Oznacza to, iz zapotrzebowanie na zasoby osobowe
danej jednostki nie zmienito sie w stosunku do stanu
przed wdrozeniem budzetu zadaniowego.
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Czasem:

= kierownik danej jednostki potrafi dostrzec (na tym
etapie), ze dysponuje nadmiarem zasobow lub ze
brakuje mu zasobow do realizacji jakiegos zadania.

= punkt wyjscia odnosi sie do stanu przed wdrozenie
zmienionego uktadu.
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Weryfikacja zasadnosci zaangazowania zasobow powinna
nastgpic, podobnie jak w przypadku klucza podziatu, po
jednym petnym roku realizacji budzetu w uktadzie zadan, w
ktorym prowadzona jest rejestracja faktycznego czasu pracy.
Powinna zosta¢ wykonana na bazie analizy porownawczej z
innymi jednostkami realizujgcymi podobne zadania, analizy
samego zadania i kosztow jego realizacji w czasie oraz
wskaznikow efektywnosci dla zadania.
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Klucz podziatlu zasobow — sprzet wiasny

W celu realizacji niektorych zadan, takich jak ,,Biezace
utrzymanie drog”, ,,Remonty drog" czy ,,Zimowe oczyszczanie
drdg", oprocz takich zasobow, jak pracownicy, materiaty czy
ustugi, niezbedne jest zaangazowanie sprzetu wiasnego.
Jednostki organizacyjne realizujgce zadania drogowe z reguty
dysponujq pokazng bazg sprzetu wiasnego, ktory wykorzyst
do realizacji wszystkich zadan, jakimi sie zajmuja.
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Koszt utrzymania i zaangazowania sprzetu do prac
drogowych jest niebagatelny, zatem nie mozna
pomingc¢ tego zasobu w zadnym z zadan.

Chcac jednak przypisac zaangazowanie sprzetu do
poszczegolnych zadan, nalezy znalez¢ odpowiedni
klucz podziatu.
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Przy definiowaniu klucza podziatu czasu pracy sprzetu
wtasnego w procesie wdrazania budzetu
zadaniowego nalezy mieC na uwadze nastepujgce

uwarunkowania:

= niewiele jest jednostek sprzetu, ktore mozna przypisac
wytacznie do jednego z zadan

= nie mozna z gory precyzyjnie okreslic stopnia zaangazowania
poszczegolnych jednostek sprzetu na danym zadaniu z uwagi
na nieprzewidywalnos¢ warunkow

» sprzet jest zroznicowany pod wzgledem wielkosci (a wiec
kosztow utrzymania) i czestotliwosci pracy w terenie;

= duza liczba jednostek sprzetowych wyklucza zasadna

stosowania indywidualnych kluczy podziatu dla kazdej ~
tam, gdzie to mozliwe, nalezy stworzy¢ grupe sprzetc’)w
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Epukac d[]

Jednostka Jednostka Jednostka
sprz etowa sprz etowa sprz etowa e LU
Zadanie Prze Prze Prze podziatu dla
lub grupa lub grupa lub grupa .
. . ; zadania
Sprz etow 1 sprz etow 2 sprz etow 3
(146 + 365 +
Zadanie 1 40% x 365 = 100% x 365 = 40% x 365 = 146)/(365 x 3)
146 365 146
60%
(182 +
: 50% x 365 = 60% x 365 = 219)/(365 x 3)
Zadanie 2 182 0 219
37%
| 10% x 365 = 937)/(365 x 3)
Zadanie 3 37 0 0
3%

Suma 365 365 365 100%
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Sposob podziatu czasu pracy sprzetow pomiedzy
zadania jednej jednostki na etapie wdrazania budzetu
zadaniowego powyzsza prezentuje tabela
Przyjeto tu dwa zatozenia:
% grupy sprzetowe bedq dzielone pomiedzy zadania
wedtug jednostki, jakq jest roboczodzien

= tgczna liczba roboczodni przypadajgca w roku na kazdg
grupe sprzetowg wynosi umownie 365 dni (wszystkich
dni roku z uwagi na to, iz niektore sprzety czesto pracuj
takze w dni Swigteczne)
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Ustalenie liczby roboczogodzin przypadajacych dla kazdego z
zadan ma miejsce na podstawie procentowego klucza podziatu
czasu pracy poszczegolnych grup sprzetow i taczng liczbe
roboczodni w roku.

Dla kazdego zadania mozna dodatkowo wyliczy¢ taczny klucz
podziatu bedacy relacjq Sredniej arytmetycznej liczby
roboczodni ustalanych dla poszczegolnych grup sprzetow i
lacznej liczby roboczodni wszystkich sprzetow.
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Harmonogram sporzgdzania
planu dziatania dla zadania
budzetowego
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Opracowanie planu dziatan

Plan dziatania dla zadania jest formularzem
zawierajacym liste planowanych dziatan i
czynnosci, ktore skladajq sie na realizacje

zaplanowanego zakresu.
Sporzadzenie planu ma dwa cele:

=» to szczegotowa informacja o tym, jakie doktadnie zasoby bedq
przedmiotem wydatkowania srodkow,

= to zbidr danych niezbednych do opracowania kosztorysu zadania.
Adresatami planu dziatania sg, jak w przypadku karty

zadania, wszystkie osoby odpowiedzialne za realizadie
zadania, jak rowniez wszystkie podmioty zaangazo¥
w tworzenie i wykonywanie budzetu.
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Opracowanie planu dziatan

Do najwazniejszych elementow harmonogramu nalezy:
= planowanie dziatan/czynnosci
= okreslenie sposobu realizacji dziatan/czynnosci

= okresSlenie przewidywanego stopnia zaangazowania zasobow do
poszczegolnych dziatan/czynnosci wedtug zdefiniowanych
sposobow realizacji, tj. okreslenie ilosci planowanych zasobow j
klucze podziatu zasobdw.
Dziatania to najwazniejsze grupy czynnosci zwigzanych z realizagj
zadania. Niekiedy mogga by¢ one podzielone na czynnosci.
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Opracowanie planu dziatan

Dziatania i czynnosci powinny byc tak zaplanowane,
aby z jednej strony ujawniaty najwazniejsze
elementy realizacji zadan, z drugiej zas umozliwiaty
przypisanie zasobow niezbednych do ich realizacji.
Planujac liste dziatan, nalezy wzigc pod uwage spis
mozliwych sposobow realizacji.

Aby informacja byfa uzyteczna w dalszych pracach
nad budzetem, do jednego dziatania nalezy
przypisac tylko jeden sposob realizacji.
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Opracowanie planu dziatan

W przypadku, gdy sposob realizacji dziatania jest
bardziej ztozony, np. oprocz zaangazowania pracy
wilasnych pracownikow niezbedne jest
zaangazowanie ustug z zewnatrz, wowczas najlepiej
jest podzieli¢c dane dziatanie na czynnosci.

Dobrze przygotowany plan dziatan znacznie utatwic
opracowanie kosztorysu zadania.

Jest to jednak dosyc trudne na etapie poczat
wdrazania budzetu zadaniowego.
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Opracowanie planu dziatan

Czesto zdarza sie, iz plan realizacji zadania jest ponownie
weryfikowany w momencie przystgpienia do
kosztorysowania, gdyz pierwotnie zdefiniowany nie daje
informacji w uktadzie przydatnym do opracowania
kosztorysu.

Warto tez dokonac takiej weryfikacji na etapie wdrazania
budzetu zadaniowego, aby unikna¢ dodatkowej pracy w
opracowaniu zadan w kolejnych latach.
Dla wiekszosci zadan jst raz zdefiniowana struktura dg
czynnosci bedzie powielana w kolejnych latach.
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Opracowanie planu dziatan

W opracowaniu planu dziatan dla zadania moze sie zdarzyc,
iz szczegotowosc informacji o dziataniach i czynnosciach jest
nawet wieksza niz potrzebna do okreslenia poszczegolnych
rodzajow zasobow.

Wymaganym poziomem szczegotowosci jest zasada
definiowania dziatan i czynnosci wedtug rodzajow zasobow
uzywanych do ich realizacji.

Rozbudowanie szczegdtowosci planu realizacji zadania nalezy
rozwazyC pod wzgledem oczekiwanych korzysci z
dodatkowych informacji.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Podstawowym celem zbudowania planu realizacji zadania jest
okresSlenie sposobu realizacji poszczegolnych dziatan i
CZynnosci.

W budzecie jst mozna wyroznic nastepujace podstawowe
sposoby realizacji poszczegolnych dziatan i czynnosci
(zaprezentowano najbardziej powszechne sposoby realizacji
dziatan, lista ta moze byc rozbudowana o inne pozycje wraz
ich definicjg w ramach indywidualnej procedury danej
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OkresSlenie sposobu realizacji dziatan

» sity wlasne (SW) —praca wtasnych pracownikow lub wiasnego
sprzetu;

= zakup ustug (ZU) — zakup pracy wykonywanej przez
podmioty zewnetrzne (0sob lub sprzetu);

= zakup rzeczy i materiatow (2);

» Swiadczenie (S) — pieniezna lub rzeczowa forma wsparcia z
budzetu jst osob uprawnionych;

» dotacja (D) — przekazanie Srodkow innemu podmiotowidna
realizacje danego dziatania, czy tez czynnosci.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Wskazanie sposobow realizacji wedtug tej listy w dalszej
kolejnosci umozliwi przypisanie odpowiednich zasobow do
realizacji zadania.

Dla kazdego dziatania i czynnosci nalezy ustali¢ sposdb
realizacji i jednostke miary, np. Rb - roboczogodziny, sztuki,
Kwh, m2, osoba, szkolenie, kwota w przeliczeniu na 1
miesigc...
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Dla sposobu realizacji sity wtasne mozliwe jednostki miary
to Rb — roboczogodziny, etaty (dla ludzi), roboczodni (dla
sprzetu)

Na ogot nie wykorzystuje sie takich jednostek miary, jak
miesigc do okreslenia zaangazowania pracy pracownikow z
uwagi na relatywnie wiekszg trudnos¢ w przypisaniu pracy
pracownika do danego dziatania wedtug tej jednostki miary,
ale nie jest to niemozliwe.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Dla zakupu ustug najczestszg jednostkg miary jest liczba

tycC
W

N ustug, a wiec sztuki.
przypadku planowania zakupu ustug szko

jed

Przy planowaniu zakupu ustug prawnych jed

nostka miary moze byc¢ szkolenie lub oso

eniowych
ha szkolona.

moze byc réwniez opinia lub umowa.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Dla zakupu rzeczy lub materiatow jednostki miary mogq byc
zroznicowane: poczgwszy od sztuk, m? powierzchni, m3
kubatury, km w przypadku dziatan zwigzanych z utrzymaniem
obiektdw, po takie jednostki miary, jak osoba/pracownik w
przypadku zakupu odziezy lub specjalistycznych szczepien
ochronnych dla pracownikow.

Dla dziatan zwigzanych z utrzymaniem obiektu i zakupem
mediow czeste jest rowniez stosowanie - jako jednostki miar
— jednostki czasu, np. miesigc, kwartat, rok, gdyz taka jg
specyfika zakupu dobr typu energia elektryczna i ciep
woda.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Trudnosci moze nastreczac nie tylko ocena przewidywanego
zuzycia mediow, ale rowniez ocena kosztow jednostkowych w
dalszym etapie budzetowania, ktore w okresie objetym
planowaniem mogg takze ulegac zmianom.

W praktyce mogg wystgpic sytuacje, w ktorych
wyszczegolnienie dziatan i czynnosci wymagatoby wielkiej
detalizacji, czesto niemozliwej do okreslenia na etapie
opracowania budzetu lub niewspotmiernej do istniejacyg
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OkresSlenie sposobu realizacji dziatan

Przyktadowo zakup materiatdw i drobnego wyposazenia do
prowadzenia zajec lekcyjnych w szkotach: kreda, pisaki,
dzienniki, ggbki, plakaty.

Dla takich zakupow wykorzystuje sie jednostke miary typu
,,kwota", co oznacza, iz w budzecie na to dziatanie nalezy
zaplanowac okreslong kwote na caty rok. Zwykle jest to
nieduza kwota, ktorg okresla sie na podstawie wykonania
budzetu lat poprzednich.

= Szczegofowe rozpisywanie kolejnych detali bytoby zbyt
pracochfonne i niewspotmierne do ewentualnych korzysci
wynikajgcych z posiadania tej informacji,
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Dla swiadczen podstawowg jednostka miary jest
osoba lub komorka uprawniona (dziecko, matka
samotne wychowujqca dzieci, rodzina itp.).

Dla dotacji jednostka miary jest uzalezniona od
sposobu przyznawania srodkow, bedzie to osoba,
organizacja, impreza, albo hektar powierzchni
terenow podlegajacych zalesianiu.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

W ramach danej organizacji wskazane jest postugiwanie sie
jednolitymi zasadami w zakresie stosowania jednostek miary,
w szczegolnosci prace sit wiasnych obliczac tylko w oparciu o
roboczogodziny lub etaty, a zakupy mediow czy drobnych
materiatow angazowac — wedtug zuzycia w miesigcu.
WYybor stopnia szczegotowosci planowania powinien byc
swiadomy i uwzgledniac przewage korzysci nad kosztami
opracowania dodatkowych danych.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

Ustalenie jednostki miary jest bardzo waznym elementem
planu dziatan dla zadania.

Wedtug ustalonej jednostki miary dla danego sposobu
realizacji, w dalszej kolejnosci sg przypisywane zasoby do
zadania, moze byc¢ przeprowadzona ocena celowosci i ilosci
angazowanych zasobow do realizacji danego zadania.

W planie dla kazdego dziatania/czynnosci wskazuje sie takze
osobe odpowiedzialna.
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Okreslenie sposobu realizacji dziatan

W niektorych przypadkach podaje sie przewidywany termin
rozpoczecia i zakonczenia poszczegolnych dziatan/czynnosci,
tworzac dodatkowo szczegdtowy harmonogram czasowy dla
zadania.

W praktyce informacja ta nie jest przedstawiana: wiekszosc
dziatan ma charakter ciggty i odbywa sie jednoczesnie w
ramach czasowych zdefiniowanych dla catego zadania.
Decyzja o szczegdtowosci opisywania zadan powinna byc¢
podjeta na podstawie uzytecznosci danej informacji
procesie budzetowania.
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Planowane dziatania w ramach zadania

Sposob
realizacji (SW,
ZU, Z)

Jednostka
miary

Planowane dziatania w ramach zadania

(w miare mozliwosci wyrazone liczbowo)

1. Przygotowanieizorganizowanie wystaw

Wypracowanie scenariuszy ZU Wystawa
Wypozyczanie eksponatow (transport, ubezpieczenie) ZU Kwota
Aranzacja wystaw ZU Wystawa
Promocja (wernisaze, foldery, plakaty, zaproszenia) ZU Wystawa
Zakup materiatow do wystaw Z Kwota
Obstuga procesu przygotowania wystaw SW Rb
Praca przewodnika muzeum SW Rb

2. Pracaopiekundéw ekspozycji SW Rb

3. Pokazygingcych zawodow SW Rb

4. Pokazy gingcych zawodow ZU Osoba

5. Warsztaty dawnych rzemiost SW Rb

6. Warsztaty dawnych rzemiost ZU Osoba
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Dziekuje za uwage
Antonii Jezowski
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