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Etapy procedury budzetowania

Dokumentacja budzetu zadaniowego zalezy od etapu

budzetowania, mozna mowic o:
= dokumentach planistycznych

= dokumentach zwigzanych ze sprawozdawczosciq budzetowq w ukfadzie
zadan.

Dokumenty na etapie planowania budzetu to:
= formularze stuzace do zgtaszania zadania budzetowego
= formularze kalkulacji kosztow tych zadan

= zbiorcze zestawienie zadan wraz z planowanymi wydatkami (kosztg
realizacji zadan) i miernikami odzwierciedlajgcymi zatozenia co
oczekiwanych rezultatow zadan,
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Etapy procedury budzetowania

Dokumenty etapu sprawozdawczosci budzetowej to zbiorcze
zestawienie wykonanych wydatkow w uktadzie zadan wraz z
miernikami pozwalajacymi na ocene realizacji zadan.
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Etapy procedury budzetowania

Znaczenie majq dokumenty odpowiadajqce etapowi
planowania budzetu w uktadzie zadan oraz zasady ich
opracowywania, takie jak:

= karta zadania zawierajgca podstawowe informacje o zadaniu;

= formularz planu dziatan dla zadania, okreslajacy liste dziatan i
Czynnosci wraz ze sposobami ich realizacji;

= formularze do kalkulacji kosztow realizacji zadan;

= formularz zbiorczego zestawienia planowanych wydatkow ng
zadania wraz z miernikami.
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Etapy procedury budzetowania

Sprawozdawczosc jest pochodng dokumentdw planistycznych i powinna
odnosic sie przede wszystkim do wykonania planu wydatkow w ukfadzie
zadan oraz prezentacji zrealizowanych miernikow i ich oceny wzgledem
wartosci oczekiwanych.

Cata dokumentacja budzetu zadaniowego powinna zostac przyjeta w
formie procedury.

Procedura to elementy niezbedne z punktu widzenia wprowadzenia
zadania do budzetu na kolejny rok, tj. dokumenty aktualizujgce dane o
zadaniu lub wniosku z nowym zadaniem do ujecia w budzecie, takze
wzory dokumentdw prezentujgcych zestawienia planowanych wydaikow
w uktadzie zadan.
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Etapy procedury budzetowania

Procedura powinna zawieraC wzory:
» dokumentow sprawozdawczych, w tym sprawozdania rocznego
» ewentualnej dokumentacji czasu pracy i wykorzystania zasobdw

» podawac najwazniejsze definicje, terminy i zasady opracowywania oraz
wykonywania budzetu w ujeciu zadaniowym

W procedurze tworzenia budzetu zadaniowego nalezy rozroznic
etapy:
= wdrozenia metodologii budzetu zadaniowego

= wykorzystywania metodologii budzetu zadaniowego
w planowaniu i zarzadzaniu wydatkami jst.
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Etapy procedury budzetowania

Etap wdrazania budzetowania zadaniowego obejmuje dziatania,

ktore

» umozliwiajq zidentyfikowanie zadan, zarowno tych reali-zowanych, jak i
nowych, planowanych do realizacji w najblizszym roku budzetowym

» sg kompletnym opisaniem zadan pod wzgledem ich za-kresu

» tworzg liste dziatan i czynnosci potrzebnych do realizacji zaplanowanego
zakresu

Etap ten to wypracowanie narzedzi, m.in. takich jak formularzg
do opisu zadan oraz stworzenie bazowej struktury zadan
budzetowych dla danej jst, ktora bedzie podstawq
przygotowywania budzetow w uktadzie zadan w kolej
atach.
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Etapy procedury budzetowania

Budzet jst sktada sie (w duzej czesci) z zadan biezacych, ktore
majg charakter cykliczny i sq realizowane z roku na rok
przewaznie w zblizonym zakresie.

W kolejnych latach w budzecie mogq pO]aWIC sie nowe zadania
ub zadania o charakterze jednorazowym, wowczas powinny
byC opracowane zgodnie z ustalong procedurg budzetowania.
Na etapie wdrozenia dokumentacja budzetu jest bardziej
rozbudowana i szczegotowa.

Ksztatt dokumentacji zatwierdzony winien by¢ w formie
procedury opracowywania budzetu, zanim bedzie dalej
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Etapy procedury budzetowania

Dla kazdego nowego zadania budzetowego (przed

wprowadzeniem do budzetu) nalezy opracowac:

» podstawowe informacje o zadaniu — opis zakresu zadania, planowany termin
i rezultat realizacji zadania, jednostka/osoba odpowiedzialna itp.

» plan dziatan dla zadania — lista dziatan i czynnosci, ktore nalezy wykonac w
celu realizacji planowanego zakresu, wraz ze wskazaniem sposobu ich
realizacji

» propozycje miernika, ktory pozwoli na ocene realizacji zadania pod wzgledeg
osiggniecia zaplanowanych rezultatow

Dla kazdego zadania opracowac nalezy plan wydatkow, czyli
odzwierciedlenie zaangazowania zasobow i przewidyws

koszty realizacji zadania.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Karta zadania — metryczka zawierajqca podstawowe informacje
0 zadaniu budzetowym, w tym dane identyfikujgce zadanie:

nazwa zadania
nazwa wnioskodawcy i jednostki odpowiedzialnej za realizacje zadania
przewidywany termin realizacji zadania
podstawa prawna realizacji zadania

cel i rezultat realizacji zadania

opis zakresu rzeczowego
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Metryczka zadania opracowywana jest w momencie
zainicjowania zadania przez wnioskodawce i w kolejnych latach
powinna podlegac aktualizacji.

Adresatem karty zadania sq wszystkie osoby odpowiedzialne za
jego realizacje, wszystkie podmioty zaangazowane w tworzenie
| wykonywanie budzetu, w tym w zakresie podejmowania
decyzji o zatwierdzeniu zadania do realizacji na dany rok
budzetowy.

Elementy opisu zadania, takie jak hazwa wnioskodawc
jednostki odpowiedzialnej za jego realizacje, stuzg niezZDEEgE
identyfikacji zadania.

R A nseE OdaiaTy,

Praojekt wspdlfinansowany przsz Unie Buropsisks w ramach Europejskieae Funduszu Spolecan a0

g v, @RE - VULCAN === 11




WA @RE =

pro publico

Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Dziatalnosc ekspozycyjna

I udostepnianie zblorow

muzeum wskazuje, iz

zakres dotyczy jednej z

czesci dziatalnosci tej

jednostki zwigzanej z .. : o7
organizowaniem réznego Definiujgc nazwe zadania, trzeba ujaC w

rodzaju wystaw. 0 N3IWaTNiei ;
Funkoionamanie muzeun €] NAJwazniejsze jego cechy, ta!k aby
wskazuje, iz w zakresie adresat danych mogt sie wstepnie

zadania miesci sie catosc - S :
dziatar podejmowanych zorientowac w jego zakresie.

przez te jednostke, a Obie nazwy zadania sq poprawne, choc

tem . | o
Goiatalnote okspozycyina,  Wskazuja na odmienng szczegGtowosé
jak i gromadzenie | budzetu zadaniowego.

onserwacja zbiorow,
zabezpieczenie
eksponatdw i zbioréw
przed dewastacjq oraz
administrowanie
muzeum.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Okreslenie przewidywanego terminu realizacji zadania polega
na wskazaniu, w jakim czasie w ramach jednego okresu
budzetowego przewiduje sie wykonanie zadania.

Wiekszosc zadan biezacych bedzie realizowana w okresie od 1
stycznia do 31 grudnia, ze wzgledu na ich ciggty charakter.
Niektore zadania biezace oraz zadania inwestycyjne moga

by¢ wykonywane tylko w okreslonych miesigcach roku:

» Przyktadowe zadania: Zimowe utrzymanie drog czy program: Latg
bedq realizowane w wybranych miesigcach roku.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

W ramach podstawy prawnej realizacji zadania nalezy
wskazac zarowno akty prawa krajowego, jak i ewentual-ne akty
prawa lokalnego, ktore zobowigzujg dang jed-nostke do
realizacji okreslonego zadania oraz (lub) determinuja jego
zakres.

Cel/rezultat realizacji zadania powinien okresla¢ planowane
efekty realizacji zdefiniowanego zakresu zadania, a takze
odzwierciedlac oczekiwania wzgledem wielkosci tych efektow
pozostawac w Scistym zwigzku z zakresem zadania.
Zadanie i jego zakres powinny zostac zdefiniowane w tg
Sposob, aby byty spojne z punktu widzenia realizacji
okreslonego rezultatu.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Najwazniejszym elementem karty zadania jest opis za-kresu
rzeczowego, sktadajacego sie z dwdch elementow:
= przedstawienie potrzeb globalnych;

» przedstawienie zakresu rzeczowego planowanego do realizacji
dany rok budzetowy.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Potrzeby globalne

Rozmiar potrzeb globalnych — jest zdefiniowany na etapie
wdrazania budzetu zadaniowego.

kaczne potrzeby dostarczajg informacji dla decydentow o
rozmiarach catego zjawiska; majg na celu wskazanie konteksft
dla planowanego zakresu rzeczowego zadania do realizagji w
najblizszym roku budzetowym.

Pl # nOERSE Dy

ﬁﬁf-"ﬂ';*.*.!’:!'.?.i"_'._. | @RE : ) \"PLCAN hwc=d | 16



cwa @RE

pro publico

Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Najtatwiej okreslic potrzeby globalne dla zadan o charakterze
remontow lub inwestycji, np. remonty w budynkach
komunalnych lub inwestycje na drogach powiatowych, gdzie
notrzeby sq czesto bezposrednio widoczne, a cele dosc
Dowszechne.

Zdefiniowanie rozmiaru potrzeb globalnych dla innych zadan
piezgcych wymaga wiekszej uwagi na etapie definiowania
celow realizacji zadan.

Cele (a tym samym wielkoSc¢ potrzeb) wynikajg wprost z
zakresu natozonego prawem; potrzeby muszg bycC zdefigify
na podstawie wizji wtadz lokalnych i dotyczyC zakresu |
ustug czy oczekiwanych sposobow wsparcia dla mieszkarg
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Okreslenie potrzeb globalnych czesto wymaga dodatkowych
badan w zakresie preferencji i oczekiwan mieszkancow.
Nalezy zadbac o to, aby dane na temat potrzeb pochodzity z
wiarygodnego zrodta.

Korzystnie jest rowniez przywotac w opisie zrodto informacji o
potrzebach.

Co powinno byc pierwsze: zdefiniowanie celow czy
okreslenie potrzeb globalnych?

Nalezy wzig¢ pod uwage indywidualne uwarunkowania d
jst, dotychczasowy sposob planowania budzetowego i
do planowania sredniookresowego.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Gdy wizja dotyczaca przysztosci jest klarowna i znana,
wowczas fatwo mozna zdefiniowac cele dla poszczegolnych
zadan. Mozliwe jest, ze cele realizacji poszczegolnych zadan
zostang doprecyzowane dopiero na podstawie zidentyfiko-
wanych potrzeb i zakresu rzeczowego.

= nie oznacza to jednak, iz jst nie byta Swiadoma celowosci wydatkowania
Srodkow. Wynika to z odmiennego w stosunku do klasyfikacji
budzetowej (dziatéw i rozdziatdw) ujecia dotychczas realizowag
dziatan.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Definiowanie celdw i potrzeb globalnych to bardzo wazna faza
w opracowaniu budzetu zadaniowego — determinuje dalsze
kroki i jest punktem wyjscia do wtasciwej oceny celowosci
realizacji zadania oraz jego zakresu rzeczowego.

Etap definiowania potrzeb globalnych jest czesto potaczony z
definiowaniem zakresu rzeczowego zadania, zwtaszcza dla
zadan biezacych, realizujacych w catosci zdefiniowane
potrzeby.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Zakres rzeczowy planowany do realizacji na
dany rok

Zakres rzeczowy zadania odnosi sie do mozliwego stopnia
realizacji potrzeb globalnych.

Prawidtowo zdefiniowany powinien zawieraC najwazniejsze
informacje o tym, co planuje sie zrealizowa¢ w danym roku i A
jakim zakresie.

Pozadane jest, aby zakres ten, oprocz opisu dziatan, b
wyrazony — o ile to mozliwe — rowniez liczbowo.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

W przypadku zadan inwestycyjnych lub remontowych opis
zakresu:

= moze przestawiac zarys planowanych sposobow realizacji
zadania i przewidywanych do zastosowania technologii
Itp.

= nie moze bycC zbyt obszerny i nie powinien wymieniac
wszystkich dziatan i czynnosci, ktore sq czescig planu
dziatan dla zadania.

= powinien umozliwia¢ adresatowi w miare szybkie
zorientowanie sie w planowanym stopniu realizacji
potrzeb globalnych.
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Zakres podstawowych informacji o zadaniu
budzetowym

Ujecie liczbowe zakresu zadania przedstawia informacje o

rozmiarze zadania, ale jest to tez punkt wyjscia do opracowania
planu dziatan dla zadania, ktory odwotuje sie do zakresu
rzeczowego w sposob ilosciowy.
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