BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Zarzadzenie Nr 0050.491.2017
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 28 sierpnia 2017 rcku

w sprawie: szczegbtowych zasad i trybu pracy nad projektem budzetu oraz wprowadzenia
instrukcji planowania zadan budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust.1 i 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 234 pkt.l ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz.
1870 z p6zn. zm.) oraz w wykonaniu uchwaty Nr XXV/243/16 z dnia 29 wrzesnia 2016 roku,
w prawie trybu prac nad prejektem uchwaty budzetowej

§1
1. Wprowadzam Instrukcj¢ planowania zadan budzetowych stanowigcg zatgcznik Nr 1 do
. niniejszego zarzadzenia i ustalam szczegblowe zasady przygotowania projektu budzetu

w ukladzie zadaniowym oraz rodzaje i szczegélowo$é materialéw informacyjnych
towarzyszgcych projektowi budzetu w uktadzie zadaniowym.

2. Okreslam harmonogram i tryb prac nad projektem budzetu zadaniowego w zalaczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Okreslam wymdg zachowania zgodnosci zalozen do projektu budzetu zadaniowego
z zalozeniami projektu budzetu w ukladzie klasyfikacyjnym, a takze z zatozeniami do
Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

§2

Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzadzenia sa dyrektorzy miejskich jednostek
organizacyjnych, naczelnicy wydzialow, kierownicy biur, samodzielne stanowiska pracy.

§3
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Cieszyna

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 0050.491 2017
Burmistrza Miasta Cieszyna

Z dnia 28 sierpnia 2017 roku

Instrukcja planowania zadan, podzadan i dzialan budzetowych

Budzet zadaniowy to zarzadzanie dzialalnoscia miasta poprzez ujgcie tej dzialalnosci
w zadania. Jest to plan finansowy miasta, sformulowany w postaci zadani budzetowych ze
szczegbtowymi planami zamierzen (rezultatdéw) zadan oraz wskazaniem realizatoréw zadan.
Budzet zadaniowy stanowi sume wielu zadan i jest elementem wspomagajacym opracowanie
budzetu w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j. :
Budzet zadaniowy to plan wydatkow budzetowych, sporzadzany w ukladzie zadan
i podzadar’l wraz ze wskazaniem na poziomie zadan i podzadan celéw, ktdre planuje si¢
osiggnagé w wyniku realizacji zadama/podzadama oraz miernikoéw okreslajacych stopien
realizacji celéw.

Budzet zadaniowy jest przede wszystkim narz¢dziem wspomagajacym
zarzgdzanie jednostka a nie kontrol¢ wydatkow.

Projekt budzetu w ukladzie zadamowym musi by¢ sp0]ny z ujeciem budzetu
w ukladzie klasyfikacji budzetowej.

1. Zadanie budzetowe to podstawowa jednostka charakteryzujgca si¢ w miare jednorodng
dzialalnoécig. Powinno mie¢ cel okre§lony ilosciowo i jakosciowo, produkt, koszt
wykonania oraz wskazniki efektywnosci. Nie moze by¢ utozsamiane z podzialkg
klasyfikacji budzetowej. Najczesciej jedno zadanie jest finansowane z kilku podziatek
klasyfikacji budzetowej i suma tych wydatkéw stanowi koszt zadania. Zadanie budzetowe
odzwierciedla zespdl przedsigwzig¢ podejmowanych dla osiggniecia szczegétowych
celow. Koszty i wydatki to naklady finansowe poniesione na realizacje zadania.

2.a) Zadania budzetowe dzielimy na:
- Majatkowe (inwestycyjne - posiadajag wyraznie okre§lony termin rozpoczgcia
i zakonczenia zadania. Moga by¢ jednoroczne lub kilkuletnie, czyli takie, ktdre zostang
uwzglednione w kilku kolejnych latach.
- Biezgce, czyli takie, ktére nie sa zaliczane do mathkowych i dotycza biezacej
(operacyjnej) dziatalnosci wydziatéw, komérek, jednostek organizacyjnych.

b) Ze wzgledu na typ odbiorcy na:
- Zadania zewngtrzne-odbiorcami sg mieszkancy i klienci zewnetrzni,
- Zadania wewngtrzne- odbiorcami s3 inne jednostki i komoérki zalezne.

c) Ze wzgledu na okres realizacji zadania dzielimy na: :
- Jednoroczne- nie wymagaja kontynuacji, majg zamkniety, ograniczony datami okres
trwania w roku budzetowym (np. obchody rocznicy powstania miasta.
- Ciagle — realizowane rokrocznie, polegajace najczesciej na powtarzalnym $wiadczeniu
ustug, dostarczaniu informacji np. decyzji podatkowych, na powtarzalnych pracach
majacych na celu poprawg stanu infrastruktury (np. naprawa drog).
Zadania te wykonywane sg w kazdym roku budzetowym, a zmianie ulega¢ moze ilo$¢ ustug
(zakres) 1 jako$¢ (standard) ich swiadczenia.



3. Koszt (wydatek) zadania budzetowego sktada si¢ z:

a) Kosztéw bezposrednich, ktéore w ujeciu niniejszej instrukcji oznaczajg jednostke
okreslajagca w miar¢ jednorodng dziatalno$¢ podejmowana przez samorzad np.
pobieranie podatkéw, wydawanie dowodéw osobistych. Sg to koszty, ktére mozna
w calosci przyporzadkowa¢ do danego zadania, poniewaz wprost i bezposrednio
przyczyniaja si¢ do realizacji zadania np. zakupy do6br, ustug materialnych
i niematerialnych.

b) Kosztéw posrednich — to koszty, ktére nie mogg byé bezposredmo i w calo$ci
przypisane danemu zadaniu; koszty obstugi zadania - koszty osobowe i koszty ogélne
‘(administracyjne, media, transport), a takze koszty funkcjonowania zarzadu
(stanowiska, ktore pracujg na rzecz calego urzedu, jednostki).

Shuzby ksi¢egowe w jednostkach organizacyjnych (jednostki budzetowe i instytucje kultury)
uwzgledniajgc informacje dotyczace ilosci etatow oraz wysokosci. Srodkéw dokonujg
nbliczenia kosztu 1 godziny roboczej na podstawie Zalacznika Nr 2 i 2a do niniejszej
instrukcji. Parametr ten umozliwia wlasciwg kalkulacje przedsigwzig¢ realizowanych
wlasnym potencjatem.

4. Przykladowe rodzaje wydatkoéw/kosztow zaliczanych do kosztéw posrednich (wg
paragraféw klasyfikacji budzetowej) okresla Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.
Dla prawidlowego rozliczania kosztoéw tworzy si¢ nast¢pujgce zadania posrednie:
a) utrzymanie budynku (wydatki na remonty, ogrzewanie energi¢ elektryczng, wode,
gaz, sprzgtanie, ubezpieczenie budynku, konserwacja itp.), ,
b) utrzymanie stanowiska pracy(wydatki na wynagrodzenia i pochodne od
wynagrodzen, wydatki na wyposazenie w sprzet i artykuly biurowe),
¢) utrzymanie transportu (wydatki na paliwo, przeglqdy techniczne pojazdow
stuzbowych, ubezpieczenia pojazdow).
Realizacja - zadan poSrednich warunkuje wykonanie zadati bezposredmch Zadania
bezposrednie s3 w odpowiednim stopniu obcigzone kosztami zadan posrednich.

5. Wniosek budzetowy — to kompletna dokumentacja planistyczna obejmujaca przygotowanie
zgodnie z niniejszg instrukcja zadania budzetowe wraz z okre$leniem parametréw ich
realizacji, klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych planowanych do poniesienia wydatkow,
a takze zbiorcze zestawienie wydatkow i rocznych dochodéw wnioskodawcy.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, naczeinicy i kierownicy biur wyznaczaja osoby
odpowiedzialne za poszczegllne zadania — koordynatoréw. Nazwy zadan i koordynatoréw
okresla si¢ w Zalgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.

ust.1 Rola koordynatora polega na:
a) zaplanowaniu podzadania/dziatania zgodnie z instrukcja,-
b) kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go 0sob
(podmiotéw),
c) przygotowaniu okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji
zadania, ' :
d) sporzadzaniu wnioskéw o dokonanie zmian dotyczacych danego zadania.

6. Do kazdego zadania ujetego w Zalyczniku Nr 1 do instrukeji prowadzi si¢ kartg
zadania wg Zalycznika Nr 1a.



PLANOWANIE PODZADAN I I)ZIALA'I‘-:Y BUDZETOWYCH

1. Podzadania jednostek organizacyjnych skladaja si¢ z co najmniej z trzech dzialan
zwigzanych z dzialalnoscig statutowy jednostki organizacyjnej, obsluga administracyjna
oraz utrzymaniem infrastruktury.

Wydatki zwigzane z dzialaniem:

a) Dzialalno$ci statutowej obejmuja wynagrodzenia wraz z pochodnymi o0s6éb
realizujacych dzialanie, a takze te pozostale wydatki, ktore zwigzane s3 w sposob
bezposredni z dzialalnoscig statutowa.

b) Obslugi administracyjnej obejmujg wynagrodzenia wraz z pochodnymi o0s6b
realizujacych dzialanie (w szczegélnosci dzial kadr oraz ksiggowosé), a takze te
pozostate wydatki, ktére zwigzane sg w spos6b bezposredni z obstugs
administracyjna.

¢) Utrzymania infrastruktury obejmujg wynagrodzenia wraz z pochodnymi oséb
realizujgcych dziatanie (np. pracownika gospodarczego), a takze te pozostate wydatki,
ktére zwigzane sg w sposOb bezposredni z utrzymamem pomieszczen niezb¢dnych do
dziatalnosci jednostki.

2. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, naczelnicy wydzialéw i klerowmcy biur
formuluja propozycje podzadan i dzialan na podstawie:

a) Strategii Rozwoju Miasta,

b) analiz oraz informacji zewngtrznych i wlasnych dotyczgcych potrzeb Gminy, statutow
regulujgcych dzialalno$¢ jednostki organizacyjnej,

¢) zalozen do projektu budzetu oraz wstgpnego limitu Srodkow.

3. Planujac nalezy: :

a) okresli¢ pracochlonnos¢ - tj odsetek czasu pracy kazdego etatu niezbgdny do
realizacji poszczeg6lnych dziatan,

b) obliczy¢ planowane wielkosci wydatkow dla poszczegbélnych podzadar/dziatan
w zadaniu w oparciu o wydatki osobowe i szacowane ceny dobr i ustug,

¢) ustalié ilo$¢ etatéow niezbedng do realizacji podzadania/dzialania w podziale na
podstawie skalkulowanej pracochtonnosci,

d) zdefiniowaé i obliczy¢ planowane mierniki na rok budzetowy i dwa lata nastepujace
PO nim, :

e) przypisa¢ do planowanych kwot zwigzanych z poszczegolnyml etapami realizacji
podzadania odpowiednie symbole klasyfikacji budzetowej (nie dotyczy instytucji
kultury),

f) okresli¢ istotno$¢ ryzyka zgodnie z zasadami okres§lonymi w ,,Zarzqclzemu W sprawie

" okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie i zasad jej
koordynacji” oraz zgodnie z formularzem stanowigcym Zalacznik nr 1a do niniejszej
instrukcji.

Propozycje podzadan i dzialan sg zglaszane przez dyrekto_r(')w jednostek organizacyjnych,
naczelnikow i kierownikéw wraz = wnioskiem budzetowym. Okreslajac zadanie okreslaja
jednoczesnie cel (deklaracj¢ rezultatu) oraz proponowane mierniki stuzace monitoringowi
realizacji podzadania/dziatania. Przyktadowy wzoér podzadan i dzialan przedstawiony jest
w Zalgczniku Nr 3 do niniejszej instrukcji. ' '



4. Czynnosci wykonywane w ramach sporzadzania wniosku budzetowego:

a)

Zapoznanie si¢ przedstawicieli jednostek z trescig Instrukcji planowania
i sprawozdawczos$ci podzadan i dziatan budzetowych.

- Przygotowanie danych do planowarnia: dane dotyczace zakresu dziatalnosci jednostki,

dane dotyczgce dochodéw pozyskiwanych w zwigzku z realizacjg zadan, danych
dotyczgcych wykonania roku ubieglego oraz aktualnego planu wydatkéw osobowych
oraz rzeczowych.

Sporzgdzenie wniosku budzetowego w oparciu o zgromadzone dane przy pomocy
arkuszy kalkulacyjnych. .

Przypisanie planowanych kwot zwigzanych realizacja podzadania/dziatania
w szczegOlowosci okreslonej w Zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia
(odpowiednie symbole klasyfikacji budzetowej).

Po zaplanowaniu wszystkich podzadan i dzialan nalezy sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienia wydatkéw jednostki organizacyjnej.

Burm rz Miasta
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Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 0050.491.2017
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 28 sierpnia 2017 roku

Harmonogram prac zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu
w ukladzie zadaniowym.

1. Jednostki organizacyjne stosujg insirukcje jako obowiazujacy zbidr zasad przy
opracowywaniu projektu budzetu Gminy.

2. Skarbnik Miasta w terminie do 10 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy
informuje jednostki organizacyjne, wydziaty o orientacyjnej kwocie Srodkdéw na realizacj¢
ich zadan biezacych w nadchodzacym roku budzetowym. Wstepny podzial srodkow jest
zaakceptowany przez Burmistrza.

3. Jednostki organizacyjne przygotowuja dokumentacj¢ planistyczng (wniosek
budzetowy) zgodnie z zasadami zawartymi w ,,Instrukcji” na formularzach wystepujacych
w formie arkuszy kalkulacyjnych.

4. Termin zlozenia wnioskow budzetowvch w Referacie Budzetu Wydziatu Finansowego
uptywa 25 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

5. W terminie do 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy Skarbnik
dokonuje wstepnej weryfikacji wnioskow budzetowych dostarczonych przez jednostki
organizacyjne, a jednostki organizacyjne dostosowuja dane we wnioskach do
zweryfikowanych kwot do 25 pazdziernika i ponownie przekazuja Skarbnikowi.

6. Skarbnik sporzadza zbiorcze zestawienie zadan i przekazuje je Burmistrzowi.

7. Wnioski zawierajace dane niezgodne ze stanem faktycznym lub niekompletne zostaja
zwrécone iednostce celem ich poprawy.

8. Po wiaczeriu planéw zadan jednostek organizacyjnych do projektu budzetu oraz po
jego uchwaleniu Referat Budzetu przekazuje jednostkom organizacyjnym zwrotng
informacje o ostatecznym ksztalcie ich planéw wynikajagcym z decyZJl organdw
wykonawczego i stanowigcego.

Burmismiasta
RJ;? o



