ZARZĄDZENIE NR 556/2014/P
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA

z dnia 19 września 2014r.
	w sprawie
	planowania i monitorowania zadań budżetowych


Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) zarządza się, co następuje:
Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1

Zarządzenie określa:

1) zasady planowania zadań budżetowych;

2) zasady monitorowania realizacji zadań budżetowych;

3) zasady ewidencjonowania zadań budżetowych w systemie informatycznym.
§ 2
Ilekroć jest mowa w zarządzeniu o:

1) zadaniu budżetowym – należy przez to rozumieć zadanie wykonywane przez jednostkę organizacyjną, finansowane z budżetu Miasta lub z innych źródeł, którego celem jest osiągnięcie określonego rezultatu, z realizacją którego wiązać się może ponoszenie wydatków oraz uzyskiwanie dochodów;

2) jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę budżetową, wydział Urzędu, jednostkę pomocniczą – osiedle lub samorządowy zakład budżetowy;
3) wydziale Urzędu – należy przez to rozumieć wydziały, biura i jednostki równorzędne Urzędu Miasta Poznania;

4) jednostce budżetowej wykonawczej – należy przez to rozumieć jednostkę budżetową świadczącą usługi publiczne z zakresu opieki, edukacji i wychowania, gospodarki komunalnej oraz bezpieczeństwa;

5) jednostce budżetowej zarządczo-administracyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę budżetową wykonującą zadania o charakterze zarządczym lub administracyjnym;

6) strategii – należy przez to rozumieć Strategię Rozwoju Miasta przyjętą uchwałą Nr LX/999/VI/2013 Rady Miasta Poznania z dnia 10 grudnia 2013 r. 
7) metodyce zarządzania projektami – należy przez to rozumieć metodykę przyjętą zarządzeniem Nr 359/2011/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 14 czerwca 2011 r. w sprawie strategicznego zarządzania rozwojem miasta Poznania oraz wieloletniego planowania budżetowego;
8) systemie zarządzania - należy przez to rozumieć system zarządzania zgodny z wymaganiami norm PN-EN ISO 9001:2009 oraz PN-EN ISO14001:2005;

9) zarządzeniu monitorującym – należy przez to rozumieć zarządzenie nr 64/2013/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie trybu przedkładania Prezydentowi Miasta Poznania informacji o wykonaniu zadań majątkowych, zadań realizowanych przy udziale środków z budżetu Unii Europejskiej oraz innych środków zagranicznych ujętych w budżecie Miasta, a także o zaawansowaniu realizacji uchwalonych przez Radę Miasta wydatków, które nie wygasają z upływem roku budżetowego.
Rozdział 2

Zasady planowania zadań budżetowych

§ 3
1. Plany finansowe jednostek organizacyjnych sporządza się w układzie zadaniowym obejmującym dochody i wydatki w podziale na zadania budżetowe grupujące je według celów działalności, w szczególności przy uwzględnieniu zapisów strategii.
2. Zadania budżetowe dzielą się na:

1) zadania projektowe – realizowane w oparciu o zasady zarządzania projektowego wynikające w szczególności z metodyki zarządzania projektami,

2) zadania procesowe – realizowane w oparciu o zasady zarządzania procesowego wynikające w szczególności z systemu zarządzania.

§ 4
1. Zadanie projektowe (typu P) to zadanie jednorazowe, określone w czasie, o rocznej lub wieloletniej alokacji środków. 
2. W ramach zadań projektowych wyróżnia się:

1) zadania bieżące projektowe – obejmujące wydatki bieżące związane z realizacją projektów,

2) zadania mieszane projektowe – obejmujące wydatki bieżące oraz inwestycyjne związane z realizacją projektów,
3) zadania inwestycyjne projektowe - obejmujące wydatki inwestycyjne związane z realizacją projektów, 
4) zadania inwestycyjne paczkowe – grupujące wydatki majątkowe o podobnym charakterze różniące się zakresem rzeczowym w ramach jednego zadania budżetowego,

5) zadania inwestycyjne zakupowe – obejmujące wydatki majątkowe o charakterze zakupów,
6) pozostałe zadania inwestycyjne – obejmujące wydatki majątkowe nie zaliczone do zadań wymienionych w pkt 2-5.
3. W ramach zadania projektowego wyróżnia się etapy ich realizacji zgodnie z planowanym harmonogramem. 
4. W przypadku zadań, o których mowa w ust. 2 pkt. 4-6 w ramach etapów wyodrębnia się poszczególne zakresy rzeczowe planowane do realizacji w ramach danego zadania.
§ 5
1. Zadanie procesowe (typu B) to zadanie realizowane w sposób ciągły, powtarzalny lub cykliczny, o rocznej alokacji środków. 
2. Zadania, o których mowa w ust. 1 dzielą się na: 
1) zadania bezpośrednie, 
2) zadania pośrednie.
§ 6

1. Zadanie bezpośrednie to zadanie odzwierciedlające działalność statutową danej jednostki organizacyjnej.

2. W ramach zadania bezpośredniego wyszczególnia się działania składające się na jego realizację.
3. Dla każdego zadania bezpośredniego należy określić cele wraz z miernikami oraz wskaźnikami ich realizacji. 
4. Dla wydziałów Urzędu oraz jednostek budżetowych zarządczo-administracyjnych w ramach działań, o których mowa w ust. 2 wyszczególnia się pracochłonność poprzez wskazanie planowanej liczby roboczogodzin zaangażowanych do ich realizacji.
§ 7

1. Dla jednostki budżetowej oraz samorządowego zakładu budżetowego planuje się jedno zadanie pośrednie. 

2. Dla jednostek budżetowych zarządczo-administracyjnych zadanie pośrednie to zadanie, które obejmuje swym zakresem działalność, której nie można przypisać do poszczególnych zadań bezpośrednich.
3. Dla jednostek budżetowych wykonawczych oraz samorządowych zakładów budżetowych zadanie pośrednie to zadanie, które obejmuje swym zakresem działania wspierające działalność statutową.

4. W Urzędzie Miasta Poznania w ramach zadań pośrednich wyróżnia się:

1) zadania pośrednie urzędu,

2) zadania pośrednie wydziałów 
planowane przez poszczególne wydziały Urzędu.
5. Zadania pośrednie urzędu obejmują:

1) dochody przypisane Miastu jako całości oraz związane z funkcjonowaniem Urzędu Miasta Poznania, których nie można przypisać do poszczególnych zadań bezpośrednich,
2) wydatki związane z funkcjonowaniem Urzędu Miasta Poznania, których nie można przypisać do poszczególnych zadań bezpośrednich, z zastrzeżeniem ust. 6.
6. Zadania pośrednie wydziałów obejmują wydatki związane z funkcjonowaniem Urzędu Miasta Poznania, których nie można przypisać do poszczególnych zadań bezpośrednich, które mogą być przypisane do wydziału Urzędu w momencie ich ponoszenia.

§ 8

1. W celu ustalenia planowanej kalkulacyjnej wartości wydatków zadania budżetowego procesowego dokonuje się rozliczenia wydatków zadań pośrednich.

2. Planowaną kalkulacyjną wartość wydatków zadania budżetowego procesowego:

1) dla jednostek budżetowych wykonawczych oraz samorządowych zakładów budżetowych oblicza się wg wzoru: 

PWZn = PWBn + PWPn
gdzie:

PWZn – planowana wartość kalkulacyjna zadania n,

PWBn – planowana wartość wydatków bezpośrednich zadania n,

PWPn – planowana wartość wydatków pośrednich doliczonych do zadania n.

PWPn = PWPJ * (PWBn / PWBJ)

gdzie:

PWPn – planowana wartość wydatków pośrednich doliczonych do zadania n,

PWPJ – planowana wartość wydatków pośrednich jednostki,

PWBn – planowana wartość wydatków bezpośrednich zadania n,

PWBJ – planowana wartość wydatków bezpośrednich jednostki,

2) dla wydziałów Urzędu oraz jednostek budżetowych zarządczo-administracyjnych oblicza się wg wzoru: 

PWZn = PWBn + PWPn
gdzie:

PWZn – planowana wartość kalkulacyjna zadania n,

PWBn – planowana wartość wydatków bezpośrednich zadania n,

PWPn – planowana wartość wydatków pośrednich doliczonych do zadania n.

PWPn = PWPJ * (PPJn / PPC) 

gdzie:

PWPn – planowana wartość wydatków pośrednich doliczonych do zadania n,

PWPJ – planowana całkowita wartość wydatków pośrednich jednostki,

PPJn – planowana pracochłonność jednostkowa zadania n,

PPC – planowana pracochłonność całkowita w jednostce.
§ 9

1. Dla zadań budżetowych przyjmuje się jednolity system ich numeracji gwarantujący ich unikalność i niepowtarzalność przy jednoczesnym zachowaniu zasady ciągłości w celu umożliwienia porównywalności informacji w kolejnych latach:
2. Dla zadań projektowych stosuje się numery zadań zgodnie ze wzorcem: 

AAA/P/XXX.XX, gdzie:

AAA – symbol jednostki będącej dysponentem środków,

P – oznaczenie typu zadania,

XXX – numer porządkowy zadania nadawany w ramach danej jednostki danego typu zadania przybierający wartości od 001 do 999,

XX – numer etapu w ramach numeru zadania przybierający wartości od 01 do 99.

3. Dla zadań bezpośrednich stosuje się numery zadań zgodnie ze wzorcem: 

AAA/B/XXX.XX, gdzie:

AAA – symbol jednostki będącej dysponentem środków,

B – oznaczenie typu zadania,

XXX – numer porządkowy zadania nadawany w ramach danej jednostki danego typu zadania przybierający wartości od 001 do 999,

XX – numer etapu w ramach numeru zadania przybierający wartości od 01 do 99.

4. Dla zadań pośrednich stosuje się numery zadań zgodnie ze wzorcem: 

AAA/K/000.00, gdzie:

AAA – symbol wydziału będącego dysponentem środków,

K – oznaczenie typu zadania,
000.00 – numer techniczny zapewniający jednolitość struktury numeracji wszystkich typów zadań.

5. Dla zadań pośrednich urzędu stosuje się numery zadań zgodnie ze wzorcem: 

AAA/U/000.00, gdzie:

AAA – symbol wydziału będącego dysponentem środków,

U – oznaczenie typu zadania,
000.00 – numer techniczny zapewniający jednolitość struktury numeracji wszystkich typów zadań.
6. Dla zadań pośrednich wydziałów stosuje się numery zadań zgodnie ze wzorcem: 

AAA/W/000.00, gdzie:

AAA – symbol wydziału będącego dysponentem środków,

W – oznaczenie typu zadania,
000.00 – numer techniczny zapewniający jednolitość struktury numeracji wszystkich typów zadań.

§ 10
1. Plany finansowe jednostek budżetowych w układzie klasyfikacji budżetowej, z zastrzeżeniem ust 2, plany finansowe samorządowych zakładów budżetowych w układzie klasyfikacji budżetowej oraz plany finansowe jednostek organizacyjnych w układzie zadaniowym przedkłada się do Wydziału Budżetu i Analiz, gdzie podlegają przechowywaniu.
2. Plany finansowe szkół oraz placówek oświatowych w układzie klasyfikacji budżetowej przedkłada się do Wydziału Oświaty, gdzie podlegają przechowywaniu.
§ 11

Szczegółowe wytyczne dotyczące sposobu planowania zadań budżetowych dla poszczególnych typów jednostek organizacyjnych z uwzględnieniem charakteru ich działalności określa dla każdego roku budżetowego Skarbnik Miasta. 
Rozdział 3

Zasady monitorowania realizacji zadań budżetowych

§ 12
1 Realizacja zadań budżetowych podlega procesowi monitorowania finansowego oraz rzeczowego.

2 Dla potrzeb procesu monitorowania poziom szczegółowości wykonania finansowego i rzeczowego zadań budżetowych powinien być nie mniejszy niż poziom szczegółowości planowania zadań budżetowych, tak aby umożliwić pełną porównywalność wielkości planowanych z wielkościami zrealizowanymi.
§ 13
1 W celu ustalenia rzeczywistej kalkulacyjnej wartości wydatków zadania budżetowego projektowego obliczonej w oparciu o wielkości zrealizowane stosuje się zapisy § 8 odpowiednio z zastrzeżeniem ust. 2.
2 Dla wydziałów Urzędu rzeczywistą kalkulacyjną wartość wydatków zadania budżetowego procesowego oblicza się wg wzoru
WWZn = WWBn + WWPn
gdzie:

WWZn – rzeczywista wartość kalkulacyjna zadania n,

WWBn – rzeczywista wartość wydatków bezpośrednich zadania n,

WWPn – rzeczywista wartość wydatków pośrednich doliczonych do zadania n.

WWPn = WWPU * (PPJn / PPC) + WWPW * (PPJn / PPW)

gdzie:

WWPn – rzeczywista wartość wydatków pośrednich doliczonych do zadania n,

WWPU – rzeczywista całkowita wartość wydatków pośrednich urzędu,

WWPW – rzeczywista wartość wydatków pośrednich wydziału obciążająca dany wydział Urzędu,

PPJn – planowana pracochłonność jednostkowa zadania n,

PPC – planowana pracochłonność całkowita w Urzędzie Miasta Poznania.

PPW – planowana pracochłonność całkowita w danym wydziale Urzędu.

§ 14
1. Proces monitorowania realizacji zadań projektowych odbywa się w oparciu o zasady określone w metodyce zarządzania projektami oraz zapisy zarządzenia monitorującego. 

2. Szczegółowe wytyczne dotyczące sposobu monitorowania zadań procesowe dla poszczególnych typów jednostek organizacyjnych z uwzględnieniem charakteru ich działalności w szczególności z uwzględnieniem potrzeb związanych z opracowaniem:

1) informacji o przebiegu wykonania budżetu Miasta za I półrocze,

2) rocznego sprawozdania z wykonania budżetu Miasta

określa dla każdego roku budżetowego Skarbnik Miasta.

Rozdział 4

Zasady ewidencjonowania zadań budżetowych w systemie informatycznym

§ 15
1 Ewidencja planów finansowych jednostek organizacyjnych w układzie zadaniowym prowadzona jest w systemie informatycznym KSAT w module Planowanie i Monitorowanie Budżetu.

2 Za wprowadzanie i aktualizowanie informacji, o których mowa w ust. 1 odpowiedzialne są odpowiednie wydziały Urzędu, a w przypadku jednostek organizacyjnych wobec których nie jest sprawowany nadzór poprzez właściwy wydział Urzędu odpowiedzialnym jest Wydział Budżetu i Analiz.
Rozdział 5

Przepisy końcowe
§ 16
Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom biur, wydziałów Urzędu Miasta i jednostek równorzędnych oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta.
§ 17
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma po raz pierwszy zastosowanie do projektowania budżetu na rok 2015.
