¥l OBJASNIENIA DO FORMULARZY

CHARAKTERYSTYKA ZADANIA - formularz F-1'.

Poprawne sporzadzenie charakterystyki zadania ma przede wszystkim zwiazek z jego
whasciwym zdefiniowaniem i okresleniem, do ktorej grupy zadan® zostanie ono
zaklasyfikowane. Dla obydwu grup sa sporzadzane takie same formularze, istnieje
natomiast réznica w zakresie prezentowanych danych.

Dodatkowe objasnienia do formularza:

e Nazwa zadania - nalezy wpisa¢ nazwg ustalona podczas definiowania zadania.
W przypadku zadan o charakterze stalym - kontynuowanych corocznie, ktore
otrzymaly juz okreslona nazwe - nalezy ta nazwg utrzymac.

e Cel szczegélowy (rezultat), jaki zamierza si¢ osiagnaé poprzez realizacje
zadania - nalezy krotko opisaé, co zostanie osiagni¢te oraz scharakteryzowac
planowany rezultat liczbowo.

e Wykonujacy zadanie - nalezy wpisa¢ nazw¢ wydziatu (kancelarii, biura, zespotu
UMK, jednostki organizacyjnej UMK) realizujacego zadanie budzetowe.

e Opis zadania

Potrzeby globalne gminy lub jej mieszkancow — nalezy okresli¢ wielkos¢ tych
potrzeb w oparciu o wlasne informacje lub wiarygodne dane zewngtrzne.

Zrédla informacji dotyczace potrzeb — nalezy wskaza¢, na jakiej podstawie
okreslono potrzeby — np. w oparciu o przeprowadzone badania, informacje od
mieszkancéw gminy, dane GUS lub innych instytucji, szacunek planisty.

Stopien realizacji potrzeb wynikajacy ze zrealizowania zadania — nalezy
okreslic relacje pomigdzy wielkoScia potrzeb a mozliwoSciami ich realizacji.
Stopien realizacji potrzeb nalezy wyrazi¢ w procentach.

Zakres rzeczowy zadania wraz z miernikami - ma on okresla¢ w sposob
ilosciowy 1 jakosciowy pracg, jaka zostanie wykonana (metody realizacji zadania,
stosowane technologie). Zakres rzeczowy jest podstawa kalkulacji kosztow, gdyz
wraz z jego mierzalnymi parametrami (miernikami) pozwala na oceng stopnia
pracochtonnosci dziatan podejmowanych dla osiagnigcia celu. Mierniki zadania
precyzuja ilo$¢ jednostkowych dzialan lub dostarczanych mieszkancom ustug,
ktére wezesniej opisane zostaty w zakresie rzeczowym.

e Charakter zadania - nowe - wynikajace z zakresu dziatania wydzialu (kancelarii,
biura, zespolu UMK, migejskiej jednostki budzetowej) lub kontynuowane corocznie.

e Zrédla finansowania zadania - nalezy podac czy jest to zadanie finansowane ze
srodkoéw Miasta czy tez z dotacji (poda¢ forme i zrodto dotacji, np. od wojewody).

' Formularz ten sporzadzaja w podsystemie PLBUD tylko te podmioty, ktére przygotowuja réwniez
formularz F-2

* Podziat zadan na dwie podstawowe grupy zostal oméwiony w III etapie sporzadzania projektu budzetu
Definiowanie zadan budzetowych
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PLAN FINANSOWY DLA ZADANIA BUDZETOWEGO - formularz F-2’

Powyzszy formularz nalezy opracowa¢ w oparciu o nastgpujace dane:
— koszt jednej godziny roboczej w danym wydziale, kancelarii, biurze, zespole UMK
lub miejskiej jednostce budzetowe;j,
— aktualne w okresie planowania budzetu rynkowe ceny ushug i dobr, koniecznych
do nabycia dla zrealizowania zadania,
— wskazniki wzrostu cen przyjete do kalkulacji $rodkow przez Wydzial Budzetu
Miasta.

Istnieje réznica w sporzadzaniu planow dziatania w zalezno$ci od charakteru zadania:

— dla zadan stalych, wykonywanych corocznie — nie jest konieczne sporzadzanie
szczegdtowych planow; nalezy natomiast opracowaé kosztorys w oparciu o ushugi,
ktoére beda dostarczone w wyniku realizacji zadania. Plan bedzie stanowi¢ pewnego
rodzaju ,,kosztorys przez produkty”,

— dla zadan jednorazowych — konieczne jest przygotowanie szczegdlowego
harmonogramu prac i przedsigwzig¢, ktorych realizacja bedzie stuzyla osiagnigciu
zalozonego celu; a tym samym - dokonanie konkretnej zmiany.

Opracowujac plan dziatania dla zadania budzetowego, ktory stanowi najwazniejsza
cze$¢ wniosku o jego finansowanie, planujacy powinien doktadnie i szczegotowo:

wymieni¢ kolejno przedsiewzigcia, ktore sa konieczne do zrealizowania, zachowujac
przy tym kolejnos¢ chronologiczng tak, aby jezeli to tylko mozliwe, stanowity
harmonogram realizacji zadania w ciagu roku budzetowego. Jezeli realizacja zadania
zwigzana jest z wykorzystaniem procedury zamodwienia publicznego nalezy
wyszczegolnic jej etapy.

okresli¢ pracochtonno$¢ - tj. liczbg godzin niezbgdnych do realizacji poszczegdlnych
przedsigwzig¢, ktore przewiduje si¢ wykona¢ we wlasnym zakresie (sity wtasne).

w oparciu o koszt godziny roboczej, niezbgdna liczbg godzin oraz w przypadku
realizacji okre$lonych dzialan potencjatem obcym, o ceny dobr i ustug, nalezy obliczy¢
planowane wielkosci wydatkow dla poszczegolnych przedsigwzigé w zadaniu.

na podstawie skalkulowanej liczby godzin nalezy ustali¢ ilo§¢ etatdéw niezbedna
dla realizacji zadania - wiedzac, iz jeden pracownik moze rocznie przepracowac¢ 1.776
godzin (patrz etap I).
Liczbe godzin pracy dla jednego zatrudnionego mozna obliczy¢ wedhug nastepujacego
algorytmu:
ilos¢ dni roboczych w roku x ilos¢ godzin pracy dziennie
minus ilo§¢ godzin pracy wynikajaca z czasu urlopu wypoczynkowego
(1 dzien = 8 godzin),
minus ilo§¢ godzin wynikajaca ze swiadczen zdrowotnych — statystycznie
(zwolnienia lekarskie przypadajace na 1 zatrudnionego).
Jezeli planowane zadanie jest kontynuowane i jego zakres rzeczowy pozostaje
niezmienny bezzasadne jest wykazanie wigkszej niz w poprzednim roku liczby etatow,
niezbednych dla jego poprawnej realizacji.

wymogiem koniecznym do spelienia po dokonaniu wszystkich kalkulacji jest
zdefiniowanie i obliczenie planowanych wskaznikow efektywnosci zadania, ktore
powinny okres$la¢ koszt jednostkowego efektu (rezultatu) uzyskiwanego poprzez

? Jednostki organizacyjne Miasta, ktore nie sporzadzaja formularzy F-1 oraz F-2 przygotowuja dla potrzeb
podsystemu PLBUD dane wedtug pozostatych drukéw planistycznych wiasciwych dla tych jednostek
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realizacj¢ zadania. NajczeSciej wskaznik efektywnosci jest kosztem jednostkowym
efektu jaki planuje si¢ uzyskaé poprzez $wiadczenie okreslonych ustug, np. koszt
remontu 1 ha zieleni przyulicznej lub remontu 1m* drogi. Wskaznik taki oblicza si¢
poprzez podzielenie catkowitych kosztow zadania przez ilo$¢ jednostkowych ustug
dostarczonych w wyniku jego realizacji.

czynnos$cia jaka nalezy wykona¢ na koncu jest przypisanie do planowanych kwot
zwigzanych z poszczegdlnymi etapami realizacji zadania odpowiednich symboli
klasyfikacji budzetowe;j.

Dodatkowe objasnienia do formularza:

Numer i nazwa zadania budzetowego - nalezy poda¢ numer zadania zgodny
z ustaleniami organizacyjnymi oraz nazwe¢ zadania (patrz pkt 1 formularza
“Charakterystyka zadania”).

Osoba odpowiedzialna za zadanie - nalezy wymieni¢ osobg, ktéra zostala
wyznaczona jako odpowiedzialna za zaplanowanie, realizacj¢ oraz sporzadzenie
sprawozdania z wykonania zadania budzetowego. Do kazdego zadania moze by¢
wskazana tylko jedna osoba odpowiedzialna.

Wyszczegolnienie przedsiewzigé i planowanych dzialan - na realizacj¢ zadania
sktadaja si¢ roznego rodzaju przedsigwzigcia. Wymieniane kolejno w sposob
czytelny okreslaja dziatania prowadzace do osiagnigcia celu. Kolumng ta nalezy
wypeli¢ uwzgledniajac  sekwencje  (kolejno$¢  przedsigwzigé), stosujac
standardowy stownik podejmowanych dzialan, np. zlecenie ekspertyzy,
zamowienie publiczne na kwotg, analiza badan, zlecenie projektu, realizacja wraz
z odbiorem, wydawanie decyzji, przygotowywanie opinii, wydawanie dokumentu,
opracowywanie wynikow badan i wnioski.

Sposéb realizacji - mozliwe sa nastgpujace sposoby realizacji danego

przedsigwzigcia:

- poprzez zatrudnienie wlasnych pracownikoéw tzn. realizowane sitami wlasnymi
_"SWH,

- poprzez zlecenie konkretnych dzialanh w ramach danego przedsigwzigcia
wykonawcy zewngtrznemu lub zakup gotowych doébr lub produktow od
kontrahenta, gdy zakup ten zwiazany jest z realizacja danego zadana (nie
dotyczy zakupdw zwiazanych z utrzymaniem budynkow i stanowisk pracy
w UMK) - “ZZ”.

Jednostka miary - nalezy wpisa¢ miary charakteryzujace kolejne przedsigwzigcia,
przyktadowo metry, sztuki, hektary, wydawane decyzje, inne.

Ilo$¢ - nalezy podaé wielkos¢ liczbowa, czyli ilo$¢ metrow, sztuk, hektarow,
wydawanych decyzji, inne.

Pracochlonnos¢ jednostkowa lub koszt jednostkowy - nalezy poda¢ ilo$¢ czasu
konieczna do wykonania okreslonego dziatania wyrazona w godzinach ($redni
czas wydania jednej decyzji). W przypadku sposobu realizacji przedsigwzigcia
w systemie innym niz sity wlasne nalezy w tej samej kolumnie poda¢ planowany
koszt jednostkowy przewidzianego do nabycia towaru lub ustugi.

Pracochlonnos¢ calkowita - to parametr odnoszacy si¢ wylacznie
do przedsigwzig¢ realizowanych potencjatem wiasnym. Jest on iloczynem “ilosci”
oraz “pracochtonnosci jednostkowej”.
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W przypadku podsystemu PLBUD istnieje koniecznoS¢ uzupetnienia kolumn
"ilos¢" i "pracochlonnosé jednostkowa" wartosciami wiekszymi od zera; w innym
przypadku nie otrzymamy "pracochfonnosci catkowitej” jak rowniez podsystem nie
wyliczy "catkowitej kwoty planowanej".

Orientacyjny termin realizacji - nalezy wpisa¢ datg¢ planowanego rozpoczgcia
oraz zakonczenia danego przedsigwzigcia.

Calkowita planowana kwota - nalezy wpisa¢ kwote odpowiadajaca danemu
przedsigwzigciu (dla SW jest to iloczyn “pracochtonnosci catkowitej” oraz “kosztu
jednej godziny roboczej”, dla pozostalych sposobow realizacji iloczyn “ilosci”
oraz “kosztu jednostkowego”). Kwota oraz sposob realizacji danego
przedsigwzigcia powinny wynika¢ z analizy alternatyw dziatania. Np. wykonanie
danego przedsiewzigcia potencjalem obcym bedzie kosztowaé X zlotych,
a potencjalem wlasnym Y zlotych.

Klasyfikacja - nalezy poda¢ klasyfikacje budzetowa kazdego z wymienionych
przedsigwzigc: dzial, rozdzial, paragraf.

Kategoria przedsigwzigcia — nalezy okreslic wilasciwa kategorig dla danego
przedsigwzigcia.

Osoba odpowiedzialna za wykonanie przedsigwzigcia - nalezy przypisaé
do poszczegdlnych przedsigwzig¢ wykonywanych w ramach realizacji zadania
osobg bezposrednio odpowiedzialng za wykonanie (wykonawcg).

Liczba etatéw - nalezy wpisac¢ planowana ilo$¢ etatow realizujacych zadanie.

Planowane wskazniki kosztéw jednostkowych zadania - powinny okresla¢
koszt jednostkowego efektu (rezultatu) uzyskiwanego poprzez realizacje zadania.
Najczgsciej wskaznik efektywnosci jest kosztem jednostkowym efektu, jaki
planuje si¢ uzyska¢ poprzez $wiadczenie okreslonych ustug, np. koszt remontu
1 ha zieleni przyulicznej lub remontu 1 m® drogi. Wskaznik taki oblicza sig
poprzez podzielenie catkowitych kosztow zadania przez ilo$¢ jednostkowych
ustug dostarczonych spotecznosci lokalnej w wyniku jego realizacji. W przypadku
zadan, w ktorych ustalanie kosztu jednostkowego wedtug powyzszego algorytmu
jest bezzasadne (gdyz zadanie sklada si¢ z roznorodnych przedsigwzigé nie
prowadzacych do $cisle okreslonego rezultatu), planujacy zadanie moze ustali¢
inny wskaznik efektywno$ci.

Wskazniki efektywno$ci zadan stuza do poréwnania i oceny zadan w kolejnych
latach. Istotnym w zwiazku z tym jest, aby w przypadku zadan posiadajacych juz
takie parametry nie dokonywano zmian wskaznikow wprowadzajac jedynie
uzupehienia - wskazniki dodatkowe, ktére zdaniem odpowiedzialnego beda lepie;j
charakteryzowa¢ dane zadanie. Definiujac nowy wskaznik nalezy zastanowic sig,
w jaki sposob wyrazi¢ w nim efektywno$¢ - bedaca miara uzyskanego rezultatu -
biorac pod uwage koszty poniesione dla sfinansowania zadania. Ustalenie
wskaznika jest ostatnia czynno$cia dokonywana w ramach planowania zadania
budzetowego.

ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYDATKOW - formularz F-3

W powyzszym formularzu nalezy przedstawi¢ zbiorcze plany zadan budzetowych
danej komorki organizacyjnej UMK lub miejskiej jednostki organizacyjne;j.



