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WPROWADZENIE

Istota budzetu typu zadaniowego jest zarzadzanie dzialalnosScia departamentéw oraz komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego (UMWP) i wojewddzkich jednostek
organizacyjnych ujeta w zadaniach. Dotyczy to zar6wno wykonywanych przez wojewo6dztwo obowiazkow
w zakresie zadan wiasnych, jak i zadan zleconych przez administracje rzadowa, okre$lanych na podstawie
priorytetow zawartych w Strategii Wojewodztwa.

Przez bezposrednie zadanie budzetowe w ujeciu niniejszej instrukcji rozumie sie zadanie wykonywane
przez departamenty, komoérki organizacyjne UMWP, jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyczne,
finansowane z budzetu wojewddztwa lub innych Zrédet (wiazace sie z bezposrednim wydatkowaniem Srodkéw

z budzetu wojewoddztwa), ktérego celem jest osiggniecie okreslonego jakosciowo i iloSciowo rezultatu
shuzacego mieszkaricom. Poza zadaniami bezposrednimi proces przygotowania budzetu obejmuje réwniez
zaplanowanie zadan pomocniczych warunkujacych wiasciwe funkcjonowanie poszczegélnych organéw
wojewddztwa w ciagu roku budzetowego.

Przez wniosek budzetowy departamentu (komdrki organizacyjnej UMWP, jednostki organizacyjnej) -
rozumie sie kompletna dokumentacje planistyczna obejmujaca przygotowane zgodnie z “Instrukcja” zadania
budzetowe wraz z okreSleniem parametrow ich realizacji, klasyfikacji budzetowej poszczegélnych
planowanych do poniesienia wydatkéw, a takze zbiorcze zestawienie wydatkéw i rocznych dochodéw
wnioskodawcy.

Instrukcja zawiera szczegblowe zasady przygotowywania projektu budzetu wojewoOdztwa - zadan
budzetowych biezacych (bez inwestycji) oraz okresla zasady realizacji budzetu w ciagu roku budzetowego.
Niniejsza instrukcja obowiazuje:

departamenty i komérki organizacyjne UMWP,

jednostki organizacyjne wojewodztwa, w tym takze prowadzace dziatalno$¢ w formie gospodarki

pozabudzetowe;j.



I
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II.

ETAP PIERWSZY - WYZNACZENIE CELOW OGOLNYCH I SRODKOW
Dotyczy departamentéw i komérek organizacyjnych UMWP

a) Departament Finanséw aktualizuje instrukcje planowania zadan budzetowych a nastepnie po
przyjeciu przez Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego, przesyta w terminie do dnia 6 wrzesnia do
Departamentéw, komorek organizacyjnych UMWP i wojewddzkich jednostek organizacyjnych
informacje
o wprowadzonych zmianach.

b) Departament Organizacyjno — Prawny i Kadr w terminie do 15 sierpnia planuje:

* wstepna ilos¢ etatdw,

wydatki na utrzymanie budynku,

wydatki na utrzymanie samochodéw,

wydatki na obshuge remontéw,

wydatki na utrzymanie stanowisk pracy, wydatki na: delegacje krajowe i zagraniczne, szkolenia

prase literature fachowa, optaty pocztowe, badania lekarskie itp. wykorzystujac przy tym

informacje obejmujace zaktadane wskazniki wzrostu cen: energii, gazu, centralnego ogrzewania,
oplat pocztowych, telefonicznych, oraz zmian stawek podatku VAT planowanych przez

Ministerstwo Finansow, informacje wynikajace z uméw czynszowych oraz wieloletnich uméw

konserwacyjnych, dane o kosztach mediéw za odpowiedni okres biezacego roku uzyskane z

Departamentu Finanséw.

c¢) Departament Finansow:

e w terminie do 30 sierpnia planuje wydatki na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu (wraz
z pochodnymi) wykorzystujac przy tym informacje o planowanej ilosci etatdéw w Urzedzie,
wyliczong $rednia miesieczng place dla pracownikow UMWP w oparciu o przewidywane
zatrudnienie i Srednie wynagrodzenie na dzien 31 grudnia danego roku;

e w porozumieniu z pozostalymi departamentami oraz jednostkami organizacyjnymi w terminie do
dnia 30 sierpnia sporzadza prognoze dochodéw wojewddztwa na nadchodzacy rok budzetowy dla
wydziatow i komorek organizacyjnych UMWP.

e w porozumieniu z departamentami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi ustala
wielko$¢ wydatkéow obligatoryjnych wynikajacych z realizacji zadan wojewodztwa i zadan
zleconych
w terminie do dnia 10 wrzeSnia.

d) Informacja o wstepnym podziale Srodkéw jest przedstawiana Zarzadowi Wojewédztwa do dnia
16 wrzesnia, a nastepnie w terminie do dnia 20 wrze$nia przesylana do departamentéw, komérek
organizacyjnych UMWP oraz jednostek organizacyjnych Wojewodztwa .

L] L] L] L]

ETAP DRUGI - DEFINIOWANIE ZADAN BUDZETOWYCH

Dyrektorzy Departamentéw i komérek organizacyjnych UMWP oraz Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych formutuja propozycje celéw szczegétowych na podstawie:

e priorytetéw zawartych w Strategii Rozwoju Wojewddztwa,

* przeprowadzonych badan, analiz,

« informacji zewnetrznych dotyczacych potrzeb Wojewédztwa,
Na podstawie wyznaczonych celéw szczegdtowych sa planowane zadania, ktére wskazuja, w jakim czasie

i przez kogo zostanie osiggniety postawiony cel.

W budzecie mozna wyrézni¢ dwie grupy zadan:

b) zadania o charakterze jednorazowym, ktérych zakres rzeczowy jest wyraznie okre$lony oraz nie
podlega kontynuacji.

Do niniejszej grupy naleza zadania zwigzane z podniesieniem standardu ustug lub z reorganizacja
pewnych dziatan np.: wdrozenie nowego systemu informatycznego, ktéry przyspieszy i usprawni
dzialania podejmowane w ramach zadan o charakterze statym.

c) zadania o charakterze stalym - kontynuowane corocznie, ktérych zakres rzeczowy, jezeli chodzi
o charakter podejmowanych dziatan — jest niezmienny. Istnieje wéwczas mozliwos¢ obserwacji i
analizy zmiany kosztéw jednostkowych z roku na rok. Zmiany dotyczace tej grupy zadan moga miec¢
charakter:
¢ ilosciowy — zmienia sie wéwczas ilos¢ produktow, ktore powstaja w wyniku realizacji zadania np.



ilo$¢ wydawanych decyzji
e jakoSciowy — zmianie ulega standard dostarczonej w wyniku realizacji zadania ustugi.
Celem szczeg6lowym dla zadan statlych moze by¢ np.: utrzymanie obecnego standardu przy prébie
obnizenia kosztéw jednostkowych, podniesienie standardu wykonywania ustug w takim zakresie, aby
nie powiekszac¢ kosztéw jednostkowych.
Do niniejszej grupy naleza zadania zwigzane z wydawaniem decyzji i Swiadczeniem innych ustug
z zakresu administracji oraz wykonywaniem prac stuzacych utrzymaniu infrastruktury publicznej.

Dyrektorzy wyznaczaja osoby odpowiedzialne (koordynatoréw zadan) za osiagniecie poszczegélnych
celow oraz dokonuja wstepnego podzialu proponowanych srodkdw na poszczegélne zadania. Rola osoby
odpowiedzialnej za zadanie polega na:

¢ jego zaplanowaniu zgodnie z niniejsza instrukcja,

» kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go oséb (podmiotéw),

¢ dekretowaniu dokumentéw platniczych stanowiacych podstawe dokonywanych ksiegowar,

» przygotowaniu okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji zadania.
Organizacja w Departamencie (komérce organizacyjnej UMWP) oraz jednostce organizacyjnej musi
umozliwia¢ wyznaczenie jednej osoby odpowiedzialnej za wykonanie kazdego z zadan. Jest to
wymogiem koniecznym do wlasciwego zaplanowania oraz sprawnej realizacji zadan.

Dyrektorzy wyznaczaja osoby odpowiedzialne za weryfikowanie finansowej czesci planéw
przygotowanych zadan. Weryfikacja dotyczy kompletnosci i poprawnosci kalkulacji poszczeg6lnych
przedsiewzie¢ oraz konstrukcji wymaganych w niniejszej instrukcji parametréw zadan.

III. ETAP TRZECI - PLANOWANIE ZADANIA BUDZETOWEGO PRZEZ KOORDYNATORA

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej dotyczacej finansowania danego zadania, osoba za nie

odpowiedzialna (koordynator zadania, planujacy) powinna wykona¢ nastepujace czynnosci

1.

Sporzadzi¢ charakterystyke zadania (formularz F-1).

Poprawne sporzadzenie charakterystyki zadania ma przede wszystkim zwigzek z jego wilasciwym
zdefiniowaniem i okre$leniem, do ktérej grupy zadan zostanie ono zaklasyfikowane. Dla obydwu grup
sporzadzane sa takie same formularze, istnieje natomiast réznica w zakresie prezentowanych danych.

Dodatkowe objasnienia do formularza:

a) Nazwa zadania budzetowego - nalezy wpisa¢ krotka nazwe ustalong podczas definiowania zadania.
W przypadku zadan o charakterze statym - kontynuowanych corocznie, ktére otrzymaty juz okreslona
nazwe nalezy ta nazwe utrzymac.

b) Opis zadania (rezultat), jaki zamierza sie osiagna¢ poprzez realizacje zadania - nalezy krotko opisac,
co zostanie osiagniete oraz scharakteryzowa¢ planowany rezultat liczbowo - np. osiagnieta zostanie
poprawa sprawnosci (szybkosci) w wydawaniu koncesji na zarobkowy przewéz oséb.

c) Dysponent - nalezy wpisa¢ nazwe Departamentu (komérki organizacyjnej UMWP, jednostki
organizacyjnej) realizujacego zadanie budzetowe.

d) Typ zadania - nalezy wybra¢ sposrod nastepujacych: wlasne Wojewddztwa, zlecone z zakresu
administracji rzadowej, powierzone na mocy porozumienia.

Opracowac plan dziatania do zadania budzetowego (formularz F-2a, F-2b) w oparciu o nastepujace dane:

e aktualne w okresie planowania budzetu rynkowe ceny ustug i débr koniecznych do nabycia dla
zrealizowania zadania (nalezy obliczy¢ planowane wielkosci wydatkéw dla poszczegdlnych
przedsiewzie¢ w zadaniu);

» wskazniki wzrostu cen przyjete do kalkulacji srodkéw przez Departament Finanséw.

Czynno$¢, jaka nalezy wykona¢ na koncu jest przypisanie do planowanych kwot zwigzanych
z poszczegoblnymi etapami realizacji zadania odpowiednich symboli klasyfikacji budzetowej (czynnosc¢ te

w razie watpliwo$ci osoba odpowiedzialna za zadanie w Departamencie lub komérce organizacyjnej
UMWP powinien konsultowa¢ z Departamentem Finanséw, a w jednostce organizacyjnej ze stuzbami
finansowymi).

Dla zadan jednorazowych (formularz F-2a) nalezy dokladnie i szczegétowo wymieni¢ kolejno
przedsiewziecia (wydatki), ktére sa konieczne do zrealizowania, zachowujac przy tym kolejnos¢
chronologiczna, tak, aby jezeli to tylko mozliwe, stanowily harmonogram realizacji zadania w ciggu roku
budzetowego. Jezeli realizacja zadania zwigzana jest z wykorzystaniem procedury zamoéwienia
publicznego nalezy wyszczeg6lnic jej etapy.

Dla zadan statych, wykonywanych corocznie (formularz F-2b). nie jest konieczne sporzadzanie



szczegotowych planéw. Nalezy natomiast opracowac¢ kosztorys w oparciu o ustugi, ktére beda
dostarczone w wyniku realizacji zadania.

Dodatkowe objasnienia do formularza F-2:

¢ Nazwa zadania budzetowego - nalezy poda¢ zgodna z ustaleniami organizacyjnymi nazwe
zadania (patrz pkt. 1 formularza F-1 “Charakterystyka zadania®).

*  Symbol zadania - (patrz pkt. 2 formularza F-1 “Charakterystyka zadania)

e Osoba odpowiedzialna za zadanie - nalezy wymieni¢ osobe, ktéra zostata wyznaczona jako
odpowiedzialna za zaplanowanie, realizacje oraz sporzadzenie sprawozdania z wykonania zadania
budzetowego. Do kazdego zadania moze by¢ wskazana tylke jedna osoba odpowiedzialna.

¢ Wyszczegélnienie planowanych dzialan - na realizacje zadania skladaja sie réznego rodzaju
przedsiewziecia. Wymieniane kolejno w sposéb czytelny okre$laja dziatania, prowadzace do
osiggniecia celu. Kolumne ta nalezy wypeli¢ uwzgledniajac sekwencje (kolejnosc¢
przedsiewziec), stosujac standardowy stownik podejmowanych dziatan np. zlecenie ekspertyzy,
zamowienie publiczne na kwote, analiza badan, zlecenie projektu, realizacja wraz z odbiorem.
Procedury wynikajace z ustawy o zaméwieniach publicznych powinny zosta¢ przedstawione w
sposéb szczegbtowy.

o Tlo$¢ - nalezy poda¢ wielko$¢ liczbowa, czyli ilo$¢ metréw, sztuk, hektar6w, wydawanych decyzji,
inne.

¢ Jednostka miary - nalezy wpisa¢ miary charakteryzujace kolejne przedsiewziecia, przyktadowo
metry, sztuki, hektary, inne.

¢ Koszt jednostkowy - nalezy w tej kolumnie poda¢ planowany koszt jednostkowy przewidzianego
do nabycia towaru lub ustugi.

e Kwota fin. z zadan zleconych/Kwota fin. z zadan wlasnych — nalezy wpisa¢ kwote
odpowiadajaca danemu przedsiewzieciu czyli iloczyn “iloSci” oraz “kosztu jednostkowego”
(w odpowiednig kolumne w zaleznosci od typu zadania).

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

Po zaplanowaniu wszystkich zadan osoby odpowiedzialne za weryfikacje finansowej cze$ci planu

wypelniaja:

a) formularz F-3 bedacy zbiorczym zestawieniem wydatkéw dla wszystkich zadan Departamentu,
komorki organizacyjnej UMWP lub jednostki budzetowej,

b) formularz F-4 dotyczacy rocznych dochodéw pozyskiwanych przez Departament, komoérke
organizacyjng UMWP lub jednostke budzetowa.
Wypehienie tego formularza nie jest konieczne, jezeli realizacja zadnego z zadan danego
Departamentu (komérki organizacyjnej UMWP, jednostki budzetowej) nie jest zwiazana z
generowaniem dochodéw. Formularz powinien obejmowac wszystkie dochody tzn. pozyskiwane jako
dochody budzetowe.

Dodatkowe objasnienia do formularza F4:

Kolumna 2 sluzy do umieszczenia kolejno Zrédel pozyskiwania dochodéw. W kolumnie tej wyréznic¢
mozna dwie sekcje oznaczone kolejnymi literami alfabetu.

W sekcji A nalezy wymieni¢ numery oraz nazwy zadan budzetowych, ktérych realizacja zwigzana jest
z pozyskiwaniem dochodéw dla budzetu Wojewoddztwa. Przy ich wymienianiu nalezy kierowac sie
kolejnoscia przyjeta w formularzu F-3 (“Zbiorcze zestawienie wydatkow™).

Sekcja B przeznaczona jest na wymienienie pozostatych dochodéw - uzyskiwanych niezaleznie od
realizacji jakiegokolwiek zadania.

Obok tych pozycji w odpowiednich polach nalezy umiesci¢ stosowne informacje oraz dane liczbowe.
Kolumna 3 shizy do wskazania rodzaju pozyskiwanego przez Departament (komérke organizacyjna
UMWP jednostke budzetowq) dochodu.

Kolumna 4 shizy do prezentacji danych dotyczacych przewidywanego wykonania dochodéw w roku
biezacym. Na dole tej kolumny nalezy dokona¢ podsumowania wszystkich przewidywanych do pozyskania
przez Departament (komoérke organizacyjng UMWP jednostke budzetowa) dochodéw.

Kolumna 5 sluzy do prezentacji danych dotyczacych planowanych dochodéw na rok nastepny.
Podsumowania wszystkich planowanych dochodéw dokonuje sie w wydzielonym polu na samym dole
kolumny.

Kolumna 6, 7, 8 jest przeznaczona do przypisania poszczegélnym dochodom ich klasyfikacji
budzetowej.

W wydzielonym polu na samym dole kolumn 4 i 5 nalezy dokona¢ podsumowania dochodéw wykonanych
w roku poprzednim oraz planowanych na nadchodzacy rok.

Jednostki powinny przekaza¢ sporzadzona dokumentacje w terminie do 30 wrzesnia



do Departamentu pelnigcego nadzor merytoryczny. Ostatecznym terminem na skompletowanie
dokumentacji przez Departamenty i komorki organizacyjne UMWP oraz dostarczenie jej do Departamentu
Finansow jest

6 pazdziernika.

Departamenty, komorki organizacyjne UMWP i jednostki organizacyjne wojewddztwa sporzadzaja plany
finansowo-rzeczowe, wg wzoréw dokumentéw wymienionych w tabeli nrl.

Tabela nr 1. Wykaz formularzy do sporzadzenia projektéw lub planéw finansowych na rok budzetowy.

Lp Wyszczegolnienie Symbol formularza

1. i Departamenty i Komoérki Organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego F-1, F-2, F-3, F-4

2 iz(éggis;kiv b(;]ztiiz(ejtz(;xi E)ZS Vv;li}‘;}glc)zeniem jednostek realizujacych swe F-1, F-2, F-3, F-4, TKZiW, JB
3. 1 Jednostki budzetowe realizujaca zadania w dziedzinie oswiaty T1-T6, TKZiW, TKZiW/EK, JB
4. i Instytucje kultury T7-T11, IK

5. 1 Srodki specjalne jednostek budzetowych SS

6. 1 Gospodarstwa pomicnicze GP

IV. ETAP CZWARTY - OPRACOWANIE PROJEKTU BUDZETU

Departament Finanséw ocenia poprawno$¢ dostarczonej dokumentacji planistycznej i przygotowuje do
dnia 21 pazdziernika zestawienie wnioskéw budzetowych. Dokumentacja niekompletna lub
nieodpowiadajaca wymogom niniejszej instrukcji zostaje zwrécona wnioskodawcom celem dokonania jej
poprawy.

Zarzad Wojewddztwa do dnia 26 pazdziernika ustala dla poszczegdlnych departamentéw/jednostek
organizacyjnych ostateczne kwoty wydatkéw na sfinansowanie zadan przewidzianych do realizacji.

Projekt budzetu przedstawiany jest przez Departament Finanséw Zarzadowi Wojewo6dztwa w terminie do
dnia 4 listopada.

Do dnia 15 listopada Zarzad Wojewodztwa przedklada Sejmikowi oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej projekt budzetu na nadchodzacy rok budzetowy.

Po przekazaniu Sejmikowi Wojewoddztwa projektu uchwaly budzetowej Departament Finanséw
w terminie do dnia 22 listopada informuje jednostki organizacyjne o planowanych w projekcie budzetu
dochodach i wydatkach.

Wojewdédzkie jednostki organizacyjne w terminie do 22 grudnia opracowuja projekty planéw
finansowych wg odpowiedniego wzoru (formularz JB).

W przypadku zmian wprowadzonych do przedtozonego Sejmikowi projektu (zaréwno przez Sejmik, jak
i Zarzad) Departament Finanséw w terminie 5 dni informuje wnioskodawcéw o wprowadzonych zmianach
celem dokonania aktualizacji wnioskéw budzetowych.

W terminie 7 dni od otrzymania informacji departamenty, komérki organizacyjne UMWP i jednostki
organizacyjne ostatecznie aktualizuja plany dzialania i charakterystyki zadania dla zatwierdzonych do
realizacji zadan budzetowych i dostarczajg je w dwdch egzemplarzach do Departamentu Finanséw.

Na tej podstawie Departament Finanséw opracowuje uklad wykonawczy budzetu w terminie 21 dni od
daty uchwalenia budzetu, do ktérego dotacza wykaz zadan budzetowych.

Po uchwaleniu przez Zarzad Wojewodztwa ukladu wykonawczego Departament Finanséw przekazuje
Departamentom, komérkom organizacyjnym UMWP i jednostkom organizacyjnym wojewddztwa informacje
o wielko$ci kwot zaplanowanych w budzecie.



V. ZMIANY W BUDZECIE

W trakcie realizacji budzetu obieg wnioskéw dotyczacych zmian w planach dochodéw i wydatkéw biezacych
(formularz F-5/D i F-5/W) przedstawia sie w sposéb nastepujacy:

dla Departamentéw i komérek organizacyjnych UMWP:

whnioski dotyczace zmian winny by¢ kierowane do Departamentu Finanséw, ktéry wydaje opinie
o zasadnosci wnioskowanych zmian oraz dostarczonej dokumentacji. Departament Finansow
przygotowuje projekt odpowiedniej uchwaly dotyczacej wnioskowanych zmian. Po ich
zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa lub Sejmik Wojewddztwa powiadamia o nich
odpowiedni Departament, komoérke organizacyjna UMWP (przesylajac w zalaczeniu kopie
whniosku).

dla jednostek organizacyjnych wojewddztwa:

wnioski dotyczace zmian winny by¢ uprzednio zaopiniowane przez dyrektoréw Departamentéw
pelnigcych nadzér merytoryczny nad wnioskodawca (1 egzemplarz wniosku). W nastepnej
kolejnosci wniosek winien by¢ przekazany do Departamentu Finanséw, ktéry wydaje opinie
o zasadnosci wnioskowanych zmian oraz dostarczonej dokumentacji a nastepnie przygotowuje
projekt odpowiedniej uchwaty dotyczacej wnioskowanych zmian. Po ich zatwierdzeniu przez
ZWP lub SWP Departament Finanséw powiadamia o nich wnioskodawcéw (przesytajac w
zalaczeniu kopie wniosku) oraz Departament pelnigcy nadzoér merytoryczny.

W trakcie realizacji budzetu planowanie wydatkéw na nowo uruchamiane zadania lub nowotworzone jednostki
organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad okre$lonych w niniejszej instrukcji.



VI. ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI (FORMULARZE)

ShwheE

F-1 Charakterystyka zadania

F-2a Plan dzialania dla zadania budzetowego o charakterze jednorazowym

F-2b Plan dziatania dla zadania budzetowego o charakterze staltym

F-3 Zbiorcze zestawienie wydatkéw departamentu, komérki organizacyjnej UMWP, jednostki budzetowej
F-4 Roczne dochody uzyskiwane przez departament, komorke organizacyjna UMWP, jednostke
budzetowa

TKZiW Tabela kalkulacyjna zatrudnienia i wynagrodzenia

TKZiW/EK Tabela kalkulacyjna zatrudnienia i wynagrodzenia dla pracownikéw pedagogicznych

GP Plan finansowy gospodarstwa pomocniczego

SS Plan finansowy $rodkéw specjalnych

. F-5/W i F-5/D Whniosek dotyczacy zmian w budzecie Wojewdédztwa Podlaskiego
. IK Plany finansowe instytucji kultury
. T1 — T11 Zestawienie parametréw finansowych i rzeczowych jednostek budzetowych dziedzinie edukacji,

kultury.

. JB Plan dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej
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