Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2014
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 29 lipca 2014 r.

PROCEDURA PLANOWANIA, REALIZACJI, MONITOROWANIA
| EWALUACII
BUDZETU ZADANIOWEGO GMINY KLUCZEWSKO

Wprowadzenie

Budzet zadaniowy jest jednym z najwazniejszych narzedzi pozwalajgcych na sprawne, nowoczesne
zarzadzanie finansami publicznymi. Istotg jego jest zarzadzanie przez cele, ktére osiggane majg byc
dzieki odpowiednio wyznaczonym do realizacji zadaniom i ktérych efektywnos¢ bedzie mierzona za
pomocg przyjetego systemu miernikow.

Budzet zadaniowy pozwala na ustalenie, ktére zadania s3 najwazniejsze dla realizacji
okreslonych celéw oraz za pomocg miernikéw ukazuje, w jakim stopniu zostaty wykonane.

Budzet zadaniowy to bowiem metoda zarzgdzania srodkami publicznymi, ujmowana jako
skonsolidowany plan wydatkéw jednostek sektora finanséw publicznych — sporzadzany w
horyzoncie dtuzszym niz rok (rok + 2 lata), w uktadzie zadan, podzadan i dziatan
budzetowych wraz z miernikami okreslajgcymi stopien realizacji celu.

Planowanie
I. W celu przygotowania budzetu zadaniowego dla Gminy Kluczewsko zarzadzam, co
nastepuje:

1. Koncepcja budzetu zadaniowego opiera sie na wizji Gminy Kluczewsko, we
wszystkich aspektach jej dziatania, wynikajgcej ze strategii przyjetej dla Gminy na
okres, w jakim tworzony jest budzet zadaniowy.

2. Komérki merytoryczne, samodzielne stanowiska oraz jednostki organizacyjne
przygotowujg nastepujgce elementy budzetu zadaniowego w ukfadzie wedtug
tabeli stanowigcej zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia w terminie do 30 wrzesnia roku
poprzedzajgcego rok budzetowy wifasciwy dla opracowywanego budzetu
zadaniowego i przekazujg je do Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy:

a. Inwentaryzacje  zasobéw  jednostki w  zakresie = merytorycznym
komorki/stanowiska/jednostki;

b. Cele strategiczne (dtugoterminowe), na podstawie wizji i inwentaryzacji
zasobdéw jednostki, ktére do okreslonej wczesniej wizji majg doprowadzi¢, w
zakresie merytorycznym komorki/stanowiska/jednostki.

c. Mierniki celéw strategicznych, ktore beda informowac o stopniu realizacji
celéw strategicznych, w kazdym roku realizacji;

d. Cele operacyjne, czyli cele na najblizszy rok + dwa lata. Majg one prowadzié
do realizacji celdow strategicznych i tym samym wizji jednostki, wtasciwe dla
zakresu merytorycznego komérki/stanowiska/jednostki.

e. Mierniki celdw operacyjnych, ktére bedg informowac¢ o stopniu realizacji
celéw operacyjnych, w kazdym roku realizacji;

f. Zadania, podzadania i dziatania stanowigce sciezke realizacji dla przyjetych
celow przez  komodrke/stanowisko/jednostke. W  razie  potrzeby



komorki/stanowiska /jednostki ustalajg wspodtprace miedzy sobg przy
realizacji zadan, podzadan, dziatan wspdinych.
g. Osoby odpowiedzialne na poszczegdlnych poziomach budzetu zadaniowego:
zadania, podzadania, dziatania;
h. Kalkulacje dziatan, podzadan, zadan.
Sekretarz Gminy ocenia przedstawione elementy budzetu zadaniowego pod
katem merytorycznej zgodnosci ze Strategia Gminy, ich realnosci i zasadnosci
realizacyjnej w odniesieniu do potrzeb — w terminie do 10 paZdziernika. W razie
potrzeby Sekretarz uzgadnia z komodrka/stanowiskiem/jednostkg koniecznosé
wprowadzenia zmian w tym zakresie.
Skarbnik Gminy ocenia przedstawione elementy budzetu zadaniowego pod
katem: prawidtowosci kalkulacji, mozliwosci finansowych Gminy, zgodnosci z WPF
— w terminie do 15 pazdziernika. W razie potrzeby Skarbnik uzgadnia z
komorka/stanowiskiem/jednostka konieczno$¢ wprowadzenia zmian w tym
zakresie.
Skarbnik Gminy po konsultacji z Sekretarzem Gminy i uzgodnieniu projektu
budzetu tradycyjnego ustala wstepny projekt budzetu zadaniowego - w terminie
do 30 pazdziernika.
Ostateczne ustalenie projektu budzetu zadaniowego podlega zatwierdzeniu przez
Wojta w terminie do 15 listopada.
Projekt budzetu zadaniowego stanowi zatgcznik do budzetu tradycyjnego i
podlega opiniowaniu i uchwaleniu przez organ stanowigcy na takich samych
zasadach jak budzet tradycyjny.
Przy planowaniu obowigzujg nastepujgce zasady:
a. Inwentaryzacje zasobdéw w zakresie merytorycznym
komorki/stanowiska/jednostki przeprowadza sie w odniesieniu do:

e Zasobow ludzkich — czy dysponujemy kadrg, ktéra posiada stosowne
kompetencje do realizacji wyznaczonej wizji Gminy, czy nie trzeba
kogos przeszkolic itp.

e Zasobodw rzeczowych — czy posiadamy stosowne zasoby rzeczowe do
realizacji wizji Gminy, czego ewentualnie brakuje i na jakim etapie
nalezy to uzupetnic,

e Zasobow finansowych — czy do realizacji wizji Gminy wystarczg
posiadane zasoby finansowe, czy nie nalezy siegngé¢ do innych zrédet
finansowania np. projektéw z UE, réznego rodzaju dotacji, darowizn,
PPP itp.

e Partneréw — jakich mamy sprawdzonych partnerow do realizacji wizji
Gminy, a jacy partnerzy mogli by efektywnie wesprzeé jej realizacje,
kogo trzeba pozyskac.

e Sytuacji spoteczno-gospodarcza srodowiska dziatania — jak wyglada, co
moze stanowié zagrozenie, a co moze by¢ korzystne, na co zwrdcié
uwage, jak wyglada wskaznik bezrobocia, przemyst, dziatalnos$é
gospodarcza itp.

b. Cel to wynikajgcy z analizy potrzeb spotecznych stan rzeczy, ktéry
zamierza sie osiggnac.
c. Cele wyznacza sie metodg SMART. Muszg by¢ zatem:



e Scisle okreslone - nie mogg pozostawia¢ pola dla swobodnej ich
interpretacji, mierzalne - co pozwoli na stwierdzenie, czy zostaty
osiggniete,

e realistyczne - ambitne, lecz zarazem mozliwe do osiggniecia,

e ustalajgce dziatania dokonane,

e zustalonym horyzontem czasowym ich realizacji.

d. Formutujac cele, powinno sie dgzy¢ do tego, aby z ich tresci wynikat nie tylko
miernik, ale takze i jego docelowa wartosc.

e. Nie nalezy okresla¢ celéw, na ktére podmiot odpowiedzialny za realizacje
zadania ma znikomy wptyw.

f. Cele strategiczne (dtugoterminowe) okresla sie dla poziomu zadania i

podzadania.

g. Cele operacyjne (krétkoterminowe) okresla sie dla poziomu podzadania i
dziatania.

h. Miernik - stopied realizacji celu, oznaczajgcy wartosSciowe

(ilosciowe) okreslenie bazowego i docelowego poziomu efektéw z
poniesionych naktaddéw.
i. Mierniki efektywnosci realizacji celéw powinny:

e by¢ zdefiniowane w sposdéb umozliwiajgcy ciggtos¢ ich pomiaru
w wieloletniej perspektywie;

e mierzyé tylko to, na co wykonawca
zadania/podzadania/dziatania ma wptyw;

e byc¢ dobrane w taki sposéb, aby ich wartosci mogty by¢ uzyskane
jak najszybciej po uptywie okresu sprawozdawczego przyjetego
W organizacji;

e posiadac¢ wiarygodne Zrodto danych;

e byc¢ dobrane oszczednie, tzn. nie nalezy mnozy¢ ich liczby ponad
potrzebe (liczba miernikéw dla jednego zadania/podzadania nie
powinna przekraczac pieciu).

j. Nalezy poda¢ warto$¢ bazowg miernika (aktualng), wartos$é¢ planowang w
biezgcym roku + dwdch najblizszych latach, wartos¢ docelowg miernika.
k. Rodzaje miernikéw:

e produktu np. liczba zrealizowanych szkolen;

e rezultatu - mierza bezpos$rednie skutki podejmowanych dziatan w
krétkiej lub sredniej perspektywie czasowej np. skrocenie czasu
oczekiwania uczniéw na dowdz do domu,

e oddziatywania - mierzg dtugofalowe, zbiorcze konsekwencje realizacji
zadania np. zwiekszenie poczucia bezpieczenstwa w gminie/powiecie.

|.  Okreslajagc cele i mierniki nalezy kierowaé¢ sie zasadg
adekwatnosci ich doboru.

m. Zadanie budzetowe stanowi podstawowy poziom klasyfikacji zadaniowej i
grupuje wydatki wedtug celéw. Zadanie stanowi zespdt podzadan, ktérego
efektem jest osiggniecie okreslonego iloSciowo celu strategicznego.

n. Podzadanie tworzy nizszy, wobec zadania szczebel klasyfikacji
zadaniowej o charakterze wykonawczym. Przypisuje sie do nich wydatki,



Realizacja

stuzgce realizacji celéw zadania, w ramach ktérego zostaty one
wyodrebnione. Podzadanie stanowi zesp6t dziatan, ktdérych realizacja
wptywa na osiggniecie celdw okreslonych na szczeblu podzadania.

0. Dziatania tworza najnizszy szczebel klasyfikacji zadaniowej. Obejmujg
wszystkie najwazniejsze elementy procesu stuzgcego osiggnieciu celdow
strategicznych i operacyjnych podzadania oraz wptywajgcego na osiggniecie
celu strategicznego zadania. Na poziomie dziatan wyszczegdlnia sie rodzaj
wydatkédw wedtug ich przynaleznosci do okreslonej kategorii wydatkow.

p. Kalkulacja dla zadan, podzadan i dziatan przebiega wedtug schematu:

Zadanie Z=P1+P2+...+Pn
Podzadanie P=D1+D2+...+Dn

Dziatanie D:
* wynagrodzenia z pochodnymi: Pan A (50%)+ Pan B (25%)+ Pani C
(100%)

* podréze stuzbowe
» telefony komdrkowe: Pan A (50%)+ Pan B (25%)+ Pani C (100%)
* materiaty
= zakup ustug
»  zakupy inwestycyjne
= dotacje itp.

g. klasyfikacja zadaniowa - oznaczenie cyfrowe porzadkujgce (poprzez

odpowiedni zestaw cyfr, rozdzielanych znakiem kropki) zadania,
podzadania i dziatania, wskazujgce naich kolejnos¢ w budzecie.

W trakcie realizacji budzetu zadaniowego obowigzujg nastepujace zasady:

1.
2.

Budzet zadaniowy jest realizowany rownolegle do budzetu tradycyjnego.
Ewidencje budzetu zadaniowego prowadzi komédrka finansowa, pozabilansowo
odnoszac realizowane w ramach poszczegélnych zadan, podzadan i dziatan
wydatki na konto 990 ,,Plan finansowy wydatkéw w uktadzie zadaniowym”.
Wydatki odnoszone sg na konto 990 w uktadzie klasyfikacji zadaniowej — rozdziat
— paragraf dla powigzania realizacji budzetu zadaniowego i tradycyjnego.
Za realizacje merytoryczng poszczegolnych zadan, podzadan, dziatan odpowiadajg
kierownik komorki/stanowiska/kierownik jednostki, a nadzér nad nimi w tym
zakresie prowadzi Sekretarz Gminy.
Za realizacje finansowg poszczegélnych zadan, podzadan, dziatan odpowiadajg
kierownik komorki/stanowiska/kierownik jednostki, a nadzér nad nimi w tym
zakresie prowadzi Skarbnik Gminy.
Obieg dokumentdw zwigzanych z realizacjg budzetu zadaniowego:
Kazdy dokument wydatkowy po zarejestrowaniu w obiegu dokumentdéw
jednostki powinien zosta¢ opisany przez upowazniong osobe z
komorki/stanowiska/jednostki pod katem klasyfikacji zadaniowe] czyli
przynaleznosci do konkretnego zadania, podzadania, dziatania w ramach



budzetu zadaniowego Gminy i przekazany do komérki finansowej w terminie
minimum trzech dni przed uptywem terminu zaptaty.

7. Zmiany do budzetu zadaniowego wprowadzane sg na  wniosek
komorki/stanowiska/jednostki  zarzagdzeniem Wéjta przygotowanym przez
Skarbnika.

8. W przypadku koniecznosci wyodrebnienia nowych dziatan, ktérych
realizacji nie dato sie przewidzie¢ na etapie konstruowania budzetu
zadaniowego, komaérki/stanowiska/jednostki wystepujg z wnioskiem o
dodanie dziatania wraz z okre$leniem celu operacyjnego, miernika oraz z
wskazaniem wartosci bazowej i docelowej miernika do Skarbnika, po
zaopiniowaniu przez Sekretarza.

Monitoring
lll. Monitoring realizacji budzetu zadaniowego:

1. Prowadzony jest pod katem merytorycznym i finansowym przez poszczegdlne
komorki/stanowiska/jednostki na biezgco.

2. Ma na celu zapewnienie efektywnego i skutecznego w ydatkowania srodkéw

publicznych w sposéb celowy i oszczedny, umozliwiajgcy terminowa realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych
zobowigzan, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkédw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw.

Audyt i Ewaluacja
IV. Audyt i ewaluacja odbywajg sie na nastepujacych zasadach:

1.

Audyt ma miejsce po | pdétroczu - w terminie do 10 sierpnia i po wykonaniu
rocznym — w terminie do 10 marca, a jego wyniki przedstawiane sg w formie
sprawozdania stanowigcego zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia Woijta.
Audyt w zakresie merytorycznym przeprowadzajg komorki/stanowiska/jednostki,
a wyniki wstepne przedstawiajg Sekretarzowi Gminy.
Audyt miernikowy ma pokazaé, w ktéorym miejscu znajduje sie Gmina na sciezce
realizacji celdw oraz jakie czynniki wewnetrzne i zewnetrzne o tym zadecydowaty.
Wskazuje, ktére dziatania nalezy multiplikowaé, gdyz byty sukcesem, a ktérych
unikac, gdyz okazaty sie porazka.
Audyt w zakresie finansowym przeprowadzajg komarki/stanowiska/jednostki, w
oparciu o dane z komérki finansowej, a wyniki analizujg ze Skarbnikiem Gminy.
Sprawozdanie z realizacji budzetu zadaniowego przygotowuje komorka
finansowa na podstawie sprawozdan czgstkowych miernikowych i opisowych
komorek/stanowisk/jednostek.
Sprawozdanie ma odzwierciedla¢ uktad budzetu zadaniowego pokazujac
planowane i zrealizowane jego elementy.
Sprawozdanie opisowe uwzglednia informacje o:

e charakterystyce i zakresie przedmiotowym zadania;

e wykonaniu wydatkéw na realizacje zadania, podzadania, dziatania;

e przyczynach odchylen wartosci osiggnietego miernika

oraz podejmowanych dziataniach naprawczych;
e osiggnietej efektywnosci koncowej realizowanych celéw.



8.

10.

Sprawozdanie z realizacji budzetu zadaniowego po uzyskaniu akceptacji Wdjta,
jest przekazane do zatwierdzenia przez Rade Gminy na zasadach i w terminach
identycznych jak dla budzetu tradycyjnego.

Ewaluacja stanowi ocene relacji pomiedzy poniesionymi naktadami, a
osiggnietymi efektami i ocene skutecznosci stopnia osiggniecia zatozonych celéw
oraz planowanych wartosci miernikow przy realizacji budzetu zadaniowego.
Whioski z audytu i ewaluacji stanowia podstawe do kontynuacji realizacji zadan,
podzadan, dziatan (z ich celami i miernikami), badz tez zmian w tym zakresie, w
zaleznosci od osigganej efektywnosci, skutecznosci, uzytecznosci.



