Załącznik Nr 1  do uchwały  Nr  1200/09
Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

z dnia 31 sierpnia 2009  roku

WYTYCZNE

do opracowania projektu budżetu Województwa Zachodniopomorskiego na 2010 rok
I.  ZASADY OGÓLNIE OBOWIĄZUJĄCE
1. Wydziały / komórki równorzędne Urzędu Marszałkowskiego oraz wojewódzkie jednostki organizacyjne,                 o których mowa w II i III części Wytycznych, opracowują projekty swoich planów finansowych obejmujących dochody (przychody) i wydatki (koszty) planowane na 2010 rok na określonych formularzach planistycznych. Dodatkowo Wydziały / komórki równorzędne Urzędu Marszałkowskiego opracowują załącznik Nr 8b  - projekt planu wydatków w układzie zadaniowym.
2. Przy opracowywaniu projektów planów, o których mowa w pkt. 1, należy uwzględnić:

1) istniejącą na dzień 1 września 2009 roku sieć jednostek organizacyjnych finansowanych z budżetu Województwa, z uwzględnieniem jednostek przewidzianych do uruchomienia (przejęcia), połączenia  bądź likwidacji po tym dniu;

2) zadania wykonywane przez Urząd Marszałkowski, nałożone na samorząd województwa wg stanu prawnego na dzień 1 września 2009 roku, z uwzględnieniem zmian (ograniczenia bądź rozszerzenia zakresu tych zadań) planowanych po tym dniu;

3) zatrudnienie wg stanu na dzień 1 września 2009 roku z uwzględnieniem planowanych (do końca 2009 roku i w roku 2010) zmian zatrudnienia;

4) przewidywane wykonanie planu wydatków w 2009 roku, jako bazę wyjściową do planu na 2010 rok, przy czym z przewidywanego wykonania wydatków bieżących należy wyłączyć przyznane w 2009 roku zwiększenia wydatków o charakterze jednorazowym oraz wydatki na zadania kończone w roku 2009 (nie wymagające kontynuacji w roku 2010);

5) aktualny na dzień 1 września br. poziom cen (stawek, taryf, opłat), z uwzględnieniem zakładanego na 2010 rok średniorocznego wskaźnika wzrostu cen i towarów – 1,0%;
6) wynagrodzenia bazowe wg przewidywanego stanu na koniec 2009 roku z uwzględnieniem nominalnego wzrostu wynagrodzeń w 2010 roku nie przekraczającego wskaźnika 1,0% oraz skutków zmian wynikających z planowanego zmniejszenia bądź zwiększenia planu zatrudnienia;

7) efektywną stopę procentową składek na ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy liczoną  w wysokości 17,8% od planowanej na 2010 rok kwoty wynagrodzeń;

8) zasadę, że poziom wydatków bieżących w 2010 r. (pozapłacowych) na działalność jednostek budżetowych oraz na zadania Województwa realizowane przez wydziały (komórki równorzędne) Urzędu Marszałkowskiego, nie przekroczy 100% kwoty przewidywanego wykonania wydatków zaplanowanych na rok 2009 (ustalonej z zachowaniem zasad zawartych w pkt. 4).

3. Dla poszczególnych projektów przewidzianych do dofinansowywania z budżetu Unii Europejskiej, należy opracować montaż finansowy, zgodnie z odpowiednimi wzorami załączonymi do Wytycznych. 
Do każdego projektu winna być dołączona informacja zawierająca:

1) podanie etapu realizacji procedury składania i zatwierdzania wniosków o dofinansowanie zadań, 
2) przewidywany, realny termin wpływu środków z UE stanowiących refundację wydatków  poniesionych na wymienione zadania bądź zaliczki możliwe do otrzymania na ich realizację,

3) dla projektów zatwierdzonych - projekt  lub kopię umowy podpisanej  z instytucją współfinansującą, 
4) udział  w finansowaniu projektu przez ewentualnych partnerów. 

4. Przy planowaniu wydatków majątkowych kontynuowanych, w tym na zadania inwestycyjne, zakupy inwestycyjne, projekty współfinansowane ze środków Unii Europejskiej o charakterze inwestycyjnym, dotacji celowych na inwestycje, należy zachować zgodność (kwot, dat i nomenklatury) z zadaniami zgłoszonymi do Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (z uwzględnieniem zmian proponowanych do przyjęcia przez Sejmik Województwa Zachodniopomorskiego  na sesji w dniu 15 września br.). 
Gwarancję uwzględnienia w projekcie budżetu będą miały zadania inwestycyjne kontynuowane wynikające z ww. WPI. 
Nie ma możliwości weryfikowania danych zaakceptowanych przez Sejmik Województwa Zachodniopomorskiego na  posiedzeniu w dniu  15 września br.
5. Przy zgłaszaniu zadań inwestycyjnych rozpoczynanych w roku 2010 planowanych do realizacji przez samorząd województwa (wydziały/komórki równorzędne Urzędu Marszałkowskiego lub wojewódzkie jednostki organizacyjne), należy: 

1) oszacować całkowite nakłady planowane do poniesienia na te zadania z podaniem kwot planowanych wydatków w poszczególnych latach trwania inwestycji,

2) podać informację o wnioskodawcy (realizatorze), zakresie rzeczowym zadania (np. na podstawie wstępnego kosztorysu), możliwych do uzyskania źródłach współfinansowania,

3) szczegółowo uzasadnić konieczności jego realizacji.
Ww. informacje przedkładają, zgodnie z kompetencjami, wydziały bezpośrednio realizujące inwestycje lub nadzorujące realizatorów zewnętrznych, którymi są wojewódzkie jednostki organizacyjne.
Rozpoczynane wieloletnie inwestycje (ujmowane we wzorze 10a) planowane do realizacji począwszy od 2010 r. winny zostać zgłoszone  dodatkowo we wzorze 12 i 12a.

Przy wyborze zadań rozpoczynanych priorytetowo zostaną potraktowane zadania, które będą mogły uzyskać dofinansowywanie ze środków Unii Europejskiej oraz na które jest opracowywana wstępna dokumentacja projektowa, bądź wynikają z innych, przedłożonych Zarządowi Województwa lub instytucji zatwierdzającej  wnioski, dokumentów.
6. Wzór Nr 8b powinien być wypełniony zgodnie z wytycznymi do uzupełnienia projektu planu wydatków                  w układzie zadaniowym, (zawartymi w załączniku nr 2) natomiast kwoty ujęte w tym wzorze (część B kol. 9) winny być zgodne ze wzorem Nr 8 (wersja I i II) i 8a.

7. Podczas projektowania wydatków w układzie zadaniowym winna być wykorzystana wiedza i zasady, przekazane na szkoleniu w dniu 17 września br. (termin szkolenia zostanie potwierdzony odrębnym pismem) dotyczącym budżetu zadaniowego, w celu prawidłowego i jak najbardziej rzetelnego skalkulowania wydatków planowanych na poszczególne zadania.

II. ZASADY SZCZEGÓŁOWE OBOWIĄZUJĄCE JEDNOSTKI BUDŻETOWE
   (Z WYŁĄCZENIEM WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU PRACY W SZCZECINIE)
Jednostki budżetowe opracowują – wg właściwości - formularze planistyczne według wzorów:

Nr 1 – projekt planu finansowego jednostki budżetowej (wersja I i wersja II),

Nr 2 – projekt planu finansowego rachunku dochodów własnych,

Nr 6 – projekt planu finansowego wynagrodzeń,

Nr 6a – projekt planu finansowego wynagrodzeń placówek oświatowych,

Nr 9 - tabela montażu finansowego projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,
Nr 10 – limity na wieloletnie inwestycje planowane do realizacji – zadania kontynuowane ujęte w  WPI,

Nr 10a– limity na wieloletnie inwestycje planowane do realizacji – zadania rozpoczynane,

Nr 11 – zestawienie planowanych zakupów inwestycyjnych,

Nr 12 – zestawienie wieloletnich inwestycji planowanych do realizacji – zadania rozpoczynane,

Nr 12a – opis wieloletnich inwestycji planowanych do realizacji – zadania rozpoczynane.
z uwzględnieniem uwag:
1. Do wzoru Nr 1 zawierającego planowane dochody i wydatki w szczegółowości paragrafowej (wersja I) oraz w układzie zadaniowym (wersja II), jednostki budżetowe zobowiązane są dołączyć:

a) informację o wielkości dochodów budżetowych planowanych na 2010 rok z wyszczególnieniem tytułu każdego z dochodów w danym paragrafie i kalkulację (uzasadnienie) planowanej kwoty. 

W planowanych dochodach nie należy ujmować dochodów z tytułu odsetek od środków na rachunku bankowym;

b) informację o wydatkach związanych z eksploatacją użytkowanych obiektów wraz z ich wykazem (zawierającym dane o ich przeznaczeniu, powierzchni i lokalizacji), obejmujących koszty: czynszu                      (z podaniem umówionych stawek za 1m2), energii (elektrycznej, cieplnej), dostawy wody, wywozu nieczystości, podatków, itp. (np. kalkulacja planowanych wydatków za wodę: ilość zużytych m3 wody w roku 2009 x cena za 1 m3 wody w roku 2009 x wskaźnik inflacji itp.),  z przypisaniem tych wydatków do rozdziału klasyfikacji budżetowej.
2. Do wzoru Nr 2 – stanowiącego projekt planu finansowego rachunku dochodów własnych, jednostki budżetowe prowadzące działalność finansową w tej formie, zobowiązane są dołączyć:

· kalkulację wielkości planowanych dochodów z podaniem ich źródeł, 
· informację o przeznaczeniu wydatków  (ze wskazaniem kwot przeznaczonych na sfinansowanie kosztów utrzymania obiektów, o których mowa w pkt. 1b) , w tym na wynagrodzenia bezosobowe z pochodnymi oraz wydatki inwestycyjne.

Opracowując projekt planu, należy uwzględnić przepisy uchwały Nr XXX/363/06 Sejmiku Województwa Zachodniopomorskiego z dnia 19 czerwca 2006 r. w sprawie rachunków dochodów własnych wojewódzkich jednostek budżetowych (ze zmianami).

3. Do wzoru Nr 6 – stanowiącego kalkulację planu wynagrodzeń, jednostki budżetowe zobowiązane są dołączyć kalkulację planowanych na 2010 rok wynagrodzeń osobowych, przy założeniu ich nominalnego wzrostu                w 2009 roku o 1,0% oraz kalkulację pozostałych kwot składających się na wynagrodzenia (np. ilość i wyszczególnienie kwot planowanych nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych).

 W przypadku planowanego zwiększenia zatrudnienia – prawne i merytoryczne uzasadnienie.

4. Jednostki oświatowe wypełniające wzór Nr 6a, zobowiązane są dołączyć kalkulację wynagrodzeń na 2010 rok zarówno nauczycieli, jak i pracowników administracji i obsługi z uwzględnieniem nominalnego wzrostu wynagrodzeń na poziomie nie przekraczającym 101,0% przewidywanego wykonania kwoty wynagrodzeń na 31 grudnia br.  Ponadto w kalkulacji wydatków na płace dla nauczycieli należy zastosować podział  wg statusu zatrudnienia oraz podać kalkulację pozostałych kwot składających się na wynagrodzenia (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i rentowe), a w przypadku planowanego zwiększenia zatrudnienia – podać prawne i merytoryczne uzasadnienie. 

5. Do wzoru Nr 9  – stanowiącego montaż finansowy zadań współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, należy dołączyć informację,  o której mowa w części I pkt. 3 Wytycznych.  

6. Do wzoru Nr  10, 10a, 12 i 12a  - zawierającego zestawienie wieloletnich inwestycji planowanych do realizacji w roku 2010 i latach następnych  należy dołączyć  informację, o której mowa w pkt. 4 i 5 części I Wytycznych.
7. Do wzoru Nr 11 - zawierającego zestawienie zakupów inwestycyjnych, należy dołączyć merytoryczne uzasadnienia konieczności uwzględnienia w budżecie 2010 roku wydatków na ten cel.

Opracowane na właściwych formularzach materiały planistyczne wraz z wymaganym uzasadnieniem i informacjami uzupełniającymi należy przekazać nadzorującemu wydziałowi / komórce równorzędnej Urzędu Marszałkowskiego do akceptacji, w nieprzekraczalnym terminie do 11 września 2009 roku.

III.   ZASADY SZCZEGÓŁOWE  OBOWIĄZUJĄCE INSTYTUCJE KULTURY,  GOSPODARSTWA POMOCNICZE I FUNDUSZE CELOWE

Wzory formularzy planistycznych obowiązujące:
1)  instytucje kultury:
Nr 4 –  projekt planu finansowego instytucji kultury,

Nr 6 – projekt planu finansowego wynagrodzeń,
Nr 9 – tabela montażu finansowego projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

Nr 10 – limity na wieloletnie inwestycje planowane do realizacji – zadania kontynuowane ujęte w  WPI,

Nr 10a– limity na wieloletnie inwestycje planowane do realizacji – zadania rozpoczynane,
Nr 12 – zestawienie wieloletnich inwestycji planowanych do realizacji – zadania rozpoczynane,

Nr 12a – opis wieloletnich inwestycji planowanych do realizacji – zadania rozpoczynane.
2)  fundusze celowe:
Nr 5 - projekt planu finansowego funduszu celowego,

3)  gospodarstwa pomocnicze:
Nr 3 -  projekt planu finansowego gospodarstwa pomocniczego
z uwzględnieniem poniższych uwag.

1. Do wzoru Nr 3 – gospodarstwa pomocnicze winny dołączyć:

1) kalkulację przychodów, w tym: stawek opłat za świadczone usługi,
2) kalkulację poszczególnych pozycji kosztów ujętych w projekcie planu finansowego, w tym kosztów działalności (administracyjnych) z wyodrębnieniem wynagrodzeń wraz z pochodnymi,

3) kalkulacją planowanej kwoty zysku/straty.

2. Do wzoru Nr  4 – instytucja kultury winna dołączyć informację opisową o:

· możliwych do uzyskania przychodach własnych,

· prognozowanym dofinansowaniu w formie dotacji celowej z budżetu państwa lub z innych jednostek samorządu terytorialnego,

· kosztach ponoszonych w związku z utrzymaniem nieruchomości zajmowanych i eksploatowanych przez instytucję, 

· wydatkach i zakupach inwestycyjnych oraz remontach bieżących i modernizacjach w użytkowanych budynkach, w tym również współfinansowanych środkami pochodzącymi z budżetu Unii Europejskiej. Montaż finansowy projektów  zgłoszonych do dofinansowania należy ująć we wzorze Nr 9 wraz                             z informacjami dodatkowymi, o których mowa w części I pkt. 3 Wytycznych.
3. Do wzoru Nr  5 – dotyczącego funduszy celowych należy dołączyć informację opisową o:

· przelewach między funduszami z uwzględnieniem ewentualnych zmian wynikających z przepisów,

· kwocie i przeznaczeniu dotacji z funduszy centralnych możliwych do otrzymania w 2010 roku,

· zadaniach  realizowanych w ramach wydatków bieżących,

· planowanych do dokonania zakupach inwestycyjnych.

4. Do wzoru Nr 6 – należy dołączyć kalkulację planowanego funduszu wynagrodzeń uwzględniającą nominalny wzrost wynagrodzeń osobowych na poziomie 101,0% przewidywanego wykonania 2009 roku (wg stanu na 31 grudnia) oraz pozostałe kwoty składające się na wynagrodzenia (premie, nagrody, odprawy emerytalne i rentowe itp.).

Opracowane na właściwych formularzach materiały planistyczne wraz z wymaganym uzasadnieniem i informacjami uzupełniającymi należy przedłożyć nadzorującemu wydziałowi Urzędu Marszałkowskiego do akceptacji,  w nieprzekraczalnym terminie do 11 września 2009 roku.

IV. SZCZEGÓŁOWE WYTYCZNE DLA WYDZIAŁÓW (KOMÓREK RÓWNORZĘDNYCH) 
      URZĘDU MARSZAŁKOWSKIEGO ORAZ WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU PRACY

      W SZCZECINIE
Wzory formularzy planistycznych obowiązujących wydziały / komórki równorzędne:

Nr 5 – projekt planu finansowego funduszu celowego,

Nr 6 – projekt planu finansowego wynagrodzeń,

Nr 7 – projekt planu dochodów na 2010 rok,

Nr 8 – projekt planu wydatków na 2010 rok (wersja I i wersja II),

Nr 8a – projekt planu wydatków bieżących na zadania nowe planowane do realizacji w 2010 roku,
Nr 8b – projekt planu wydatków w układzie zadaniowym (z wyłączeniem WUP)
Nr 9 –  tabela montażu finansowego projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

Nr 10 – limity na wieloletnie inwestycje planowane do realizacji – zadania kontynuowane ujęte w  WPI,

Nr 10a – limity na wieloletnie inwestycje planowane do realizacji – zadania rozpoczynane,

Nr 11 – zestawienie planowanych zakupów inwestycyjnych,

Nr 12 – zestawienie wieloletnich inwestycji planowanych do realizacji – zadania rozpoczynane,

Nr 12a – opis wieloletnich inwestycji planowanych do realizacji – zadania rozpoczynane.
1. Wydziały (komórki równorzędne) Urzędu Marszałkowskiego oraz Wojewódzki Urząd Pracy                          w Szczecinie opracują - wg właściwości – wycinek projektu budżetu Województwa na 2010 rok obejmujący:
1) dochody budżetowe uzyskiwane w wyniku zadań wykonywanych przez urzędników danego wydziału, wg wzoru Nr 7.
Wydziały realizujące lub nadzorujące realizację projektów współfinansowanych funduszami unijnymi na wzorze tym powinny ująć planowane do uzyskania w roku 2010 dochody związane z tymi projektami, tj.: 
· dotację z budżetu państwa stanowiącą współfinansowanie krajowe,
· środki finansowe pozyskiwane z innych źródeł (stanowiące wkład własny krajowy),
· środki z funduszy unijnych stanowiące refundację poniesionych wydatków, ewentualne zaliczki na realizację projektów.
Ponadto Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie do materiałów planistycznych dołączy szczegółową kalkulację dochodów pochodzących ze środków unijnych i dotacji  z budżetu państwa stanowiących źródło finansowania, bądź refundacji wydatków na projekty realizowane w ramach PO KL, w tym na projekty                     z zakresu Pomocy Technicznej. Dochody pochodzące z wymienionych źródeł (będące w dyspozycji Wydziału Finansów i Budżetu) winny być zaplanowane w kwotach przewidywanych (możliwych) do uzyskania w roku 2010 i latach następnych.

2) wydatki budżetowe na zadania należące do właściwości wydziałów, wg wzoru Nr 8, realizowane we własnym zakresie, bądź zlecane do realizacji innym podmiotom:

· niepublicznym, nie działającym w celu osiągnięcia zysku (na zadania zlecone tym podmiotom może być przyznana dotacja na zasadach określonych w obowiązujących w tym zakresie ustawach i rozporządzeniach oraz              uchwałach Sejmiku Województwa Zachodniopomorskiego),

· pozostałym, którym zlecenie zadań następuje z zachowaniem przepisów ustawy o zamówieniach publicznych, w trybie zakupu usług.

Przy wypełnianiu ww. wzoru należy wyszczególnić zadania planowane do realizacji w ramach określonego rozdziału klasyfikacji budżetowej z dołączonym uzasadnieniem – kalkulacją planowanej kwoty wydatków. Ponadto należy podać podstawę prawną do realizacji zadania  (w podstawie prawnej należy podać przepis ustawy nakładającej na samorząd województwa zadania z danego zakresu, a gdy zadanie wynika z zatwierdzonego programu wojewódzkiego – uchwałę organu zatwierdzającego dany program). 
Uwaga!

Obowiązek wskazania podstawy prawnej nie dotyczy wydatków na działalność bieżącą i zakupy inwestycyjne Urzędu Marszałkowskiego.

3) wydatki budżetowe na zadania nowe bieżące należące do właściwości wydziału (komórki równorzędnej, WUP  w Szczecinie), wg wzoru Nr 8a  (nie ujęte we wzorze Nr 8), których realizacja rozpocznie się w roku 2010 w związku z wejściem w życie nowych przepisów prawa lub jego zmian.

4) wydatki budżetowe na zadania dofinansowywane ze środków budżetu Unii Europejskiej, na podstawie wniosków opracowywanych i zgłaszanych do dofinansowania przez  właściwy wydział (komórkę równorzędną, WUP w Szczecinie), wg wzoru Nr 9.  
2. Niezależnie od ustaleń w pkt. 1:

1) Wydział  Kultury, Edukacji  i  Sportu:
· na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb (ujętych we wzorze Nr 4) nadzorowanych instytucji kultury zaplanuje wydatki na dotacje podmiotowe (umieszczając je we wzorze  Nr 8) oraz ewentualnie dotacje celowe na inwestycje (umieszczając je odpowiednia we wzorze  Nr 9, 10, 10a, 12 i 12a) dla tych instytucji,

· na podstawie danych wynikających z arkuszy organizacyjnych zatwierdzonych na rok szkolny 2009/2010 i szacowań na rok szkolny 2010/2011 ustali liczbę oddziałów i liczbę uczniów  w poszczególnych placówkach oświatowych – wg stanu na dzień 1 września 2009 r. oraz  1 września  2010 r. i dostosuje do nich wydatki planowane dla podporządkowanych placówek oświatowych i wychowania pozaszkolnego,
· ustali planowaną kwotę części oświatowej subwencji ogólnej;
2) Wydziały (komórki równorzędne) zaplanują wydatki na wieloletnie zadania inwestycyjne Województwa Zachodniopomorskiego (realizowane bezpośrednio przez Urząd Marszałkowski) z podziałem na  kontynuowane i rozpoczynane, korzystając ze wzorów Nr 10, 10a, 12, 12a, a dla poszczególnych zadań  uwzględnionych w projektach zgłoszonych do dofinansowania środkami z budżetu Unii Europejskiej – ustalą również montaż finansowy określony wzorem Nr 9 (wraz z informacjami dodatkowymi, o których mowa                w części I pkt. 3, 4 i 5). 
Ponadto wydziały (komórki równorzędne) do materiałów planistycznych dołączą kalkulację dochodów planowanych do uzyskania w roku 2010 oraz latach następnych, z tytułu refundacji wydatków poniesionych na zadania inwestycyjne zrealizowane w ramach programów (aż do uzyskania pełnej refundacji części wkładu unijnego): INTERREG, NMF, Regionalnego Programu Operacyjnego i innych. 
3) Wydział Administracyjny na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb wydziałów (komórek równorzędnych) zaplanuje wydatki na:

· podróże służbowe krajowe (w tym usługi transportowe),

· prenumeratę prasy, czasopism oraz literatury fachowej,

· ogłoszenia prasowe,

· zakupy inwestycyjne korzystając ze wzoru Nr 11,
· koszty umów zleceń i o dzieło planowanych do zawarcia z pracownikami Urzędu Marszałkowskiego lub innymi osobami (zastępstwo, spiętrzenie prac) na zadania wykonywane przez Urząd Marszałkowski.

Wydatki na powyższe zadania winny być ujęte wyłącznie w wycinku budżetu projektowanym przez Wydział Administracyjny, w wyjątkiem planowanych wydatków kwalifikowanych ponoszonych w trakcie realizacji projektów współfinansowanych środkami z Unii Europejskiej.

4) Wydział Organizacji i Rozwoju Zasobów Ludzkich na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb wydziałów (komórek równorzędnych) ustali: 

· przewidywany stan zatrudnienia na dzień 31 grudnia br.

· planowany średnioroczny stan zatrudnienia w 2010 roku,

· należny odpis na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych (wraz z kalkulacją),

· potrzeby w zakresie refundacji kosztów dokształcania pracowników Urzędu Marszałkowskiego, na podstawie złożonych wniosków  i przewidywanych do poniesienia wydatków na ten cel w roku bieżącym,
· wydatki na szkolenia  pracowników.
Kalkulację wydatków na wynagrodzenia pracowników Urzędu Marszałkowskiego należy przedstawić na wzorze Nr 6 z ewentualnym wyłączeniem wynagrodzeń możliwych do refundacji ze środków UE lub finansowanych w ramach dotacji z budżetu państwa. Wyłączenie to winno zostać uzgodnione z właściwym wydziałem merytorycznym i pod warunkiem ujęcia przez ten wydział wyłączonych etatów wraz                              z wynagrodzeniami, pochodnymi i innymi wydatkami pozapłacowymi w swoim wycinku budżetu (na formularzu stanowiącym wzór Nr 6).
5) Wydział Współpracy Międzynarodowej na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb wydziałów (komórek równorzędnych) zaplanuje wydatki na podróże służbowe zagraniczne oraz obsługę delegacji zagranicznych,

6) Wydział Turystyki, Gospodarki i Promocji na podstawie zgłoszonych potrzeb wydziałów (komórek równorzędnych) zaplanuje  wydatki w budżecie na zakup  m.in. gadżetów i materiałów promocyjnych, nagród i pucharów, a także na promocję województwa poprzez media,

7) Wydziały: Zarządzania RPO, Wdrażania RPO i Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich, do materiałów planistycznych dołączą szczegółową kalkulację dochodów pochodzących ze środków unijnych i dotacji                  z budżetu państwa, stanowiące źródło finansowania, bądź refundacji wydatków na projekty realizowane               w ramach INTERREG, RPO, PROW, PO Pomoc Techniczna, w tym na projekty  z zakresu Pomocy Technicznej. Dochody pochodzące z wymienionych źródeł winny być zaplanowane w kwotach przewidywanych (możliwych) do uzyskania w roku 2010 i latach następnych.
8) Wydział Geodezji i Nieruchomości przedłoży:

· kalkulację dochodów  dot.: stawek czynszów za lokale mieszkalne oraz opłat  za dostarczane do nich media, jak również z najmu, dzierżawy i innych form zagospodarowania poszczególnych składników majątkowych,
· kalkulację wydatków  dot. kosztów utrzymania zarządzanych nieruchomości,
· zestawienie nieruchomości planowanych do sprzedaży w 2010 roku i szacowane do uzyskania ze sprzedaży każdej z nich dochody, na tle przewidywanego wykonania 2009 r.
Geodeta Województwa Zachodniopomorskiego obejmie nadzór nad opracowaniem projektu planu Wojewódzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym (wg wzoru Nr 5).
9) Wydział Rolnictwa i Ochrony Środowiska obejmie nadzór nad opracowaniem projektu planu Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych (wg wzoru Nr 5),
3. Wydziały/komórki równorzędne planujące wydatki na promocję województwa zachodniopomorskiego                 (w różnej dziedzinie, w tym na organizację Dni Województwa Zachodniopomorskiego) winny je zakwalifikować        w dziale 750 – Administracja publiczna, rozdziale 75075 – Promocja jednostek samorządu terytorialnego. 
4. Wydziały/komórki równorzędne Urzędu Marszałkowskiego oraz Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie przy planowaniu dochodów i wydatków winny zastosować obowiązującą klasyfikację budżetową. 

5. Wydziały Urzędu Marszałkowskiego dokonają szczegółowej analizy i ewentualnej weryfikacji materiałów planistycznych otrzymanych od nadzorowanych wojewódzkich jednostek organizacyjnych pod kątem zgodności  z ustalonymi wytycznymi.      
6. Komplet materiałów planistycznych, o których mowa w pkt. 1-3 po zweryfikowaniu i zaopiniowaniu przez dyrektora właściwego merytorycznie wydziału / komórki równorzędnej, dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Szczecinie, winien być przedłożony do akceptacji nadzorującemu członkowi Zarządu Województwa.  
7. Zaakceptowane (wg ustaleń z pkt. 6) materiały należy dostarczyć do Wydziału Finansów i Budżetu                        w nieprzekraczalnym terminie do 25 września 2009 r.  
Materiały wydziałów / komórek równorzędnych złożone po terminie nie zostaną uwzględnione (projekt planu zostanie wówczas ustalony zgodnie z zasadami opisanymi w części I pkt. 2. 

8. Wyklucza się możliwość dokonywania korekt materiałów planistycznych (po przedłożeniu ich w ww. terminie), polegających na zmianie kwot lub wprowadzeniu nowych zadań. Zmiany te należy przedstawić nadzorującemu członkowi Zarządu, w celu omówienia możliwości ich wprowadzenia we  wstępnym projekcie budżetu  na 2010 r. podczas debat budżetowych lub posiedzenia Zarządu Województwa w sprawie akceptacji wstępnego projektu budżetu.

9. Komplet oryginalnych dokumentów winien znajdować się zarówno w wydziale (komórce równorzędnej) sporządzającym materiały planistyczne, jak i w Wydziale Finansów i Budżetu opracowującym zbiorczy projekt budżetu Województwa na 2010 rok. Dodatkowo komplet materiałów należy przesłać pocztą elektroniczną na adres ds-budzet@wzp.pl.
10. W celu usprawnienia prac nad projektem budżetu na 2010 rok, w Biuletynie Informacji Publicznej (Finanse i mienie / Budżet województwa / Budżet 2010 / Projekt) zostaną zamieszczone następujące materiały:

·  „Wytyczne do opracowania projektu budżetu Województwa Zachodniopomorskiego na 2010 rok”,

· wzory do opracowania projektu budżetu.
Dodatkowe informacje na temat wytycznych oraz sposobu wypełniania formularzy planistycznych (wzorów) udzielane będą w Wydziale  Finansów i Budżetu:  Biurze ds. Planowania Budżetu Województwa, pod numerami telefonów: 48-07-239, 48-07-279, 48-07-218 oraz w zakresie opracowania załącznika 8b, 12 i 12a                                  w Wieloosobowym stanowisku ds. budżetu zadaniowego i wieloletnich programów inwestycyjnych, pod numerem telefonu 48-07-260.  

Załącznik Nr  2 do uchwały Nr  1200/09
Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

z dnia 31 sierpnia 2009 roku

WYTYCZNE

do uzupełnienia projektu planu wydatków w układzie zadaniowym” (wzór Nr 8b).

I. CZĘŚĆ OGÓLNA

1. Przy opracowaniu budżetu w układzie zadaniowym na 2010 r., dysponent określa:

1) zadania w poszczególnych działach,

2) podzadania, w ramach każdego realizowanego przez siebie zadania (w liczbie 
od 1 do 5), pamiętając o tym, aby nie były one zbyt szczegółowe i rozdrobnione,

3) cele i mierniki dla realizowanych zadań i podzadań,
4) dla każdego zadania oraz podzadania konkretne, mierzalne i określone w czasie nie więcej niż trzy cele, które zamierza osiągnąć w wyniku jego realizacji,

5) stopień realizacji celów zadania/podzadania poprzez dobór adekwatnych mierników 
-nie więcej niż trzy mierniki dla każdego zadania i podzadania,

6) docelowe poziomy mierników w powiązaniu z wysokością planowanych wydatków na określony moment czasowy, 

7) wartość bazową mierników zadania/podzadania oraz rok którego ona dotyczy 
(jeżeli jest znana).

I. CZĘŚĆ SZCZEGÓŁOWA

CZĘŚĆ A zawiera dane identyfikacyjne dotyczące obszaru działania jak również informacje o osobie, która została wyznaczona jako odpowiedzialna za zaplanowanie, realizację oraz sporządzenie sprawozdania                  z wykonania zadania budżetowego. 

Do każdego zadania może być wskazana tylko jedna osoba odpowiedzialna (pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zadanie).
CZĘŚĆ B - zestawienie planowanych wydatków w układzie zadań i podzadań wraz 
z celami zadań i podzadań, określeniem ich mierników oraz podaniem ich docelowej wartości na bieżący rok budżetowy.

CZĘŚĆ C - określenie bazowej wartości mierników w układzie zadań i podzadań wraz 
z celami zadań i podzadań, określeniem ich mierników oraz podaniem ich docelowej wartości na kolejne lata budżetowe.
Wartość bazowa miernika – wyznaczyć należy na podstawie analizy danych historycznych. Można ją oszacować wstępnie i potraktować jako podstawę do weryfikacji poprzez porównania w kolejnych latach. 

Dysponent wraz z określeniem wartości bazowej miernika dla poszczególnych zadań/podzadań wskazuje rok, którego ona dotyczy. Wartość bazowa miernika jest to ostatnia dostępna jego wymierna wartość: liczbowa, procentowa itp. z jednostką miary. W przypadku braku możliwości określenia wartości należy zapisać – „bm”, co oznacza będzie monitorowane.

Wartość docelowa miernika – to wartość, którą zamierza się osiągnąć w danym roku budżetowym poprzez realizację danego zadania/podzadania.

Dysponent określa docelowe poziomy mierników w powiązaniu z wysokością planowanych wydatków.

Docelowa wartość miernika dla kolejnych lat: 2011-2012 - proszę podać wymierną wartość: liczbową, procentową itp. z jednostką miary.

Należy oszacować poszczególne wartości poprzez analizę porównania do wartości bazowej i oszacowanie wpływu podjętych w danym roku działań na jej wysokość. Należy stosować tu zasadę ostrożności w ocenie. Lepszym rozwiązaniem jest niedoszacowanie, niż przeszacowanie. 

W przypadku braku możliwości określenia wartości należy zapisać – „bm”, co oznacza będzie monitorowane.
CZĘŚĆ D – kwartalne zestawienie realizacji bazowych wartości mierników w roku bieżącym.

CZĘŚĆ E – kwartalne zestawienie realizacji wydatków w układzie zadań i podzadań.

Dysponent mierzy szacowaną wartość pieniężną wydatkowania środków na realizację działań dla danego zadania i podzadania w danym roku (suma wydatków podzadań winna stanowić ogół wydatków danego zadania).

Dokonuje tego na podstawie dotychczasowych doświadczeń oraz wartości środków alokowanych dotychczas na dane zadanie.

Należy zweryfikować zakres działań przewidzianych poszczególnymi podzadaniami oraz podać wartość               w złotych.

Planowane wydatki w kolejnych latach: 2011-2014. Należy określić zapotrzebowanie na środki w złotych. 

Wartość musi być określona na podstawie rzeczywistego zapotrzebowania na środki finansowe dla realizacji poszczególnych zadań i podzadań tak, aby można było osiągnąć zakładane poziomy realizacji celów przy przyjętych poziomach mierników i wskaźników. 

Zapotrzebowanie na środki musi wynikać z rzetelnie sporządzonej kalkulacji stanowiącej załącznik do planu wydatków w układzie zadaniowym – wzór Nr 8b.

CZĘŚĆ F – kwartalne zestawienie liczby pracowników zaangażowanych w realizację danego zadania/podzadania.
W pierwszej tabeli należy podać ilość zaangażowanych etatów w poszczególnych kwartałach w podziale na zadania i podzadania.

Natomiast w drugiej tabeli należy podać wykaz osób zaangażowanych w realizację danego zadania 
i podzadania. W przypadku, gdy zadanie czy podzadanie wykonywane jest przez więcej niż jednego pracownika należy wpisać imiona i nazwiska tych pracowników.
 Załącznik Nr  3 do uchwały Nr 1200/09
Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

z dnia 31 sierpnia 2009 roku

WYTYCZNE

do opracowania informacji o stanie mienia 

Województwa Zachodniopomorskiego

1. Informacja o stanie mienia samorządu województwa winna obejmować dane dotyczące:

1) gruntów, budynków i budowli zestawionych według jednostek organizacyjnych, tytułów władania oraz  numerów działek z podaniem ich powierzchni,

2) gruntów, budynków i budowli zestawionych według jednostek organizacyjnych z podaniem ich wartości księgowej,

3) wierzytelności, udziałów w  spółkach, posiadanych akcji wraz z ich wartością,

4) innych składników mienia nie wymienionych w pkt. 1,  2 i 3, w tym składników ruchomych,

5) dane o zmianach w stanie mienia województwa, w zakresie określonym w pkt. 1, 2, 3 i 4 od dnia złożenia poprzedniej informacji,

6) dane o dochodach uzyskanych z tytułu wykonywania prawa własności i innych praw majątkowych.

2. Wydział Geodezji i Nieruchomości, po uprzednim doprowadzeniu do zgodności z Biurem Księgowości Urzędu Marszałkowskiego, danych zawartych w prowadzonej ewidencji mienia (m.in. w zakresie nazwy i adresu jednostki, daty uzyskania tytułu władania), sporządzi i przekaże Wydziałowi Finansów i Budżetu do dnia 16 października 2009 roku informację tabelaryczną o stanie mienia samorządu województwa wg stanu na dzień 30 września 2009 r., z uwzględnieniem danych, o których mowa w pkt. 1 ppkt.1 oraz opisową                  z uwzględnieniem danych, o których mowa w pkt.1 ppkt. 5 i 6. Informacja ta winna być zatwierdzona przez nadzorującego Członka Zarządu Województwa. 
3. Biuro Księgowości Urzędu Marszałkowskiego w Wydziale Finansów i Budżetu, na podstawie prowadzonej ewidencji sporządzi informację tabelaryczną o wartości mienia samorządu województwa wg stanu na dzień 30 września 2009 r. z uwzględnieniem danych, o których mowa w pkt.1 ppkt. 2, 3 i 4 oraz opisową                          z uwzględnieniem danych, o których mowa w pkt.1 ppkt. 5. Informacja ta winna być zatwierdzona przez Skarbnika Województwa. 

4. Wydział Finansów i Budżetu przedstawi zbiorczą informację o stanie mienia samorządu województwa Zarządowi Województwa Zachodniopomorskiego w terminie do 6 listopada br.  
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