Załącznik Nr 1 do uchwały  Nr 1314/11
Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

z dnia 23 sierpnia 2011 roku

WYTYCZNE

do opracowania projektu budżetu Województwa Zachodniopomorskiego na 2012 rok oraz projektu uchwały w sprawie zmiany uchwały w sprawie Wieloletniej prognozy finansowej Województwa Zachodniopomorskiego na lata 2011-2037
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 2012 rok i lata następne na określonych formularzach planistycznych. Począwszy od 2012 roku podjęte zostaną prace mające na celu połączenie budżetu tradycyjnego z budżetem w układzie zadaniowym. W związku z powyższym dodatkowo Wydziały / komórki równorzędne Marszałkowskiego oraz wojewódzkie jednostki budżetowe opracowują zmodyfikowany: wzór Nr 12  - projekt planu wydatków w układzie zadaniowym (do którego szczegółowe wytyczne znajdują się w Załączniku nr 2) oraz wzór Nr 2 – projekt planu wydatków na 2012 rok w układzie zadaniowym (ewentualnie wzór 2a – projekt planu wydatków na zadania nowe planowane do realizacji w 2012 roku). 

2. Przy opracowywaniu projektów planów, o których mowa w pkt. 1, należy uwzględnić:

1) istniejącą na dzień 1 września 2011 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 2011 roku, z uwzględnieniem zmian polegających na ograniczeniu bądź rozszerzeniu zakresu tych zadań planowanych po tym dniu;

3) zatrudnienie wg stanu na dzień 1 września 2011 roku z uwzględnieniem planowanych (do końca 2011 roku i w roku 2012) zmian w stanie zatrudnienia;

4) przewidywane wykonanie planu wydatków w 2011 roku, jako bazę wyjściową do planu na 2012 rok, przy czym z przewidywanego wykonania wydatków bieżących należy wyłączyć przyznane w 2011 roku zwiększenia wydatków o charakterze jednorazowym oraz wydatki na zadania kończone w roku 2011 (nie wymagające kontynuacji w roku 2012);

5) wynagrodzenia bazowe wg przewidywanego stanu na koniec 2011 roku z uwzględnieniem wyłącznie skutków zmian wynikających z planowanego zmniejszenia bądź niezbędnego zwiększenia planu zatrudnienia oraz odpraw, nagród i premii (zagwarantowanych w regulaminach wynagradzania pracowników);

6) efektywną stopę procentową składek na ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy liczoną  w wysokości 17,8% od planowanej na 2012 rok kwoty wynagrodzeń;

7) zasadę, że poziom wydatków bieżących w 2012 r. 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 2011 (ustalonej z zachowaniem zasad zawartych w pkt. 4). Jednocześnie w kalkulacji należy przyjąć aktualny na dzień 1 września br. poziom cen (stawek, taryf, opłat), z uwzględnieniem posiadanych informacji o podwyżkach tych cen w 2012 roku (w przypadku trudności w ustaleniu podwyżek – planowany na 2012 rok średnioroczny wskaźnik wzrostu cen i towarów 2,8%).
3. Przy planowaniu przedsięwzięć kontynuowanych, należy zachować zgodność kwot, terminów i nomenklatury zadań z przedsięwzięciami zgłoszonymi i ujętymi w załącznikach 2A-H do Wieloletniej prognozy finansowej Województwa Zachodniopomorskiego na lata 2011-2037 (zwanej dalej WPF), z uwzględnieniem projektowanych zmian WPF proponowanych do przyjęcia przez Sejmik Województwa Zachodniopomorskiego na sesji w dniu 20 września br. Powyższe zadania powinny zostać uwzględnione w wycinkach projektów budżetu na 2012 r. i lata następne (wyłącznie w wydatkach i dochodach) w kwotach wynikających z WPF. 
Nie ma możliwości dokonywania zmian w przedsięwzięciach kontynuowanych innych niż zaakceptowane przez Sejmik Województwa Zachodniopomorskiego na  posiedzeniu w dniu 20 września br.
4. Przy zgłaszaniu przedsięwzięć rozpoczynanych w roku 2012 planowanych do realizacji przez samorząd województwa (wydziały/komórki równorzędne Urzędu Marszałkowskiego i wojewódzkie jednostki organizacyjne), należy: 

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

b) podać informację o wnioskodawcy (realizatorze) i zakresie rzeczowym zadania (np. przedstawić kosztorys, na podstawie którego oszacowano nakłady wraz z harmonogramem robót), 
c) możliwych do uzyskania źródłach współfinansowania,

d) podać etap realizacji procedury składania i zatwierdzania wniosków o dofinansowanie zadań, 

e) podać przewidywany, realny termin wpływu środków z UE (w formie refundacji bądź zaliczki), dotacji            z budżetu państwa oraz innych j.s.t., środków z funduszy, możliwych do otrzymania na ich realizację,

f) przedłożyć projekt lub kopię umowy podpisanej z instytucją współfinansującą, 

g) podać informację o udziale w finansowaniu przedsięwzięcia ewentualnych partnerów. 

h) szczegółowo uzasadnić konieczności realizacji przedsięwzięcia.
Ww. informacje przedkładają, zgodnie z kompetencjami, wydziały bezpośrednio realizujące przedsięwzięcia lub nadzorujące realizatorów zewnętrznych, którymi są wojewódzkie jednostki organizacyjne.
Przy wyborze przedsięwzięć rozpoczynanych priorytetowo zostaną potraktowane te z nich, 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  wniosków, dokumentów.
5. W celu dokonania zmian w załącznikach 1, 1a oraz 4 do WFP, wydziały/komórki równorzędne oraz wojewódzkie jednostki organizacyjne przedłożą aktualizację:

1) kwot dochodów prognozowanych do uzyskania i wydatków  planowanych do realizacji w dłuższym horyzoncie czasowym (2012-2016),

2) wieloletnich umów przewidzianych do zawarcia w 2012 r. na realizację zadań bieżących (z wyłączeniem umów zawieranych na czas nieoznaczony na dostawę mediów oraz umów o pracę). 
Ujęcie tych umów w załączniku Nr 4 do zmiany WPF umożliwi przekazanie przez Zarząd Województwa pełnomocnictwa dla kierowników jednostek budżetowych do zaciągania zobowiązań wykraczających poza rok budżetowy.
6. Wzór Nr 12 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. 13) winny być zgodne ze wzorem Nr 1, 2 i 2a.

II. ZASADY SZCZEGÓŁOWE OBOWIĄZUJĄCE JEDNOSTKI BUDŻETOWE
Jednostki budżetowe opracowują – wg właściwości - formularze planistyczne według wzorów:

Nr 1 – projekt planu wydatków na 2012 rok,

Nr 2 – projekt planu wydatków na 2012 rok w układzie zadaniowym,

Nr 2a – projekt planu wydatków bieżących na zadania nowe planowane do realizacji w 2012 roku,

Nr 3 – projekt planu dochodów na 2012 rok,

Nr 4 – projekt planu finansowego na 2012 rok dochodów własnych i wydatków nimi finansowanych,

Nr 6 – projekt planu finansowego wynagrodzeń na 2012 rok,

Nr 6a – projekt planu finansowego wynagrodzeń placówek oświatowych na 2012 rok,

Nr 7 - tabela montażu finansowego przedsięwzięć rozpoczynanych w 2012 r.,

Nr 8 – zestawienie planowanych zakupów inwestycyjnych,

Nr 9 – informacja o planowanych do zaciągnięcia w 2012 roku i latach następnych zobowiązaniach wynikających   z umów wieloletnich zawieranych na realizację zadań bieżących.
Nr 12 - projekt planu wydatków w układzie zadaniowym. 

z uwzględnieniem uwag:
1. Do wzorów zawierających: planowane dochody (wzór Nr 3) i wydatki w szczegółowości paragrafowej (wzór Nr 1) oraz wg zintegrowanych zadań do ujęcia w systemie finansowo-księgowym Rekord i kartach budżetu zadaniowego (wzór Nr 2), jednostki budżetowe zobowiązane są dołączyć:

a) informację o wielkości dochodów budżetowych planowanych na 2012 rok (w planowanych dochodach nie należy ujmować dochodów z tytułu odsetek od środków na rachunku bankowym) z wyszczególnieniem tytułu każdego                         z dochodów w danym paragrafie i kalkulację wraz z uzasadnieniem zawierającym podstawę prawną planowanej kwoty. 
Ponadto należy ustalić sezonowość wpływów każdego dochodu w podziale na kwartały roku budżetowego. Podział planu na poszczególne kwartały od 2012 roku stanowił będzie podstawę do ustalania odchyleń zrealizowanych dochodów w danym kwartale od planu przypisanego na dany kwartał oraz ich wyjaśniania              w sprawozdaniach budżetowych;
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 2011 x cena za 1 m3 wody w roku 2011 x wskaźnik wzrostu wynikający z planowanej podwyżki lub inflacji itp.),                             z przypisaniem tych wydatków do rozdziału klasyfikacji budżetowej.
2. Do wzoru Nr 4 – stanowiącego projekt planu finansowego dochodów własnych i wydatków nimi finansowanych (zgodnie z art. 223 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych  samorządowe jednostki budżetowe prowadzące działalność określoną w ustawie z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty gromadzą na wydzielonym rachunku dochody określone w uchwale przez organ stanowiący jednostki samorządu terytorialnego), oświatowe 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 zakupy inwestycyjne.

Opracowując projekt planu, należy uwzględnić przepisy wynikające z uchwały Nr XLV/537/10 Sejmiku Województwa Zachodniopomorskiego z dnia 19 października 2010 roku w sprawie rachunków dochodów własnych wojewódzkich jednostek budżetowych.

3. Do wzoru Nr 6 – stanowiącego kalkulację planu wynagrodzeń, jednostki budżetowe zobowiązane są dołączyć kalkulację planowanych na 2012 rok wynagrodzeń osobowych oraz kalkulację pozostałych kwot składających się na wynagrodzenia (np. 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 2012 rok zarówno nauczycieli, jak i pracowników administracji i obsługi.  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. Przy opracowywaniu wzoru Nr 7 – stanowiących montaż finansowy przedsięwzięcia planowanego do rozpoczęcia w roku 2012, należy dołączyć informacje, o których mowa w części I pkt. 4 Wytycznych.  

6. Do wzoru Nr 8 - zawierającego zestawienie zakupów inwestycyjnych, należy dołączyć merytoryczne uzasadnienia konieczności uwzględnienia w budżecie 2012 roku wydatków na ten cel.

7. We wzorze Nr 9 – zawierającym informacje stanowiące podstawę do ustalenia limitów zobowiązań oraz upoważnienia kierowników jednostek budżetowych do ich zaciągania w ramach WPF - należy wyszczególnić tytuły (przedmiot) umów zawartych w roku 2011 i planowanych do zawarcia w roku 2012 na czas oznaczony.
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 9 września 2011 roku.

III.   ZASADY SZCZEGÓŁOWE  OBOWIĄZUJĄCE INSTYTUCJE KULTURY  

Wzory formularzy planistycznych obowiązujące:
1)  instytucje kultury:
Nr 5 –  projekt planu finansowego instytucji kultury na 2012 rok,

Nr 6 – projekt planu finansowego wynagrodzeń na 2012 rok,
Nr 7 - tabela montażu finansowego przedsięwzięć rozpoczynanych w 2012 r.
1. Do wzoru Nr  5 – instytucja kultury winna dołączyć informację opisową o:

· możliwych do uzyskania przychodach własnych,

· dotacji podmiotowej i celowych z budżetu województwa, 
· 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 przedsięwzięcia planowanego do rozpoczęcia w 2012 r. należy ująć we wzorze Nr 7 dołączając informacje, o których mowa w części I pkt. 4 Wytycznych.
Instytucja kultury, planując dotację podmiotową z budżetu województwa na 2012 r., zobowiązana jest wyłączyć z przewidywanego wykonania 2011 roku kwoty zwiększające tę dotację w 2011 r. z tytułu realizacji jednorazowych zadań zleconych jej przez Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego, a także realizowanych na mocy porozumień z organami administracji rządowej lub jednostkami samorządu terytorialnego. 

2. Do wzoru Nr 6 – należy dołączyć kalkulację planowanego funduszu wynagrodzeń 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 9 września 2011 roku.

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

      W SZCZECINIE
Wzory formularzy planistycznych obowiązujących wydziały / komórki równorzędne:

Nr 1 – projekt planu wydatków na 2012 rok,

Nr 2 – projekt planu wydatków na 2012 rok w układzie zadaniowym,

Nr 2a – projekt planu wydatków bieżących na zadania nowe planowane do realizacji w 2012 roku,

Nr 3 – projekt planu dochodów na 2012 rok,

Nr 6 – projekt planu finansowego wynagrodzeń na 2012 rok,

Nr 7 - tabela montażu finansowego przedsięwzięć rozpoczynanych w 2012 r.,

Nr 8 – zestawienie planowanych zakupów inwestycyjnych,

Nr 9 – informacja o planowanych do zaciągnięcia w 2012 roku i latach następnych zobowiązaniach wynikających   z umów wieloletnich zawieranych na realizację zadań bieżących.

Nr 10 – informacja o planowanych do udzielenia w 2012 roku i udzielonych poręczeniach i gwarancjach,
Nr 11 – projekt planu przychodów i kosztów samorządowego zakładu budżetowego na 2012 rok,

Nr 12 – projekt planu wydatków w układzie zadaniowym.
1. Wydziały (komórki równorzędne) Urzędu Marszałkowskiego oraz Wojewódzki Urząd Pracy                          w Szczecinie opracują - wg właściwości – wycinek projektu budżetu Województwa na 2012 rok obejmujący:
1) dochody budżetowe uzyskiwane w wyniku zadań wykonywanych przez urzędników danego wydziału, wg wzoru Nr 3.
Wydziały realizujące lub nadzorujące realizację projektów współfinansowanych funduszami unijnymi na wzorze tym powinny ująć planowane do uzyskania w roku 2012 dochody związane z tymi projektami, tj.: 
· dotacje z budżetu państwa stanowiącą współfinansowanie krajowe lub/i UE,
· środki finansowe pozyskiwane z innych źródeł (stanowiące wkład własny krajowy),
· środki z budżetu UE i inne środki zagraniczne stanowiące refundację poniesionych wydatków, ewentualne zaliczki ze środków budżetu UE na realizację projektów.
Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie do materiałów planistycznych dołączy kalkulację dochodów pochodzących ze środków budżetu UE 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 2012 i latach następnych.

Ponadto należy ustalić sezonowość wpływów każdego dochodu w podziale na kwartały roku budżetowego. Podział planu na poszczególne kwartały od 2012 roku stanowił będzie podstawę do ustalania odchyleń zrealizowanych dochodów w danym kwartale od planu przypisanego na dany kwartał oraz ich wyjaśniania              w sprawozdaniach budżetowych;

2) wydatki budżetowe na zadania należące do właściwości wydziałów, wg wzorów Nr 1 i 2, 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 (nie ujęte we wzorze Nr 1 i 2), należące do właściwości wydziału/komórki równorzędnej oraz WUP w Szczecinie, których realizacja rozpocznie się w roku 2012                       w związku z wejściem w życie nowych przepisów prawa lub jego zmian, wg wzoru Nr 2a  
4) wydatki budżetowe na przedsięwzięcia planowane do rozpoczęcia w 2012 r., w tym dofinansowywane ze środków budżetu UE,  z zastosowaniem zasad i informacji, o których mowa w części I pkt. 4 Wytycznych, wg wzoru Nr 7.  
2. Niezależnie od ustaleń w pkt. 1:

1) Wydziały (komórki równorzędne) dla nowych zobowiązań ujętych we wzorach Nr 9 i 10 – stanowiących podstawę do ustalenia limitów zobowiązań oraz upoważnienia Zarządu Województwa do ich zaciągania                     w ramach WPF - wyszczególnią tytuły umów zawartych i planowanych do zawarcia na czas oznaczony na realizację zadań bieżących (w ramach zadań zdefiniowanych w systemie Rekord) oraz tytuły poręczeń i gwarancji, dla których konieczne jest utworzenie rezerwy celowej na 2012 rok obejmującą roczną spłatę zobowiązania.

2) Wydział  Kultury, Nauki i Dziedzictwa Narodowego na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb (ujętych we wzorze Nr 3 –  projekt planu finansowego instytucji kultury) nadzorowanych instytucji kultury zaplanuje wydatki na dotacje podmiotowe oraz niezbędne dotacje celowe na inwestycje (umieszczając je we wzorze  Nr 1 i 2) dla tych instytucji, przy czym dla inwestycji współfinansowanych ze środków budżetu UE dotacja celowa z budżetu województwa może pokryć wyłącznie wkład własny (lub jego część) instytucji                      w realizowanym projekcie, planowany na dany rok budżetowy,
3) Wydział Edukacji i Sportu ustali: 

· na podstawie danych wynikających z arkuszy organizacyjnych zatwierdzonych na rok szkolny 2011/2012 i szacowań na rok szkolny 2012/2013 ustali liczbę oddziałów i liczbę uczniów  w poszczególnych placówkach oświatowych – wg stanu na dzień 1 września 2011 r. oraz  1 września  2012 r. i dostosuje do nich wydatki planowane dla nadzorowanych placówek oświatowych i wychowania pozaszkolnego,

· ustali planowaną kwotę części oświatowej subwencji ogólnej (umieszczając ją we wzorze  Nr 3);

4) Wydział Administracyjny na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb wydziałów (komórek równorzędnych) zaplanuje wydatki (we wzorze Nr 1 i 2) na:

· podróże służbowe krajowe (w tym usługi transportowe),

· prenumeratę prasy, czasopism oraz literatury fachowej,

· ogłoszenia prasowe,

· 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, z wyjątkiem planowanych wydatków kwalifikowanych ponoszonych w trakcie realizacji projektów współfinansowanych środkami z Unii Europejskiej.

5) Wydział Społeczeństwa Informacyjnego i Informatyki na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb wydziałów (komórek równorzędnych) zaplanuje wydatki na  zakupy inwestycyjne korzystając ze wzoru Nr 8,

6) 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 2012 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 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 wzorze Nr 4).

Planowany na 2012 rok stan etatów w podziale na zadania (np. PT RPO, PT RYBY, zadania zlecone i inne) powinien być zaakceptowany przez Zarząd Województwa i potwierdzony w wyciągu z protokołu, który należy dołączyć do materiałów planistycznych.
7) Wydział Współpracy Międzynarodowej na podstawie rozpoznania uzasadnionych potrzeb wydziałów (komórek równorzędnych) zaplanuje wydatki na podróże służbowe zagraniczne oraz obsługę delegacji zagranicznych,

8) Wydział Infrastruktury i Transportu zobowiązuje się do spowodowania złożenia przez samorządowy zakład budżetowy projektu planu przychodów i kosztów zakładu budżetowego na 2012 rok (wzór Nr 11) wraz                    z częścią objaśniającą,
9) 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,

10) Wydziały: Zarządzania RPO, Wdrażania RPO, Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich, Rolnictwa i Rybactwa, Wydział Współpracy Międzynarodowej i inne realizujące m.in. projekty z zakresu Pomocy Technicznej programów operacyjnych zaplanują w swoich wycinkach budżetu – w uzgodnieniu z Wydziałem Organizacji i Rozwoju Zasobów Ludzkich, wydatki na wynagrodzenia możliwe do refundacji ze środków budżetu UE lub finansowane w ramach dotacji z budżetu państwa. Kalkulację wydatków na wynagrodzenia pracowników wdrażających programy operacyjne należy przedstawić na wzorze Nr 6. 
11) Wydział Inwestycji 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 2012 roku i szacowane do uzyskania ze sprzedaży każdej z nich dochody, na tle przewidywanego wykonania 2011 r.
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/komórki równorzędne Urzędu Marszałkowskiego dokonają szczegółowej analizy i ewentualnej weryfikacji materiałów planistycznych otrzymanych od nadzorowanych wojewódzkich jednostek organizacyjnych pod kątem zgodności z ustalonymi wytycznymi, a także ze zmianami budżetu i WPF uchwalonymi przez Sejmik na sesji w dniu 20 września br.      
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 23 września 2011 r.  Ponadto komplet wszystkich materiałów należy przesłać pocztą elektroniczną na adres ds-budzet@wzp.pl.
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 po przedstawieniu wstępnego projektu budżetu na 2012 r., co zostało uregulowane w pkt 7 etapu III szczegółowego harmonogramu prac budżetowych (uchwała Nr VII/77/11 z dnia 28 czerwca 2011 r.).

9. W celu usprawnienia prac nad projektem budżetu na 2012 rok, w Biuletynie Informacji Publicznej (Finanse i mienie / Budżet województwa / Budżet 2012 / Projekt) zostaną zamieszczone następujące materiały:

· „Wytyczne do opracowania projektu budżetu Województwa Zachodniopomorskiego na 2012 rok oraz zmiany  uchwały w sprawie wieloletniej prognozy finansowej”,

· wzory do opracowania projektu budżetu i zmian w WPF.
Dodatkowe informacje i wyjaśnienia 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 wzoru 12                                   w Wieloosobowym stanowisku ds. budżetu zadaniowego i analiz, pod numerami telefonów 48-07-260, 48-07-313.  

   Załącznik Nr  2 do uchwały Nr 1314/11
Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

z dnia 23 sierpnia 2011 roku

WYTYCZNE

do uzupełnienia projektu planu wydatków w układzie zadaniowym” (wzór Nr 12)

I. CZĘŚĆ OGÓLNA

1. Przy opracowaniu budżetu w układzie zadaniowym na 2012 r., dysponent określa:

1) zadania w poszczególnych obszarach działań,

2) podzadania, w ramach każdego realizowanego przez siebie zadania pamiętając o tym, aby nie były one zbyt szczegółowe i rozdrobnione,

3) konkretne, mierzalne i określone w czasie cele dla realizowanych zadań i podzadań,
4) mierniki mierzące stopień realizacji celów,
5) wartość planowaną mierników zadania/podzadania,

6) docelowe poziomy mierników w powiązaniu z wysokością planowanych wydatków na lata przyszłe (jeśli dotyczy). 

II.    CZĘŚĆ SZCZEGÓŁOWA

CZĘŚĆ A zawiera dane identyfikacyjne dotyczące obszaru działania jak również informacje o osobach, które zostały wyznaczone jako odpowiedzialne za zaplanowanie i realizację zadania budżetowego. 

CZĘŚĆ B - zestawienie planowanych wydatków w układzie zadań, podzadań i działań odpowiadających zadaniom obowiązującym w systemie REKORD (dotyczy to również nowych zadań wpisanych do systemu REKORD na 2012 rok) wraz z celami i miernikami określonymi wyłącznie do zadań i podzadań, a także podaniem ich planowanej wartości na bieżący rok budżetowy.


Zintegrowanie zadań powinno polegać na dostosowaniu zadań ujętych w systemie REKORD rozumianych jako działań do podzadań. W związku z powyższym należy bezwzględnie przeredagować (ewentualnie włączyć do innych zadań/działań) zadania z systemu REKORD typu: „Pozostałe zadania  w zakresie ..” na zadania (działania) merytoryczne. Ponadto jedno zadanie z systemu REKORD musi być przypisane do jednego podzadania. Natomiast w podzadaniu może być kilka zadań (działań) z systemu REKORD. Należy zwrócić szczególną uwagę, aby nomenklatura zadań (działań) w systemie REKORD, w kartach budżetu zadaniowego oraz WPF była jednakowa.

Przykład:


[image: image1.emf]Zadanie

/podzadanie

Plan na

 30.06.2011 r.

Nr zadania

Plan na

 30.06.2011 r.

1. 1 675 000 - 1 675 000

001-002-002 650 000

001-002-015 65 000

001-002-040 600 000

001-007-005 150 000

001-004-091

160 000

001-007-042 50 000

1.1 

Kształtowanie kierunków rozwoju turystyki w 

Województwie Zachodniopomorskim

1 675 000

Promocja turystyki oraz działania 

związane z rozwojem markowych 

produktów

Promocja potencjału turystycznego 

Województwa Zachodniopomorskiego 

na rynku krajowym i zagranicznym

Zachodniopomorska Regionalna 

Organizacja Turystyczna

Pozostałe wydatki związane z turystyką

WPF - Projekt pn. "Rewitalizacja 

Europejskiego Szlaku Kulturowego na 

obszarze Południowego Bałtyku - 

Pomorska Droga Św. Jakuba"

Realizacja ustawy o usługach 

turystycznych

Wsparcie rozwoju i promocji regionu -

Budżet w ujeciu zadaniowym System Rekord - docelowo działania budżetu zadaniowego

Nazwa zadania/podzadania Nazwa zadania

.

CZĘŚĆ C - określenie planowanej wartości mierników w układzie zadań i podzadań oraz podaniem ich docelowej wartości na kolejne lata budżetowe.
CZĘŚĆ D – kwartalne zestawienie planowanych wartości mierników w roku bieżącym.

CZĘŚĆ E – kwartalne zestawienie planowanych wydatków w układzie zadań, podzadań i działań. 

Dysponent szacuje kwartalną wysokość środków na realizację działań dla danego zadania i podzadania 
w danym roku (suma wydatków działań winna stanowić sumę poddziałania, natomiast suma poddziałań ogół wydatków danego zadania).

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

Podział planu wydatków na poszczególne kwartały od 2012 roku stanowił będzie podstawę do ustalania odchyleń zrealizowanych wydatków w danym kwartale od planu przypisanego na dany kwartał oraz ich wyjaśniania w sprawozdaniach budżetowych.

Planowane wydatki w kolejnych latach: 2013-2016. Należy określić zapotrzebowanie na środki w złotych. 

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

CZĘŚĆ F – opis rzeczowy zaplanowanych do realizacji w 2012 roku działań.
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