ZARZADZENIE nr 1/2018
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Shlupsku
z dnia 2 lutego 2018 r.
w sprawie ustalenia zasad planowania i wykonywania budzetu w ukladzie zadaniowym

Na podstawie § 7 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Stupsku, § 4 Zarzadzenia Nr 1/2018 Pomorskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego z dnia 22 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia zasad
planowania i wykonywania budzetu Pafistwowe] Inspekcji Sanitarnej wojewodztwa pomorskiego
w ukladzie zadaniowym, w zwiazku z art. 175 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Zadanie dysponowania $rodkami budzetowymi w ukladzie zadaniowym natozone na Pafistwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym realizuje
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku.

§2.
Zarzadzenie ustala zasady planowania i wykonywania budzetu w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Stupsku w ukladzie zadaniowym, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.
W pracy nad budzetem zadaniowym stosuje sic wzory tabel do biezacej ewidencji miernikéw
w ukladzie zadaniowym oraz udzialu procentowego wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym ustalone przez Pomorskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

§4.
Udzial procentowy w poszezegélnych dziataniach Oddziatu Nadzoru Sanitarnego przedstawiono
w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia, a mierniki do rozliczenn wydatkéw za pomoca schematéw
w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
Glownemu Ksiegowemu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku.

§ 6.
Na koordynatora budzetu zadaniowego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku
powotuje si¢ Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.

§7.
Traca moc zarzadzenia:

_ Zarzadzenie nr 6/2016 Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Shupsku z dnia
29 kwietnia 2016 r. w sprawie zasad ustalania i wykonywania budzetu w ukladzie zadaniowym,

_ Zarzadzenie nr 1/2017 Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku z dnia 17
lutego 2017 . w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 6/2016 Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Stupsku z dnia 29 kwietnia 2016 r. w sprawie zasad ustalania i wykonywania
budzetu w uktadzie zadaniowym.
§8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2018 .
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2018 PPIS w Stupsku z dnia 2 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia
zasad planowania i wykonywania budzetu w ukiadzie zadaniowym

Zasady i tryb planowania i wykonywania budietu w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Shupsku w ukladzie zadaniowym

1. W procesie planowania i wykonywania budzetu zadaniowego obowigzujg nastegpujace pojgcia:

1) Budzet zadaniowy jest skonsolidowanym planem wydatkow na rok budzetowy i dwa kolejne
lata, sporzadzanym w ukladzie zadaniowym;

2) Uklad zadaniowy to zestawienie odpowiednio wydatkow, sporzadzone wedlug funkcji
panstwa oznaczajgcych poszczegdlne obszary dzialan panistwa oraz zadan budZzetowych
grupujgcych wydatki wedtug celow i podzadan budzetowych, grupujacych dzialania
umozliwiajace realizacj¢ celow zadania, W ramach ktérego podzadania te zostaly
wyodrebnione, wraz z opisem celow tych zadan, podzadan i dzialan, a takze z bazowymi
i docelowymi miernikami stopnia realizacji celow dziatalnoéci panstwa, oznaczajgcymi
wartodciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu efektow
z poniesionych naktadéw;

3) Zadania tworza drugi szczebel klasyfikacji zadaniowej. Przypisuje si¢ do nich $rodki
finansowe przeznaczone na realizacjg celow funkcji panstwa, w ramach ktorej zostaly
zdefiniowane zadania;

4) Podzadania tworza trzeci szczebel klasyfikacji zadaniowej o charakterze operacyjnym.
Przypisuje si¢ do nich wydatki, stuzace realizacji celéw zadania, w ramach ktérego podzadania
zostaty wyodrebnione;

5) Dzialania tworza najnizszy szczebel klasyfikacji zadaniowej. Obejmujg wszystkie
najwazniejsze elementy procesu osiagania celow podzadania oraz celow szczegétowych
zadania. Na poziomie dzialan wyszczegélnia si¢ typy wydatkow ze wzgledu na ich tres¢
ekonomiczna. Powinny uszczegolowia¢ zakres, charakter i tre$¢ podzadania, a swoim
zakresem powinny grupowa¢ czynnosci o podobnym zakresie przedmiotowym;

6) Warto$¢ bazowa miernika to ostatnia dostgpna wartos¢ miernika;

7) Za warto§é docelowa miernika uznaje sig warto$é, ktérg zamierza si¢ osiggng¢ w danym
roku budzetowym poprzez realizacj¢ danego zadania, podzadania, dziatania. Docelowe
poziomy miernikéw okreéla si¢ w powiazaniu z wysokoscig planowanych wydatkow, przy
uwzglednieniu zadaf i priorytetow okreslonych w Strategii Rozwoju Kraju oraz regulacji
oczekujacych na wejscie w zycie.

2. Znaczenie uzywanych skrotow i terminow:
Dyrektor — dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku,

grono kierownicze — kierownicy komérek organizacyjnych Stacji lub osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,

Stacja — Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Stupsku.

3. W celu usprawnienia realizacji procesu planowania i wykonywania budzetu zadaniowego
Dyrektor powotuje Koordynatora — Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.
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. Prace planistyczne obejmuja opracowanie projektu budzetu zadaniowego na nastepny rok
budzetowy i dwa kolejne lata.

. Materiaty planistyczne opracowuje si¢ zgodnie z:

1) zasadami i w trybie okre$lonym w wydawanym co roku rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegdlowego sposobu, trybu i terminéw opracowania materiatléw do projektu
ustawy budzetowej na rok nastepny;

2) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pbzn.
Zm.);

3) wytycznymi Ministra Finansow;
4) wytycznymi Pomorskiego Pafistwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

. Podstawe opracowania materiatow planistycznych stanowi okreslony limit wydatkow oraz
przewidywane efekty realizacji funkcji/zada/podzadaf przy uwzglednieniu obowigzujacych
i oczekujacych na wejscie w zycie przepiséw prawnych oraz poziomu finansowania.

. Materialy planistyczne dotyczace budzetu zadaniowego sporzadza si¢ w sposéb i formie
wskazanej przez Oddzial Ekonomiczny WSSE w Gdansku oraz na podstawie materialow
i wytycznych okreslonych przez Ministerstwo Finansow.

. Po opublikowaniu rozporzadzenia Ministra Finans6w w sprawie szczegblowego sposobu, trybu
i terminéw opracowania materiatéw do projektu ustawy budzetowej na nastepny rok budzetowy
Pomorski Pafistwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny przekazuje informacje dotyczace
sposobu, zasad oraz zalozen do opracowania materialow planistycznych w zakresie budzetu
zadaniowego.

. Etapy wykonania planu:

1) Oddzial Ekonomiczny WSSE w Gdanisku przekazuje limit wydatkow na obowigzujgcy rok
budzetowy, okreslajac termin sporzadzenia i przekazania planu wydatkow w ukladzie
zadaniowym w zlotych wraz z planowanymi miernikami. WSSE wskazuje terminy do
okre$lenia planowanych wartosci miernikéw i przekazania ich do Koordynatora oraz Sekcji
Ekonomicznej z jednoczesnym przekazaniem katalogu funkcji/zadafn/podzadan/dziatan, dla
ktérych wartosci te majg by¢ podane;

2) w celu prawidtowego zaplanowania wartosci miernikow Panstwowy Powiatowy Inspektor
Sanitarny w Shupsku otrzymuje od Pomorskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego wytyczne Ministra Finanséw dotyczace sporzgdzenia projektu budzetu
zadaniowego, w tym prognozowane wskazniki makroekonomiczne;

3) Sekcja Ekonomiczna PSSE Shupsk sporzadza plan wydatkéw wg ustawy budzetowe]j
w uktadzie zadaniowym w tysigcach zlotych. Koordynator PSSE w Stupsku we wspolpracy
z Koordynatorem WSSE Gdarnsk planuje wartosci miernikow w oparciu o otrzymane
i uzgodnione dane. Planowana kwota wydatkéw w ukladzie zadaniowym musi by¢ zgodna
z limitem wydatkow przekazanym przez Pomorskiego Panstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego;

4) zestawienie planowanych wydatkéw w ukladzie zadaniowym na dwa kolejne lata
opracowywane jest na podstawie prognoz wskaznikow makroekonomicznych okreslanych
przez Ministerstwo Finansow;

it
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5) warto$ci miernikow sg ustalane przez kierownikow komorek organizacyjnych w uzgodnieniu
z Koordynatorem,

6) przedtozone przez kierownikow komoérek organizacyjnych materiaty planistyczne dotyczace
wielkosci wartosci miernikéw podlegaja weryfikacji przez Koordynatora pod katem
zgodnosci z wymagang forma 1 kompletnosci zawartych danych;

7) za odpowiednie zaplanowanie wydatkéw na realizacje poszczegélnych zadar/podzadan/
dzialan odpowiada Pafstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jako Dyrektor Stacji;

8) w zakresie budzetu zadaniowego Stacji za odpowiednie ustalanie wartosci miernikow
odpowiadaja Koordynator i grono kierownicze;

9) Koordynator po uzgodnieniu wartodci miernikéw z WSSE w Gdansku przekazuje
niezwlocznie projekt planu zadaniowego do Sekcji Ekonomicznej PSSE w celu sporzadzenia
projektu planu zadaniowego w formie finansowej;

10) Sekcja Ekonomiczna przekazuje projekty planow wydatkow w ukladzie zadaniowym wraz
z uaktualnionymi warto$ciami miernikéw, zgodne z projektem ustawy budzetowej do WSSE
Gdansk;

11) projekt planu wydatkéw w ukfadzie zadaniowym, zgodny z projektem ustawy budzetowej,
stanowi podstawe gospodarki finansowej w okresie od 1 stycznia roku budzetowego do dnia
ogloszenia ustawy budzetowe;.

10. Stacja prowadzi biezaca ewidencje ksiggowa wydatkow w ukladzie zadaniowym w zakresie
wynikajacym z jej planéw finansowych:

1) ewidencja wydatkéw w uktadzie zadaniowym jest prowadzona co najmniej w szczegblowosci
pozwalajacej na sporzadzenie sprawozdan, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie
zadaniowym (Dz. U. z 2011r. nr 298 poz. 1766 z pozn. zm.);

2) po zakonczeniu kazdego miesiaca Stacja uzgadnia kwoty wydatkéw wynikajace z ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym;

3) do biezacej ewidencji miernikow w ukladzie zadaniowym stosowany jest zalacznik w postaci
pliku Microsoft Excel: BZ_REALIZACJA_slupsk_2 (kolejny nr miesigca) okreslony przez
WSSE Gdansk, sporzadzany w wersji pierwotnej do pigtego, natomiast w wersji ostatecznej
po weryfikacji danych do dziesigtego dnia nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni;

4) informacje niezbedne do sporzadzenia w pliku BZ_REALIZACJA danych grono kierownicze
Stacji przekazuje Koordynatorowi w terminach wymienionych wyzej, ktére nastgpnie sg
wysylane droga elektroniczng do WSSE w Gdanisku;

5)dla monitorowania zadaf kierownicy komorek organizacyjnych prowadzg wewngtrzng
ewidencje warto$ci miernika;

6) dokumentacja zwigzana z monitorowaniem poziomu realizacji zadaf i wartosci miernikow
jest udostepniana Pafstwowemu Pomorskiemu Wojewédzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu
w Gdansku;

7) dane wykorzystywane do kolejnych pomiaréw miernikéw winny by¢ poréwnywalne, co
oznacza koniecznosé standaryzacji metod gromadzenia i przetwarzania danych;

8) przy ustalaniu systemu gromadzenia danych istotne jest zachowanie racjonalnosci kosztowej
i dazenie do uzyskania dokladnych wynikéw przy mozliwie niskich nakladach, w tym przy
wykorzystaniu danych gromadzonych w innych celach niz budzet zadaniowy.
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11. Wprowadzenie zmian w budzecie zadaniowym ma na celu zapewnienie zgodnosci
planowanych wydatkéw migdzy budzetem w uktadzie klasyfikacji budzetowej, a budzetem

zadaniowym.

12. Niezwlocznie po otrzymaniu od Panstwowego Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego zawiadomienia o zwigkszeniu lub zmniejszeniu planu wydatkow:

1) Stacja przekazuje do Oddziatu Ekonomicznego WSSE w Gdanisku informacje o dokonanych
zmianach w planie wydatkéw w ukladzie zadaniowym z podaniem numeru
funkcji/zadania/podzadania/dziatania, ktérego zmiana dotyczy.

2)w przypadku zwigkszenia planu wydatkow na realizacjg funkeji/zadania/podzadania/
dziatania nie objetego ukladem zadaniowym Stacja dokonuje zmian w planie rzeczowo-
finansowym poprzez rozszerzenie ukladu zadaniowego o nowe funkcje/zadania/podzadania/
dziatania wraz z celami i miernikami i rozpoczyna ich pomiar;

3) ppkt 1) stosuje si¢ odpowiednio do zmian w planie wydatkéw w zakresie dotacji
prowadzonych przez Wydzial Finanséw i Budzetu wynikajacych z decyzji Wojewody
Pomorskiego w zwiazku z podzialem rezerwy Wojewody i na jej podstawie decyzji
Pomorskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

13. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdari z wykonania wydatkow w ukladzie zadaniowym
stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym, wydanym na podstawie art. 41 ust. 4
ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.).

14. Koordynator przekazuje do Sekcji Ekonomicznej Stacji informacje o przewidywanym
wykonaniu miernikéw na koniec roku budzetowego, w zakresie katalogu funkcji/zadan/
podzadan/dziatan, o ktérych mowa w punkcie 9 ppkt 8 oraz miernikéw zadaf/podzadar/dziatan
dodanych w trybie wykonywania budzetn, o ktorym mowa W punkcie 12 ppkt1
w nastepujacych terminach:

1) za pétrocze do dnia 8 lipca danego roku,
2) za rok do dnia 25 stycznia nastgpujacego po roku, ktérego dane dotycza.

15. W sytuacji, gdy warto$ci wykonanych miernikéw odbiegajg w istotny sposdb od wartosci
zaplanowanych (z uwzglgdnieniem uptywu czasu w przypadku sprawozdan potrocznych)
Koordynator sklada do Sekcji Ekonomicznej dodatkowo informacj¢ dotyczaca przyczyn
powstania zaistnialych rozbieznosci.

16. Ewidencje wydatkow w Stacji w ukladzie zadaniowym prowadzi Sekcja Ekonomiczna:

1)do rozliczenia wynagrodzenn osobowych pracownikow, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego oraz pochodnych od wynagrodzen przyjmuje si¢ faktyczne wynagrodzenie oséb
zatrudnionych bezposrednio w poszczegélnych dziatach/sekcjach wskazanych przez osobg
zatrudniong na stanowisku ds. pracowniczych wedtug stanu osobowego na dzien 31 stycznia
danego roku kalendarzowego. Wykonaniec wydatku placowego w ukladzie zadaniowym
ksieguje sie na podstawie zestawienia z podzialem na dziatania sporzadzonego na podstawie
list ptac (miesi¢czne).

2) Stacja na podstawie miernikéw do rozliczenia wydatkow dzieli wydatki (koszty) na:
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a) bezposrednie, ktére obejmujg komorki organizacyjne Oddziatu Nadzoru Sanitarnego,
Oddziatu Laboratoryjnego i Sekcje Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,

b) posrednie dotyczace obstugi Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Oddzialu Laboratoryjnego,
c) koszty zarzadu;

3) koszty posrednie Oddziatu Nadzoru Sanitarnego sg rozliczane wskaznikiem procentowym
kosztéw posrednich do kosztéw bezposrednich i doliczonym do kazdej sekcji;

4)w przypadku Oddzialu Laboratoryjnego wskaznik rozliczenia kosztéow posrednich na
poszczegdlne laboratoria jest liczony podobnie;

5) koszty zarzadu rozliczane s3 wskaznikiem do sumy kosztoéw posrednich i bezposrednich;

6) faktyczny wydatek (koszt) w ukladzie zadaniowym taki jak: zakup materiatéw, odczynnikow
ustug, delegacje, szkolenia, optaty telefoniczne winien by¢ wskazany (zakwalifikowany do

konkretnego dziatania) przez kierownikow merytorycznych komorek organizacyjnych
kierownikowi administracyjnemu celem opracowania dokumentu ksi¢gowego;

7) dokument ksiegowy (finansowy) winien zawieraé informacje o wykonaniu wydatku (kosztu)
w ramach danego dziatania budzetu zadaniowego ponoszonego przez merytoryczne komorki
organizacyjne. Dotyczy to migdzy innymi:

a) wniosku o zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe,
b) faktur za zakupione materialy i ustugi,

c) delegacji stuzbowych,

d) rozliczenia kosztéw przejazdow miejscowych.

17. W celu prawidtowego ewidencjonowania wydatkow w uktadzie zadaniowym zobowigzuje si¢
grono kierownicze do biezacego informowania Sekeji Ekonomicznej o kazdej zmianie zakresu
obowiazkéw pracownikow danej komorki, skutkujacej zmiang udzialu w realizowanych
dzialaniach wraz ze wskazaniem zakresu tych zmian.

18. W PSSE Stupsku wydatki (koszty) s rozliczane schematem ze wzgledu na ich rodzaj i tak np.
1) z podzialem na osoby migdzy innymi: zuzycie wody, wywoz $mieci, odprowadzanie Sciekow,
przesylki pocztowe, konserwacja centrali telefonicznej;

2) z podzialem na m?: centralne ogrzewanie, ochrona mienia, podatek od nieruchomosci, trwaly
zarzad,;
3) z podziatlem na kWh: energia elektryczna.
19. W przypadku braku dyspozycji kierownika dzialu merytorycznego co do przypisania danego
wydatku do konkretnego dzialania, przyjmuje si¢, ze wydatek ewidencjonowany jest zgodnie
z udziatem procentowym dziatan wykonywanych w sekcji.

20.Udzial procentowy w poszczegolnych dziataniach ~Oddziatu Nadzoru Sanitarnego
przedstawiono w Zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

21. Mierniki do rozliczen wydatkéw za pomocg schematow przedstawia Zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.
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