Zalacznik nr 3
do Polityki rachunkowosci
oraz procedur kontroli

finansowej Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska

ZASADY KALKULOWANIA KOSZTOW REALIZACJI FUNKCJI, ZADAN,
PODZADAN I DZIALAN BUDZETU ZADANIOWEGO ORAZ ICH EWIDENCJI

A. Budzet zadaniowy.

Budzet zadaniowy jest planem wydatkéw Dysponenta III stopnia, sporzadzonym w uktadzie funkc;ji,

zadan, podzadan oraz dzialan, tj. planem wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Stosownie do regulacji Ustawy o finansach publicznych jako uktad zadaniowy rozumie si¢ zestawienie

odpowiednio wydatkéw budzetu panstwa jednostki sektora finansow publicznych sporzadzone wedlug

funkcji panstwa, oznaczajacych poszczegolne obszary dzialan panstwa oraz:

- zadan budzetowych grupujacych wydatki wedtug celow,

- podzadan budzetowych grupujacych dzialania umozliwiajace realizacj¢ celow zadania, w ramach
ktorego podzadania te zostaty wyodrebnione,

wraz z opisem celé6w tych zadan i podzadan, a takze z bazowymi i docelowymi miernikami stopnia

realizacji celow dziatalnosci panstwa, oznaczajacymi warto$ciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie

bazowego i docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadow.

Ewidencja wydatkow i kosztow wedtug budzetu zadaniowego realizowana jest w oparciu o katalog

funkcji, zadan, podzadan i dziatan, ktory jest corocznie modyfikowany i w ostatecznym ksztalcie,

w terminie do dnia 2 stycznia, udostgpniany na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw. Dopuszcza

si¢ kontynuacje przyjetego katalogu zadan w przypadku przejecia w trakcie roku budzetowego czesci

budzetowej dla zachowania poréwnywalnosci danych.

B. Podzial kosztow wg budzetu zadaniowego, zastosowanie klucza podzialowego.

Dla potrzeb wlasciwego kalkulowania kosztow realizacji funkcji, zadan, podzadan i dzialan, koszty
ponoszone przez Ministerstwo Klimatu i Srodowiska kwalifikuje sie poprzez wydzielenie kosztow
bezposrednich oraz posrednich. Koszty bezposrednie to koszty, w stosunku do ktorych istnieje
mozliwo$¢ przypisania konkretnych funkcji, zadan, podzadan, dziatan, na podstawie wskazania
dokonanego przez kierujacego komodrka organizacyjna Ministerstwa lub dokumentacji. Do kosztow
bezposrednich mozna zaliczy¢ w szczegélnosci: koszty wynagrodzen bezosobowych wraz
z pochodnymi koszty zakupu ushug obcych, ekspertyz, analiz, opinii, thumaczen, podrozy stuzbowych.
Koszty posrednie to koszty zwigzane z kierowaniem catoksztaltem dziatalno$ci jednostki i jej obstuga
jako catos$ci, ktorych jednoznaczne przypisanie do dziatan merytorycznych nie jest mozliwe. Koszty
bezposrednie przypisywane sg do funkcji, zadan, podzadan i dziatan w sposob odzwierciedlajacy
faktyczne zaangazowanie w ich realizacje w rzeczywistych proporcjach. Do kosztéw bezposrednich
zalicza si¢ takze koszty zwiagzane z realizacjg $cisle okre$lonych zadan, projektow, na finansowanie
ktorych przeznaczone sg oznaczone Srodki np. pochodzace z rezerw celowych lub przeznaczone na
finansowanie lub wspétfinansowanie projektow realizowanych w ramach Funduszy Europejskich. Dla
kosztow bezposrednich nie stosuje si¢ kluczy podziatowych.
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Do ustalenia klucza podziatowego, wedtug ktérego rozliczane sa koszty posrednie niezbgdna jest
informacja o ilosci etatow, ktora przekazywana jest przez poszczegoélnych kierujacych komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa do komorki kadrowej, ktora stanowi o procentowym zaangazowaniu
poszczegblnych pracownikow w realizacje¢ dziatan. Informacja ta obejmuje wylacznie pracownikoéw
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy. W przypadku przyporzadkowania pracownika do wiecej
niz jednego dziatania kierujacy komorka organizacyjna Ministerstwa wskazuje udzial procentowy
przyporzadkowania pracownika w kazdym dzialaniu. Na podstawie powyzszej informacji, komorka do
spraw finansowych dokonuje podziatu wydatkow (w szczegdlowosci do poziomu dziatan), zwigzanych
z wynagrodzeniem oraz pochodnych od wynagrodzen, z uwzglednieniem sktadnikéw wynagrodzen
kwalifikowanych w projektach realizowanych z udzialem $§rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub innych. Podziat nastepuje w oparciu o etaty obsadzone, tj. o rzeczywista warto$¢
etatow, jak rbwniez w oparciu o planowane wakaty.

Na potrzeby ustalenia kwalifikowalno$ci danego etatu do projektow obowiazuje procedura: informacja
o prognozowanej liczbie etatow i poziomie kwalifikowalnosci przekazywana jest do komorki kadrowe;j
do ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc sporzadzenia kwalifikowalnos$ci. Zmiany
w przypisaniu etatow do dziatan nastepuja od poczatku miesigca kalendarzowego, ktorego dotyczy
przekazana informacja. Wszystkie informacje o zmianie kwalifikowalno$ci stanowiska pracy, ktore
wpltyna od komdrek organizacyjnych Ministerstwa do komorki kadrowej po ostatnim dniu miesiagca
poprzedzajacego miesiac sporzadzenia kwalifikowalnosci, beda uwzglednione dopiero przy kolejnej
kwalifikowalnosci.

Ustala si¢ termin przekazywania informacji z komoérki kadrowej do komorki do spraw finansowych
o liczbie etatéw przyporzadkowanych do poszczegdlnych dziatan do 10 dnia miesigca sporzadzenia
kwalifikowalno$ci, wraz z naniesieniem stosownych zmian w systemie Quorum, o ile zmiany zaszly,
w zakresie przypisania etatow do dziatan w ramach projektow UE.

Dla pracownikow wykonujacych zadania, w tym w ramach realizowanych projektow, udziat
procentowy zaangazowania pracownika okreslony zostaje w zalaczniku do opisu stanowiska pracy.

Klucz podziatowy do rozliczania kosztéw posrednich ustala si¢ jeden raz w danym roku w oparciu
o informacje¢ o liczbie etatow przypisanych do dziatan, przekazana z komorki kadrowej do komorki do
spraw finansowych, w terminie do 15 stycznia biezacego roku. Wedtug tego ustalenia w calym roku
rozlicza si¢ takze koszty wynagrodzen i pochodnych.

Wskaznik podzialu kosztow posrednich, zwany kluczem ogdlnym, stosowany jest do przypisania do
poszczegodlnych funkcji, zadan, podzadan i dziatan, kosztow zwiazanych z kierowaniem jednostka, jej
utrzymaniem, obstuga administracyjng i techniczng. Klucz stosowany jest do wszystkich kosztow
posrednich.

Dla kosztow posrednich stosowana jest kalkulacja obliczeniowa za pomoca ilosciowego klucza
podziatowego. Klucz ogdlny wyliczany jest dla poszczegdlnych dziatan wedtug nastepujacego wzoru:

K=ED/sumaE

gdzie:

K —klucz ogoélny dla dziatania,

ED — liczba etatow przypisanych do dziatania w Ministerstwie, w zakresie danej czgsci budzetowej,
suma E — taczna liczba etatow ogoélem przypisanych do dziatan w Ministerstwie, w zakresie czgsci

budzetowe;j.
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Wyliczonymi dla poszczegolnych dziatan kluczami ogélnymi dokonuje si¢ rozliczenia sumy kosztow
posrednich, zgodnie z ponizszym wzorem:

WOd =WO * K

gdzie:
WOd - poniesione koszty posrednie w ramach dziatania,
WO - suma kosztéw posrednich w Ministerstwie,

K —klucz ogodlny dla dziatania.

C. Zasady obowiazujgce przy ujmowaniu kosztow posrednich.

Do kosztow posrednich, podlegajacych podziatowi na poszczegdlne dziatania przy wykorzystaniu
klucza podziatowego, zalicza si¢ w szczegolnosci:
a) zakup ushug, np.:

- zwigzanych z obstugg prawng jednostki, sporzgdzaniem analiz i ekspertyz prawnych,

- dotyczacych ttumaczen,

- bankowych, pocztowych, kurierskich,

- prowadzenia archiwum,

- logistycznych i zapewnienia niezbednego parku samochodowego dla potrzeb jednostki,

- remontowych i serwisowych — naprawa i konserwacja sktadnikow majatku jednostki, w tym sprzgtu

informatycznego,

- inwestycyjnych,

- szkoleniowych,

- komunalnych i porzadkowych,

- ochroniarskich i dozoru mienia,

- telekomunikacyjnych i internetowych,

- poligraficznych i wydawniczych,

- zwigzanych z utrzymaniem systemow informatycznych,
b) zakup:

- wyposazenia biurowego (w tym mebli i sprz¢tu biurowego),

- materialow biurowych, prasy i czasopism,

- Srodkow transportu, paliw i materiatdéw eksploatacyjnych,

- sprz¢tu informatycznego, telekomunikacyjnego, oprogramowania, licencji itp.,
c) oplaty czynszowe, eksploatacyjne (zakup energii, CO, wody itp.) i inne zwigzane z utrzymaniem

nieruchomosci i sktadnikéw majatku jednostki,

d) podatki, ubezpieczenie nieruchomosci i pojazdow, odpis na ZFSS (pracownikow i emerytow) itp.,
e) wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi
W procesie ewidencji wydatkéw wg uktadu zadaniowego biorg udziat wszyscy pracownicy realizujacy
zadania zwigzane z: procesem rachunkowosci kosztow, wydatkow, przygotowywaniem dowodow
ksiggowych dotyczacych kosztéw oraz przygotowywaniem danych o poziomie uzyskanych miernikow
informujacych o stopniu realizacji celéw — zgodnie ze swoimi zakresami obowigzkow.

D. Zmiana planu wydatkow w ukladzie zadaniowym.

Zmiany dokonywane w planie wydatkow w uktadzie tradycyjnym, tj. paragrafowym, moga mie¢ wptyw
na kwoty ujete w planie wydatkow w uktadzie zadaniowym. Do przekazywania informacji o zmianach
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dokonywanych w planach wydatkow w uktadzie zadaniowym zobowigzani sa wszyscy kierujacy
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa bedacy dysponentami srodkow ujgtych w planie finansowym
Ministerstwa. Informacja ta przekazywana jest do komorki do spraw finansowych wraz ze zmiang planu
wydatkéw w uktadzie tradycyjnym. Plan wydatkéw w ukladzie zadaniowym oraz jego zmiany ujmuje
si¢ na stronie Wn konta 990.

E. Sprawozdawczo$¢ wg budzetu zadaniowego.

Sprawozdania Rb-BZ1 — roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu

srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym, sporzadza si¢ wedlug katalogu funkcji, zadan, podzadan

oraz dziatan zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowa. Dane w sprawozdaniach Rb-BZ1 wykazuje si¢

w zakresie:

- budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich (plan wedtug ustawy budzetowej, plan po zmianach,
wykonanie),

- zobowigzan,

- wydatkow, ktore nie wygasty z uplywem biezacego roku budzetowego,

- celow 1 miernikow (plan miernikoéw wedtug ustawy budzetowej, przewidywane wykonanie warto$ci

miernika na koniec roku budzetowego, uwzgledniajace zmiany w planowanych do osiggnigcia wartosci

miernikdw oraz rzeczywiste wykonanie miernikow).

Sprawozdanie roczne sporzadza si¢ za rok budzetowy, z tym ze w zakresie budzetu panstwa oraz

budzetu $rodkéw europejskich z uwzglednieniem operacji zwigzanych z rozliczeniem w okresie

przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego, o ktérych mowa w przepisach wydanych na

podstawie art. 198 Ustawy o finansach publicznych.

Ujawnione w sprawozdaniach nieprawidtowosci powinny by¢ skorygowane przed wlaczeniem

zawartych w nich danych do sprawozdan tacznych. W razie potrzeby nalezy dokonaé zapisow

korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

Sprawozdanie roczne moze by¢ korygowane w szczegolnych, uzasadnionych pisemnie przypadkach, do

dnia 30 kwietnia roku nastepujacego po roku budzetowym podlegajacym sprawozdaniu.

Sprawozdanie podpisywane jest przez gtdéwnego ksiegowego Ministerstwa oraz kierownika jednostki.

Dane do sprawozdania Rb-BZ1 w zakresie wartosci miernikéw przygotowywane sg przez komorki

organizacyjne Ministerstwa, odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych miernikow.

Sprawozdanie Rb-BZ1 z wykonania wydatkow w ukladzie zadaniowym przekazywane jest do

dysponenta czgséci budzetowe;.

F. Tryb kontroli.

W celu prawidtowego przygotowania danych do sprawozdania RB-BZ1, komoérka do spraw
finansowych zwraca si¢ do komorek organizacyjnych Ministerstwa o przekazanie wykonania wartosci
miernika w odniesieniu do UB-BZ — Zestawienia planowanych wydatkow budzetowych zgodnych
z ustawq budzetowq w ukladzie zadaniowym na rok biezgcy, a takze o dokonanie opisowej oceny stopnia
jego wykonania.

G. Podzial odpowiedzialnosci.

1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa odpowiadajg za:
- sporzadzenie oraz terminowe przekazanie informacji o liczbie etatow pracownikow
zaangazowanych do danego dziatania;
- wskazanie na dowodach ksiggowych stanowigcych o kosztach i zobowigzaniach, klasyfikacji
w ukladzie zadaniowym,
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- realizacje miernikow w uktadzie zadaniowym — dane w tym zakresie wraz ze stosownymi
wyjasnieniami przekazywane sg do komorki do spraw finansowych celem systematycznej kontroli
stopnia realizacji zatozonych celow i zaprezentowania ich w sprawozdaniu Rb-BZ1,

- aktualizacje miernikow w uktadzie zadaniowym — dane w tym zakresie przekazywane sg na biezaco
do komoérki do spraw finansowych wedlug wzoru wniosku stanowiacego zalacznik do
upowaznienia do przenoszenia wydatkow budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich
w planie finansowym jednostki.

2. Pracownicy komorki do spraw finansowych odpowiadaja za:

- kontrole formalno-rachunkowa oraz formalng weryfikacje kodu dziatania na dowodach
ksiegowych;

- ewidencjonowanie w systemie Quorum wydatkéw/kosztow na podstawie opisanych dowodow
ksiggowych, w tym z zastosowaniem klucza podziatowego dla kosztoéw/wydatkoéw posrednich.

3. Pracownicy komorki kadrowej odpowiadaja za:

- tworzenie zbiorczej informacji o liczbie etatdéw pracownikéw zaangazowanych do danego
dzialania, na podstawie czastkowych informacji przekazanych od kierujacych komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa i terminowe jej przekazanie do komorki do spraw finansowych;

- wprowadzenie do systemu Quorum funkcji, zadania, podzadania, dziatania przypisanych do
pracownikow;

- weryfikacje kodu dziatania w przekazanych informacjach o ilosci etatow.
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