
Budget Request Forms



How will the budget request benefit the County or 
department?

 Increase Revenue
 The investment gains compare favorably to its costs.

 Cost Reduction
 The process of looking for, finding and removing unwarranted expenses from a 

business/service to increase profits/efficiency without having a negative impact on 
product/service quality.

 Cost Avoidance
 (“soft savings”) an action taken to reduce future costs, such as replacing parts before 

they fail and cause damage to other parts.  May incur higher (or additional) costs in the 
short run but the final or life cycle cost would be lower. 



Simplified Communication

Flexibility

Easy Interpretation

Decision MakingWhy is ROI Important?
ROI has become one of the 
main evaluation factors.



Department Requests – Return on Investment (ROI)

Example:  Current Unloading Costs (over 5 years):

$3,346 = 4 Maintenance III workers x $22.30/hour (incl. EREs) x 0.5 hours x 15 times per year x 
5 years
$7,264 = One back injury (Yuma County's average cost for a workplace back injury)
$10,610 = Total Costs

Costs of unloading with forklift (over 5 years):

$140 = 1 Maintenance III worker x $22.30/hour (incl. EREs) x 5 min x 15 times per year x 5 years
$4,000 = Purchase of forklift
$1,250 = Maintenance and fuel costs ($250/year)
$5,390 = Total Costs

Costs of unloading using a rental forklift (over 5 years):

$140 = 1 Maintenance III worker x $22.30/hour (incl. EREs) x 5 min x 15 times per year x 5 years
$45,000 = Rental of forklift ($600/ half day minimum x 15 times/year x 5 years)
$45,140 = Total Costs



Department Requests – ROI

Example: 



Department Requests – ROI

Example: 

ROI financial detail pasted 
into request form –
difficult for reviewer to 
read

ROI calculated and 
submitted as an attachment 
with the budget request



Department Requests – ROI

Example: 



Department Requests – ROI; helpful elements

Define the Return

Time savings

Migrating from reactive to proactive

Increased levels of service

Calculate the current/future returns





Department Strategic Planning
Department Strategic Planning form replaced 
the DBS form
This is a required form
It is recommended that departments report any 
significant accomplishments

Departments can identify initiatives and target 
outputs
Initiatives should dovetail into County’s strategic plan

Department initiatives and target outputs 
strengthens budget requests

Budget Forms



Budget Forms



Supplies & Services
Supporting Documentation – submit all that apply to the 
request:

JCAD 

ITS Assessment

Facilities Management Assessment

Trending Data

Quote

Contract

Budget Forms



Supplies & Services



Supplies & Services
Moving budget within divisions in a department



Supplies & Services



Supplies & Services

Highlights budget to actual 
spending trends

Expenditure History



Capital Outlay
Supporting Documentation – submit all that apply  to the 
request:

JCAD 

Quote

IT Assessment

Facilities Management Assessment

Fleet Management Assessment

Budget Forms



Capital Outlay
REQUEST 1 REQUEST 2



Position & Related Changes
A Personnel Action Form (PAF) will need to be submitted to HR for changes adopted by BOS

Supporting Documentation – submit 
all that apply  to the request:

HR Memo or Assessment

HR Studies

Job Description

JCAD

Object Accounts for Pay:
40291 – New Employee (Old)
40292 – New Employee Benefits
40174 – Market Based Adjustment

Budget Forms



Position & Related Changes
Common Mistakes

Class status

Position

Missing information

Section V 



Position & Related Changes
Request is for 2 different grades

Sections II, III and IV are blank

Section V is incorrect



Position & Related Changes
Take the time to write out a 
narrative to justify requested 
position.



Position & Related Changes – Market Study
REQUEST 1 REQUEST 2



JCAD
No longer a stand alone form

Updates are made through the ERM   
process



Transfers In & Out

Budget Forms



Travel & Training
Simplified form

Must be submitted for existing travel 
& training budgets

Training hits a specific County Pillar & 
Objective

Budget Forms



FTE and/or Fund Changes
No changes

Budget Forms



Grant List
No changes

Spell out grant names

Budget Forms



Questions?


