ZARZADZENIE NR 4§
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
zdnia 30  marca 2012 7.

W sprawie ustalenia procedur realizacji budzetu Wojewody Dolnoslaskiego

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe;
w wojewddztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 175 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn.

zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ Procedury realizacji budzetu Wojewody Dolnoslaskiego, stanowiace zataczniki
do niniejszego zarzadzenia:

Zatacznik Nr 1: Procedura Nt 1 — Whioskowanie do Ministra Finanséw / Prezesa Rady
Ministrow o zwiekszenie budsetu Wojewody z rezerw celowych i ogblnej budietu parstwa
oraz dokonywanie zmian w budzecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw;

Zalacznik Nr 2: Procedura nr 2 — Wuioskowanie o zmiang klasyfikacji  budzetowey
w wydatkach uruchomionych z rezerw celowych i ogolnej budzetu parstwa na podstawie
decyzji Ministra Finanséw oraz dokonywanie zmian w budzecie po otrzymaniu decyzji

Ministra Finanséw;

Zalgcznik Nr 3:  Procedura nr 3 - Zmzany wpfame mw-f;datkéw budzetu Wojewody

Dolnosigskiego oraz ich dokonywanie; |
Zalacznik Nr 4: Procedura nr 4 — Skadanie miesigcznych/dodatkowych zapotrzebowar na

Srodki budzetu paristwa na realizacje zadan Jinansowanych w ramach dotacji;

Zataeznik Nr 5: Procedura nr 5 — Przekazywanie Srodkéw na realizacje zadar; Jinansowanych

w ramach dotacji;

Zalacznik Nr 6: Procedura nr 6 — Sporzqdzanie kwartalnych informacyi z wykonania budzetu

Wojewody Dolnosigskiego;

Zalgeznik Nr 7: Procedura nir 7 — Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych.

2. llekroé z zarzadzeniu lub zalacznikach do niniejszego zarzadzenia jest mowa o:
1) ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz.U., Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),




2} kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikéw wojewddzkich zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy, kierownikéw jednostek podleglych Wojewodzie, wymienionych
w zatgczniku nr 8,

3) kierowniku komdérki organizacyjnej DUW - nalezy przez to rozumieé kierownikow
wydziatdw i biur Dolnoslaskiego Utrzedu Wojewodzkiego we Wroclawiu oraz
Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego
i Przewodniczacego Woj ewodzkiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

4) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu, ktéremu powierzono realizacje
zadan Wojewody Dolnoslaskiego, jako dysponenta III stopnia w zakresie dokonywania
wydatkéw ujetych w planie finansowym Dolnoslaskiego Urzedu Wojewadzkiego

we Wroclawiu oraz pobierania dochodéw.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek i kierownikom komérek
organizacyjnych DUW oraz Dyrektorowi Generalnemu,

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycle z dniem podpisania za wyjatkiem Zatacznika Nr 7: Procedura
nr 7 - Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych, ktéra wehodzi w zycie z dniem

01 stycznia 2013 roku.
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr A4 Y
Wojewocgf Dolnoslaskiego
zdnia 0. M4k, 20121,

Procedura Nr 1 — Whioskowanie do Ministra Finanséw / Prezesa Rady Ministrow
o zwigkszenie budzetu Wojewody z rezerw celowych i ogdlnej budietu paristwa
oruz dokonywanie zmian w budzecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw

Podstawa prawna:

- art.154 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 z pézn. zm.),

- § 3 oraz § 10 ust.2 i 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladoéw budzetowych (Dz.U. Nr 241, poz. 1616)

Wymagane dokumenty:
Wnioski  sporzadzone wedtug wzordw: wzér ar 1do Procedury Nr 1 oraz wzér nr 2 do
Procedury Nr 1

Sposéb zalatwienia sprawy:

1. Wnioski o wystapienie w sprawie zwigkszenia planu wydatkow z rezerw celowych lub
rezerwy ogolnej budzetu panstwa, zwane dalej wnioskami, przygotowywane sq przez
kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych DUW oraz Dyrektora Generalnego na
formularzu stanowigcym wzér do Procedury Nr 1;

2. Wnioski przekazywane sa do Wydziatu Finanséw i Budzetu DUW w formie papierowej
i elektronicznej, w terminie umoiliwiajacym zawnioskowanie w ustawowym terminie,
tj. do 30 wrzesnia, z wyjatkiem wnioskéw o uruchomienie rezerw o ktorych mowa
w art. 140 ust. 2 pkt. 2 1 3 ustawy o finansach publicznych, oraz rezerw przeznaczonych
na  finansowanie zobowiazan Skarbu  Pafstwa | rezerw  przeznaczonych
na przeciwdziatanie kleskom zywiolowym 1 usuwanie ich skutkéw.

3. Wydzial Finanséw i Budzetu weryfikuje wniosek pod wzgledem mozliwosci
dofinansowania ze wskazanego Zrodta, pod wzgledem rachunkowym oraz prawidiowosci
Zastosowane] klasyfikacji budzetowej i sporzadza projeki wystgpienia do Ministra
Finanséw / Prezesa Rady Ministrow;

4. Dopuszeza si¢ sporzadzanie wnioskéw o zwigkszenie wydatkdw bezposrednio przez
kierownikéw komorek organizacyjnych DUW.

W takim przypadku, przed przedlozeniem Wojewodzie Dolnoslaskiemu wniosku
do podpisu, wymagana jest akceptacja Dyrektora/Zastepey Dyrektora Wydzialu
Finanséw i Budzetu DUW. Kopie podpisanych przez Wojewode wnioskow
przekazywane s3 do Wydzialn Finanséw i Budzetu DUW. Réwnoczesnie




z przekazaniem kopii podpisanego wniosku, wlasciwy kierownik komérki organizacyjnej
DUW przedktada informacije o whnioskowanych kwotach w ujeciu zadaniowym;

3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji Ministra Finanséw wprowadzajacej zmiany
w budzecie Wojewody Dolnoslaskiego, Wydziat Finanséw i Budzetu DUW:
- zawiadamia wlasciwych  kierownikow jednostek 1 kierownikoéw komérek

organizacyjnych DUW oraz Dyrektora Generalnego o decyzji Ministra F inansow;

6. Wydzial Finanséw i Budzetu wprowadza zmiany w systemie FK, niezwlocznie
po otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw;

7. Wydzial Finanséow i Budzetu wprowadza zmiany w systemie TREZOR, niezwlocznie
po wprowadzeniu decyzji zwigkszajacej budzet Wojewody Dolnoslaskiego przez
Ministerstwo Finanséw.

Powyisza procedura nie ma zastosowania do sporzadzania wnioskéw o uruchomienie
rezerw celowych, przygotowywanych na podstawie procedur okreslonych dla
poszezegblnych rezerw przez wlasciwe ministerstwa (np. procedura dotyczyea
uruchamiania rezerwy celowej na wspolfinansowanie projektéw realizowanych
z udzialem srodkéw europejskich).



Wzor nr 1 do Procedury Nr

................................................................

Pieczel firmowa miefscowosé i data

Wydzial Finanséw i Budzetu
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki
we Wroclawiu

Whiosek o zwigkszenie budzetu Wojewody z rezerwy ogolnej/celowej
budzetu panstwa

Zwracam si¢ z prosba o wystapienie do.................. z wnioskiem o zwickszenie
z rezerwy ogolnej / celowej budzetu pafstwa poz. ..... (nalezy wskazaé pozycie rezerwy ogdlnei/
celowej ujetef w ustawie budzetowej na dany rok) wydatkéw tegorocznego budzetu w czescl
85/02 - wojewddztwo dolnoslaskie o kwote............... 7t
(Stownie)l . ..o

1. w ukladzie tradycyjnym: w dziale........ , rozdziale,...... . Pparagrafie......(nalezy wskazaé

Kasyfikacje budzetowe zgodnie  z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szezegdlowef klasyfikacii dochoddw, wydathéw, przychoddw | rozchodéw oraz

Srodkdw pochodzqcych ze Zrédel zagranicznych - Dz. U. Nr 38, poz, 207 ze zmianami);

2. w uktadzie zadaniowym (nalezy wskazaé funkcje, zadania, podzadania, dziatania)

Uzasadnienie

(nalezy szczegblowo uzasadnié wnioskowane awiekszenie wydatkéw wraz z podaniem
podstawy prawnej, podaé cel, na jaki wykorzystane zostang zwiekszone kwoty wydatkéw oraz
$posob wyliczenia wnioskowanej kwoty wraz z oméwieniem — tzw. kalkulacie wydatku)

Podpis | piecze¢ wnioskujgcego



Wzor nr 2 do Procedury Nr |

WOJEWODA DOLNOSLASKI micjscowosé i data
Aleksander Marek Skorupe

sygnatura

........................

........................

Podsekretarz Stanu
Ministerstwo Finansdw

zwracam si¢ z uprzejma prosha o zwickszenie planu  wydatkéw w czeici
85/02 — Wojewddztwo Dolnoslaskie na ....... rok, z rezerwy ogolnej / celowej budzetu

panstwa poz. .... (nalety wskazaé pozycje rezerwy celowey ujetej w ustawie budzetowej na dany rok)
0 kwote ....... zl

w dziale........ , rozdziale....... » paragrafie...... (nalezy wskaza¢ kasyfikacie budietowg zgodnie
z rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochoddw,

wydatkdw, preychoddw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzqcych ze Zrédel zagranicznych - Dz. U, Nr 38, poz.

207 ze zmianami);

Uzasadnienie

Podpis Wojewody Dolnosigskiego



Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr Al §
Wojewq yy Dolnoslaskiego

d
zdnia .30 madsca. 2012 ¢

Procedura nr 2 -  Wajoskowanie o zmiane  klasyfikacji  budzetowej
W wydatkach uruchomionych z rezerw celowych | ogdinej budietu panstwa
na podstawie decyzji Ministra Finanséw oraz dokonywanie zmian w budzecie
po otrzymaniu decyzji Ministra Finansow

Podstawa prawna:

- art.154 ust. 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

- § 3 oraz § 10 ust.2 i 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki fansowej jednostek budzetowych i samotzadowych
zaktadéw budzetowych (Dz.U. Nr 241, poz. 1616)

Wymagane dokumenty:
Whiosek sporzadzony wedhig wzoru do Procedury Nr 2

Sposéb zalatwienia sprawy:

1. Wnioski o wystapienie do Ministra Finansow w sprawie zmiany klasyfikacji wydatkéw
uruchomionych z rezerw celowych budzetu pafistwa, zwane dalej wnioskami,
przygotowywane sg przez kierownikéw jednostek i komarek organizacyjnych DUW
oraz Dyrektora Generalnego na formularzu stanowigcym wzo6r do Procedury Nr 2.

2. Wnioski przekazywane sa do Wydziatu Finanséw i Budzetu DUW w formie papierowej
1 elektronicznej w terminie umozliwiajacym zawnioskowanie w ustawowym terminie,
tj. do 15 listopada, z wyjatkiem wnioskéw o zmiang klasyfikacji wydatkéw, na ktore
przyznane zostalo zapewnienie finansowania lub dofinansowania budzetu pafstwa,
ki6re nalezy przekazaé w terminie umozliwiajacym zawnioskowanie w ustawowym
terminie, tj. do 20 grudnia.

3. Wydziat Finanséw i Budzetu DUW werylikuje wniosek pod wzgledem prawidtowosci
zastosowanej klasyfikacji budzetowej i sporzadza projekt wystapienia do Ministra
Finanséw / Prezesa Rady Ministréw,

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji Ministra Finansow wprowadzajacej zmiany
w budzecie Wojewody Dolnoslaskiego, Wydziat Finans6éw i Budzetu DUW:

- zawiadamia whasciwych kierownikow i kierownikéw komorek organizacyjnych DUW
oraz Dyrektora Generalnego o decyzji Ministra Finanséw;

5. Wydzial Finanséw i Budzetu wprowadza zmiany w systemie FK, niezwlocznie po
otrzymaniu decyzji Ministra Finansow,

6. Wydziat Finansow i Budzetu wprowadza zmiany w systemie TREZOR, niezwlocznie po
wprowadzeniu decyzji korygujacej budzet Wojewody Dolnoslaskiego przez Ministerstwo
Finansow.

Powyisza procedura niec ma zastosowania do sporzadzania wnioskéw o Zmiang
klasyfikacji budzetowej wydatkow przyznanych z rezerw celowych, dla ktorych
okreslone zostaly odrebne procedury przez wlasciwego ministra.



Wzor do Procedury Nr 2

................................................................

Pieczeé firmowa miefscowosé | data

Wydziat Finansow i Budzetu
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki
we Wroctawiu

Whiosek o dokonanie zmian klasyfikacji budzetowej w wydatkach
uruchomionych z rezerwy ogdlnej/celowej budzetu panstwa
na podstawie decyzji Ministra Finanséw

Zwracam si¢ z prosbg o wystapienie z wnioskiem o dokonanie  korekty
klasyfikacji budzetowej/ uzasadnienia przeznaczenia wydatkow przyznanych z rezZerwy
ogolnej/celowej budzetu panstwa (decyzja Ministra Finanséw z dnia
Nroooo ).

1. w ukladzie tradycyjnym:

Jest:

(nalezy wskazaé klasyfikacie / uzasadnienie przeznaczenia wydatkéw wynikajqce z decyzji Ministra Finansow
z dria)

Winno by¢:
(nalezy wskazaé wlasciwq klasyfikacje / uzasadnienie przeznaczenia wydatkdw)
2. w uktadzie zadaniowym (jezeli zmiana wptywa na ujecic wydatkéw w ukladzie
zadaniowym)
Uzasadnienie

(nalezy uzasadnié wniosek o dokonanie korekty decyzji Ministra Finanséw)

Podpis i pieczeé wnioskujqeego



Zalacznik or 3 do
ZarzadzeniaNr AU ¥
Wojew%dﬁ)]( Dolnoélaskiego
zdnia QU MW 20127,

Procedura nr 3 — Zmiany w planie wydatkéw budzetu Wojewody Dolnosigskiego oraz
ich dokonywanie

Podstawa prawna:

1. art. 170 i 171 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 z p6ézn. zm.),

2. § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladéw budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616),

3. Decyzje Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie udzielenia upowaznien do dokonywania
zmian w planach finansowych paistwowych jednostek budzetowych,

Wymagane dokumenty:
Whniosek sporzadzony wedtug wzoru do Procedury Nr 3

Sposéb zalatwienia sprawy:
I Zasady ogéine

1. W obrgbie jednego rozdziatu (z wylaczeniem dotacji celowych oraz wydatkow
majgtkowych), zmiany w planach wydatkow, w ujeciu tradycyjnym i zadaniowym,
dokonywane sa przez kierownikow jednostek oraz Dyrektora Generalnego w formie
decyzji na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojewode Dolnoslaskiego.

2. Decyzje o dokonanych zmianach w planach wydatkéw przekazywane sa do Wydziatu
Finanséw i Budzetu DUW w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania zmiany
W ujeciu tradycyjnym i zadaniowym {(w obrebie funkcji: zadanie, podzadanie, dzialanie,
kwota),

3. Zmian polegajacych na zmniejszeniu lub zwigkszeniu:

- wydatkow pomiedzy rozdziatami klasyfikacji budzetowej w ramach jednego dziatu;

- dotacji celowych ;

- wydatkéw majatkowych

dokonuje Wojewoda Dolnoglaski.

4. Przeniesienia polegajace na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkéw przeznaczonych na
realizacj¢ programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich wymagajg zgody
ministra whasciwego ds. rozwoju regionalnego, z zastrzezeniem art. 194, ust. 51 6 ustawy
o finansach publicznych

5. Przeniesienia polegajace na zmnigjszeniu lub zwiekszeniu wydatkéw majgtkowych
jednorazowo do kwoty badz réwnej kwocie 100.000 zt dokonywane sg przez. Wojewode
Dolnoélaskiego.

6. Przeniesienie polegajace na zmnigjszeniu lub zwigkszeniu wydatkéw majatkowych
o kwote wyzsza niz 100.000 2z oraz kazdorazowe przeniesienie polegajace na



II.

zmnigjszeniu lub zwiekszeniu wydatkow zaplanowanych na inwestycje budowlane
wymaga zgody Ministra Finanséw.

Whioskowanie o dokonanie zmian

. Whnioski o dokonanie zmian w planie finansowym budzetu Wojewody Dolno$laskiego

sporzadza si¢ na formularzu stanowiacym wzér do Procedury Nr 3.

. Wnioski przekazywane sa do Wydziahu Finanséw i Budzetu DUW w formie papierowej

1 elektronicznej w terminach umozliwiajacych dokonanie zmiany w ustawowym terminie,

tj.:

— wprzypadku dokonania zmian kwot dotacji na zadania zlecone Jednostkom samorzadu
terytorialnego - do dnia 15 listopada,

— W przypadku dokonania zmian kwot dotacji na zadania wtasne jednostek samorzadu
terytorialnego - do dnia 30 listopada,

. W przypadku koniecznosci uzyskania wymaganej zgody Ministra Finanséw na dokonanie

zmian w wydatkach majatkowych, Wydziat Finanséw i Budzetu DUW weryfikuje

wniosek pod wzgledem prawidlowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowej i sporzadza

projekt wystapienia do Ministra Finansow;

Wydzial Finanséw i Budzetu niezwlocznie po otrzymaniu wniosku badz zgody Ministra

Finanséw na wnioskowane zmiany w wydatkach majatkowych, sporzadza projekt Decyzji

Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie zmian w budzecie;

Wydziat Finanséw i Budzetu w terminie 7 dni od dnia dokonania Decyzja zmiany

w planije finansowym:

- zawiadamia wlasciwych kierownikéw i kierownikéw komérek organizacyjnych DUW
oraz Dyrektora Generalnego o dokonanych zmianach,

Wydziat Finanséw i Budzetu wprowadza zmiany w systemie FK oraz TREZOR,

niezwlocznie po dokonaniu zmian w budzecie Decyzja Wojewody.



Wzér do Procedury Nr 3

................................................................

Pieczeé firmowa miejscowosé i data

Wydziat Finansow i Budzetu
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki
we Wroclawiu

Whiosek o dokonanie zmian w planie finansowym wydatkow
budzetu Wojewody Dolnoslaskiego

Zwracam si¢ z prosbg o przeniesienie wydatkéw, polegajace na:
1. w ujecin tradycyjnym:

Zmniejszenin wydatkéw w dziale (nr i nazwa), rozdziale (mr i nazwa) o faczng
kwote (stownie w zlotych) zl, z tego w:

a) paragrafie (nr i nazwa), o kwote ............. zt.

b) paragrafie (wr i nazwa), o kwotg ............. zL.

zgodnie z zatacznikiem do wniosku ( w zalaczniku nalezy szczegolowo wskaza¢ jednostki
samorzadu terytorialnego, ktérych dotyczy wnioskowana zmiana wraz ze wskazaniem kwot)*

Zwigkszeniu wydatkéw w dziale (nr [ nazwa), rozdziale (wr i nazwa) o taczna
kwote (stownie w zlotych) zi, z tego w:

a) paragrafie (nr i nazwa), o kwote ............. zi.

b) paragrafie (nr i nazwaj, o kwote ............. zt.

zgodnie 7 zatacznikiem do wniosku ( w zalaczniku nalezy szczegotowo wskaza¢ jednostki
samorzadu terytorialnego, ktérych dotyczy wnioskowana zmiana wraz ze wskazaniem kwot
dla poszczegolnych jednostek)*

2. w ujeciu zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie, kwota).

Uzasadnienie:
(nalezy szczegétowo wskazal przyczymy wnioskowanego przeniesienia oraz planowane
przeznaczenie przeniesionych wydatkow, a takze informacje czy zmniejszenie wydatkéw nie

spowoduje zakiécer w dalszej realizacji budzetu oraz nie spowoduje powstania zobowiqzan
SP)

podpis i pieczgé wnioskodawcy

*dotyczy dotacji celowych



Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia Nr AL ¥
Wojewody Dolnoslaskiego

z dnia . A0 MGred. 201271,

Procedura nr 4 - Skiadanie miesiecznych/dodatkowych zapotrzebowat na $rodki
budzetu panstwa na realizacje zadah finansowanych w ramach dotacji.

Podstawa prawna

1. Art. 147 ust. T ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.)

2. § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
szczeghlowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz.U. Nr 245, poz. 1637 z poZn.
Zm.)

Wymagane dokumenty:

1. W przypadku przekazywania dotacji ujgtych w budzecie Wojewody Dolnoslaskiego
(budzet krajowy) — zapotrzebowanie stanowiace wzor nr 1 do Procedury Nr 4,

2. W przypadku przekazywania dotacji na finansowanie projektow / programow
realizowanych ze $rodkéw UE (budzet $rodkow europejskich) — zapotrzebowanie
stanowigce wzdr nr 2 do Procedury Nr 4,

Sposob zalatwienia sprawy:
I.  Zasady ogélne

1. Przekazywanie dotacji jest dokonywane zgodnie z harmonogramem realizacji budzetu
panstwa opracowanym przez Ministra Finanséw, w porozumieniu z dysponentami
czgsci budzetowych.

2. Po ziozeniu miesigeznego zapotrzebowania na $rodki budzetowe, gdy zachodzi taka
potrzeba, moga by¢ skladane dodatkowe zapotrzebowania na $rodki wraz z wnioskiem
o aktualizacj¢ harmonogramu wydatkoéw.

IL.  Procedura skladania miesi¢geznych/dodatkowych zapotrzebowan na $rodki budzetu
panstwa niezbedne do przekazania dotacji

1. Wiasciwi kietownicy jednostek i komorek organizacyjnych DUW  oraz Dyrektor
Generalny skiadajg miesieczne zapotrzebowania na odpowiednich formularzach
w Wydziale Finanséw i Budzetu DUW.

2. Miesigezne zapotrzebowanie na Srodki budzetu pafstwa nalezy zlozy¢ w terminie
do 15. dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac, ktorego zapotrzebowanic dotyczy.

3. Deodatkowe zapotrzebowanie na $rodki nalezy zlozyé w terminie nie pozniej
niz 5 dni roboczych przed przekazaniem dotacji.

4. Realizacja dodatkowych dyspozycji przekazania dotacji nastepuje po otrzymaniu
z Ministerstwa Iinansow dodatkowych srodkéw budzetu pafstwa lub wezedniej,
w przypadku dokonania przez dysponenta drugiego/trzeciego stopnia lub inng jednostke
sprawujaca nadzor merytoryezny nad dotacjami aktualizacji harmonogramu polegajacej
na zmniejszeniu srodkéw w danym miesiacu.
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Wzdr nr 2 do Procedury nr 4

ZAPOTRZEBOWANIE NA SRODKI
Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH
czes¢ 85/02 - WOJEWODZTWO DOLNOSLASKIE

. ] Rodzaje wydatkow (dziat, rozdziat, §)
Terminy przekazania
Kwata w zt.
1 2
Razem | dekada 0,00
Razem Il dekada 0,00
Razem Il dekada 6,00
Ogétem miesigc 0,00




Zalacznik nr 5 do
Zarzadzenia Nr /f 4f
Wojew%dy Dolnoslaskiego

z dnia .00 mdnca, 20127,

Procedura nr 5 - Przekazywanie $rodkéw na realizacje zadah finansowanych
w ramach dotacji

Podstawa prawna

§ 7 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegblowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637 z p62n.
Zm.)

Wymagane dokumenty:

3. W przypadku przekazywania dotacji ujetych w budzecie Wojewody Dolnoslaskiego, za
wyjatkiem dotacji na wspotfinansowanie projektow / programow z udzialem $rodkow
Unii Europejskiej — wniosek stanowiacy wzér nr 1 do Procedury Nr 3,

4. w przypadku przekazywania dotacji na wsp6ifinansowanie projektow / programéw
z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej — wniosek stanowiacy wzor nr 2 do Procedury
Nr 3,

5. w przypadku przekazywania dotacji na finansowanie projektéw / programéw
realizowanych ze srodkéw UE — budzet $rodkow europejskich wniosek stanowiacy
wzor nr 3 do Procedury Nr 5.

Sposéb zalatwienia sprawy:
I. Zasady ogélne

1. Przekazanie dotacji wymaga stosownych dyspozycji wlasciwych  kierownikdw
jednostek i komérek organizacyjnych DUW  oraz Dyrektora Generalnego, ktérzy
sprawujg nadzor merytoryczny nad realizacja dotacii.

2. Zlozenie dyspozycji przekazania dotacji musi byé poprzedzone wnikliwg weryfikacja
ianalizg zlozonych wnioskéw o wyplate oraz zalaczonych do nich dokumentéow
finansowych, z uwzglednieniem zasady dokonywania wydatkéw w sposéb celowy
1oszczedny (uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw i optymalnego
doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu  zatozonych celéw), w sposdb
umozliwiajacy terminowsa realizacje zadan, a takze w wysokodciach i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazar.

IL. Procedura sktadania dyspozycji przekazania dotacji

5. Wiasciwi kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych DUW  oraz Dyrektor
Generalny sktadaja dyspozycje przekazania dotacji na odpowiednich formularzach
w Wydziale Finanséw i Budzetu DUW.

6. Dyspozycje przekazania dotacji ujetej w miesigcznym zapotrzebowaniu na $rodki
nalezy zlozy¢ w terminie nie pozniej niz 2 dni robocze przed terminem j&j przekazania,



Dyspozycje przekazania dotacji ujetej w dodatkowym zapotrzebowaniu na $rodki nalezy
ziozy¢ nie poZniej niz 3 dni robocze przed terminem jej przekazania,

Realizacja dodatkowych dyspozycji przekazania dotacii nastgpuje po otrzymaniu
z Ministerstwa Finansow dodatkowych srodkéw budzetu panstwa lub wczesniej,
w przypadku dokonania przez dysponenta drugiego/trzeciego stopnia fub inng jednostke
sprawujaca nadzor merytoryczny nad dotacjami aktualizacji harmonogramu polegajace;
na zmniejszeniu srodkéw w danym miesiacu.



Wzor nr 1 do Procedury nr 5

Pleczeé firmowa

Wroclaw, dnia 201...r.

Wydziat Finanséw 1 Budzetu
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego

Dyspozycja przekazania dotacji ujetych w budzecie Wojewody Dolnoflaskiego na rok
XXXX - budzet krajowy

Proszg o przekazanie w dniu/ do dnia XX-XX-XXXX r. dotacji w wysokosei

XXXXXXXXX 71, jak nizej:

L w ujeciu tradycyjnym:

dziat rozdzial paragraf kwota dotacji

RAZEM
dla nizej wymienionych jednostek;
1. dzial , rozdziat , paragraf
Nazwa jednostki kwota dotacji Nr rachunku bankowego
RAZEM
1L w ujeciu zadaniofvym
Nr Nazwa
funkcji/zadania/po | funkcji/zadania/podzadania | kwota dotacji
dzadania/dzialania / dziatania

IIL informacja uzupekiajgca (umieszezana w polu Tytulem polecenia przelewu):

...................................................................................

(sporzqdzajqey wriosek) {akceptujacy wniosek)



Wzor nr 2 do Procedury Nr 5

..........................................

FPleczel firmowa
Wroctaw, dnia 201..r.

Wydzial Finanséw i Budzetu
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego

Dyspozycja przekazania dotacji na wspolfinansowanie
projektéw / programow realizowanych przy wspoétudziale srodkéw UE — budzet krajowy

Prosz¢ o przekazanie w dniu/ do dnia XX-XX-XXXXr. dotacji w wysokosci
XXXXXXXXX z}

przeznaczonych na wspdHinansowanie ze srodkéw budzetu pafistwa Dziatania/Projektu pn.

.......................................... realizowanego wramach....................
dla jednostki realizujacej:. ..o
na rachunek bankowy:............oooii
H Podstawa finansowania:

Umowa finansowania Dziafania/Projektu Nr ..................... zdnia............... 201...r
III.  Informacje o finansowaniu;

1. w ujeciu tradycyjnym

nr decyzji dzial, rozdzial, | Kwota wynikajaca dostepny limit z kwota do
Ministra Finanséw | paragraf z decyzji MF decyzji * przekazania

RAZEM




2. w ujeciu zadaniowym

Nr Nazwa dostepn kwota do
funkcji/zadania/po | funkeji/zadania/podzadania . Q_p*y .
e . limit przekazania
dzadania/dzialania / dziatania
......... (sporzqdzajqcy wmosek) verea T (akcepqucywmosek) R

* limit z decyzji Ministra Finansow pomniejszony o dotychczas przekazane srodki.



Wzor nr 3 do Procedury Nr 5

..........................................

Pieczec firmowa

Wroclaw, dnia 201...1.

Wydzial Finansow 1 Budzetu
Dolnoélaskiego Urzedu Wojewddzkiego

Dyspozycja przekazania dotacji na finansowanie
projektéw / programéw realizowanych ze srodkéw UE — budzet §rodkéw europejskich

L Prosze o przekazanie w dniu/ do dnia XX-XX-XXXX 1. §rodkéw europejskich w
wysokosci

XXXXXXXXX 7zt
przeznaczonych na finansowanie Dziatania/Projektu pn. ...

realiZoWanego W ramach. .. ...t

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

III. Informacje o finansowaniu:

1. w ujeciu tradycyjnym

nr decyzji dzial, rozdzial, | Kwota wynikajgca | dostgpny limit z | kwota do
Ministra Finanséw | paragraf z decyzji MF decyzji * przekazania

RAZEM




2. w ujeciu zadaniowym

Nr Nazwa dostepn kwota do
funkeji/zadania/po | funkcji/zadania/podzadania 1151?* y Frekazania
dzadania/dziatania / dziatania P

""""" oy R

* limit z decyzji Ministra Finanséw pomniejszony o dotychczas przekazane $rodki.



Zatacznik nr 6 do
Zarzadzenia Nr Aug
Wojewody Dolnoslaskiego

z dnia .20 MPwca. 20121,

Procedura nr 6 — Sporzqdzanie kwartalnych informacji z wykonania budzetu
Wojewody Dolnoslqskiego

Podstawa prawna:
1. Art. 175 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

Wymagane dokumenty:
Informacje opisowe 1 tabelaryczne sporzadzone zgodnie z wytycznymi zawartymi
w procedurze oraz zgodnie z wzorami do procedury.

Spos6b zalatwienia sprawy:

1. Kierownicy jednostek i1 komérek organizacyjnych DUW  oraz Dyrektor Generalny
sporzadzaja analizy z wykonania budzetu Wojewody Dolnoslaskiego.

2. Analizy z wykonania budzetu Wojewody Dolnoslaskiego sporzadza sig:

- za I pétrocze w terminie do 31 lipca danego roku budzetowego
- za IlI kwartaly w terminie do 31 pazdziernika danego roku budzetowego,
- za dany rok budzetowy w terminie okreslonym przez Ministerstwo Finansow.

3. Analizy z wykonania budzetu Wojewody Dolnoslaskiego opracowuje sig¢ w zakresie:

- dochodéw budzetu panstwa, wedfug wzoru Nr 1 do Procedury nr 6,

- wydatkdéw budzetu panstwa, wedfug wzoru Nr 2 i 3 do Procedury nr 6,

- wydatkow budzetu $rodkéw europejskich, wedfug wzoru Nr 2a i 3a do Procedury nr 6,

- wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym, wedfug wzoru Nr 4 i 4a do Procedury
nr 6.

4. Analiza realizacji dochodow i wydatkéw powinna opiera¢ si¢ na sprawozdaniach
budzetowych 1 wlasnych ustaleniach.

5. Analiza z wykonania budzetu Wojewody Dolnoslaskiego w zakresie realizacji
dochodow budzetu panstwa powinna zawiera¢ omdwienie poszczegdlnych Zrodel
dochoddéw, z wyodrgbnieniem dochoddéw, ktére wigzg sie z realizacjg zadan zleconych
gminom, zadad z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez powiaty
i samorzad wojewOdztwa oraz zadan realizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie porozumien z organami administracii rzadowej, oraz
dochodow otrzymywanych ze srodkow Unii Europejskiej jako refundacja wydatkow
poniesionych wezesniej na finansowanie programdw 1 projektow,

Analiza z wykonania budzetu w zakresie dochodéw budzetowych powinna réwniez
zawiera¢ oceng prawidlowosci 1 terminowosel pobierania dochoddw, poprzez omdwienie
przyczyn:



- odchylen zrealizowanych dochoddéw od ich wielkosci planowanych,
~ powstania zalegtosci 1 dzialan podejmowanych w celu wyegzekwowania zaleglych
naleznosci budzetowych.

Analiza z wykonania budzetu Wojewody Dolnoslaskiego w zakresie realizacji
wydatkéw budzetu panstwa i budzetu Srodkéw europejskich powinna zawieraé oceng
zgodnosei wydatkdw z planowanym przeznaczeniem, prawidlowosci wykorzystania
srodkow na zrealizowane zadania i dotacje celowe udzielone z budzetu panstwa oraz
oméwienie przyczyn powstania zobowiazan,

Analiza z wykonania wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich winna byé oméwiona
w podziale na programy.

Przy sporzadzaniu analizy z realizacji wydatkow zaleca si¢ przedstawienie informacji

w nastgpujacym ujeciu grupowym:

dotacji celowych biezacych i inwestycyjnych (w osobnych informacjach) udzielonych:

* jednostkom samorzadu terytorialnego odrgbnie na realizacie zadan z zakresu
administracji rzadowej i zleconych ustawami oraz zadan wiasnych,

* innym jednostkom sfery finanséw publicznych,

* jednostkom spoza sfery finanséw publicznych (m.in. stowarzyszeniom czy
fundacjom);

swiadczen na rzecz osob fizycznych — w opisie omowié tytuly poszczegdlnych éwiadczen;

wydatkéw biezacych jednostek budzetowych — w opisie syntetycznie omoéwié m.in.
wykonane, wramach wykorzystanych wydatkow biezacych, zadania statutowe danej
jednostki. Wykorzystane wydatki na wynagrodzenia nalezy powiazaé z informacjq
o stanie zatrudnienia w roku biezacym;

wydatkéw na finansowanie inwestycji — w opisie zawrze¢ informacje o kwotach

wykorzystanych na realizacj¢ poszezegdlnych zadan inwestycyjnych jednostki

wymienionych z nazwy, w przypadku:

= inwestycji budowlanych, nalezy podaé dane o wykonanym zakresie rzeczowym
zadania realizowanego w analizowanym okresic wraz z wyjasnieniami,
co do ewentualnego odchylenia od harmonogramu rzeczowo-finansowego,

* zakupdw mwestycyjnych - w oposie wymieni¢ imiennie zrealizowane zakupy.

Przy analizowaniu wydatkéw na finansowanie inwestycji nalezy rowniez podaé
informacje o zgodnosci zrealizowanych wydatkéw inwestycyjnych z planowanymi
(zgodnosé rzeczowa).

Ponadto, nalezy wskaza¢ na jakim etapie realizacji znajduja si¢ obecnie inwestycje
realizowane przy udziale $rodkéw budzetu panstwa i $rodkéw  europejskich.
W przypadku braku bad? niskiej realizacji =z W

omoéwienia wymagajg przyczyny ich opdznien.
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Analiza z wykonania budzetu Wojewody Dolnoslaskiego w zakresie realizacii
wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym powinna zawiera¢ oméwienie zakresu
realizacji poszczegdlnych zadan, podzadan i dzialan budzetowych w ramach funkcji
~ pafstwa ze szczegOlnym uwzglednieniem przyczyn odchylen wartocl osiagnigtego



miernika 1 wydatkowanych $rodkéw od przecigtnego wskaznika w danym okresie
sprawozdawczym oraz podjetych dzialaniach naprawczych.
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Zatacznik nr 7 do
Zarzadzenia Nr f4 §
Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia A0 masce2012 1.

Procedura nr 7 — Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych.

Podstawa prawna:

Art.175 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.),

Wymagane dokumenty:

Rozliczenie sporzadzone zgodnie z wzorami: wzér Nr la (zestawienie zbiorcze) do
Procedury Nr 7, wzér nr 1b (rozliczenie dla kazdego zadania) do Procedury nr 7, wzér nr
lc¢ do Procedury Nr 7.

Sposéb zalatwienia sprawy:
I. Zasady ogélne

1. Wojewoda, jako dysponent czesci sprawuje nadzor i kontrole nad wykorzystaniem
dotacji udzielonych z budzetu panstwa, pod wzgledem zgodnosei z przeznaczeniem
oraz wysokosci wykorzystanej dotacji a stopniem realizacji zadan przewidzianych do
sfinansowania dotacja z budzety panstwa.

2. Za prawidlowe rozliczenie dotacji odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy jednostek
i komérek organizacyjnych DUW oraz Dyrektor Generalny w ramach sprawowanego
nadzoru merytorycznego. Rozliczenie dotacji nastepuje poprzez stwierdzenie na
podstawie otrzymanych dokumentow od jednostki rozliczajacej dotacje fakty
prawidlowosci wykorzystania dotacji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci w przediozonym  rozliczeniu,
dokumentacja winna byé niezwlocznie zwrécona do Jednostki celem skorygowania
bledow.

3. W terminie okreslanym corocznie w Zarzadzeniu  Wojewody Dolnoglaskiego
w sprawie ustanowienia dysponentow srodkéw budzety panstwa, trybu uruchamiania
srodkéw budzetu panstwa, rozliczania dotacji udzielonych z budzetu pafstwa oraz
realizacji budzetu Wojewody Dolnoslaskicgo w uktadzie zadaniowym kierownicy
jednostek i komérek organizacyjnych DUW oraz Dyrektor Generalny przekazuja do
Wydziatu Finanséw i Budzetu DUW informacje o rozliczeniu dotacji za rok poprzedni,
zgodnie z wzorem stanowigeym zatacznik nr lai 1b do Procedury Nr 7.

5. Rozliczenie dotacji w formie zestawicnia danych, sprawdzonych i podpisanych przez
pracownika  merytorycznego oraz  zatwierdzonych  przez  kierownika
jednostki/kierownika  komérki organizacyjnej DUW/ Dyrektora Generalnego, sq
podstawa do sporzadzenia tacznego zestawienia z rozliczenia udzielonych dotacji przez
dysponenta czgsci, stanowigcego wzor nr 1c do Procedury Nr 7.

6. Faczne zestawienie z rozliczenia udzielonych dotacji przez dysponenta czesci
budzetowej, podpisane przez Gléwnego  ksiegowego  budzety Wojewody
Dolnoslaskiego oraz pracownika sporzgdzajacego dokument, stanowi podstawe do



1L

sporzadzenia polecenia ksiggowania (PK) i ujecia danych w ksiggach rachunkowych
Wydziahu Finanséw i Budzetu DUW.
Procedura dotyczgca zwrotu dotacji

I. W wyniku kontroli sprawowanej w ramach nadzoru, badz tez w oparciu o wyniki
kontroli zewnetrznej kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych DUW oraz
Dyrektor Generalny, sa zobowigzani do przygotowania decyzji administracyjnej
W sprawie okreslenia zwrotu kwoty dotacji wykorzystanej niezgodnic
z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci. Decyzja taka
winna okreslaé kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie
odsetki.

2. Decyzje w zakresie zwrotu podpisuje Wojewoda Dolnoglaski tub osoba przez niego
upowazniona.

3. Po uprawomocnieniu sig¢ decyzji kierownicy jednostek/komorek organizacyjnych
DUW/Dyrektor Generalny niezwlocznic przekazujg jej kopig potwierdzong za
zgodnos¢ z oryginatem do Wydziatu Pinanséw i Budzetu DUW.

4. Rejestr prawomocnych decyzji nakazujacych zwrot dotacji prowadzony jest
w Wydziale Finanséw i Budzetu DUW.

5. W przypadku nie uiszczenia w terminie wskazanej w ostatecznej decyzji kwoty
dotacji przypadajacej do zwrotu, wlasciwa komorka organizacyjna/jednostka
wszczyna postgpowanie egzekucyjne zgodnie z przepisami o postepowaniu
egzekueyjnym w administracji.



Wzor nr la do Procedury nr 7

Nazwa komdrki organizacyjnej DUW data
fub jednostki

Wydziat Finansow i Budzetu DUW
we Wroclawiu

Rozliczenie dotacji przyznanych w ......... r,

Klasyfikacja budzetowa:

............................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................
..........................................

Plan wg ustawy budzetowej

Plan po zmianach w tym: -~

........................

.........................

- zwigkszenia/zmniejszenia na podstawie Decyzji Wojewody

Blokada srodkéw
Przekazana kwota dotacji wg stanuna 31.12....... Lo,
Kwota dokonanego zwrotu do 31.01....... Lo

Efektywna kwota przekazanej (rozliczanej) dotacji

.........................

Kwota dotacji uznana przez Jjednostke rozliczajaca za wykorzystang

.........................

Kwota przekazanej dotacji nie uznana za wykorzystang

.........................

Sporzadzik: Zatwierdzil:

{Nazwisko i imie, stanowisko) {Podpis osoby zobowiqzanef
do Hadzoru i kontroli
prawidlowego wykorzystania

dotaeji)
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Zalaeznik Nr 8 do

Zarzadzenia Nr fi1 ¥
Wojewocg' Dolnoslaskiego
zdnia .30 M. 20121,

Wykaz panstwowych jednostek budzetowych ujetych w  budzecie Wojewody
Dolnoslaskiego:

1) Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroclawiu.,

2) Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu.

3) Wojewodzki  Inspektorat  Jakogei Handlowej  Artykutow Rolno-Spozywczych
we Wroctawiu.

4) Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roélin i Nasiennictwa we Wroclawiu.

5) Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny we Wroclawiu.

6) Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu.

7) Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej we Wroctawiu,

8) Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroclawiu.

9) Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego we Wroctawiu.

10) Wojewodzki Inspekiorat Transportu Drogowego we Wroclawiu.

11) Wojewddzki Inspektorat Weterynarii we Wroctawiu

12) Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wroctawiu

13) Komenda Wojewédzka Pafistwowej Strazy Rybackiej we Wroctawiu,




