ZARZADZENIE NR 3D
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia Ol 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
w Wydziale Finansow i Budzetu DolnoS$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2017 r. poz.2077 z p6Zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Wydziale Finanséw i Budzetu
Dolnos$laskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroctawiu, stanowigcg zatagcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

8 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 297 Wojewody Dolno$lagskiego z dnia 31 sierpnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Wydziale Finanséw

i Budzetu Dolno$lgskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr

Wojewody DolnoS$lgskiego
zdnia 27 Altcz_2019 .

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow
w Wydziale Finansdw i Budzetu
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu

I. Postanowienia ogdine

1

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Wydziale Finanséw i Budzetu
Dolnos$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu (w dalszej czeSci: FB), okresla
w szczegdblnosci:

rodzaje dowodow ksiegowych,

zasady kontroli dowodow ksiegowych,

obieg dokumentow.

Niniejsza instrukcja dotyczy dokumentéw stanowigcych podstawe ksiegowan w FB oraz
dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym,
egzekucyjnym i sadowym naleznosci ewidencjonowanych przez FB.

. Dokumentacja

Przebieg kazdej operacji gospodarczej jest dokumentowany dowodem ksiegowym.
Dowod ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

dokumentu - prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa,

dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity
w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub iloSciowym - dowdd
w sensie prawa materialnego,

ksiegowa- jest on podstawg do ksiegowania,

kontrolng- pozwala na kontrole analityczng (Zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dokumenty finansowo-ksiegowe dzielg si¢ na:

zewnetrzne obce - otrzymane od innych jednostek (podmiotéw) np. wyciggi bankowe,
noty ksiegowe, decyzje Ministra Finanséw, wyroki sagdowe.

zewnetrzne wiasne - sporzadzane przez jednostke i w oryginale przekazywane innym
jednostkom np. decyzje wojewody, noty ksiegowe, odsetkowe, korygujace.

wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki np. rozliczenie dotacji, polecenia
ksiegowania, zestawienia otrzymane z innych komérek organizacyjnych Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego (w dalszej czesci: DUW).

Wptyw dokumentu w formie papierowej potwierdzany jest pieczecig zawierajgcg date
wpltywu do FB, natomiast dokument przekazany w formie elektronicznej podlega
wydrukowi wraz z datg otrzymania.

Dokumenty podlegajace przekazaniu do FB w zakresie ewidencjonowanych
naleznosci

Dokumenty zwigzane z egzekucjg naleznosci podlegajg przekazaniu do FB bez zbednej
zwioki, w terminach umozliwiajgcych ujecie ich w ksiegach rachunkowych wiasciwego



okresu sprawozdawczego. Przekazaniu podlegajg oryginaty lub uwierzytelnione kopie

m.in.:

» decyzji, postanowien, orzeczen stanowiacych o przypisie naleznosci, po otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru przez strone, z uwzglednieniem zasad zwigzanych
z domniemaniem doreczenia wraz z potwierdzeniem odbioru,

e pism Wydzialu Zdrowia i Polityki Spotecznej w zakresie przypisania kosztow
sporzadzenia opinii biegtego, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru orzeczenia
wydanego przez Wojewo6dzka Komisje do Spraw o Zdarzeniach Medycznych,
z uwzglednieniem zasad zwigzanych z domniemaniem doreczenia,

 upomnien - po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru przez strone,
z uwzglednieniem zasad zwigzanych z domniemaniem doreczenia wraz
z potwierdzeniem odbioru,

« odwotan od wydanych decyzji, postanowien, orzeczen,

e postanowien, decyzji organu odwotawczego oraz potwierdzen ich odbioru przez
strone,

« prawomocnych wyrokéw sgdowych,

» zazalen na postanowienia,

* postanowien o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego,

e postanowien o podjeciu zawieszonego postepowania egzekucyjnego oraz
potwierdzen ich odbioru przez strone,

e postanowien o wstrzymaniu wykonana decyzji, postanowienia,

* wnioskdéw w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci,

» decyzji, postanowien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem w sprawie
udzielenia ulg w sptacie naleznos$ci wraz z potwierdzeniem odbioru,

* wezwah do zaptaty wraz z potwierdzeniami odbioru,

» postanowien w sprawie zaliczenia wptaty od dtuznika na poczet nalezno$ci,

* postanowien organu egzekucyjnego o bezskutecznosci egzekuciji,

e informacji o dluzniku: postawieniu w stan likwidacji, upadtosci, wykresleniu z
wiasciwego rejestru.

IV. Kontrola dokumentéw

1.

2.

a)

Wszystkie dowody ksiegowe poddawane sg kontroli wewnetrznej, ktéra ma na celu
sprawdzenie prawidtowosci, celowosci, legalnosci i rzetelnosci operacji gospodarczej
uwidocznionej w dowodzie ksiegowym. Wyrazem takiej kontroli jest sprawdzenie
dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

W sprawdzaniu dokumentdw bierze udzial szereg stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi  konieczno$¢  przekazania  dokumentéw  pomiedzy  poszczegOlnymi
stanowiskami. W ten sposOb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia lub wptywu, az do momentu
dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe posiadajg
rézne drogi obiegu. Jednak bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby
ich obieg odbywat sie najkrotsza droga.

W tym celu pracownicy DUW zobowigzani sg do stosowania nastepujgcych zasad:
zasada terminowos$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi DUW, skrocenie czasu przetwarzania dokumentdéw przez
pracownikobw DUW do minimum,

b) zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosSci zwigzanych z obiegiem

dokumentéw w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwos$ci zwiekszenia pomytek,



c) zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreSlonej
powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci, przekazywanie dokumentéw tylko do tych pracownikéw, ktorzy
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu - przeptyw dokumentéw przez poszczegOlne stanowiska
odbywa sie drogg wzajemnej kontroli i ciggtosci obiegu.

3. Do kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zobowigzani sg wszyscy pracownicy
FB w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych wynikajacych z zakreséw
czynnosci.

4. Sprawdzenie prawidtowosci dowodu ksiegowego dokonywane jest dwukrotnie w ramach
biezacej kontroli wewnetrznej:

« wstepnej - wykonywanej przed dokonaniem operacji gospodarczej, co w przypadku
dokumentéw wydatkowych oznacza konieczno$é sprawdzenia prawidtowosci
operacji gospodarczych przed dokonaniem wyptaty ze $rodkow publicznych. Taka
kontrola ma miejsce w szczeg6lnosci przy akceptowaniu do realizacji dyspozycji
przekazania srodkow,

* nastepczej - wykonywanej po dokonaniu operacji gospodarczej, a przed dokonaniem
zapisu w ksiegach rachunkowych

5. Zgodnie z ustawg o finansach publicznych gtéwny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosSci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis

ztozony na dokumentach dotyczgacych danej operacji.

Ztozenie przez gtdéwnego ksiegowego podpisu na dokumencie obok podpisu pracownika,

ktory przeprowadzit kontrole merytoryczng i formalno - rachunkowg oznacza, ze:

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych pracownikéw oceny

prawidtowosci merytorycznej danej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnoSci oraz formalno - rachunkowej rzetelnoSci

i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
- zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
w harmonogramie wydatkéw, ajednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Gtowny ksiegowy, w razie ujawnienia lub podejrzenia nieprawidtowosci zwraca

dokument pracownikowi odpowiedzialnemu za uprzednig kontrole merytoryczng lub

formalno-rachunkowg, celem wyjasnienia i ewentualnego usuniecia nieprawidtowosci, a

w razie ich nie usuniecia odmawia podpisania dokumentu.

6. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo zada¢ od kierownikow
innych komdérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wglagdu dokumentow i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

V. Obieg dokumentéw w FB

1. Do =zakresu dziatania FB nalezy obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Wojewody
Dolno$lgskiego oraz wykonywanie zadahn wynikajgcych z funkcji:
> dysponenta czesci budzetowej 85/02 -wojewddztwo dolnoslgskie,
> dysponenta Ill stopnia w zakresie obstugi finansowej dotyczacej:
“ wydatkéw budzetu panstwa bedacych zasgdzonymi zobowigzaniami (z tytutu rent
i odszkodowan) Skarbu Panstwa - Wojewody Dolnoslaskiego,
H naleznos$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,



V.1

m naleznosci Skarbu Panstwa przejetych przez Wojewode Dolnoslagskiego jako mienie
pozostate po zlikwidowanych panstwowych jednostkach organizacyjnych Ilub
spbtkach z udziatem Skarbu Panstwa, po rozwigzanych bgdZ wygastych umowach o
oddanie przedsiebiorstwa do odpfatnego Kkorzystania, po przedsiebiorstwach
panstwowych wykreslonych z rejestru przedsiebiorcow lub przejetym przez Skarb
Panstwa z innych tytutdw oraz niesSciggnietych naleznosci zlikwidowanego Funduszu
Skarbu Panstwa (w dalszej czesci w skrdcie: mienie po zlikwidowanym Funduszu
Skarbu Panstwa),

m  wydatkow zwigzanych z obstugg mienia Skarbu Panstwa.

Struktura organizacyjna FB okreslonajest w Regulaminie DUW.

W skiad FB wchodzg:

Oddziat Budzetu i Planowania, (w dalszej czeSci w skrocie: FB-BP)

Oddziat Kontroli Finansowej, (w dalszej czesSci w skrécie: FB-KF)

Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finansdw Publicznych, (w dalszej czesci

w skrocie: FB-KSFP)

Oddziat Realizacji Dochodéw i Wydatkéw, (w dalszej czeSci w skrécie: FB-RDW)

SzczegOtowy opis zadan realizowanych przez komorki organizacyjne FB okresla

Regulamin DUW.

Sprawy prowadzone sg zarbwno w sposob elektroniczny w systemie EZD i internetowej

aplikacji ,e-CRU” Centralny Rejestr Umoéw (w dalszejczesci w  skrdcie:

.€-CRU™), jak i tradycyjny (papierowo). W sprawach prowadzonych przez FB nie

wykonuje sie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD dla sprawozdan budzetowych i

finansowych przetwarzanych w ,Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa

TREZOR” oraz innych systemach dotyczacych sprawozdawczosci, jak rowniez dla

tytutdw wykonawczych, wtdrnikow bankowych przetwarzanych w Systemie TBD-MK

»Mandaty karne”, dyspozycji przekazania S$rodkéw, zapotrzebowan na Srodki i

harmonograméw.

Zasady i procedury obowigzujgce przy realizacji zadan zwigzanych z obiegiem
i ewidencjonowaniem dowodéw ksiegowych

PROCEDURY REALIZACJI ZADAN

1

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych FB okre$lone zostaty w odrebnym zarzadzeniu

Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie przyjetych zasad rachunkowos$ci w zakresie

obstugi budzetu Wojewody Dolno$lgskiego. Przedmiotowe zarzgdzenie przedstawia:

> Zakladowy Plan Kont Wydzialu Finanséw i Budzetu DolnoS$laskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu,

> wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, z okreSleniem struktury, wzajemnych powigzah oraz ich funkcji
w organizacji catoSci ksigg rachunkowych i procesach przetwarzania danych,

> instrukcje inwentaryzacyjna,

Ksiegi rachunkowe w FB prowadzone sa komputerowo w informatycznych systemach

finansowo ksiegowych,

Za réwnowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,

wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen #gcznosci, komputerowych

nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw

zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodng z trescig odpowiednich dowodéw

ksiegowych,



mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

Podstawg dokonania ksiegowan w ewidencji ksiegowej FB sg dowody ksiegowe.
Przyktady dowoddéw ksiegowych, dokumentdéw opisujacych operacje gospodarcze,
stosowanych w FB:

wyciggi bankowe,

noty ksiegowe,

decyzje zwiekszajgce/zmniejszajace budzet wojewody,

decyzje przenoszace $rodki pomiedzy podziatkami klasyfikacji budzetowej lub
dotacjobiorcami,

decyzje o zapewnieniu finansowania,

decyzje, postanowienia, wyroki sagdowe stanowigce podstawe przypisu naleznosci

i zobowigzan,

upomnienia,

polecenia ksiegowania,

sprawozdania budzetowe.

Wszystkie wptywajgce do FB dokumenty w formie papierowej stanowigce podstawe do
ujecia w ksiegach rachunkowych muszag by¢ opatrzone pieczatkg z datg ich wptywu do
tut. wydziatu. Dokumenty przekazane w wersji elektronicznej sg drukowane wraz z datg
ich otrzymania. Data ma wptyw na sposéb ujecia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych, do jakich okresdw sprawozdawczych zostang one przyjete.

Dyspozycje przekazania srodkow

6.

V V.V Vv v N

Dyspozycje przekazania $Srodkow dotacjobiorcom i jednostkom budzetowym podlegtym
wojewodzie na realizacje swoich wydatkébw do FB  wptywajg zar6wno w wersji
papierowej jak i elektronicznej. Sposéb sporzadzania dyspozycji zostat okreslony
w zarzadzeniu Wojewody Dolnos$lagskiego w sprawie ustalenia procedur realizacji
budzetu Wojewody Dolnos$laskiego. Dyspozycja w wersji papierowej przekazywana jest
do pracownika ds. realizacji wydatkéw budzetowych (w FB-BP), natomiast wersja
elektroniczna przekazywana jest na wyodrebniony adres mailowy, do ktdrego dostep ma
pracownik zajmujacy sie obstugag rachunkéw bankowych (w FB-KSFP) lub poprzez
aplikacje internetowg ,,e-CRU”- w przypadku zawarcia umow na dotacje.
Wersja papierowa dyspozycji przekazania srodkéw podpisywana jest przez:

osobe sporzadzajgcg dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowej,

osobe akceptujacg dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowej,

osobe sprawdzajgcg dyspozycje z FB,

osobe weryfikujgca dyspozycje z FB

osoby zatwierdzajgce dyspozycje z FB.

Osoba sporzadzajacg dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowej - jest nig pracownik

0
0

0]

komorki merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje danego zadania, ktéry ztozonym na
dyspozycji podpisem poswiadcza, ze:

wydatek jest zgodny z przeznaczeniem $rodkdw ujetych w planie finansowym,

wydatek nie spowoduje przekroczenia limitu wydatkow przewidzianych w planie
finansowym oraz (jezelijest) w umowie o finasowanie/dofinansowanie zadania,

wydatek jest zgodny z obowigzujagcymi przepisami prawa, zawartymi umowami,
procedurami wewnetrznymi, powszechnie stosowanymi normami i standardami,



o tre$¢ wydatku wskazana w dyspozycji jest zgodna ze stanem faktycznym.

Osoba akceptujgca dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowej - jest nig kierownik danej
komorki organizacyjnej DUW lub kierownik jednostki budzetowej podlegtej wojewodzie
lub osoby przez nich upowaznione, ktory ztozonym podpisem posSwiadcza réwniez
przeprowadzenie kontroli merytorycznej dokumentu (w zakresie opisanym przy osobie
sporzadzajacej dyspozycje) i akceptuje przekazanie go do FB celem dalszej realizacji.

Osoba sprawdzajgcg dyspozycje z FB (pracownik ds. realizacji wydatkéw budzetowych w

FB-BP) - ztozonym na dyspozycji podpisie poswiadcza przeprowadzenie kontroli

formalno-rachunkowej polegajacej na sprawdzeniu:

czy dyspozycja zostata zaakceptowana przez osoby uprawnione,

czy dyspozycja zostata sporzadzona na obowigzujagcym formularzu,

czy dyspozycja zawiera w swojej tresci wszystkie elementy wymagane prawem,

czy dyspozycja nie zawiera btedow w danych opisujagcych realizowana operacje oraz

niedozwolonych poprawek,

czy dyspozycja nie zawiera btedéw rachunkowych w wyliczeniach,

0 czy dyspozycja nie spowoduje przekroczenia w planie finansowym,

0 czy dyspozycja nie spowoduje przekroczenia kwoty przyznanej decyzjag Ministra
Finansow (jezeli wydatek zwigzany jest z taka decyzja),

o czy wydzial/ jednostka budzetowa zapotrzebowata S$rodki zgodnie z obowigzujacy
procedurg

Osoby weryfikujacej dyspozycje z FB (kierownik FB-BP) - ztozonym na dyspozycji podpisie
poswiadcza rdéwniez przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentu
(w zakresie opisanym przy osobie sprawdzajgcej dyspozycje z FB),

Osoby zatwierdzajgce dyspozycje z FB - ztozonym na dyspozycji podpisie:

> glowny ksiegowy budzetu wojewody - potwierdza przeprowadzenie kontroli wstepnej
prawidtowosci operacji finansowych,

> dyrektor FB- zatwierdza wykonanie dyspozycji.

8. Podpisana dyspozycja przekazywana jest do osoby zajmujacej sie obstugag rachunkéw
bankowych (w FB-KSFP). Pracownik ten identyfikuje przekazang w wersji papierowej
dyspozycje z jej elektronicznym odpowiednikiem. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego rachunki bankowe jest sprawdzenie, czy jej wersja elektroniczna jest
tozsama z wersjg papierowg. W przypadku rozbieznosci pracownik komunikuje sie z
pracownikiem sporzadzajagcym dyspozycje, a w razie probleméw z przekazaniem
prawidtowej wersji powiadamia o tym fakcie swojego przetozonego.

9. Dyspozycja zarobwno w wersji papierowej jak i elektronicznej winna by¢ przekazana
pracownikowi obstugujagcemu rachunki bankowe w terminie umozliwiajgcym jej
sporzadzenie, sprawdzenie i zrealizowanie w czasie okreslonym na dyspozycji.

10. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego rachunki bankowe jest ciggte monitorowanie
dokonywanych na nich operacjach bankowych, polegajace m.in. na sprawdzaniu, czy
przelewy zostaly podpisane i wystane, informowaniu pracownika oddziatu FB-BP
zajmujacego sie rozdysponowywaniem zapotrzebowanych z Ministerstwa Finanséw
Srodkow o kwotach dokonanych zwrotdw.

11. Pracownik obstugujacy rachunki bankowe jest zobowigzany do aktualizowania
rachunkéw bankowych zamieszczonych we wzorach dyspozycji przekazania Srodkow
udostepnianych wydziatom /jednostkom budzetowym.

12. W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia do systemow informatycznych obstugiwanych
przez FB nowych rachunkéw bankowych kontrahentéw w zakresie zawieranych umadw
na dotacje, pracownicy wydziatdw / jednostek budzetowych obstugujacy aplikacje e-
CRU, przekazujg wyznaczonym pracownikom FB dokumenty bedace podstawag do
zaktualizowania danych w zakresie rachunkéw bankowych np. oS$wiadczenia od
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13.

14.

kontrahentow, zaSwiadczenia z bankdéw, umowy otwarcia rachunkéw bankowych.
Przedstawiony dokument pozostaje w aktach FB.

Przynajmniej raz w miesigcu, przed sporzagdzeniem sprawozdan pracownik dokonujacy
ksiegowan (z FB-KSFP) sprawdza, czy dane dotyczace numeru decyzji Ministra
Finanséw, zostaty uwzglednione przy dekretowaniu wyciggéw bankowych.

W przypadku przekazywania dochoddw na rachunki bankowe Ministerstwa Finansow,
przekazywania $rodk6éw pomiedzy rachunkami bankowymi obstugiwanymi przez FB,
przekazywania nadptat lub mylnych wptat generowana jest w systemie TBD-FK
wewnetrzna dyspozycja przekazania srodkéw, ktora zostaje podpisana przez pracownika
sporzadzajgcego dyspozycje. Podpis tej osoby $wiadczy o dokonaniu sprawdzenia
dokumentéw bedacych podstawg do wyptaty wskazanych kwot z rachunkéw
bankowych. Pracownik poSwiadcza rowniez przeprowadzenie kontroli merytorycznej,
ktéra obejmuje sprawdzenie i potwierdzenie, ze operacja jest uzasadniona pod
wzgledem gospodarczym, zostata przeprowadzona przez upowaznione do tego osoby,
zgodnie z og6lnie obowigzujacymi przepisami prawa, oraz procedurami wewnetrznymi
jednostki, z zachowaniem nalezytej starannosci oraz powszechnie stosowanymi normami
i standardami. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest kierownikowi oddziatu
(bezposredniemu przetozonemu - w przypadku samodzielnego stanowiska pracy), ktéry
ja parafuje. Ztozony przez niego podpis $wiadczy o przeprowadzeniu kontroli formalno
- rachunkowej, ktora obejmuje sprawdzenie, czy dokument zostal sporzadzony przez
uprawniong osobe, na obowigzujacym formularzu, zawiera w swojej tresci wszystkie
elementy wymagane prawem, nie zawiera btedow w danych opisujgcych realizowang
operacje oraz niedozwolonych poprawek, jak réwniez sprawdzenie, czy dokumenty nie
posiadajg btedéow rachunkowych w wyliczeniach. Kierownik potwierdza réwniez
zasadnos¢ przekazania $rodkdw. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest do gtoéwnego
ksiegowego, celem zaparafowania. Giowny ksiegowy budzetu wojewody potwierdza
przeprowadzenie kontroli wstepnej prawidtowosci operacji finansowych. Nastepnie
dyrektor wydziatu zatwierdza kwoty wynikajgce z dyspozycji do wyptaty.

Podpisana dyspozycja przekazywana jest do pracownika obstugujgcego rachunki
bankowe, celem realizacji.

Wyciggi bankowe

15.

16.

17.

18.

19.

Pracownik obstugujacy rachunki bankowe importuje dane z wersji elektronicznej
dyspozycji do systemu TBD-FK ,Finanse i Ksiegowos$¢” (w dalszej czeSci w skrocie:
system finansowo-ksiegowy lub system TBD-FK) gdzie tworzone sg polecenia
przelewow, ktére nastepnie sg importowane do systemu bankowosci elektronicznej NBP
lub BGK.
Wygenerowane w systemie bankowoS$ci elektronicznej NBP Ilub BGK przelewy
podlegajg sprawdzeniu i podpisaniu w formie elektronicznej przez kierownika FB-KSFP,
a w razie jego nieobecnosci przez osobe zastepujacg, oraz przez druga osobe posiadajgca
w tym zakresie upowaznienie (ujeta w karcie wzoréw podpiséw banku ).
Po zrealizowaniu przez bank ptatnosci, wyciggi bankowe bedace w wersji elektronicznej,
sg importowane przez pracownika obstugujgcego rachunki bankowe z FB-KSFP do
systemu TBD-FK ,,Finanse i Ksiegowos¢”.
Po zaimportowaniu do systemu finansowo-ksiegowego wyciggéw bankowych nastepuje
ich dekretacja i ujecie w ksiegach rachunkowych. Dekretacji dokonujg osoby
upowaznione w systemie TBD-FK, przypisane do konkretnych rachunkéw bankowych.
Po dokonaniu dekretacji wyciggu bankowego:
> w przypadku rachunkéw bankowych dotyczacych obstugi dysponenta czesci (czes$c
01, 02, 03, 06, 09, 12 ksiegi gtownej) -jest on drukowany w formie zestawienia



przelewow wraz dekretami, a nastepnie podpisywany przez pracownika dokonujacego
dekretacji.

w przypadku rachunku bankowego dotyczacego obstugi dysponenta Il stopnia
w zakresie ewidencji rent i odszkodowan oraz ewidencji wydatkéw zwigzanych z
obstuga mienia po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa (czes$¢ ksiegi 08) -jest
on drukowany (bez dekretacji) wraz z poleceniem ksiegowania wskazujagcym sposéb
ujecia operacji w ksiegach,

w przypadku rachunku bankowego dotyczacego obstugi dysponenta Ill stopnia
w zakresie ewidencji naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym (cze$¢
ksiegi 07) ze wzgledu na bardzo duzg liczbe operacji na wyciggu bankowym
z kazdego dnia ijego obszemoscig drukowany jest wycigg bankowy (bez dekretacji)
wraz z zestawieniem przelewdéw wg charakterow ksiegowania, ktére wskazuje
zsumowane kwoty operacji gospodarczych o tozsamym sposobie ujecia w ksiegach
rachunkowych. W systemie TBD-FK okreslony zostal sposéb ksiegowania (schemat
ksiegowania) dla wszystkich charakterdw ksiegowych. Przedmiotowe zestawienie
jest podpisywane przez pracownika dokonujgcego dekretacji. Powyzsze jest zgodne
z zapisem art 21 ust. la ustawy o rachunkowos$ci, ktéry wskazuje ze mozna zaniechac
zamieszczania na dowodzie m.in. dekretacji oraz podpiséw o0s6b za nig
odpowiedzialnych, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.

20. Wyciagi bankowe w FB wprowadzane sg do ksigg rachunkowych prowadzonych
w systemie TBD- FK automatycznie za poSrednictwem urzgdzen fgcznosci.

21. Data wyciggu bankowego wskazuje miesigc ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, za
wyjatkiem rachunkéw bankowych okresu przejSciowego, ktore ksiegowane sg do grudnia
roku ubiegtego.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiegowania (druk PK - ,Polecenie ksiegowania”) jest uniwersalnym
dowodem ksiegowym wewnetrznym, stuzagcym do dokumentowania w ksiegach
rachunkowych takich zapiséw, ktére nie mogg by¢ udokumentowane za pomocg innych
dokumentéw Zrédtowych. Sporzadza sie je m.in. w celu:

22.

ujmowania w urzadzeniach ksiegowych zbiorczych sum wynikajacych z r6znych
zestawien zrodtowych dokumentéw ksiegowych,

korygowania btednych zapis6w dokonanych w ksiegach rachunkowych (storno),
ujmowania w ksiegach rachunkowych operacji, ktore nie sg dokumentowane za
pomocg specjalnie przeznaczonych do tego celu dowodoéw zréditowych (np.
zaksiegowanie réznic kursowych, przedawnionych naleznosci),

ujmowania ksiegowan zwigzanych z zamykaniem i otwieraniem roku obrotowego w
ksiegach rachunkowych.

Ponadto przy wprowadzaniu do systemu finansowo ksiegowego danych wynikajacych
z dokumentow ksiegowych dot. operacji gospodarczych i finansowych generowane
jest polecenie ksiegowania (w buforze). Dokument PK okresla sposdb ujecia operacji
w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz kont ksiegowych tzw.
dekretacja.

Data wskazana w PK w pozycji ,,zaksiegowac pod datg” okresla miesigc i dzien ujecia
operacji w ksiegach rachunkowych. Przed zaksiegowaniem PK jest drukowane (za
wyjatkiem PK dotyczacych zmian w planie finansowym, generowanych wediug
ustalonego w systemie algorytmu, po zaakceptowaniu wprowadzonej decyzji do
systemu TBD-FK przez pracownika FB-BP) i podpisywane przez osobe go
sporzadzajaca. Podpis osoby sporzadzajagcej PK $wiadczy o dokonaniu przez nig
dekretacji, jak rdwniez o wczesniejszym sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem



merytorycznym, co oznacza: potwierdzenie sprawdzenia, Ze operacja jest uzasadniona
pod wzgledem gospodarczym, zostata przeprowadzona przez upowaznione do tego
osoby, zgodnie z og6lnie obowigzujgcymi przepisami prawa, umowami zawartymi
przez jednostke, oraz jej procedurami wewnetrznymi, z zachowaniem nalezytej
starannos$ci oraz powszechnie stosowanymi normami i standardami. Nastepnie PK
przekazywane jest kierownikowi oddziatu, ktéry parafuje dokument PK. Ziozony
przez niego podpis Swiadczy o potwierdzeniu sposobu ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych jak réwniez o przeprowadzeniu kontroli formalno - rachunkowej, ktora
obejmuje sprawdzenie, czy dokument zostat sporzadzony przez uprawniong osobe, na
obowigzujagcym formularzu, zawiera w swojej tresci wszystkie elementy wymagane
prawem, nie zawiera biedéw w danych opisujagcych realizowang operacje oraz
niedozwolonych poprawek, jak réwniez sprawdzenie, czy dokument nie posiada
bteddéw rachunkowych w wyliczeniach.

Nastepnie PK przekazywane jest do gtownego ksiegowego, celem zatwierdzenia do
jego ujecia w ksiegach rachunkowych.

Decyzje zwiekszajgce/zmniejszajgce budzet wojewody, decyzje przenoszace $rodki pomiedzy
podziatki klasyfikacji budzetowej lub dotacjobiorcéw

23.

24.

25.

W systemie finansowo- ksiegowym nastepuje ewidencjonowanie planu finansowego oraz
wszystkich jego zmian, dokonywane na podstawie ustawy budzetowej, decyzji
zwiekszajacej/lzmniejszajacej budzet wojewody, zmian planu finansowego wynikajacych
z podziatu Ssrodkéw przyznanych decyzjami Ministra Finansow. Decyzje wprowadzane sg
w module ,,Planowanie” przez pracownika FB-BP. Decyzje powodujgce zmiany w planie
finansowym dotacji sa dekretowane i przenoszone do bufora, a nastepnie ksiegowane na
kontach. Pracownik dokonujacy wprowadzenia do systemu TBD-FK danych z decyzji,
z podziatbw Srodkdéw po ich zaakceptowaniu w systemie TBD-FK ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich wprowadzenie. Po zaksiegowaniu decyzji przez
pracownika FB-KSFP dane dotyczace planu finansowego przenoszone sg do
sprawozdania Rb-28, Rb-28 UE, Rb -28 UE WPR, Rb-28 Programy, Rb-28 Programy
WPR, Rb-BZI.

Decyzje ujete w systemie finansowo ksiegowym winny by¢ tozsame z decyzjami
ujetymi w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Painstwa TREZOR.

Celem sprawdzenia zgodnosci danych wprowadzonych do systemu finansowo
ksiegowego w zakresie planu finansowego w ukladzie zadaniowym nastepuje jego
réwnolegte wprowadzanie przez pracownika FB-KSFP w utworzonej do tego celu
aplikacji Rb-BZI.

Decyzje o zapewnieniu finansowania

26.

Decyzje o zapewnieniu finansowania/dofinansowania zadan realizowanych z dotacji
stanowig podstawe do dokonania ksiegowan na koncie 992- Zapewnienie finansowania
lub dofinansowania z budzetu panstwa. Pracownik FB-BP po otrzymaniu decyzji winien
niezwtocznie jej kserokopie przekaza¢ pracownikowi FB-KSFP odpowiedzialnemu za
ich ujecie w ksiggach rachunkowych. Réwniez kazda zmiana, korekta decyzji
0 zapewnieniu finasowania jak i wydana na jej podstawie decyzja Ministra Finanséw
winna by¢ przekazana do pracownika FB-KSFP.

Decyzje, wyroki sadowe stanowigce podstawe przypisu naleznosci i zoboMngzan

27.

Decyzje, wyroki sadowe, postanowienia stanowig podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych wynikajacych z nich naleznosci/zobowigzah Budzetu Panstwa. Po ich
wplywie do FB pracownik sporzadza polecenie ksiegowania. Wyroki sgdowe - do
spraw prowadzonych przez Wydziat Nadzoru i Kontroli - stanowigce podstawe do



wyptaty $Srodkéw finansowych przekazywane sg do FB niezwlocznie wraz z pismem
z tego wydziatu stwierdzajgcym konieczno$¢ ich przekazania, ze wskazaniem rachunku
bankowego, na ktéry nalezy dokonac¢ przelewu $srodkdow.

Sprawozdania budzetowe i finansowe

28. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109, z pdzn. zm.)
sprawozdania sporzadza sie w formie dokumentu elektronicznego przekazywanego,
w zalezno$ci od rodzaju, w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa Trezor
lub na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w ustawie o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne. Ponadto sporzgdzane sg
sprawozdania wynikajgce z przepisOw prawa:

> rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek  sektora finans6w  publicznych w  zakresie operacji  finansowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1773), dot. sprawozdan Rb-N, Rb-Z i Rb-ZN,

> rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz.U. z 2018 r. poz. 1793),
dot. sprawozdan Rb- BZ1,

> rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, paAstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych  majgcych siedzibe poza granicami  Rzeczypospolitej  Polskigj
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), dot. sprawozdan finansowych.

Ponizsze zestawienie przedstawia sposéb przekazywania sprawozdan do FB przez jednostki
samorzadu terytorialnego oraz panstwowe jednostki budzetowe (dane wejSciowe) oraz sposéb
ich przekazywania w formie sprawozdania tgcznego sporzadzanego przez FB-KSFP (dane
wyjsciowe).
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29.

30.

31.

32.

Przed sporzadzeniem sprawozdan budzetowych drukowane sg zestawienia obrotow i sald
dla kazdej czeSci ksiegi gtownej, ktore stanowig podstawe sprawdzenia danych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w  wygenerowanych
sprawozdaniach.

Sprawozdania okreSlone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w FB sporzadzane sg z poziomu dysponenta S$rodkéw
budzetu panstwa trzeciego stopniajak rowniez dysponenta czeSci budzetowej. Sporzadza
sie je w terminach okreslonych dla dysponentdw $rodkéw budzetu panstwa trzeciego
stopnia.

Dla dysponenta budzetu panstwa trzeciego stopnia sporzadzane sg przez FB pomocnicze
czastkowe sprawozdania (w wersji papierowej):

e w przypadku RB-27 - w zakresie: nalezno$ci i dochodéw mandatowych (1),
naleznosci i dochoddw z tytutu mienia po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa
(2), naleznosci i dochodoéw z tytutu nienaleznie pobranych Swiadczen rodzinnych
w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego (3), naleznosci i
dochodow budzetowych o charakterze publicznoprawnym (4).

e w przypadku RB-28 - w zakresie wydatkéw budzetowych z tytutu rent lub
odszkodowan zasgdzonych wyrokami sgdowymi (1) oraz w zakresie wydatkow
zwigzanych z obstugg mienia po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa (2).

Na podstawie wiasnych sprawozdan jednostkowych sporzadzonych przez FB oraz
sprawozdan jednostkowych otrzymanych od podlegtych dysponentéw Srodkéw budzetu
panstwa sporzadzane sg sprawozdania tgczne.

Przed przystgpieniem do sporzadzania sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej) wykonywanych
jest szereg czynnosci majacych na celu potwierdzenie prawidtowosci danych ujetych
w ksiegach rachunkowych FB. Podstawg sporzadzenia sprawozdan finansowych jest
przeprowadzona inwentaryzacja. Po zakonczeniu procesu inwentaryzacji i po ujeciu
w ksiegach rachunkowych wszystkich operacji danego roku sporzadzane sg zestawienia
obrotow i sald z kazdej czesci ksiegi. Rowniez po dokonaniu przeksiegowan rocznych na
wynik finansowy i fundusz drukowane sg zestawienia obrotéw i sald, ktore sg podstawa
do opracowania sprawozdania finansowego. Sprawozdania finansowe sporzadzane sg
poza system TBD-FK. Do arkusza opracowanego przez FB w programie excel
wprowadzane sg dane i generowane sprawozdania finansowe dla kazdej czesci ksiegi
gtownej. Po wprowadzeniu danych automatycznie sporzgdzane jest tagczne sprawozdanie
FB. Kierownik FB-KSFP sporzadza sprawozdania finansowe, parafuje je i przekazuje do
gtéwnego ksiegowego, celem sprawdzenia. Gtéwny ksiegowy réwniez wprowadza do
arkusza excel dane z zestawien obrotow i sald, celem sprawdzenia sprawozdania
przedstawionego przez kierownika FB-KSFP. Po weryfikacji sprawozdanie podpisywane
jest przez gtdwnego ksiegowego i przekazywane do dyrektora wydziatu celem jego
akceptacji.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Podpisane sprawozdanie finansowe z czeSci dotyczacej dziatalnosci FB przekazywane
jest do pracownika merytorycznego (z FB-KSFP odpowiedzialnego za sporzadzenie
tgcznych sprawozdan finansowych DUW oraz z cze$ci 85/02 wojewodztwo
dolnoslaskie), gdzie podlega ponownemu sprawdzeniu pod wzgledem formalno -
rachunkowym oraz pod wzgledem zaleznosci wynikajgcych z danych przedstawionych
w innych sprawozdaniach budzetowych.

Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej jakg jest DUW sporzadzane jest
w oparciu o sprawozdania czastkowe pochodzace z dwdéch komorek organizacyjnych
DUW, a mianowicie FB oraz Wydziatlu Organizacji i Rozwoju (w dalszej czesci
w skrocie: OR)

Czastkowe sprawozdanie finansowe DUW sporzadzane przez OR przekazywane jest do

FB w terminie umozliwiajagcym jego sprawdzenie i scalenie z czgstkowym
sprawozdaniem FB (najlepiej co najmniej 2 dni robocze przez dniem 31 marca danego
roku).

Osoby podpisujace czastkowe sprawozdania finansowe ponoszg odpowiedzialno$¢ za
dane zawarte w tych sprawozdaniach.

Czastkowe sprawozdanie finansowe z OR przekazywane jest do pracownika
merytorycznego FB-KSFP (odpowiedzialnego za sporzadzenie tacznego sprawozdania
finansowego DUW oraz z czesci 85/02 wojewddztwo dolnoS$laskie), gdzie podlega
sprawdzeniu pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz pod wzgledem zaleznosci
wynikajgcych z danych przedstawionych w innych sprawozdaniach budzetowych.

Po sprawdzeniu sprawozdan czastkowych FB i OR i dokonaniu ewentualnych wytaczen
wzajemnych rozliczen sporzadzane jest sprawozdanie finansowe jednostki - DUW,
ktore po weryfikacji podpisywane jest przez gtownego ksiegowego budzetu wojewody
i kierownika jednostki.

Po sprawdzeniu sprawozdan finansowych otrzymanych od dysponentéw nizszego stopnia
sporzadzane jest tgczne sprawozdanie finansowe dla czesci 85/02 wojewddztwo
dolnoslaskie z uwzglednieniem wytgczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami,
ktore po jego podpisaniu przez gtdwnego ksiegowego budzetu wojewody i kierownika
jednostki przekazywane jest do Ministerstwa Finansow w wersji elektronicznej poprzez
system TREZOR.

Sprawozdanie finansowe DUW jak rdwniez tgczne sprawozdanie finansowe dla czesci
85/02 podlega publikacji w terminie do 10 maja roku nastepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej.

V.2. Procedury realizacji zadan w Oddziale Ksiegowosci i Sprawozdawczos$ci Finansow

Publicznych

Ponizej w formie schematdw zaprezentowane zostaty procedury dotyczace:

Ewidencji dowodow ksiegowych w systemie finansowo-ksiegowym w zakresie
dochoddéw i wydatkow budzetowych- Schemat nr 1,

Sporzadzaniajednostkowych itgcznych sprawozdan budzetowych - Schemat nr 2,
Sporzadzaniajednostkowych itgcznych sprawozdan finansowych - Schemat nr 3.
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Schemat 1

Dokument Zrédtowy

Otrzymanie
dokumentu
zrédtowego

Informacja o koniecznosci
usuniecia nieprawidtowosci
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Schemet 2
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Schemat 3
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V.3. Procedury realizacji zadan w Oddziale Budzetu i Planowania

Procedury realizacji zadan FB-BP zostaty okreslone:

w zarzadzeniu Wojewody DolnoS$laskiego w sprawie ustalenia procedur realizacji
budzetu Wojewody Dolnoslgskiego. Przedmiotowe zarzadzenie obejmuje opis
nastepujacych procedur:

Whnioskowanie do Ministra Finansow/Prezesa Rady Ministrow o zwiekszenie budzetu
Wojewody z rezerw celowych i og6lnej budzetu panstwa oraz dokonywanie zmian w
budzecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finansé6w - zawiera wzory wnioskow
o0 wystgpienie w sprawie zwiekszenia planu wydatkéw z rezerw celowych lub rezerwy
ogblnej budzetu panstwa oraz opisuje sposOb zalatwienia sprawy od momentu
przygotowania wniosku do momentu otrzymania decyzji Ministra Finansow
wprowadzajacej zmiany w budzecie Wojewody Dolnoslaskiego;

Whnioskowanie o zmiane klasyfikacji budzetowej w wydatkach uruchomionych z rezerw
celowych i ogdlnej budzetu panstwa na podstawie decyzji Ministra Finanséw oraz
dokonywanie zmian w budzecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw - zawiera
wzér wniosku o zmiane klasyfikacji budzetowej oraz opisuje sposob zatatwienia
sprawy od momentu przygotowania wniosku do momentu otrzymania decyzji Ministra
Finanséw wprowadzajgcej zmiany w budzecie Wojewody DolnoS$lgskiego;

Zmiany w planie wydatkéw budzetu Wojewody DolnoS$lgskiego oraz ich dokonywanie
- zawiera wzor wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym wydatkéw budzetu
Wojewody Dolnos$laskiego oraz opisuje spos6b zalatwienia sprawy od momentu
sporzadzenia wniosku do momentu wydania decyzji o dokonanych zmianach przez
kierownika jednostki lub Dyrektora Generalnego, na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wojewode Dolnos$lgskiego;

Sktadanie miesiecznych/dodatkowych zapotrzebowan na $rodki budzetu panstw>a na
realizacje zadan finansowanych w ramach dotacji - zawiera wzory zapotrzebowania
na S$rodki budzetowe z budzetu krajowego oraz budzetu $rodkéw europejskich oraz
opisuje sposdb zatatwienia sprawy okreSlajgc zasady ogllne i terminy skiladania
zapotrzebowan;

Przekazywanie S$rodkéw na realizacje zadan - zawiera wzory obowigzujacych
dyspozycji przekazania S$rodkéw dla starostw, gmin, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Dolnoslaskiego, dla pozostatych dotacjobiorcdw i dla dysponentow
nizszego szczebla w wersji papierowej (przekazywanej do sekretariatu FB) oraz
elektronicznej (przekazywanej na adres mailowy: dvspozycie.fo@duw.pl");
Sporzadzanie informacji z wykonania budzetu Wojewody DolnoS$lgskiego - zawiera
wzory tabelarycznych informacji o realizacji dochodoéw i wydatkéw budzetu panstwa,
wydatkow budzetu Srodkéw europejskich, inwestycji finansowanych z budzetu
Srodkow krajowych i budzetu Srodkow europejskich, wydatkéw budzetowych w
uktadzie zadaniowym oraz opisuje zasady dokonania analizy
z wykonania budzetu. Procedura ta w zakresie dochodéw budzetu panstwa jest
realizowana przez Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczos$ci Finanséw Publicznych;
Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych — zawiera wzory rozliczen
dotacji celowych w formie zestawienia danych oraz zasady ogdlne dotyczace
rozliczania dotacji, jak réwniez zawiera procedure dotyczacg zwrotu kwoty dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci. Procedura ta w zakresie sporzadzenia tgcznego zestawienia z rozliczenia
udzielonych dotacji przez dysponenta czesci budzetowej oraz sporzadzenia polecenia
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ksiegowania i ujecia danych w ksiegach rachunkowych Wydziatu Finanséw i Budzetu
jest realizowana przez Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finansdw
Publicznych.
w zarzadzeniu Wojewody Dolno$lgskiego w sprawie ustalenia Procedury monitorowania
realizacji budzetu Wojewody Dolnoslgskiego w uktadzie zadaniowym.
w zarzadzeniu Wojewody Dolnoslgskiego w sprawie ustanowienia dysponentéw srodkow
budzetu panstwa, trybu uruchamiania $rodkow budzetu panstwa, rozliczania dotacji
udzielonych z budzetu panstwa oraz realizacji budzetu Wojewody DolnoSlaskiego
uktadzie zadaniowym.

FB-BP prowadzony jest:
rejestr wszystkich zmian planu finansowego w szczeg6towosci do Kklasyfikacji
budzetowej, w tym rejestr decyzji wydanych przez Ministra Finanséw. Pracownik
prowadzacy rejestr dokonuje wpisu kazdej decyzji do prowadzonej ewidencji, nadaje
decyzji Ministra Finanséw wewnetrzny numer sktadajacy sie z 5 znakéw (MF - oznacza
Ministra Finansow i trzy liczby - oznacza kolejny numer w prowadzonej ewidencji). Po
nadaniu przedmiotowego numeru kserokopie decyzji przekazywane sg wyznaczonym
pracownikom FB i komdrkom organizacyjnym DUW/jednostkom budzetowym,
rejestr wszystkich decyzji Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie zmian w planie
finansowym dysponenta czeSci 85/02. Pracownik prowadzacy dany dziat klasyfikacji
budzetowej dokonuje wpisu do wspdlnego rejestru kazdej decyzji,
elektroniczny rejestr umow zawieranych na przekazanie dotacji podmiotom
uprawnionym. Pracownicy wydziatdw merytorycznych/ jednostek sprawujgcych nadzor
nad dotacjami wprowadzajg do ,,.e-CRU” dane z projektu umowy, nastepnie pracownicy
FB-BP po ich sprawdzeniu potwierdzajg dokonanie weryfikacji. Po podpisaniu umowy
przez wszystkie strony pracownicy wydziatow merytorycznych/ jednostek sprawujgcych
nadzér nad dotacjami wprowadzajg w ,,e-CRU” date podpisania umowy i scan umowy,
nastepnie osoby z FB-BP dokonujg ostatecznej akceptacji umowy. Wdwczas nastepuje
przekazanie danych umowy do systemu TBD-FK. Wyjatek stanowig umowy na dotacje
zawierane przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow, ktére wprowadzane sg do ,.e-
CRU” dopiero po podpisaniu przez strony umowy.

Pracownicy wydziatow merytorycznych / jednostek podlegtych Wojewodzie
sprawujacych nadzor nad dotacjami w umowach winni precyzyjnie okreslaé
terminy przekazywania $rodkdéw na realizacje zadan. Dziatanie to ma na celu
zapobieganie przedwczesnemu w stosunku do termindw ptatnosci i realizacji zadan
wystepowaniu o $rodki z budzetu panstwa na dotacje budzetowe.

W FB-BP prowadzona jest réwniez ewidencja ksiegowa S$rodkéw pochodzacych
z funduszy strukturalnych realizowanych w ramach programdéw objetych Narodowym
Planem Rozwoju 2004-2006. Zasady prowadzenia tej ewidencji zostaty okreslone w
zarzadzeniu Wojewody DolnoS$laskiego w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w
zakresie obstugi budzetu Wojewody Dolno$lgskiego.
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V.4, Zasady i procedury realizacji zadan w Oddziale Kontroli Finansowej

Procedury realizacji zadan w Oddziale Kontroli Finansowej zostaty okreslone:

 w Instrukcji prowadzenia kontroli realizowanych przez Oddziat Kontroli Finansowej
Wydziatlu Finansow i Budzetu DolnoS$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu
w zakresie gospodarowania Srodkami pubticznymi; wydanej na podstawie zarzadzenia
wojewody,

e w zarzadzeniu Wojewody Dolnoslagskiego w sprawie kontroti realizowanych przez
Wojewode Dolnoslgskiego

* w Programie Zapewnienia Jako$ci Kontroli realizowanych przez komorki
Dolno$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

W przypadku stwierdzenia - w wyniku kontroli - nieprawidtowosci skutkujgcych zwrotem
Srodkow, poza zakresem uregulowanym w zarzadzeniu wojewody w sprawie ustanowienia
dysponentéw S$rodkéw budzetu panstwa, trybu uruchamiania $rodkéw budzetu panstwa,
rozliczania dotacji udzielonych z budzetu panstwa oraz realizacji budzetu Wojewody
Dolnoslaskiego uktadzie zadaniowym, kserokopia decyzji wojewody przypisujacej $rodki do
zwrotu przekazywana jest do FB-KSFP, celem ujeciajej w ksiegach rachunkowych.

V.5. Procedury realizacji zadah w Oddziale Realizacji Dochodéw i Wydatkow
(w skrécie FB-RDWAH

Zadania FB-RDW obejmuja:

» ewidencje naleznosci i dochoddéw budzetu panstwa z tytutu mandatow karnych, mienia
(naleznosci) po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Parnstwa, nalezno$ci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym, przeptyw Srodkéw i realizacje dochodow z tytutu
nienaleznie pobranych Swiadczen rodzinnych w ramach koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego,

. ewidencje wydatkow budzetu panstwa bedacych zasgdzonymi zobowigzaniami (z tytutu
rent i odszkodowan) Skarbu Panstwa - Wojewody Dolno$laskiego oraz wydatkéw
zwigzanych z obstugg mienia Skarbu Panstwa

Przy realizacji zadan w zakresie obstugi mienia po zlikwidowanym Funduszu Skarbu
Panstwa obowigzujg nizej wymienione procedury:
> Zarzadzenie Wojewody Dolnoslgskiego numer 150 z dnia 30 maja 2017 r. w sprawie
trybu postepowania przy umarzaniu w catosSci albo w czesSci badZ odraczaniu lub
rozktadaniu na raty naleznosSci Skarbu Panstwa przejetych przez Wojewode
Dolno$lgskiego jako mienie pozostate po zlikwidowanych panstwowych jednostkach
organizacyjnych #tub spotkach z udziatem Skarbu Panfstwa, po rozwigzanych badZ
wygastych umowach o oddanie przedsiebiorstwa do odptatnego korzystania, po
przedsiebiorstwie panstwowym wykreslonym z rejestru przedsiebiorcéw lub przejetym
przez Skarb Panstwa z innych tytutéw oraz niesciggnietych naleznosci zlikwidowanego
Funduszu Skarbu Panstwa,
> Zarzadzenie Wojewody Dolnoslgskiego numer 151 z dnia 30 maja 2017 r. w sprawie
trybu postepowania przy wyksiegowywaniu z ewidencji ksiegowej naleznosci Skarbu
Panstwa przejetych przez Wojewode DolnoSlgskiego jako mienie pozostate po
zlikwidowanych panstwowych jednostkach organizacyjnych lub spdtkach z udziatem
Skarbu Panstwa, po rozwigzanych badz wygastych umowach o oddanie przedsigbiorstwa
do odptatnego korzystania, po przedsiebiorstwie panstwowym wykreslonym z rejestru
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przedsiebiorcow lub przejetym przez Skarb PanhAstwa 2z innych tytuldw oraz
niesciagnietych naleznosci zlikwidowanego Funduszu Skarbu Panstwa.

Ponadto zaprezentowana w powyzej czeSci niniejszej instrukcji procedura ewidencji
dowodow ksiegowych w systemie finansowo-ksiegowym w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych w formie Schematu nr 1 ma zastosowanie rowniez do zadanh realizowanych
przez FB-RDW.

Sporzadzit: Zaakci

Dnia;:
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