ZARZADZENIE NR H tf
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
zdnia 5 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia procedur realizacji budzetu Wojewody
Dolnos$laskiego

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowej
w wojewodztwie (Dz.U. z 2019 r. poz.1464 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 175 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305
z p6zn. zm) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 36 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 22 stycznia 2018 r. w sprawie
ustalenia procedur realizacji budzetu Wojewody Dolnoslaskiego wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) dotychczasowy Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 36 Wojewody DolnoS$lgskiego z dnia
22 stycznia 2018 r. - Procedura Nr 5 - Przekazywanie $Srodkéw na realizacje zadan
otrzymuje brzmienie nadane zatgcznikiem Nr 1do niniejszego Zarzadzenia,

2) dotychczasowy Zatgcznik nr 7 do Zarzagdzenia nr 36 Wojewody Dolno$lgskiego z dnia
22 stycznia 2018 r. - Procedura Nr 7 - Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych
otrzymuje brzmienie nadane zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA OOl






Zakgcznik nr 1do
Zarzadzenia Nr W
Wojewody
Dolnoslgskiego

z dnia 541
2021 r.

Procedura nr 5 - Przekazywanie srodkow na realizacje zadan
Dyspozycje przekazania Srodkéw nalezy sktada¢ w Wydziale Finansow i Budzetu

Dolnos$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

Dyspozycje przekazania srodkow sporzadzane sg w dwoch wersjach:

1)  w wersji papierowej lub elektronicznej z podpisem kwalifikowanym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym (w dalszej czeSci w skrdcie: podpisem
kwalifikowanym) osoby upowaznionej do ich akceptacji, przy czym:

. papierowe - dostarczane sg do sekretariatu Wydziatu Finansow i Budzetu
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu,

. elektroniczne z  podpisem  kwalifikowanym  przekazywane  sg:
(1) przez jednostki budzetowe podlegte wojewodzie na elektroniczng
skrzynke e- Puap, z tytutem wiadomosci ,,DYSPOZYCJE DLA FB”

(2) przez pracownikéw DUW za posrednictwem EZD, z tytutem koszulki
,DYSPOZYCJE DLA FB” Pracownicy DUW w tej formie moga
przekazywac dyspozycje w sytuacjach wyjatkowych np. w stanie pandemii.

2)  w wersji elektronicznej w formacie arkusza Excell - przekazywane sg na adres
mailowy dyspozycie.fo@duw.pl., za wyjatkiem Srodkow przekazywanych w
ramach zawartych umoéw na dotacje.

Te dyspozycje przekazywane sg za posrednictwem aplikacji internetowej

,e-CRU” Centralny Rejestr Umow (zwanej w dalszej czesci w skrécie: e-CRU)

Istnieje bezwzgledna koniecznos$¢, aby wersja papierowa / elektroniczna z podpisem

kwalifikowanym byfa identyczna z wersjg elektroniczng przekazang w formacie

arkusza Excella.

Dyspozycje przekazania srodkow, wynikajace z zawartych umow na dotacje generowane

sag w e-CRU, a nastepnie drukowane i podpisywane przez upowaznione osoby (wersja

papierowa) lub pobierane i podpisywane podpisem kwalifikowanym (wersja

elektroniczna z podpisem kwalifikowanym).


mailto:dyspozycie.fb@duw.pl

W przypadku dyspozycji elektronicznej z podpisem kwalifikowanym sporzadzonej

przez:

(1) jednostke budzetowa podlegta wojewodzie, w miejscu ,,podpis 0soby
sporzadzajacej” musi by¢ wpisane imie i nazwisko tej osoby, natomiast osoba
podpisujgca podpisem kwalifikowanym, potwierdza, ze wskazana osoba jest
odpowiedzialna zajej sporzadzenie,

(2) pracownikow DUW, osoba sporzadzajgca musi jg zaakceptowacC w systemie EZD,

co jest rownoznaczne ze ztozeniem odrecznego podpisu.

Obowigzuja nastepujgce wzory dyspozycji:

-wzOr nr 1- Dyspozycjaprzekazania Srodkéw dla starostw powiatowych,

- wzor nr 2 - Dyspozycja przekazania Srodkow dla gmin,

-wzor nr 3 - Dyspozycja przekazania Srodkdéw dla Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

-wzor nr 4 - Dyspozycja przekazania Srodkow dla pozostatych dotacjobiorcow,

- wzor nr 5 - Dyspozycja przekazania srodkow dla dysponentdw nizszego stopnia.

Dyspozycje drukowane z e-CRU majg zblizony wyglad do powyzszych wzoréw

dyspozycji przekazania Srodkdw, odrozniajg je m.in. dodatkowe informacji np.

identyfikator dyspozycji.

Wzory dyspozycji nr 1, 2, 3 i 4 dostepne sg na dysku sieciowym: Zasoby wspotdzielone

(M:) w folderze- Wszyscy / Dyspozycje Wydz. Finanséw i Budzetu.

W kazdym wierszu danej dyspozycji zawarta jest kwota odnoszgca sie wytgcznie do

jednej klasyfikacji budzetowej jzadaniowej. W przypadku przekazywania danemu

podmiotowi (kontrahentowi) kwot w Kilku podziatkach klasyfikacji budzetowej i

zadaniowej nalezy skopiowacé i wstawi¢ do arkusza dyspozycji dodatkowe wiersze z

danym kontrahentem i odpowiednio je wypetnic.

W przypadku dyspozycji sporzadzanych w oparciu o wzér nr 1 lub 2 dozwolone jest

usuwanie niewypetnionych wierszy.

Elementy dyspozycji:

. numer dyspozycji

W celu zachowania porzgdku ewidencyjnego proponuje sie jednakowy format nadawania

numeracji dyspozycjom:

nr dyspozycji, symbol nazwy danej jednostki organizacyjne DUW badZ jednostki

budzetowej . dowolny identyfikator . rok kalendarzowy



gdzie:
- symbol nazwy danej jednostki organizacyjnej DUW badz jednostki budzetowej

sporzadzajacej dyspozycje jest okreslony w ponizszej tabeli.

Nr sEIr?')chc\)lr?a Petna nazwa
Wydziat Organizacji i Rozwoju -{skrot OR stosowany od dnia 1.01.2017 r., do

1 OR dnia 31.12.2016 r. obowigzuje skrot OA)

2 WITD Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego

3 KW PSP Komenda Wojewodzka Painstwowej Strazy Pozarnej

4 KWPSR Komenda WojewoOdzka Panstwowej Strazy Rybackiej

5 KO Kuratorium Os$wiaty

6 WSSE Wojewoddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna

7 WIF Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny

8 WIIH Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej

9 WIORIN  Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

10 WINB Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

11 wIi0$ Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

12 WIHHARS  Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych
13 WIw Wojewddzki Inspektorat Weterynarii

14 wuoz Wojewodzki Urzagd Ochrony Zabytkow

15 FB Wydziat Finanséw i Budzetu

16 AL Biuro Administracji i Logistyki

17 NK Wydziat Nadzoru i Kontroli

18 NRS Wydziat Nieruchomoséci, Rolnictwa i Srodowiska

19 GK Wojewodzka Inspekcja Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego
20 PSL Panstwowa Straz £ owiecka we Wroctawiu

21 WZON Wojewodzki Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
22 IF Wydziat Infrastruktury

24 ZP Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej

25 BZ Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego

26 SOoC Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

27 BW Biuro Wojewody

- dowolny identyfikator - pole nieobowigzkowe, moze to by¢ np. skrot oddziatu lub
inicjaty pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie dyspozycji,

- rok kalendarzowy - w formacie RRRR.

przykfad: 1.FB.BP.2018

Nazwa pliku i temat wysytanej wiadomosci winny by¢ tozsame z numerem

dyspozycji.

W przypadku, gdy S$rodki finansowe przekazywane dotacjobiorcom pochodzg

z rezerwy celowej nalezy wpisa¢ obok pola o nazwie ,z decyzji MF o numerze”

wewnetrzny numer danej decyzji Ministra Finansow nadawany przez Wydziat Finanséw



i Budzetu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu np. MF035 (bez
uzywania w nazwie spacji). Przedmiotowy numer zamieszczany bedzie na kazdej
przekazywanej do wydziatow merytorycznych / jednostek budzetowych kserokopii
decyzji MF.

Z powyzszego wynika, ze muszg by¢ sporzadzane odrebne dyspozycje przekazania
Srodkow dla kazdej decyzji Ministra Finansow.

W przypadku, gdy dyspozycja dotyczy innych Srodkow- nie przyznanych decyzjami

Ministra Finanséw- pole obok pola ,,z decyzji MF o numerze” pozostaje niewypetnione.

. kod kontrahenta

W przypadku dyspozycji sporzadzanych w oparciu o wzory nr 1, 2 i 3 - gdzie
dotacjobiorcami sg jednostki samorzadu terytorialnego - kody dotacjobiorcow
(kontrahentow) zostaty w nich wskazane. W przypadku sporzadzania dyspozycji w ,,e-
CRU” kontrahenci sg wybierani z dostepnej listy.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze o podmiocie (kontrahencie) do ktdérego majg by¢
skierowane S$rodki decyduje kod kontrahenta (indywidualny numer po ktérym
system finansowo ksiegowy identyfikuje danego kontrahenta) wskazany w
dyspozycji przekazania srodkéw w kol. 2, a nie nazwa kontrahenta zamieszczona w
kolumnie 3.

. budzet zadaniowy

Przedstawiany jest w formie liczb wskazujgcych numer funkcji, zadania, podzadania,
dziatanianp. 4.1.1.1..

. kwota

Kwota powinna by¢ w formacie liczbowym uwzgledniajagcym dwa miejsca po przecinku
oraz z zaznaczonym separatorem np. 10 000,00. W kolumnie ,kwota” nie nalezy
stosowac formut oraz funkcji dostepnych w programie Excel.

e tresc przelewu

W treSci przelewu zamieszcza sie wytgcznie opis przeznaczenia Srodkow (np. zasiki
celowe), nie wpisuje sie natomiast klasyfikacji budzetowej i zadaniowej, poniewaz
program finansowo - ksiegowy bedzie jg pobierat automatycznie z odpowiednich pol

wypetnionej dyspozycji.



W przypadku przekazywania dotacji na realizacje projektow z udziatem Srodkow
europejskich w tresci przelewu nalezy wskaza¢ skrocong nazwe programu, nr dziatania,
nazwe projektu, numer umowy.

Jezeli tres¢ przelewu jest jednakowa dla wszystkich przekazywanych kwot mozna
ja wpisac jednorazowo w wierszu "13" w kolumnie "Tres¢ przelewu".

W przypadku sporzadzania dyspozycji w ,,e-CRU” program automatycznie podpowiada
tresC przelewu, ktorg w razie potrzeby mozna edytowac, w celu usuniecia bagdz dodania
informacji.

. numer rachunku bankowego

Wzory dyspozycji przekazania srodkow nr 1, 2 i 3 zawierajg numery podstawowych
rachunkdéw bankowych kontrahentéw tj. starostw powiatowych, gmin oraz samorzadu
wojewodztwa. W przypadku ich zmiany - na wniosek kontrahenta -pracownik Wydziatu
Finansow i Budzetu DolnoS$lgskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu aktualizuje
wzory dyspozycji, wskazujac w nazwie pliku od kiedy obowigzuje jego nowa wersja.
Przekazanie Srodkdw na inny niz podstawowy rachunek bankowy kontrahenta wymaga
wprowadzenia przez osobe sporzadzajgcg dyspozycje przekazania Srodkow pozadanego
numeru rachunku bankowego (zamiast rachunku biezacego) w wierszu dotyczacym
danego kontrahenta. W przypadku dyspozycji stanowigcej wzor nr 4 - dotyczacej
przekazywania S$rodkdw pozostatym dotacjobiorcom - konieczne jest wskazanie
numerdw rachunkéw bankowych kontrahentdw.

Przy sporzadzaniu dyspozycji w aplikacji »e-CRU” rachunki  bankowe
sg ,zaczytywane” z wcze$niej wprowadzonych do systemu danych, na etapie
podpisywania umowy, kiedy to wskazywany jest rachunek bankowy.

Pozostate pola dyspozycji dotyczace Kklasyfikacji budzetowej, zadaniowej,
wydziatu/jednostki sprawujgcej nadzér pomimo ze mogg zawiera¢ te same dane

muszg by¢ wypetnione.






Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr W

Wojewody Dolnoslgskiego
zdnia 51lbToffrJ)A- 2021 r.

Procedura nr 7 - Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych

Podstawa prawna:
- art. 175 ust. 1ustawy z dnia 20 stycznia 2021 r. o finansach publicznych

Wymagane dokumenty:

Rozliczenie sporzadzone zgodnie z wzorami:

-wzor nr 1 do Procedury Nr 7- Rozliczenie dotacji przyznanych,

-wzor nr 2 do Procedury Nr 7 - Laczne zestawienie z rozliczenia dotacji.

Sposo6b zatatwienia sprawy:

1

1

Zasady ogolne

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

Za prawidtowe rozliczenie dotacji odpowiedzialnoS¢ ponoszg kierownicy jednostek
i komérek organizacyjnych DUW w ramach sprawowanego nadzoru merytorycznego.
Rozliczenie dotacji nastepuje poprzez stwierdzenie na podstawie otrzymanych dokumentow
od jednostki rozliczanej (dotacjobiorcy) faktu prawidtowos$ci wykorzystania dotacji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym rozliczeniu, dokumentacja
winna by¢ niezwtocznie zwrdcona do jednostki celem skorygowania btedow.

W terminie okreSlanym corocznie w  Zarzadzeniu Wojewody Dolnoslaskiego
w sprawie ustanowienia dysponentow S$rodkéw budzetu panstwa, trybu uruchamiania
Srodkow budzetu panstwa, rozliczania dotacji udzielonych z budzetu panstwa oraz realizacji
budzetu Wojewody Dolnoslaskiego w uktadzie zadaniowym kierownicy jednostek i komorek
organizacyjnych DUW przekazujg do Wydziatu Finanséw i Budzetu Dolno$lgskiego Urzedu
Wojewoddzkiego we Wroctawiu informacje o rozliczeniu dotacji za rok poprzedni, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1do Procedury Nr 7.

Kierownicy jednostek i komdrek organizacyjnych DUW sporzadzajg zbiorczg informacje
o rozliczeniu dotacji, o ktorej mowa w pkt. 4, narastajagco do klasyfikacji budzetowej.
Rozliczenie dotacji w formie zestawienia danych, sprawdzonych i podpisanych przez
pracownika merytorycznego oraz zatwierdzonych przez kierownika jednostki/komorki
organizacyjnej DUW sg podstawg do sporzgdzenia tgcznego zestawienia z rozliczenia
udzielonych dotacji przez dysponenta czesci, stanowigcego wzor nr 2 do Procedury Nr 7.
taczne zestawienie z rozliczenia udzielonych dotacji przez dysponenta czesci budzetowej,
podpisane przez Gléwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody oraz Dyrektora Wydziatu
Finans6w i Budzetu, stanowi podstawe do sporzadzenia polecenia ksiegowania (PK) i ujecia
danych w ksiegach rachunkowych Wydziatlu Finanséw i Budzetu Dolno$lgskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu.

Procedura dotyczgca zwrotu dotacji
W przypadkach stwierdzenia w wyniku kontroli prawidtowosci wydatkowania srodkéw lub
w ramach sprawowanego nadzoru merytorycznego - nieprawidtowosci skutkujgcych



obowigzkiem zwrotu Srodkow dotacji, kierownicy jednostek i komdrek organizacyjnych
DUW, sg zobowigzani do wydania decyzji administracyjnej w sprawie okreslenia zwrotu
kwoty dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie Ilub
w nadmiernej wysokosci. Decyzja taka winna okre$la¢ kwote przypadajgcg do zwrotu
i termin, od ktorego nalicza sie odsetki.

W przypadkach stwierdzenia w wyniku kontroli przeprowadzonej przez Wydziat Finansow
i Budzetu DolnoS$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu (bez udziatu wydziatow
merytorycznych), badz tez w oparciu o wyniki kontroli zewnetrznej, wskazanych wyzej
nieprawidtowosci dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu jest zobowigzany do sporzadzenia
projektu decyzji administracyjnej w sprawie okreSlenia zwrotu kwoty dotacji wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

Decyzje w zakresie zwrotu dotacji podpisuje Wojewoda Dolnoslgski lub osoba przez niego
upowazniona.

Po uprawomocnieniu sie decyzji kopia decyzji wraz z kserokopig potwierdzenia jej odbioru
przez Strong, podlega przekazaniu do Wydziatu Finanséw i Budzetu Dolno$lgskiego Urzedu
Wojewoddzkiego we Wroctawiu. W przypadku wystawienia upomnienia przekazaniu podlega
réwniez kopia upomnienia wraz z kserokopig potwierdzeniajego odbioru.

Rejestr prawomocnych decyzji nakazujgcych zwrot dotacji prowadzony jest w Wydziale
Finanséw i Budzetu Dolno$laskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

W przypadku ztozenia odwotania od decyzji wojewody przez dotacjobiorce (strone
postepowania administracyjnego) jego kserokopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem
nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansow i Budzetu Dolnoslgskiego Urzedu Wojewodzkiego
we Wroctawiu. Przekazaniu podlegajg rowniez wszelkie postanowienia, decyzje Ministra
FinansOw w przedmiotowe]j sprawie.

W przypadku nie uiszczenia w terminie wskazanej w ostatecznej decyzji kwoty dotacji
przypadajgcej do zwrotu, wiasciwa komorka organizacyjna/jednostka, ktdra sporzadzita tg
decyzje wszczyna postepowanie egzekucyjne zgodnie z przepisami 0 postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.



Nr

itd.

Nazwa komérki organizacyjnej DUW

lubjednostki
Dziat  Rozdziat  Paragraf
2 3 4
suma *)
|[suma **)
suma ***)
suma *)
|suma **)
suma ***)

Podmiot
dotowany

Wydziat Finanséw i Budzetu DUW
we Wroctawiu

Rozliczenie dotacji przyznanych w ....

Numer Plan po Kwota Kwota Efektywna kwota
identyfikacyjny zmianach przekazanej dokonanego przekazanej
podmiotu dotacji wg stanu  zwrotu do (rozliczanej) dotacji
dotowanego O na 31.12. 31.01. O (kol. 8- kol. 9)
6 7 8 9 10

Wz6r nr 1 do Procedury nr 7

data

Kwota dotacii
uznana nrzez

Kwota przekazanej Uktad
dotacji nie uznana za zadaniowy

iednostke wykorzystang
rozliczaiaca za (kol. 10-kol. 11)
wykorzystana f i
1n 12 13

Informuje, ze dane zawarte w tabeli wykazane zostaly na podstawie dokumentacji przekazanej w ramach rozliczenia dotacji przez jednostki, ktérym udzielona zostata
dotacja. Kwoty wykazane w tabeli zostaty rozliczone i zatwierdzone zgodnie z zasadami ujetymi w procedurze.

Sporzadzit:

Zatwierdzit:

Dyrektor/kierownikjednostki

O Nalezy podac¢ kod kontrahenta uzywany w dyspozycjach przekazania srodkéw.

© Do kol. 11 wprowadzana jest wartos¢ dotacji uznanej przez wydziat merytoryczny za wykorzystang (kwota wykorzystania nie moze by¢ wigksza od efektywnej kwoty przekazanej, ktéra

Zwroty dotacji dokonane przez podmiot dotowany w tym samym roku budzetowym na r-ek wydatkéw Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoédzkiego (tj. do 31.01. roku nastepnego).

jest liczona wg algorytmu: Efektywna kwota przekazana = [wartosci dotacji przekazanej (kol.8)] - [warto$¢ dotacji zwréconej (kol.9) ]).

W przypadku ustaleniaona przez wydziat merytoryczny wykorzystania mniejszego od efektywnej kwoty przekazanej dotacji, wymagane jest wszczecie procedury w celu odzyskania

od dotowanego beneficjenta srodkéw wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, nadmiernie lub nienaleznie pobranych. Kwota do odzyskania wskazana jestw kol. 15.

O Ze wskazaniem na funkcje, zadanie, podzadanie,dziatanie

*) Nalezy podac¢ podsumy dla kazdego paragrafu

**) Nalezy poda¢ podsumy dla kazdego razdziatu

***) Nalezy poda¢ podsumy dla kazdego dziatu






Wydziat Finanséw i Budzetu DUW Wzér nr 2 do Procedury nr 7
we Wroctawiu

tLaczne zestawienie z rozliczenia dotacji za ................. rok

Kwota dotacji
Efektywna kwota W 1!

Nazwa komérki organizacyjnej DUW lub Kwota przekazanej . uznana przez Kwota przekazanej dotacji
. . . . y . . ; Kwota dokonanego przekazanej . . .
Nr jednostki odpowiedzialnej za zadania Plan po zmianach dotacji wg stanu na . . . jednostke nie uznana za wykorzystang Uwagi
" - zwrotu do 31.01 (rozliczanej) dotacji _ A
finansowane w ramach dotacji 31.12 (Kol.5 - kol.6) rozliczajaca za (kol. 7- kol. 8)
’ ’ wykorzystang
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Podpis osoby sporzadzajacej zestawienie

Podpis gtéwnego ksiegowego Podpis dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu






