ZARZADZENIE NR
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Wydziale
Finanséw" i Budzetu Dolnos$laskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Wydziale Finansow i Budzetu
Dolnoslagskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 37 Wojewody DolnoS$laskiego z dnia 13 marca 2009 r.
w sprawie przyjecia instrukcji realizacji zadan, obiegu dokumentéw oraz kontroli finansowej
w Wydziale Finanséw i Budzetu Dolnos$laskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

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



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

I. Postanowienia ogolne

1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow w Wydziale Finansow i Budzetu
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu (w dalszej czesci: FB), okresla
w szczegdlnosci:

rodzaje dowodow ksiegowych,

zasady kontroli dowodow ksiegowych,

obieg dokumentow.

Niniejsza instrukcja dotyczy dokumentdéw stanowigcych podstawe ksiegowan w FB.

. Dokumentacja

Przebieg kazdej operacji gospodarczej jest dokumentowany dowodem ksiegowym.
Dowad 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 wartosciowym lub iloSciowym - dowod
w sensie prawa materialnego,

ksiegowa- jest on podstawg do ksiegowania,

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

Dokumenty finansowo-ksiegowe dzielg sie na:

zewnetrzne obce - otrzymane od innych jednostek (podmiotéw) np. wyciagi bankowe,
noty ksiegowe, decyzje Ministra Finanséw, odcinki mandatoéw karnych, wyroki sadowe.
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 komoérek organizacyjnych Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewddzkiego (w dalszej czesci: DUW).

Wplyw kazdego dokumentu potwierdzany jest pieczecig zawierajaca date wptywu do FB.

Kontrola dokumentow

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 dokumentéw bierze udziat szereg stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi  konieczno$¢  przekazania dokumentéw  pomiedzy  poszczegllnymi
stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg dokumentdéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia lub wplywu, az do momentu
dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe posiadaja
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 terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
komérkami organizacyjnymi DUW, skrdcenie czasu przetwarzania dokumentow przez
pracownikéw DUW do minimum,



b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomyiek,

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 pracownikow, ktorzy
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

c) zasada samokontroli obiegu - przeptyw dokumentdéw przez poszczeg6lne stanowiska
odbywa sie drogg wzajemnej kontroli i ciggtosci obiegu.

3. Do kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zobowigzani sg wszyscy pracownicy
FB w zakresie powierzonych im obowigzkéw 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$¢ sprawdzenia prawidtowosci
operacji gospodarczych przed dokonaniem wyptaty ze srodkéw 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 ustawa o finansach publicznych gtéwny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosci i rzetelnoSci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis

ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie przez gtéwnego ksiegowego podpisu na dokumencie obok podpisu pracownika,

ktéry przeprowadzit kontrole merytoryczna i formalno - rachunkowga oznacza, ze:

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych pracownikéw oceny

prawidtowos$ci merytorycznej danej operacji ijej zgodnosci z prawem,,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci

i prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej operaciji,
- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
w harmonogramie wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia lub podejrzewania nieprawidtowosci zwraca

dokument pracownikowi odpowiedzialnemu za uprzednig kontrole merytoryczng lub

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

w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania dokumentu.

6. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo zgda¢ od kierownikow
innych komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien.

IV. Obieg dokumentéw w FB

1. Do zakresu dziatania FB nalezy obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Wojewody
Dolnoslaskiego oraz wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji:

> dysponenta czesci budzetowej 85/02 -wojewddztwo dolnoslaskie,

> dysponenta Il stopnia w zakresie obstugi finansowej dotyczacej:



m zobowigzan po zlikwidowanym zaktadzie budzetowym ,,Stawy Milickie”,

m ewidencji wyptat rent lub odszkodowan zasgdzonych wyrokami sadowymi,

m ewidencji naleznosci i dochoddéw z tytutu naktadanych mandatéw karnych,

Ponadto w 2012 roku FB powierzone zostato zadanie zwigzane z prowadzeniem
pozabilansowej ewidencji naleznosci i zobowigzan Funduszu Skarbu Panstwa.

Struktura organizacyjna FB okreslonajest w Regulaminie DUW.

W skiad FB wchodza:

Oddziat Budzetu i Planowania, (w dalszej czesci w skrdcie: FB-BP)

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

Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finanséw' Publicznych, (w dalszej czesci

w skrocie: FB-KSFP)

Oddziat Realizacji Dochodéw Mandatowych, (w dalszej czesci w skrocie: FB-RDM)
Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Funduszu Skarbu Panstwa, (w dalszej czesci
w skrdcie: FB-OFSP)

Szczegbtowy opis zadarn realizowanych przez komorki organizacyjne FB okresla
Regulamin DUW.

W DUW sprawy prowadzone sg zarbwno w sposdb elektroniczny w systemie EZD, 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 roéwniez dla tytutdw
wykonawczych, bloczkdw mandatowych, odcinkdw mandatéw, wtérnikow' bankowych
przetwarzanych w Systemie TBD-MK ,Mandaty karne”, dyspozycji przekazania
Srodkow, zapotrzebowan na srodki i harmonogramow.

IV.1. Zasady i procedury obowigzujace przy realizacji zadan zwigzanych z obiegiem

i ewidencjonowaniem dowoddw ksiegowych

PROCEDURY REALIZACJI ZADAN

L

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

Wojewody Dolno$lagskiego w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w zakresie

obstugi budzetu Wojewody Dolno$laskiego. Przedmiotowe zarzadzenie przedstawia:

> Zakladowy Plan Kont Wydziatu Finanséw i Budzetu Dolnoslgskiego Urzedu
Wojewoddzkiego we Wroctawiu,

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

> instrukcje inwentaryzacyjna,

> opis prowadzonej przez Wydziat Finansow i Budzetu ewidencji naleznosci i
zobowigzan Funduszu Skarbu Panstwa,

> wykaz kont w Wydziale Finanséw i Budzetu dla Dolno$lagskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu dla srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych

Ksiegi rachunkowe w FB prowadzone sg komputerowo w informatycznych systemach

finansowo ksiegowych,

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

wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych

nos$nikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji

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

zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z treScig odpowiednich dowodow

ksiegowych,



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

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane Zrédtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddéw ksiegowych.

Podstawg dokonania ksiegowan w ewidencji ksiegowej FB sg dowody ksiegowe.
Przyktady dowodow ksiegowych stosowanych w FB:

wyciagi bankowe,

noty ksiegowe,

decyzje zwiekszajgce/zmniej szajace budzet wojewody,

decyzje przenoszace $rodki pomiedzy podziatkami klasyfikacji budzetowej lub
dotacjobiorcami,

decyzje o zapewnieniu finansowania,

odcinki mandatéw karnych,

decyzje , wyroki sgdowe stanowigce podstawe przypisu naleznosci i zobowigzan,
polecenia ksiegowania,

sprawozdania budzetowe.

Wszystkie wplywajace do FB dokumenty stanowigce podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych muszg by¢ opatrzone pieczatkg z datg ich wptywu do tut. wydziatu. Data
ma wplyw na sposob ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych, do jakich
okreséw sprawozdawczych zostang one przyjete.

Dyspozycje przekazania srodkow

6.

V V.V VYV XN

Dyspozycje przekazania $srodkéw dotacjobiorcom i jednostkom budzetowym podlegtym
wojewodzie na realizacje swoich wydatkéw do FB  wplywajg zarbwno w wersji
papierowej jak i elektronicznej. Sposdb sporzadzania dyspozycji zostat okreslony
w zarzadzeniu Wojewody Dolnos$lgskiego w sprawie ustalenia procedur realizacji
budzetu Wojewody DolnoSlaskiego. 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 ktérego dostep ma
pracownik zajmujacy sie obstuga rachunkéw bankowych (w FB-KSFP).
Wersja papierowa dyspozycji przekazania srodkdéw podpisywana jest przez:

osobe sporzadzajgca dyspozycje z wydziatu/jednostki budzetowej,

osobe akceptujaca dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowej,

osobe sprawdzajgcg dyspozycje z FB,

osobe weryfikujgca dyspozycje z FB

osoby zatwierdzajgce dyspozycije z FB.

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

0]

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

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

wydatek nie spowoduje przekroczenia limitu wydatkdw' przewidzianych w planie
finansowym oraz (jezeli jest) w umowie o finasowanie/dofinansowanie zadania,

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

tres¢ 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, ktéry ztozonym podpisem poswiadcza réwniez

4



przeprowadzenie kontroli merytorycznej dokumentu (w zakresie opisanym przy osobie
sporzadzajgcej dyspozycje) i akceptuje przekazanie go do FB celem dalszej realizacji.

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

o O O o

o O

0]

FB-BP) - zlozonym na dyspozycji podpisie poswiadcza przeprowadzenie kontroli
formalno-rachunkowej polegajgcej na sprawdzeniu:

czy dyspozycja zostata zaakceptowana przez osoby uprawnione,

czy dyspozycja zostata sporzgdzona na obowigzujagcym formularzu,

czy dyspozycja zawiera w swojej treSci wszystkie elementy wymagane prawem,

czy dyspozycja nie zawiera btedéw w danych opisujgcych realizowang operacje oraz
niedozwolonych poprawek,

czy dyspozycja nie zawiera bteddéw rachunkowych w wyliczeniach,

czy dyspozycja nie spowoduje przekroczenia w planie finansowym,

czy dyspozycja nie spowoduje przekroczenia kwoty przyznanej decyzjag Ministra
Finanséw (jezeli wydatek zwigzany jest z takg decyzjg),

czy wydzial/ jednostka budzetowa zapotrzebowata $rodki zgodnie z obowigzujaca
procedurg

Osoby weryfikujacej dyspozycje z FB (kierownik FB-BP) - ztozonym na dyspozycji podpisie

poswiadcza réwniez przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentu
(w zakresie opisanym przy osobie sprawdzajacej dyspozycje z FB),

Osoby zatwierdzajace dyspozycje z FB - ztozonym na dyspozycji podpisie:

>

10.

11.

12.

13.

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

dyrektor FB- zatwierdza wykonanie dyspozycji.

Podpisana dyspozycja przekazywana jest do osoby zajmujacej sie obstugg rachunkow
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 sporzadzajgcym dyspozycje, a w razie probleméw' z przekazaniem
prawidtowej wersji powiadamia o tym fakcie swojego przetozonego.

Dyspozycja zarbwno w wersji papierowej jak i elektronicznej winna by¢é przekazana
pracownikowi obstugujgcemu rachunki bankowe wr terminie umozliwiajagcym jej
sporzadzenie, sprawdzenie i zrealizowanie w czasie okreslonym na dyspozycji.
Obowigzkiem pracownika obstugujgcego rachunki bankowe jest ciggte monitorowanie
dokonywanych na nich operacji bankowych, polegajagce m.in. na sprawdzaniu, czy
przelewy zostaly podpisane i wystane, informowaniu pracownika oddzialu FB-BP
zajmujacego sie rozdysponowywaniem zapotrzebowanych z Ministerstwa Finanséw
Srodkéw o kwotach dokonanych zwrotéw.

Pracownik obstugujacy rachunki bankowe jest zobowigzany do biezacego uzupetniania
bazy kontrahentow' oraz aktualizowania rachunkéw bankowych zamieszczonych we
wzorach dyspozycji przekazania $Srodkdéw udostepnianych wydziatom / jednostkom
budzetowym.

Przynajmniej raz w miesigcu, przed sporzadzeniem sprawozdarn pracownik dokonujacy
ksiegowan (z FB-KSFP) sprawdza, czy informacje odno$nie zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych oraz czy dane dotyczace numeru decyzji Ministra Finanséw, zostaty
uwzglednione przy dekretowaniu wyciggéw bankowych.

W przypadku przekazywania dochodéw na rachunki bankowe Ministerstwa Finanséw,
przekazywania $rodkéw pomiedzy rachunkami bankowymi obstugiwmnymi przez FB,
przekazywania nadptat lub mylnych wplat generowana jest w systemie TBD-FK
wewnetrzna dyspozycja przekazania srodkow, ktoéra zostaje podpisana przez pracownika
sporzadzajacego dyspozycje. Podpis tej osoby S$wiadczy o dokonaniu sprawdzenia



dokumentéw  bedacych podstawg do wyptaty wskazanych kwot z rachunkow
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 ogdlnie obowigzujagcymi przepisami prawa, oraz procedurami wewnetrznymi
jednostki, z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz powszechnie stosowanymi normami
i standardami. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest kierownikowi oddziatu, ktéry jg
parafuje. Ztozony przez niego podpis $wiadczy o przeprowadzeniu kontroli formalno -
rachunkowej, ktéra obejmuje sprawdzenie, czy dokument zostat sporzadzony przez
uprawniong osobe, na obowigzujgcym formularzu, zawiera w swojej tresci wszystkie
elementy wymagane prawem, nie zawiera btedéw w danych opisujagcych realizowang
operacje oraz niedozwolonych poprawek, jak réwniez sprawdzenie, czy dokumenty nie
posiadajg bleddéw rachunkowych w wyliczeniach. Kierownik potwierdza réwniez
zasadnos¢ przekazania Srodkdéw. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest do gtownego
ksiegowego, celem zaparafowania. Gtowny ksiegowy budzetu wojewody potwierdza
przeprowadzenie kontroli wstepnej prawidtowosci operacji finansowych. Nastepnie
dyrektor wydziatu zatwierdza kwoty wynikajace z dyspozycji do wypiaty.

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

Wyciasi bankowe

14.

15.

16.

17.

18.

Pracownik obstugujgcy rachunki bankowre importuje dane z wersji elektronicznej
dyspozycji do systemu TBD-FK ,Finanse i Ksiegowo$¢ (w dalszej czeSci w skrocie:
system finansowo-ksiegowy lub system TBD-FK) , gdzie twiorzone sg polecenia
przelewow, ktdre nastepnie sg importowane do systemu bankowosci elektronicznej NBP
lub BGK.
Wygenerowane w systemie bankowosci elektronicznej NBP lub BGK przelewy
podlegajg sprawdzeniu i podpisaniu w formie elektronicznej przez kierownika FB-KSFP,
a w razie jego nieobecnos$ci przez osobe zastepujaca, oraz przez drugg osobe posiadajgca
w tym zakresie upowaznienie (ujetg w karcie wzoréw podpiséw banku ).
Po zrealizowaniu przez bank ptatnosci, wyciagi bankowe bedace w wersji elektronicznej,
sg importowane przez pracownika obstugujacego rachunki bankowe z FB-KSFP do
systemu TBD-FK ,,Finanse i Ksiegowos$¢”.
Po zaimportowaniu do systemu finansowo-ksiegowego wyciggéw bankowych nastepuje
ich dekretacja i ujecie w ksiegach rachunkowych. Dekretacji dokonujg osoby
upowaznione w systemie TBD-FK, przypisane do konkretnych rachunkéw bankowych.
Po dokonaniu dekretacji wyciagu bankowego:
> w przypadku rachunkéw bankowych dotyczacych obstugi dysponenta czeSci (czes¢
01, 02, 03, 04, 05, 06, 09 ksiegi gtéwnej) -jest on drukowany w formie zestawienia
przelewow wraz dekretami, a nastepnie podpisywany przez pracownika dokonujgcego
dekretaciji.
> w przypadku rachunku bankowego dotyczacego obstugi dysponenta Ill stopnia w
zakresie ewidencji rent i odszkodowan oraz zobowigzah po zlikwidowanym
zaktadzie budzetowym ,,Stawy Milickie” (czes$¢ 08) i rachunku bankowego do obstugi
Funduszu Skarbu Panstwa (cze$¢ 11) - jest on drukowany (bez dekretacji) wraz z
poleceniem ksiegowania wskazujacym sposob ujecia operacji w ksiegach,
> w przypadku rachunku bankowego dotyczacego obstugi dysponenta Il stopnia w
zakresie ewidencji dochodéw budzetu panstwa z tytutu mandatéw karnych - ze
wzgledu na bardzo duzg liczbe operacji na wyciggu bankowym z kazdego dnia ijego
obszemoscig drukowany jest wycigg bankowy (bez dekretacji) wraz z zestawieniem



przelewdw wg charakterow ksiegowania, ktére wskazuje zsumowane kwoty operacji
gospodarczych o tozsamym sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych. W systemie
TBD-FK okreslony zostat sposob ksiegowania (schemat ksiegowania) dla wszystkich
charakteréw ksiegowych. Przedmiotowe zestawienie jest podpisywane przez
pracownika dokonujgcego dekretacji. Powyzsze jest zgodne z zapisem art 21 ust. la
ustawy o rachunkowosci, ktory wskazuje ze mozna zaniecha¢ zamieszczania na
dowodzie m.in. dekretacji oraz podpiséw 0s6b za nig odpowiedzialnych, jezeli
wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

20. Wyciagi bankowe w FB wprowadzane sa do ksiag rachunkowych prowadzonych w
systemie TBD- FK automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci.
21. Data wyciggu bankowego wskazuje miesigc ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych.

Polecenie ksiegowania

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

ujmowania w urzadzeniach ksiegowych zbiorczych sum wynikajacych z réznych
zestawien zrédtowych dokumentéw ksiegowych,

korygowania btednych zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych (storno),
ujmowania w ksiegach rachunkowych operacji, ktére nie sg dokumentowane za
pomocg specjalnie przeznaczonych do tego celu dowodéw Zrédtowych (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 wynikajgcych
z dokumentéw ksiegowych dot. operacji gospodarczych i finansowych generowane
jest polecenie ksiegowania (w buforze). Dokument PK okre$la sposéb ujecia operacji
w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz kont ksiegowych tzw.
dekretacja.

Data wskazana w PK w pozycji ,,zaksiegowac pod datg” okre$la miesigc i dzien ujecia
operacji w ksiegach rachunkowych. Przed zaksiegowaniem PK jest drukowane (za
wyjatkiem PK dotyczacych zmian w planie finansowym, generowanych wedtug
ustalonego w systemie algorytmu, po zaakceptowaniu wprowadzonej decyzji do
systemu TBD-FK przez pracownika FB-BP) i podpisywane przez osobe go
sporzadzajaca. Podpis osoby sporzadzajgcej PK $wiadczy o dokonaniu przez nig
dekretacji, jak réwniez o wczesniejszym sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, co oznacza: potwierdzenie sprawdzenia, ze operacja jest uzasadniona
pod wzgledem gospodarczym, zostata przeprowadzona przez upowaznione do tego
osoby, zgodnie z og6lnie obowigzujagcymi przepisami prawa, umowami zawartymi
przez jednostke, oraz jej procedurami wewnetrznymi, z zachowaniem nalezytej
starannos$ci oraz powszechnie stosowanymi normami i standardami. Nastepnie PK
przekazywane jest kierownikowi oddziatu, ktory parafuje dokument PK. Ztozony
przez niego podpis Swiadczy o potwierdzeniu sposobu ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych jak rowniez o przeprowadzeniu kontroli formalno - rachunkowej, ktéra
obejmuje sprawdzenie, czy dokument zostat sporzagdzony przez uprawniong osobe, na
obowigzujagcym formularzu, zawiera w swojej tresci wszystkie elementy wymagane
prawem, nie zawiera btedéw w danych opisujgcych realizowang operacje oraz
niedozwolonych poprawek, jak rowniez sprawdzenie, czy dokument nie posiada
btedéw rachunkowych w wyliczeniach.



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

Po zaksiegowaniu danej operacji gospodarczej pracownicy winni w wyznaczonych
polach dopisa¢ recznie lub wydrukowa¢ z systemu TBD-FK to samo PK
z naniesionymi juz pozycjami: zaksiegowano pod datg (jest to sprawdzenie, czy
faktycznie PK zostato zaksiegowane pod datg wskazang w poz. ,,zaksiegowac¢ pod
datg”), numer dowodu, numer pozycji w ksiedze gtownej

Decyzje zwiekszajgce/zmniejszajgce budzet wojewody, decyzje przenoszace Srodki pomiedzy
yodziatki klasyfikacji budzetowej lub dotaciobiorcéw
23. W systemie finansowo- ksiegowym nastepuje ewidencjonowanie planu finansowego oraz

24.

25.

wszystkich jego zmian, dokonywane na podstawie ustawy budzetowej, decyzji
zwiekszajacej/zmniejszajacej budzet wojewody, zmian planu finansowego wynikajacych
z podziatu Srodkéw przyznanych decyzjami Ministra Finanséw. Decyzje wprowadzane sg
w module ,,Planowanie” przez pracownika FB-BP. Decyzje powodujace zmiany w planie
finansowym dotacji sg dekretowane i przenoszone do bufora, a nastepnie ksiegowane na
kontach. Pracownik dokonujgcy wprowadzenia do systemu TBD-FK danych z decyzji,
z podziatbw Srodkéw 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 Panstwa TREZOR.

Celem sprawdzenia zgodnosci danych wprowadzonych do systemu finansowo
ksiegowego w zakresie planu finansowego w ukladzie zadaniowym nastepuje jego
rébwnolegte 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
stanowia podstawe do dokonania ksiegowan na koncie 992- Zapewnienie finansowania
lub dofinansowania z budzetu parstwa. Pracownik FB-BP po otrzymaniu decyzji winien
niezwlocznie jej kserokopie przekaza¢ pracownikowi FB-KSFP odpowiedzialnemu za
ich ujecie w ksiegach rachunkowych. ROwniez 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 zobowigzan

217.

Decyzje, wyroki sgdowe, postanowienia stanowig podstawe do ujecia w ksigegach
rachunkowych wynikajacych z nich naleznosci/zobowigzan Budzetu Panstwa. Po ich
wptywie do FB pracownik sporzadza polecenie ksiggowania.

Sprawozdania budzetowe i finansowe

28.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej  sprawozdania sporzgdza sie w formie dokumentu
elektronicznego przekazywanego w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panistwa
Trezor oraz na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne. Ponadto sporzadzane sg sprawozdania wynikajgce z przepisoOw prawa:



>

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finans6éw publicznych w zakresie operacji finansowych dot.
sprawozdan Rb-N, Rb-Z i Rb-ZN

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w ukfadzie zadaniowym dot. sprawozdan Rb- BZ1

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej dot. sprawozdan finansowych.

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



L.p.

10

12
13
14
15
16
17

18

19

Rodzaj sprawozdania

Rb-23
Rb-27
Rb-27Z2Z
Rb-28
Rb-28NW
Rb-28 Programy
Rb-28 Programy WPR
Rb-28NW Programy
Rb-28UE
Rb-28UE WPR

Rozliczenie srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej z tytutu
refundacji wydatkoéw poniesionych z
budzetu panstwa
Rb-70

Rb-ZN
Rb-Z
Rb-N
Rb-50
Rb-WSb

Rb-BZlI

Bilans wraz z rachunkiem zyskéw i strat
oraz zmianami w funduszu jednostki

Trezor

X X X X X

X

Dane wej$ciowe przekazane poprzez:

elektroniczna skrzynke
podawczg (ePUAP,
EZD)

X X X X X X

X X X X

(Trezor Buza)

X

wersje pisemna
(dokument)

Trezor

X
(Trezor Buza)

X

Dane wyjsciowe przekazane poprzez:

elektroniczna skrzynke
podawcza (ePUAP, EZD)

X X X X X

wersje pisemng

(dokument)
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

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

Przed przystgpieniem do sporzadzania sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku
zyskoéw i strat, zestawienia zmian w funduszu) 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
obrotéw i sald z kazdej czesci ksiegi. Rdwniez po dokonaniu przeksiegowan rocznych na
wynik finansowy i fundusz drukowane sg zestawienia obrotow i sald, ktore sg podstawg
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 sporzadzane jest tgczne sprawozdanie
FB. Kierownik FB-KSFP sporzadza sprawozdania finansowe, parafuje je i przekazuje do
gtéwnego ksiegowego, celem sprawdzenia. Gtowny ksiegowy rowniez wprowadza do
arkusza excel dane z zestawieh obrotow i sald, celem sprawdzenia sprawozdania
przedstawionego przez kierownika FB-KSFP. Po weryfikacji sprawozdanie podpisywane
jest przez gtdbwnego ksiegowego i przekazywane do dyrektora wydziatu celem jego
akceptacji.

Podpisane sprawozdanie finansowe 2z czes$ci dotyczacej dziatalnosci FB przekazywane
jest do pracownika merytorycznego (z FB-KSFP odpowiedzialnego za sporzadzenie
facznych sprawozdarn finansowych DUW oraz z czesci 85/02 wojewddztwo
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 dwoch komérek organizacyjnych
DUW, a mianowicie FB oraz OA (Biura Administracyjno-Organizacyjnego DUW)
Czastkowe sprawozdanie finansowe DUW sporzadzane przez OA przekazywane jest do

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

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

Czastkowe sprawozdanie finansowe z OA przekazywane jest do pracownika
merytorycznego FB-KSFP (odpowiedzialnego za sporzadzenie tgcznego sprawozdania
finansowego DUW oraz z czeSci 85/02 wojewodztwo dolnoslaskie), 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 OA i dokonaniu ewentualnych wytgczen
wzajemnych rozliczen sporzadzane jest sprawozdanie finansowe jednostki - DUW,
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ktére po weryfikacji podpisywane jest przez gtéwnego ksiegowego budzetu wojewody i
kierownika jednostki.

37. Po sprawdzeniu sprawozdan finansowych otrzymanych od dysponentdéw nizszego stopnia
sporzadzane jest faczne sprawozdanie finansowe dla czesci 85/02 wojewddztwo
dolnoslaskie z uwzglednieniem wyfaczerh wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami,
ktére po jego podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego budzetu wojewody i dysponenta
czesci przekazywane jest do Ministerstwa Finansdw.

IV.2. Procedury realizacji zadah w Oddziale Ksiegowos$ci i Sprawozdawczosci Finansow
Publicznych

Ponizej w formie schematow zaprezentowane zostaty procedury dotyczace:

- Ewidencji dowodoéw ksiegowych w systemie finansowo-ksiegowym w zakresie
dochodow i wydatkéw budzetowych- Schemat nr 1,

- Sporzadzaniajednostkowych i tacznych sprawozdan budzetowych - Schemat nr 2,
- Sporzadzaniajednostkowych i fagcznych sprawozdan finansowych - Schemat nr 3.



Schemat 1



Schemat 2
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Schemat 3



0g0lnej budzetu panstwa oraz opisuje sposdb zalatwienia sprawy od momentu
przygotowania wniosku do momentu otrzymania decyzji Ministra Finansow
wprowadzajgcej zmiany w budzecie Wojewody DolnoSlagskiego;

Whnioskowanie o zmianeg 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
wzOr wniosku o zmiane klasyfikacji budzetowej oraz opisuje sposob zatatwienia
sprawy od momentu przygotowania wniosku do momentu otrzymania decyzji Ministra
Finanséw wprowadzajacej zmiany w budzecie Wojewody Dolno$lgskiego;

Zmiany w planie wydatkow budzetu Wojewody Dolno$lgskiego oraz ich dokonywanie
- zawiera wzoOr wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym wydatkéw budzetu
Wojewody Dolnoslaskiego oraz opisuje sposéb zatatwienia sprawy od momentu
sporzadzenia wniosku do momentu wydania decyzji o dokonanych zmianach przez
kierownika jednostki lub Dyrektora Generalnego, na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wojewode Dolnoslaskiego;

Sktadanie miesiecznych/dodatkowych zapotrzebowarn na $rodki budzetu panstwa na
realizacje zadan finansowanych w ramach dotacji - zawiera wzory zapotrzebowania
na S$rodki budzetowe z budzetu krajowego oraz budzetu $rodkéw europejskich oraz
opisuje sposob zalatwienia sprawy okreSlajagc zasady ogoélne i terminy skladania
zapotrzebowan;

Przekazywanie S$rodkéw na realizacje zadan — zawiera wzory obowigzujgcych
dyspozycji przekazania $rodkow dla starostw, gmin, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Dolnoslaskiego, dla pozostatych dotacjobiorcow i dla dysponentow
nizszego szczebla w wersji papierowej (przekazywanej do sekretariatu FB) oraz
elektronicznej (przekazywanej na adres mailowy: dvspozycie.fb@duw.pl);
Sporzadzanie informacji z wykonania budzetu Wojewody Dolno$lgskiego - zawiera
wzory tabelarycznych informacji o realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu parstwa,
wydatkéw budzetu $rodkdéw europejskich, inwestycji finansowanych z budzetu
Srodkéw krajowych i budzetu $rodkéw europejskich, wydatkow budzetowych w
uktadzie zadaniowym oraz opisuje zasady dokonania analizy
z wykonania budzetu. Procedura ta w zakresie dochoddéw budzetu panstwa jest
realizowana przez Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finanséw Publicznych;
Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych - zawiera wzory rozliczen
dotacji celowych w formie zestawienia danych oraz zasady ogélne dotyczace
rozliczania dotacji, jak rowniez zawiera procedure dotyczacg zwrotu kwoty dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci. Procedura ta w zakresie sporzadzenia fgcznego zestawienia z rozliczenia
udzielonych dotacji przez dysponenta czeSci budzetowej oraz sporzgdzenia polecenia
ksiegowania i ujecia danych w ksiegach rachunkowych Wydziatu Finanséw i Budzetu
jest realizowana przez Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finansow
Publicznych.

w zarzadzeniu Wojewody Dolno$lagskiego w sprawie ustalenia Procedury monitorowania
realizacji budzetu Wojewody Dolno$laskiego w uktadzie zadaniowym.

w zarzgdzeniu Wojewody Dolnoslgskiego w sprawie ustanowienia dysponentow srodkow
budzetu panstwa, trybu uruchamiania $rodkéw budzetu panstwa, rozliczania dotacji
udzielonych z budzetu panstwa oraz realizacji budzetu Wojewody Dolnos$laskiego
uktadzie zadaniowym.
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WFB-BP prowadzony jest:

> rejestr wszystkich zmian planu finansowego w szczegdtowosci do klasyfikacji
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 znakdéw (MF - oznacza
Ministra Finanséw i trzy liczby - oznacza kolejny numer w prowadzonej ewidencji). Po
nadaniu przedmiotowego numeru kserokopie decyzji przekazywane sa wyznaczonym
pracownikom FB i komérkom 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,

> rejestr umow zawieranych na przekazanie dotacji podmiotom uprawnionym. Pracownik
prowadzacy dany dziat klasyfikacji budzetowej dokonuje wpisu do wspolnego rejestru
kazdej decyzji.

W FB-BP prowadzona jest réwniez ewidencja ksiegowa S$rodkéw pochodzacych
z funduszy strukturalnych realizowanych w ramach programéw objetych Narodowym Planem
Rozwoju 2004-2006. Zasady prowadzenia tej ewidencji zostaty okre$lone w zarzadzeniu
Wojewody DolnoSlagskiego w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w zakresie obstugi
budzetu Wojewody Dolno$lgskiego.

IV.4. Zasady i procedury realizacji zadan w Oddziale Kontroli Finansowej

Procedury realizacji zadan w Oddziale Kontroli Finansowej zostaty okre$lone:

 w Instrukcji prowadzenia kontroli realizowanych przez Oddziat Kontroli Finansowej
Wydziatu Finansdéw i Budzetu Dolno$laskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu
w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi; wydanej na podstawie zarzadzenia
wojewody,

ez zarzadzeniu Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie kontroli realizowanych przez
Wojewode Dolnoslagskiego;

» w Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego w sprawie trybu i zasad prowadzenia kontroli
wewnetrznej w Dolno$laskim  Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu Programie
Zapewnienia Jakosci kontroli realizowanych przez komoérki Dolno$lgskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu.

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

IV.5. Procedury realizacji zadan w Oddziale Realizacji Dochodéw Mandatowych
(w skrécie FB-RDM)

Procedury realizacji zadan w FB-RDM zostaly okreslone:

> zarzadzeniu Wojewody Dolno$lgskiego w sprawie ustalenia Zasad rozprowadzania i
rozliczania bloczkéw mandatowych oraz dokumentacji i ewidencji grzywien za
wykroczenia $cigganych w postepowaniu mandatowym obowigzujagcym na terenie
wojewodztwa dolnoslgskiego
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> zarzadzeniu Wojewody DolnoSlaskiego w sprawie ustalenia Zasad rozdysponowywania i

przydziatu serii i numer6éw mandatéw generowanych przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego oraz dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia $cigganych
w postepowaniu mandatowym obowigzujgcych na terenie wojewo6dztwa dolnos$laskiego.

Zasady dokumentowania operacji gospodarczych w FB-RDM:

W FB-RDM obowigzujg nastepujagce dokumenty wewnetrzne oraz zewnetrzne:

1. weryfikacja przychodu - dokument pomocniczy, wprowadzenie ktérego ma na celu

okreslenie kwot nienaleznie wptaconych i nadptaconych , przeznaczonych do zwrotnego
przekazania. Dokument wystawiajg osoby zajmujgce sie ewidencjg wptat w systemie
MK- Mandaty Kame (w dalszej czedci w skrocie: system MK)
Osoba wystawiajgca "Weryfikacje przychodu" nadaje jej numer w sposob porzadkowy,
okreslony wg wzoru: "WP:RR/IN/NNNN", w ktorym:
- "WP" wskazuje rodzaj dowodu - "Weryfikacja przychodu";
- "RR" wskazuje na rok wystawienia dowodu, przez ostatnie dwie cyfry roku;
- ”IN" wskazuje osobe wystawiajgcg - pierwsze litery imienia i nazwiska
- "NNNN" okre$la numer dowodu nadawany przez osobe wystawiajgcg w sposdb
porzadkowy.
Osoba wystawiajgca dokument w treSci operacji okresSla wszystkie niezbedne dane
potrzebne do sporzadzenia dyspozycji przekazania $rodkOéw oraz potwierdza swoim
podpisem konieczno$¢ dokonania przedmiotowego zwrotu. Osoba odpowiedzialna jest
za przeprowadzenie kontroli merytorycznej.
Dokument w jednym egzemplarzu podpisywany jest przez pracownika, ktory go
sporzadzit oraz przez kierownika FB-RDM.
dyspozycja przekazania Srodkdw inaczej nazywana "Zestawienie przelewow" oraz
"Polecenie przekazania Srodkow".
Podpis osoby sporzadzajgcej dyspozycje przekazania Srodkéw Swiadczy o dokonaniu
sprawdzenia przez nig dokumentoéw bedacych podstawg do wyptaty wskazanych kwot
z rachunkéw bankowych. Osoba ta poswiadcza przeprowadzenie kontroli merytorycznej,
ktéra obejmuje sprawdzenie i potwierdzenie, ze operacja jest uzasadniona pod
wzgledem gospodarczym, zostata przeprowadzona przez upowaznione do tego osoby,
zgodnie z ogOlnie obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz procedurami wewnetrznymi
jednostki, z zachowaniem nalezytej starannosci oraz powszechnie stosowanymi normami
i standardami. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest kierownikowi FB-RDM, ktéry ja
parafuje. Ztozony przez niego podpis $wiadczy o przeprowadzeniu kontroli formalno -
rachunkowej, ktdra obejmuje sprawdzenie, czy dokument zostat sporzadzony przez
uprawniong osobe, na obowigzujgcym formularzu, zawiera w swojej tresci wszystkie
elementy wymagane prawem, nie zawiera bledow w danych opisujgcych realizowana
operacje oraz niedozwolonych poprawek, jak rdwniez sprawdzenie, czy dokumenty nie
posiadajg bleddéw rachunkowych w wyliczeniach. Kierownik potwierdza réwniez
zasadno$¢ przekazania Srodkow. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest do gtéwnego
ksiegowego, celem zaparafowania. Gtowny ksiegowy budzetu wojewody potwierdza
przeprowadzenie kontroli wstepnej prawidtowos$ci operacji finansowych. Nastepnie
dyrektor wydziatu lub osoba zastepujgca zatwierdza kwoty wynikajgce z dyspozycji do
wypfaty.
W przypadku dyspozycji przekazania srodkow z tytutu:
nadptat i kwot nienaleznie wptaconych na rachunek dochodéw z tytutu mandatow
karnych w tresci operacji nalezy poda¢ przyczyne zwrotu np.: "zwrot nadptaty do
mandatu” , "zwrot mylnej wplaty", "zwTOt zaliczki komorniczej", "zwrot kosztow
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egzekucyjnych", przy czym nalezy wskaza¢ serie i numer mandatu jezeli jest
okreslony badz/oraz inne potrzebne dane umozliwiajagce okre$lenie typu i rodzaju
przekazywanych $rodkéw. Po dokonaniu piatnosci na dokumencie przystawiana jest
pieczatka "Zaptacono przelewem... Dnia... Podpis..." ze wskazaniem daty i podpisem
osoby dokonujacej ptatnosci.
zaliczek komorniczych oraz kosztéw egzekucji sadowej ptatnych z rachunku OA
dowod wystawia osoba prowadzaca ewidencje zaliczek i kosztédw egzekucyjnych w
oparciu o dokumenty otrzymane od komornikdw sgdowych: postanowienia, wezwania
do uiszczenia zaliczki na wydatki, wezwania do uzupetnienia wniosku. W tresci
operacji nalezy okresli¢ m.in.: koszty komornicze badz zaliczka komornicza, numer
KM - numer sprawy u komornika, daty wystawienia postanowienia lub wezwania.
Dokument sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze
przekazywane sg do OA, celem realizacji. .
kosztow egzekucyjnych poniesionych przez urzedy skarbowe, platnych
z rachunku OA dowdd wystawia osoba prowadzgca ewidencje kosztow
egzekucyjnych w oparciu o dokumenty urzedéow skarbowych: postanowienia
0 obcigzeniu wierzyciela kosztami postepowania egzekucyjnego, zawiadomienia
o0 wysokosci kosztow egzekucyjnych, listy kosztow egzekucyjnych obcigzajgcych
wierzyciela, zbiorcze zestawienia zawiadomien o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.
W treSci operacji nalezy wskaza¢ m.in., ze sg to koszy egzekucyjne, numer
postanowienia/zawiadomienia, data wystawienia, natomiast dla zwrotu kosztow
egzekucyjnych do klienta serie i numer mandatu. Dokument sporzgdzany jest w trzech
egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze przekazywane sg do OA, celem realizacji.
optat komorniczych dowo6d wystawiony jest w oparciu o dokumenty urzedow
skarbowych: zawiadomienia o wysokosci optaty komorniczej. W tresci operacji nalezy
poda¢ m.in numer i date sporzadzenia zawiadomienia. Po dokonaniu pfatnosci na
dokumencie przybijana jest pieczatka "Zaplacono przelewem ... Dnia.
Podpis " ze wskazanie daty i podpisem osoby dokonujacej ptatnosci.

nota obcigzeniowa wystawiana jest przez osobe prowadzaca ewidencje wydanych

bloczkéw mandatowych w oparciu o dokument "Zapotrzebowanie na bloczki" Nota

obcigzeniowa zawiera nastepujace dane:

» date sporzadzenia;

* numer noty w obrazie "ZB:RR/NNNN", w ktérym:
- "ZB" wskazuje na rodzaj dowodu - note obcigzeniowa,
- "RR" wskazuje rok wystawienia dowodu;
-"NNNN" okresla numer dowodu nadawany przez osobe wystawiajgcg w sposéb

porzadkowy.

* podmiot (straz miejska / gminng);

 ilos¢ sprzedanych bloczkow mandatowych;

» okreslenie typu bloczkéw mandatowych (10,20 odcinkowe);

» cenegjednego bloczka mandatowego;

» kwote obcigzenia;

» kwote obcigzenia stownie;

* rodzaj zaptaty;

Dokument w trzech egzemplarzach podpisywany jest przez pracownika sporzgdzajgcego,

kierownika FB-RDM, gtdwnego ksiegowego budzetu wojewody, dyrektora wydziatu.

Polecenie ksiegowaniajest wystawiane w przypadku nastepujacych operacji:

» przypisu naleznosci z tytutu mandatow karnych- PK generowane automatycznie przy
uzyciu systemu MK, dokonywane raz w miesigcu. DowoOd wystawia osoba
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prowadzaca ewidencje ksiegowa,

przypisu naleznosci z tytutu kosztéw upomnien - PK generowane automatycznie przy
uzyciu systemu MK raz w miesigcu. Dowdd wystawia osoba prowadzaca ewidencje
ksiegowa,

przeksiegowan naleznosci z tytutu mandatow karnych kredytowanych na naleznosci z
tytutu mandatéw karnych gotéwkowych lub przeksiegowan naleznosci z tytutu
mandatéw karnych gotéwkowych na naleznosci z tytulu mandatow karnych
kredytowanych oraz zmian kwot naleznosci mandatow ujetych w ewidencji mandatow
karnych. Dowdd wystawia osoba prowadzaca ewidencje ksiegowa,

przypisu kosztéw optat komorniczych oraz prowizji bankowych ujetych w ewidencji
mandatéw. PK generowane automatycznie przy uzyciu systemu MK, dokonywane raz
wrmiesigcu. Dowdd wystawia osoba prowadzaca ewidencje ksiegowa,

przypisu kosztéw optaty komorniczej dokonywanych na podstawie zawiadomien od
urzedéw skarbowych Dowdd wystawia osoba prowadzgca ewidencje ksiegowg
zawiadomien o wysokosci optaty komorniczej wystawionych przez US,

przypisu naleznosci z tytutu sprzedanych bloczkéw mandatowych strazom miejskim /
gminnym. Dowdd wystawia osoba prowadzaca ewidencje ksiegowg na podstawie noty
obcigzeniowej,

przedawniern naleznosci. Dow6d raz w miesigcu wystawia osoba prowadzaca
ewidencje ksiegowa na podstawie decyzji o przedawnieniu oraz zestawienia z systemu
MK,

korekty przedawnien. Dowdd wystawia osoba prowadzaca ewidencje ksiegowg na
podstawie zestawien z systemu MK kwot dokonanych korekt przedawnien

odpisu naleznosci oraz korekty odpisu. Dowdd wystawia osoba prowadzgca ewidencje
ksiegowg na podstawie zestawien naleznosci odpisanych lub kwot dokonanych korekt
odpiséw sporzadzonych z systemu MK,

rozliczenie kwot wynikajagcych z uregulowanych mandatéw- dotyczy wptlat, ktore
zostaty powigzane z mandatami w danym miesigcu. Dowdd raz w miesigcu wystawia
osoba prowadzaca ewidencje ksiegowg na podstawie wyliczenia kwot powigzanych
mandatow karnych kredytowanych i zaocznych w danym miesigcu.

Wyciagi bankowe sg generowane przez bank i udostepniane w wersji elektronicznej, a
nastepnie zostajg zaimportowane do systemu TBD-FK, gdzie przeprowadzana jest ich
dekretacja. Wptaty dotyczace mandatow karnych przesytane sg do systemu MK ,
w ktérym nastepuje ich przyporzadkowywanie do zaewidencjonowanych tam mandatéw
karnych.

Zgodnie z ustaleniami poczynionymi z lzbg Skarbowa we Wroctawiu, w przypadku gdy
do organéw egzekucyjnych zostanie skierowany przez wierzyciela wniosek o
wstrzymaniu badz ograniczeniu egzekucji, a organ egzekucyjny w terminie po dniu
roboczym od dnia doreczenia ww. wniosku dokonana egzekucji, wowczas wierzyciel nie
jest obcigzany optatag komornicza.

Ponizej zaprezentowano schematycznie procedure zwigzane z wpltywem do FB-RDM
odcinkéw mandatowych.






IV.6. Procedury realizacji zadan na Samodzielnym Stanowisku do Spraw Obstugi
Funduszu Skarbu Panstwa

FB prowadzi pozabilansowg ewidencje naleznosci i zobowigzan wynikajacych z realizacji
zadann wymienionych w art. 7b ust. 1 ustawy z dnia 08 sierpnia 1996 r. o zasadach
wykonywania uprawnien przystugujacych Skarbowi Panstwa (Dz. U. z 2012 r., poz. 1224).
Ewidencja ta nie jest powigzana z budzetem Wojewody Dolno$lgskiego, petni funkcje

informacyjno-kontrolna.

Zasady prowadzenia pozabilansowej ewidencji naleznosci i zobowigzan Funduszu
Skarbu Panstwa opisane zostaty w osobnej procedurze, stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia
Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie przyjetych zasad rachunkowos$ci w zakresie obstugi
budzetu Wojewody Dolno$lgskiego —Ewidencja naleznosci i zobowigzan Funduszu Skarbu
Panstwa prowadzona przez Wydziat Finanséw i Budzetu Dolno$laskiego Urzedu

Wojewddzkiego we Wroctawiu.

Sporzadzit: Zaakceptowat:

DYREKTOR "Y&ZIALU



