ZARZADZENIE NR 267/2022
WOJEWODY LODZKIEGO
z dnia 23 grudnia 2022 r.

w sprawie zasad i procedur realizacji zadan przez Wydzial Finansow i Budzetu
L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w L.odzi dotyczace obshlugi finansowej budzetu
dysponenta cze$ci 85/10 — wojewddztwo todzkie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2022 r. poz. 135 ze zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), Komunikatu Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84) oraz § 10 ust. 3
pkt 5, 8 i 15 Regulaminu organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 186/2016 Wojewody Lodzkiego z dnia 25 lipca
2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami Wojewody todzkiego: Nr 1/2017
z dnia 9 stycznia 2017 r.t, Nr 92/2017 z dnia 28 kwietnia 2017 r.2, Nr 149/2017 z dnia
28 czerwca 2017 r.3, Nr 211/2017 z dnia 29 wrzes$nia 2017 r.4, Nr 259/2017 z dnia 21 grudnia
2017 r.%, Nr 100/2018 z dnia 29 czerwca 2018 r.5, Nr 177/2018 z dnia 31 pazdziernika
2018 r.”, Nr 35/2019 z dnia 8 lutego 2019 r.8, Nr 124/2019 z dnia 7 maja 2019 r.°,
Nr 180/2019 z dnia 4 lipca 2019 r.1% Nr 235/2019 z dnia 18 wrzesnia 2019 r.**, Nr 19/2020
z dnia 17 stycznia 2020 r.*2, Nr 58/2020 z dnia 24 marca 2020 r.23, Nr 179/2020 z dnia

! Zarzadzenie Nr 1/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 9 stycznia 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi.

2 Zarzadzenie Nr 92/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 28 kwietnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

8 Zarzadzenie Nr 149/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 28 czerwca 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzgedu Wojewddzkiego w Lodzi.

4 Zarzadzenie Nr 211/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 29 wrzeénia 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

5 Zarzadzenie Nr 259/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi.

6 Zarzadzenie Nr 100/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia 29 czerwca 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

" Zarzadzenie Nr 177/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia 31 pazdziernika 2018 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

8 Zarzadzenie Nr 35/2019 Wojewody t.0dzkiego z dnia 8 lutego 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

9 Zarzadzenie Nr 124/2019 Wojewody Lodzkiego z dnia 7 maja 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

10 Zarzadzenie Nr 180/2019 Wojewody Lodzkiego z dnia 4 lipca 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

11 Zarzadzenie Nr 235/2019 Wojewody t.odzkiego z dnia 18 wrze$nia 2019 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi.

12 Zarzadzenie Nr 19/2020 Wojewody t.odzkiego z dnia 17 stycznia 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi.

13 Zarzadzenie Nr 58/2020 Wojewody t.odzkiego z dnia 24 marca 2020 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi.



23 listopada 2020 r.2*, Nr 67/2021 z dnia 29 marca 2021 r.*> oraz Nr 134/2021 z dnia 28 maja
2021 r.® zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady i procedury realizacji zadan przez Wydziatl Finanséw 1 Budzetu
Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi dotyczace obslugi finansowej budzetu
dysponenta czgséci 85/10 — wojewddztwo tddzkie, stanowigce zatgczniki Nr 1-6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 11/2017 Wojewody L.odzkiego z dnia 18 stycznia 2017
r. w sprawie zasad i procedur realizacji zadan przez Wydzial Finanséw 1 Budzetu Lodzkiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi dotyczace obslugi finansowej budzetu dysponenta czesci
85/10 — wojewddztwo todzkie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LODZKI

Tobiasz Bochenski

14 Zarzadzenie Nr 179/2020 Wojewody Lodzkiego z dnia 23 listopada 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi.
15 Zarzadzenie Nr 67/2021 Wojewody t.odzkiego z dnia 29 marca 2021 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.
16 Zarzadzenie Nr 134/2021 Wojewody t.odzkiego z dnia 28 maja 2021 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi.



Uzasadnienie

Konieczno$¢ wprowadzenia nowego zarzqdzenia Wojewody Lodzkiego w sprawie zasad i
procedur realizacji zadan przez Wydzial Finansow i Budzetu £Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi dotyczgcego obstugi finansowej budzetu dysponenta czesci 85/10 —
wojewodztwo todzkie wynika w szczegolnosci:
— ze zmian organizacyjnych zaistniatych w Wydziale Finanséw i Budzetu oraz innych
komorkach organizacyjnych w LUW Lodzi,

— ze zmian przepisdOw prawnych jak rowniez wytycznych Ministerstwa Finanséw oraz
ministerstw resortowych.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 267/2022

z dnia 23 grudnia 2022 r.

Misja Wydzialu Finanséw i Budzetu jest rozwdj i upowszechnianie wiedzy z zakresu
finansoéw publicznych poprzez prowadzenie biezacego instruktazu dla pracownikow Lodzkiego
Urzedu Wojewoddzkiego W Lodzi oraz pracownikéow jednostek podleglych i nadzorowanych
przez Wojewode Lodzkiego jak rowniez wdrazanie nowoczesnych rozwigzan informatycznych
usprawniajacych prace oraz umozliwiajacych agregacje danych finansowych z uwzglednieniem
wieloaspektowych ptaszczyzn budzetowych.

Stuzby finansowo - ksiggowe funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Wydzialu Finansow
I BudzZetu zobligowane sg do prowadzenia ewidencji ksiegowej z uwzglgdnieniem przepiséw
ustawy o rachunkowos$ci, procedur wewngtrznych z zachowaniem zasady skuteczno$ci
I efektywnos$ci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
| promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz wlasciwego zarzadzania ryzykiem w ramach sprawowanego systemu kontroli
zarzadcze;j.

Wyzwaniem dla Wydziatu Finansoéw 1 Budzetu jest zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu
dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie.

Wydzial Finansow i Budzetu w imieniu dysponenta czesci 85/10 — wojewédztwo todzkie
(Wojewody L.odzkiego) sprawuje nadzor i kontrole:

- nad calo$cig gospodarki finansowej podlegtych im jednostek organizacyjnych, w tym nad
dokonywaniem przez te jednostki wstepnej oceny celowosci poniesionych wydatkow oraz
realizacja wtasciwych procedur,

- wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa,

- realizacji zadan finansowanych z budzetu panstwa,

- efektywnosci 1 skutecznosci realizacji planow w ukladzie zadaniowym na podstawie
miernikow stopnia realizacji celow.

Przedmiotem nadzoru i kontroli jest w szczegolnosci:

- zgodno$¢ wydatkow z planowanym przeznaczeniem,

- prawidlowos¢ i terminowo$¢ pobierania dochodow,

- prawidtowo$¢ wykorzystania srodkoéw finansowych,

- wysokos$¢ 1 terminy przekazywania dotacji,

- prawidlowos$¢ wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa, pod wzgledem
zgodno$ci z przeznaczeniem oraz wysokosci wykorzystanej dotacji a stopniem realizacji
zadan przewidzianych do sfinansowania dotacjg z budzetu panstwa.

Wszystkie wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane W Sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz optymalnego
doboru metod i $rodkow shuzacych osiggnieciu zatozonych celéw, a ponadto w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacje¢ zadan oraz w wysokosci i1 terminach wynikajacych z
wczesniej zaciagnigtych zobowigzan

Wydzial Finansow 1 Budzetu dazy do bycia postrzeganym jako nowoczesna komoérka

organizacyjna LUW w Lodzi, dziatajaca w innowacyjnym otoczeniu informatycznym, sprawnie
realizujgca budzet panstwa w ramach czgsci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie w uktadzie



tradycyjnym i zadaniowym na poziomie wszystkich podlegtych i nadzorowanych dysponentéw
srodkow budzetowych. Przyjeta strategia dziatania ma jednocze$nie na celu promowanie
wzorcoOw oraz wdrazanie dobrych praktyk w zakresie obstugi finansowo — ksiggowej budzetu
panstwa.

Zadania - do zakresu dziatania Wydziatu Finanséw i Budzetu nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z funkcji dysponenta czgsci 85/10 — wojewddztwo todzkie oraz obstuga
finansowo - ksiegowa budzetu Wojewody Lodzkiego.

Cel - procedura ma na celu okreslenie trybu obiegu korespondencji, dekretacji, dokumentacji

I kontroli w zakresie Wydzialu Finansow i Budzetu - dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo
lodzkie.

Struktura organizacyjna Wydzialu Finansow i Budzetu - organizacja Wydzialu Finansow
i Budzetu okreslona jest w § 8 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 186/2016 z dnia 25 lipca 2016 r. z p6zn. zm.



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ
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Zadania dysponenta czeSci 85/10 - wojewodztwo todzkie realizuja:
- Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu (OPiWB),
- Oddziat Wydatkéw i Dochodow Budzetowych (OWiDB),
- Oddziat Sprawozdawczosci Zbiorczej (0SZ),
- Oddziat Kontroli Finansowej (OKF),
- Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji (OFEID),
- Oddziat Koordynacji Uméw (OKU).

Szczegbtowy opis zadan realizowanych przez ww. komorki organizacyjne WFiB okresla
Regulamin organizacyjny LUW w Lodzi.

Rejestracja i obieg dokumentow

W Loédzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi czynnosci kancelaryjne wykonywane s3
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD stuzy do realizowania
czynno$ci kancelaryjnych, w szczego6lnos$ci:
- rejestracji przesytek wptywajacych oraz wychodzacych,
- rejestracji pism wewngtrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej,
- prowadzenia spisOw spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktére sa drukowane 1 odktadane do
wiasciwych teczek,
- zakladania spraw, przygotowywania projektow pism, udostepniania i rozpowszechniania
pism wewnatrz Urzedu,
- dokonywania dekretacji pism.

Wszelkie kwestie zwigzane z prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych reguluje
zarzadzenie Wojewody Lodzkiego w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lodzkim Urzgdzie Wojewodzkim w Lodzi.

W  celu zapewnienia sprawnego wdrozenia sSystemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja w LUW w Lodzi w Wydziale Finansow i Budzetu mocg Zarzadzenia Dyrektora
Generalnego LUW w Lodzi zostali powotani koordynatorzy EZD.

Do zadan koordynatoréw EZD nalezy m.in.:

- udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom w zakresie obstugi EZD oraz procedur
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja, obowigzujacych w urzedzie,

- informowanie Zespotu do wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
w LUW w Lodzi o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw w komorce organizacyjnej, w ktorej pelni funkcje koordynatora,

- udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,

- wspolpraca z Zespotem do wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)
w LUW w Lodzi w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania danych
dotyczacych EZD.

Do Sekretariatu Wydzialu Finansow i Budzetu wplywa:

- korespondencja od komoérek organizacyjnych LUW w Lodzi,

- korespondencja od podmiotéw zaliczanych i niezaliczanych do sektora finansow
publicznych,

- informacje z wykonania budzetu dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo tddzkie na
gruncie art. 175 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- dokumenty opatrzone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa”,



- dokumenty niejawne,

- dokumenty ksi¢gowe,

- korespondencja przekazywana droga elektroniczng dla Wydziatu Finanséw i Budzetu -
poczta e-mail,

- inne dokumenty dotyczace obslugi finansowej budzetu dysponenta czgsci 85/10 -
wojewodztwo 16dzkie.

Za posrednictwem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR do Oddziatu
Sprawozdawczos$ci Zbiorcze] wptywaja sprawozdania budzetowe (za wyjatkiem Rb-70 oraz
Rb-BZ1) oraz sprawozdania finansowe.

Za posrednictwem elektronicznej platformy e-PUAP lub systemu EZD (dot. LUW w Lodzi) do
Oddzialu Sprawozdawczosci Zbiorczej wplywaja sprawozdania statystyczne oraz sprawozdania
budzetowe Rb-70 oraz Rb-BZ1.

Za posrednictwem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR do Oddziatu
Wydatkow 1 Dochodéw Budzetowych wplywaja sprawozdania budzetowe Rb-27-ZZ
przekazywane przez jednostki samorzadu terytorialnego.

Wplyw wlasciwego dokumentu do sekretariatu Wydzialu Finanséw i BudzZetu:

- pracownik do spraw obstugi Sekretariatu Wydziatu rejestruje dokument w systemie EZD i
przekazuje Dyrektorowi Wydziatu,

- Dyrektor dekretuje dokument na Zastgpce Dyrektora Wydziatu i/lub na Gtownego
Ksiegowego Budzetu Wojewody i/lub na Kierownika Oddzialu i/lub na pracownika
Sekretariatu Wydziatu,

- Zastepca Dyrektora Wydziatu oraz Gléwny Ksiegowy Budzetu Wojewody dekretuja
dokument na wtasciwego Kierownika Oddziatu / pracownika Oddziatu,

- podczas nieobecnosci wskazanych wyzej pracownikdéw korespondencje w systemie EZD
odbieraja wlasciwi pracownicy dzialajacy jako zastgpcy osoby nieobecnej,

- dokumenty niejawne i opatrzone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa” odbierajg z Sekretariatu
Wydziatu Zastgpca Dyrektora Wydziatu lub Gtowny Ksiegowy Budzetu Wojewody za
pokwitowaniem.

Wplyw niewlasciwego dokumentu do sekretariatu Wydzialu Finansow i Budzetu:

- pracownik do spraw obslugi sekretariatu, ustala wlasciwa w danej sprawie komorke
organizacyjng i zwraca dokument do Oddziatu Obstugi Kancelaryjnej - Punktu Obstugi
Klienta w Biurze Administracji 1 Logistyki z ewentualng notatkg dotyczacg prawidlowe;j
wlasciwosci.

Personel:

W celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego
wykonywania zadan zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
w Wydziale Finansow i Budzetu zatrudniane sg osoby, ktore:

- s3 obywatelami polskimi,

- korzystaja z pelni praw publicznych,

- nie byly skazane prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadajg kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy,

- cieszg si¢ nieposzlakowang opinig.

Nabor kandydatow do korpusu stuzby cywilnej organizuje Dyrektor Generalny L UW.
5



W celu sformutowania ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy w Wydziale, Dyrektor Wydziatu
Finansow 1 Budzetu na piSmie okre§la stanowisko pracy oraz wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy zgodnie z opisem stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore pozadane.

Czlonek korpusu stuzby cywilnej podlega ocenie bezposredniego przetozonego w zakresie
wykonywania powierzonych zadan, a takze w celu ustalenia indywidualnego programu rozwoju
zawodowego. Oceny dokonywane s3 z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawnych.

Kryteria oceny pracownika wraz z opisem:

rzetelnos¢: wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrddet,
gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawianych danych, faktow i informacji,

terminowos$¢: dbatos¢ o przestrzeganie terminow okreslonych przepisami dotyczacych
wykonywania zadan. Wywiazywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez przetozonego
terminie. Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej zwloki,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw: znajomos¢ przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania nalozonych zadan. Umiej¢tnos$¢ zastosowania wiasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy,

postawa etyczna: wykonywanie obowigzkow w uczciwy sposob, niebudzacy podejrzen
0 stronniczos¢ 1 interesownos¢. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

pozytywne podejscie do klienta: zaspokajanie potrzeb klienta przez okazywanie szacunku
1 tworzenie przyjaznej atmosfery, stuzenie pomoca, zrozumienie funkcji ustugowe;j
swojego stanowiska pracy,

umiejetno$¢ pracy w zespole: wspotpraca a nie rywalizacja z pozostatymi czlonkami
zespotu. Pomoc i doradzanie kolegom w miarg potrzeby. Wspdlne realizowanie zadan w
zespole,

komunikatywnos$¢: umiejgtno$¢ budowania relacji interpersonalnych,

komunikacja pisemna: umiejetno$¢ formutowania pism, stosowania przyjetych form
prowadzenia korespondencji. Przedstawienia zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly.
Budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie,

komunikacja werbalna: wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny 1 precyzyjny.
Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi na pytania i krytyke.

Preferencje zawodowe

wyksztatcenie wyzsze,

wiedza z zakresu rachunkowosci oraz finanso6w publicznych,

znajomos¢ programow komputerowych Word, Excel,

znajomos$¢ jezyka obcego,

umiejetnos¢ formutowania wnioskdw (ocen) i1 analitycznego myS$lenia (tzw. zmyst
analityczny).

Srodowisko kontroli finansowej

kierownictwo Wydziatu Finansow i Budzetu egzekwuje przestrzeganie zasad kontroli
finansowej,

pracownicy Wydziatu Finansow 1 Budzetu przestrzegaja zasad kontroli finansowe;,
odgornie przez kadre zarzadzajaca i oddolnie na wniosek pracownikow sukcesywnie
wprowadzane sg usprawnienia w zakresie kontroli finansowej oraz kontroli zarzadczej,
kierownictwo Wydziatu wspolpracuje z audgtorami i kontrolerami wewngetrznymi oraz



zewngtrznymi poprzez udostepnianie danych i dokumentow, a takze uwzglgdnianie ich
uwag i zalecen,

- w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow prawa, zasad etycznych i/lub procedur
przyjetych dla Wydziatu, Dyrektor podejmuje stosowne czynnos$ci majgce na celu
wyeliminowanie nieprawidlowosci w danym obszarze.

Zarzadzanie ryzykiem

Dyrektor Wydziatu Finansow i Budzetu zarzadza ryzykiem zgodnie z zasadami okreslonymi
W zarzadzeniu Wojewody Lodzkiego w sprawie zarzadzania ryzykiem w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi.

Kontrola zarzadcza

Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu wykonuje zadania w ramach kontroli zarzadcze;j
zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Wojewody Lodzkiego w sprawie kontroli
zarzadczej w Lodzkim Urzgdzie Wojewodzkim w Lodzi.

Obstuga finansowa Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog po 1 stycznia 2023 r.

Nowelizacja ustawy o Rzadowym Funduszu Rozwoju Drog, ktéra wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2023 r. i spowoduje zmian¢ formy funkcjonowania Funduszu. Fundusz do dnia
31 grudnia 2022 r. funkcjonuje jako panstwowy fundusz celowy, natomiast od 1 stycznia
2023 r. stanie si¢ rachunkiem bankowym czyli funduszem przeplywowym.

Z dniem 1 stycznia 2023 r. utworzony zostanie Rzagdowy Fundusz Rozwoju Drog, nieb¢dacy
panstwowym funduszem celowym w rozumieniu przepiséOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych, ktory prowadzony bedzie w Banku Gospodarstwa Krajowego. W tym
samym dniu BGK, na podstawie dyspozycji ministra wlasciwego do spraw transportu, przekaze
na nowy rachunek bankowy utworzonego Funduszu, srodki zgromadzone na dotychczasowym
rachunku panstwowego funduszu celowego.

Czynnosci zwiagzane z likwidacja panstwowego funduszu celowego, w tym w szczegodlnosci
zamknigcie jego rachunku bankowego, otworzenie nowego rachunku, przekazanie srodkow
finansowych na nowy rachunek bankowy, dokonuje Bank Gospodarstwa Krajowego.

Srodki jakimi dysponuje Fundusz oraz jego zobowiazania finansowe zostana przeniesione na
nowg form¢ Funduszu tak aby zachowac ciaglo$¢ jego pracy przy zachowaniu wszelkich
procedur finansowych 1 ksiegowych zwigzanych z przeksztalceniem formy dziatania Funduszu.

Z dniem 1 stycznia 2023 r. — z uwagi na zmian¢ formuly prawnej i finansowej zwiazanej z
przeplywem S$rodkéw finansowych - przestaja obowigzywaé dotychczasowe procedury
dotyczace obshugi finansowej Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog stosowane przez Wydziat
Finansow 1 Budzetu LUW w todzi.
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1. Ogolne procedury obiegu korespondencji, dekretacji, kontroli.
Wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD.

Obieg dokumentow wplywajacych do Wydzialu Finansow 1 Budzetu, w tym
przekazywanych/udostepnianych  przez komorki organizacyjne Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi (zwanego dalej LUW), dotyczacych wtasciwosci merytorycznej
Oddziatu Planowania i Wykonywania Budzetu jest nastepujacy:

Sekretariat Dyrektor
Wydziatu Finanséw i Budzetu Wydziatu Finanséw i Budzetu

Z-ca Dyrektora

Wydziatu Finanséw i Budzetu

N/

Pracownicy

Oddziatu Planowania
i Wykonywania Budzetu

Kierawnik
Oddziatlu Planowania
1 Wykonywania Budzetu

—




Uzyte w procedurze nw. okreslenia oznaczaja:

LUW — Lo6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi,
WFiB — Wydziat Finansow i Budzetu,

BKPIiB — Biuro Kadr, Ptac i Budzetu,

BAIL — Biuro Administracji i Logistyki,

WRIT — Wydziat Rolnictwa i Transportu,

GKBW - Glowny Ksiggowy Budzetu Wojewody,

OPIWB — Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu w Wydziale Finanséw i
Budzetu,

OWIDB — Oddziat Wydatkéw i Dochodow Budzetowych w Wydziale Finansow i
Budzetu,

OFEID — Oddzial Funduszy Europejskich i Desygnacji w Wydziale Finansow i
Budzetu,

Wojewoda — Wojewoda L.odzki,

Dyrektor Generalny Urzgdu — Dyrektor Generalny L.odzkiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Lodzi,

Wydziat — wydzial, biuro lub réwnorzedna wydziatom komorka organizacyjna LUW
w Lodzi,

Wydzial merytoryczny — wydzial, biuro lub réwnorzedna wydziatlom komorka
organizacyjna LUW w Lodzi realizujaca i/lub nadzorujaca realizacj¢ danego zadania,

panstwowa jednostka budzetowa - panstwowa jednostka budzetowa bezposrednio
podlegta i nadzorowana przez Wojewodg¢ Lodzkiego,

jednostki samorzadu terytorialnego — gminy, powiaty Samorzad Wojewodztwa
Lodzkiego z terenu wojewddztwa todzkiego,

system EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

system TREZOR — Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,
system FK - System Finansowo - Ksiggowy TBD-FK

platforma ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;j,
MF — Ministerstwo Finansow,

Minister Finanséw - minister kierujacy dziatem administracji rzagdowej m.in.: budzet 1
finanse publiczne,

WPFP - Wieloletni Plan Finansowy Panstwa.



Do gléwnych zadan Oddzialu Planowania i Wykonywania Budzetu nalezy
W szczegolnoSci:

koordynacja 1 nadzoér w zakresie spraw planistycznych (w uktadzie tradycyjnym i
zadaniowym) przy wspOlpracy z innymi wydzialami, panstwowymi jednostkami
budzetowymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

opracowywanie materiatow planistycznych (w uktadzie tradycyjnym i1 zadaniowym)
dotyczacych dochodow i wydatkéw dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie,
pozostajacych w dyspozycji WFiB,

opracowywanie kalkulacji i podziatow dotacji celowych pozostajacych w dyspozycji
WFiB, przekazywanych do jednostek samorzadu terytorialnego w dziale 750 —
Administracja publiczna, rozdz. 75011 — Urzedy wojewoddzkie na utrzymanie etatow
realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej inne niz zadania dotyczace spraw
obywatelskich oraz w rozdz. 75018 - na utrzymanie etatow realizujacych zadania wiasne
Samorzadu Wojewoddztwa Lodzkiego dotowane z budzetu panstwa,

opracowywanie zbiorczych materiatéw planistycznych do projektu budzetu panstwa dla
czgsci 85/10 — wojewoddztwo 1odzkie w zakresie WPFP 1 projektu ustawy budzetowej na
nastepny rok budzetowy i dwa kolejne lata,

przygotowywanie propozycji podziatu kwot okre§lonych dla czesci 85/10 — wojewddztwo
todzkie w projekcie ustawy budzetowej na rok nastgpny i ustawie budzetowej na dany rok
budzetowy (w ukladzie tradycyjnym 1 zadaniowym) przy wspdlpracy z innymi
wydzialami, panstwowymi jednostkami budzetowymi oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego,

zawiadamianie panstwowych jednostek budzetowych, wydzialdow oraz jednostek
samorzadu terytorialnego o kwotach dochodow 1 wydatkow, wynikajacych z
zaakceptowanych przez Wojewod¢ podzialow kwot okreslonych dla cze$ci 85/10 —
wojewodztwo todzkie w projekcie ustawy budzetowej na kolejny rok budzetowy oraz
ustawie budzetowej na dany rok budzetowy,

przygotowywanie projektéw plandw finansowych 1 planéw finansowych dochodow
prognozowanych przez dysponenta czg$ci 85/10 — wojewddztwo 1odzkie 1 wydatkow
zaplanowanych w WFiB,

weryfikacja projektow planéw finansowych i planéw finansowych panstwowych jednostek
budzetowych, pod katem zgodnosci z kwotami wynikajacymi z projektu ustawy
budzetowe] na rok nastgpny oraz ustawy budzetowej na dany rok budzetowy,

weryfikacja propozycji celéw i miernikow dla podzadan i dziatan przedstawianych przez
Dyrektorow  wydziatow 1 Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych
odpowiedzialnych za ustalanie i rozliczanie warto$ci miernika, oraz opracowanie na ich
podstawie zbiorczego zestawienia propozycji celéw 1 miernikéw na dany rok dla czesci
85/10 — wojewodztwo todzkie,



przygotowywanie lub weryfikacja projektéw wystgpien 1 wnioskow Wojewody do
Ministra Finanséw oraz Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow w sprawach:
zwigkszenia budzetu, wyrazenia zgody na przeniesienia wydatkow, oraz korekt decyzji
Ministra Finanséw, przy wspotpracy z innymi wydzialami oraz panstwowymi jednostkami
budzetowymi,

weryfikacja projektéw wnioskow Wojewody kierowanych do Ministra Finansow o
udzielenie zapewnienia finansowania lub dofinansowania realizacji przedsigwzigcia
przygotowywanych przez OFEID oraz wydzialy merytoryczne oraz o dokonanie
korekty/zmiany wydanych w tym zakresie przez Ministra Finanséw decyzji.

przedktadanie propozycji zmian w budzecie w ukladzie tradycyjnym (klasyfikacji
budzetowej) w ramach uprawnien Wojewody, a takze propozycji zmian w budzecie w
uktadzie zadaniowym wraz z celami i miernikami ich realizacji,

zawiadamianie dysponentéw S$rodkéow budzetu Wojewody, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wydziatow merytorycznych o zmianach w budzecie, w tym korektach
wynikajacych z decyzji Ministra Finanséw, decyzji 1 akceptacji Wojewody, oraz decyzjach
o udzieleniu przez Ministra Finansow zapewnienia finansowania lub dofinansowania
realizacji przedsiewzi¢¢ z budzetu panstwa,

przedktadanie propozycji blokowania wydatkow w czgsci 85/10 — wojewodztwo todzkie,
w trybie okreslonym w art. 177 ust 1 ustawy o finansach publicznych,

zawiadamianie dysponentéw $rodkow budzetu Wojewody 1 wydziatéw merytorycznych o
blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych, wynikajacym z decyzji Wojewody,

przygotowywanie projektow decyzji Wojewody w sprawie wydatkow, ktore nie wygasaja
z uplywem roku budzetowego,

weryfikowanie, wprowadzanie i agregowanie w systemie TREZOR: danych
planistycznych, wnioskow o wydanie/korekte decyzji, decyzji Wojewody,

prowadzenie w formie elektronicznej:

- w systemie FK: ewidencji zmian planu dochodéw i wydatkéw dla czesci 85/10 —
wojewddztwo todzkie w ukladzie tradycyjnym (tj. w szczegdtowosci klasyfikacji
budzetowej) oraz wydatkow w ukladzie zadaniowym (tj. funkcji, zadah, podzadan i
dziataf) wraz z celami i miernikami ich realizacji, a takze decyzji o zapewnieniu
finansowania przedsiewzi¢¢ realizowanych przez jednostki, do ktorych przekazywane
beda dotacje przez WFiB (w szczegdlnosci jednostki samorzadu terytorialnego),

- innych ewidencji dla potrzeb OPiWB,

opracowywanie rocznych informacji dotyczacych wykonania budzetu Wojewody, przy
wspotpracy z innymi wydziatami i panstwowymi jednostkami budzetowymi, dla potrzeb
MF, do ujgcia w zbiorczej informacji przekazywanej przez Rade Ministrow do Sejmu RP,

przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi wydziatami i panstwowymi jednostkami
budzetowymi, projektéw opinii w sprawie uzgadniania zadan panstwowych jednostek
budzetowych, zakwalifikowanych do dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Lodzi,



e weryfikacja informacji ztozonych przez gminy wojewddztwa todzkiego o wysokosci
przypadajacych sotectwom §rodkéw funduszu soteckiego na nastepny rok budzetowy i o
wysokosci kwoty bazowej (Kp), w gminach wojewodztwa 16dzkiego, oraz opracowanie na
ich podstawie zbiorczej informacji przekazywanej ministrowi witasciwemu do spraw
administracji publicznej,

o weryfikacja wnioskoOw ztozonych przez gminy o zwrot z budzetu panstwa czegsci
wydatkoéw gmin wykonanych w ramach funduszu soteckiego w roku poprzedzajacym rok
budzetowy,

e wspoéludzial w opiniowaniu projektow porozumien zawieranych przez Wojewode pod
wzgledem finansowym.

1.1. Procedura obiegu korespondencji, dekretacji.
1.1.1. Do OPiWB wptywaja w szczegdlnosci nastepujace rodzaje dokumentoéw:

-pisma z MF zawierajace dyspozycje w zakresie sporzadzenia materiatow
planistycznych oraz informacji, dotyczacych dochodow i wydatkow dysponenta
czesei 85/10 — wojewodztwo todzkie,

- pisma informacyjne z MF oraz do wiadomosci pisma ministerstw resortowych,

- decyzje Ministra Finansow w sprawie zmian w budzecie srodkow europejskich w
czesei 85/10 — wojewodztwo todzkie,

- decyzje Ministra FinansOw o zapewnieniu finansowania lub dofinansowania
realizacji przedsigwzig¢ z budzetu panstwa lub zmianie/korekcie wczesniej

wydanych decyzji,

- adresowane na Wojewodg, wnioski Dyrektoréw wydziatdw merytorycznych i1
Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych w sprawie zmian w planie
wydatkow przez niech realizowanych i/lub nadzorowanych objetych budzetem
Wojewody, w tym wysokosci dotacji celowych dla jednostek samorzadu
terytorialnego,

- decyzje/zarzadzenia Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych w sprawie
zmian w budzetach tych jednostek, dokonanych na podstawie udzielonych im przez
Wojewode upowaznien,

- pisma z panstwowych jednostek budzetowych 1 wydziatbw merytorycznych o
wystapienie z wnioskiem do Ministra Finansow w sprawie zmian w budzecie w
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie,

- przygotowane przez OFEiD i1 wydzialy merytoryczne projekty wnioskow Wojewody
kierowanych do Ministra Finanséw w sprawie: udzielenia zapewnienia finansowania
lub dofinansowania realizacji przedsiewzig¢ z budzetu panstwa, przyznania srodkow
z rezerwy ogoélnej 1 rezerw celowych budzetu panstwa i budzetu Srodkow
europejskich lub zmiany/korekty wcze$niej wydanych decyzji w tym zakresie,
celem ich weryfikacji pod wzgledem finansowym i akceptowania,



- pisma od kierownikéw wszystkich podmiotow biorgcych udziat w pracach nad
projektem ustawy budzetowej na rok przyszty oraz nad ustawg budzetowa na dany
rok, przekazujace informacje niezbedne do opracowania przez OPiWB zbiorczych
materiatow dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie,

- zatwierdzone przez Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych projekty
planoéw finansowych oraz plany finansowe,

- pisma od Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych oraz Dyrektoréw
wydziatow, przekazujgce informacje niezbedne do opracowania przez OPiWB
zbiorczych materiatow dotyczacych realizacji budzetu w cze$ci 85/10 -
wojewodztwo t6dzkie w minionym roku budzetowym,

- informacje od Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych oraz Dyrektoréow
wydzialow w zakresie przewidywanego wykonania wydatkow oraz wolnych
srodkow, ktore nie beda wykorzystane w danym roku budzetowym,

- wnioski z jednostek samorzadu terytorialnego o zwigkszenie lub przyznanie dotacji
z budzetu panstwa w dz. 750 — Administracja publiczna w zakresie innym niz tzw.
»Sprawy obywatelskie”,

- informacje z gmin o wysokosci przypadajacych sotectwom $rodkéw funduszu
soleckiego na nastepny rok budzetowy oraz o wysokosci kwoty bazowej (Kp) w
gminach wojewddztwa t6dzkiego,

- wnioski gmin o zwrot z budzetu panstwa cze$ci wydatkow gmin wykonanych w
ramach funduszu soteckiego w roku poprzedzajacym rok budzetowy,

- pisma dotyczace uzgodnienia zadan panstwowych jednostek budzetowych,
zakwalifikowanych do dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Eodzi,

- pisma przekazujace do zaopiniowania projekty aktow prawnych, a takze projekty
porozumien zawieranych przez Wojewodg,

- zapytania dotyczace problemow interpretacyjnych na gruncie przepisoéw o finansach
publicznych.

1.1.2. Wszystkie dokumenty wplywaja do OPiWB w systemie EZD:

a) poprzez przekazanie/udostepnienie ich przez Dyrektora WFiB do Z-cy Dyrektora,
Z-c¢ Dyrektora - Kierownikowi OPiWB, a nastepnie przez Kierownika OPiWB
wlasciwym pracownikom merytorycznym OPiWB, zgodnie z ustalonymi dla nich
obowigzkami, wynikajacymi z zakresow czynnosci, a w przypadku ich
nieobecnosci - innym pracownikom wskazanym do zatatwienia sprawy.



1.1.3.

1.1.4.

W OPiWB sg utworzone stanowiska do realizacji spraw z zakresu:
- rolnictwa, rybactwa i lowiectwa,

- kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego, inspekcji handlowej, pozostatych
zadan w zakresie polityki spotecznej, nieodptatnej pomocy prawnej, réznych
rozliczen oraz zmian w budzecie,

- gospodarki mieszkaniowej oraz dziatalno$ci ustugowe;j,
- transportu, turystyki oraz nadzoru budowlanego,
- bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowej,

- o$wiaty 1 wychowania, edukacyjnej opieki wychowawczej oraz funduszu
soteckiego,

- ochrony zdrowia oraz dochodow budzetu panstwa,
- pomocy spolecznej,
- wydatkow majatkowych oraz obrony narodowej,

- administracji publicznej oraz spraw zwigzanych z Unig Europejska, w tym w
zakresie pozyskiwania $rodkow z budzetu panstwa na finansowanie zadan
realizowanych przy wsparciu funduszy unijnych,

- srodowiska oraz budzetu zadaniowego,
- rodziny,

b) w formie wkladu wiasnego, badz udostepnienia przez pracownikéw innych
wydziatléw, bezposrednio do wiasciwego pracownika realizujacego sprawe w
OPiIWB.

W przypadku spraw prowadzonych w formie papierowej, pracownik realizujacy
sprawe:
- otrzymuje dokument papierowy, przekazany do OPIWB z Sekretariatu, lub

wyrejestrowuje dokument ze sktadu chronologicznego,

- drukuje dokument przekazany elektronicznie oraz uwierzytelnienie podpisu
elektronicznego, ktore podpisuje, potwierdzajac jego zgodno$¢ z dokumentem
elektronicznym,

Pracownicy OPiWB, do ktorych zostaly przekazane/udostepnione dokumenty,
weryfikujg 1 uzupetniajg metadane dokumentu w EZD oraz nazwy koszulek.

1.2. Ogoélna procedura rozpatrywania spraw wplywajacych do OPiWwB.

1.2.1.

Pracownicy, do ktoérych zostaty przekazane dokumenty wymagajace rozpatrzenia,
dokonujg w trybie pilnym ich pierwszej weryfikacji pod wzgledem finansowym oraz
zgodno$ci z przepisami prawnymi, a nastgpnie przedstawiaja uwagi 1 wnioski
Kierownikowi, a w przypadku watpliwosci uzgadniaja z nim sposob zalatwienia
sprawy.



1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub niejasnosci zapisOow w otrzymanych
dokumentach, pracownik merytoryczny w OPIWB dokonuje telefonicznych
uzgodnien lub przygotowuje projekt pisma zawierajacego informacj¢ o stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach.

Pismo z wydzialu merytorycznego przekazane/udostepnione do WFiB wymagajace
poprawy, po uzgodnieniu z pracownikiem wydziatu merytorycznego, zwracane jest do
poprawy z uwagami, badz uzupekliane przez wydzial merytoryczny w formie
pisemnej lub tez anulowane, w miar¢ mozliwosci z jednoczesnym, przekazaniem/
udostgpnieniem nowego pisma.

Po ostatecznym zweryfikowaniu przekazanych dokumentdéw, wyjasnieniu wszystkich
watpliwosci oraz, w przypadku wystgpienia takiej koniecznosci, omoéwieniu kierunku
dziatan z Kierownikiem, pracownik merytoryczny z OPiWB przygotowuje dokument
na podpis Dyrektora Wydziatu, badz Wojewody, lub podejmuje inne dziatania majace
na celu zatatwienie sprawy.

1.3. Ogoélna procedura kontroli dokumentéw tworzonych w OPiWB.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Wszystkie dokumenty tworzone w OPiWB sprawdzane sa pod wzgledem zgodnosci
ze zweryfikowanymi pozytywnie materiatami zrodlowymi.

Kierownik OPiWB uzgadnia projekt opracowanego dokumentu z Z-ca Dyrektora,
a ten, po jego zaakceptowaniu, przedstawia go do akceptacji Dyrektorowi.

W przypadku spraw prowadzonych papierowo, uzgodnione dokumenty, przed ich
podpisaniem przez Dyrektora WFiB lub zaparafowaniem/zaakceptowaniem przez
niego w systemie EZD, w przypadku pism/zawiadomien przygotowywanych na
podpis Wojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu, podlegaja:

- W wersji papierowej - zaparafowaniu przez osobe sporzadzajacag lub sprawdzajaca
(w celu potwierdzenia zgodno$ci z materiatami Zzrodtowymi), Kierownika OPiWB
oraz Z-c¢ Dyrektora,

- w systemie EZD - zaakceptowaniu przez osob¢ sporzadzajacg lub sprawdzajaca
(w celu potwierdzenia zgodno$ci z materiatami Zrodtowymi), Kierownika OPiWB
oraz Z-c¢ Dyrektora.

Dokumenty zbiorcze, przy opracowywaniu ktérych bierze udziat kilku pracownikow,
mogg by¢ parafowane/akceptowane w systemie EZD tylko przez Kierownika OPiWB
oraz Z-c¢ Dyrektora.

W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, dokumenty s3 akceptowane i
podpisywane tylko w systemie EZD.

W przypadku awarii systemu EZD oraz probleméw ze skladaniem kwalifikowanego
podpisu obowigzuje tryb procedowania dokumentow w wersji tradycyjnej
(papierowej). W takiej sytuacji podpisane dokumenty papierowe, po ich zeskanowaniu
1 dofaczeniu do spraw prowadzonych w systemie EZD, przekazywane sa do sktadu
chronologicznego.
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1.3.5.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

W  przypadku spraw prowadzonych papierowo, dokument, ktéry zostanie
podpisany/zaakceptowany przez Wojewodg¢ lub Dyrektora Generalnego Urzedu tylko
W wersji papierowej, a nie zostanie podpisany/zaakceptowany w systemie EZD,
podlega zeskanowaniu i wigczeniu do sprawy/koszulki w systemie EZD (w przypadku
dokumentow w formacie A-4), a w przypadku dokumentéw w formacie A-3
(niemozliwych do zeskanowania) pracownik OPiWB sporzadza stosowna notatke
w systemie EZD.

Ogolna procedura wysylania oraz przekazywania/udostepniania pism tworzonych
w OPIWB.

Dokumenty wychodzace z OPiWB sa wysylane, przekazywane/udost¢pniane przez
pracownika prowadzgcego sprawe¢ lub wskazanego przez Kierownika,

Dokumenty kierowane do wydziatéw sa przekazywane/udostepniane w systemie EZD
do Sekretariatow tych wydziatéw lub bezposrednio do adresatéw, badZz w formie
wktadu wlasnego.

Dokumenty wychodzace z Urzedu sg wysytane w formie:

- elektronicznej, za posrednictwem platformy ePUAP, przy e-pisSmie przekazujacym,
podpisanym elektronicznie w systemie EZD przez Dyrektora Wydzialu, Z-c¢
Dyrektora, Kierownika OPiWB lub pracownika wyznaczonego do zastgpowania
Kierownika w czasie jego nieobecnosci.

Pracownik wysylajacy zobowigzany jest do monitorowania czy dokument zostat
odebrany przez adresata oraz w przypadku spraw prowadzonych papierowo — do
potwierdzenia odbioru UPP w formie notatki, wydrukowania potwierdzenia odbioru
UPP lub zrzutu ekranowego z systemu EZD, zawierajacego takie potwierdzenie
W celu dotaczenia do sprawy,

lub

- papierowej, co jest potwierdzane przez kancelari¢ w systemie EZD, badz w
przypadku spraw doreczanych osobiscie — przez potwierdzenie odbioru na kopii
pisma.

Procedury i zasady realizacji glownych zadan OPiWB:

2. Procedury opracowywania zbiorczych materialow planistycznych do projektu
budzetu panstwa dla czesci 85/10 — wojewoddztwo lodzkie w zakresie Wieloletniego
Planu Finansowego Panstwa i projektu ustawy budzetowej na rok nastepny.

Materialy planistyczne do projektu budzetu panstwa dla czesci 85/10 — wojewodztwo
lédzkie w zakresie WPFP i projektu ustawy budzetowej na rok nastepny opracowuje
si¢ w oparciu o wydane, na podstawie art. 138, ust. 6 ustawy o finansach publicznych,
rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad, trybu i terminéw opracowania materiatow

do projektu ustawy budzetowe;.

11



Materiaty do projektu budzetu panstwa w zakresie WPFP 1 ustawy budzetowej na rok

nastepny s3g opracowywane 1 przekazywane do Ministra FinansOw oraz Ministrow

resortowych w szczegdtowosci i terminach wynikajacych z powyzszego rozporzadzenia.

Prace przebiegaja w nastepujacych etapach:

2.1.

| etap — obejmuje sporzadzenie plandw rzeczowych zadan realizowanych ze srodkow
budzetowych, obejmujacych dane dotyczace ich przewidywanego wykonania za rok
poprzedni (zwany dalej N-1), planu na rok biezgcy (zwany dalej N), projektu planu na
rok planistyczny (zwany dalej N+1) oraz 2 kolejne lata (zwane dalej N+2, N+3).

W OPiWB opracowywany jest zbiorczy material planistyczny przedstawiany
Ministrowi Finansow oraz Ministrom resortowym, w tym stosowne formularze wraz
Z uzasadnieniami. Prace przebiegaja w nastepujacy sposob:

a) do Dyrektoréow wydziatow oraz Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych
kierowane sg pisma okre$lajace sposob 1 terminy opracowania materiatow
planistycznych wymaganych na tym etapie, zgodnie z wytycznymi zawartymi w ww.
rozporzadzeniu,

b) pracownicy merytoryczni w OPiWB lub osoby wskazane przez Kierownika OPiWB
weryfikuja otrzymane materialty pod wzglgdem finansowym oraz zgodno$ci z
przepisami, a w przypadku formularzy wymagajacych akceptacji ministerstwa
merytorycznego — ustalaja czy wydzial merytoryczny uzyskat stosowng akceptacje,

c) wszystkie watpliwosci omawiane sg na biezaco z Kierownikiem,

d) zweryfikowane pozytywnie materialy przekazywane sa do wyznaczonego
pracownika w celu umieszczenia danych w nich zawartych w zbiorczych
formularzach,

e) na podstawie informacji z wydzialow i panstwowych jednostek budzetowych
dotyczacych:

- aktualizacji w obrgbie zaakceptowanych przez Wojewode w roku ubieglym
podziatow wydatkow na zakupy inwestycyjne 1 inwestycje o charakterze
budowlanym przyznanych w ramach wyjsciowych kwot wydatkow na lata N+2 i
N+3, ktore staja si¢ w biezacym roku planistycznym odpowiednio wydatkami:
w przypadku roku N+2 — planowanymi w ramach wstgpnej kwoty wydatkow
(limitu) przyznawanej przez MF na rok N+1, a w przypadku roku N+3 -
posiadajacymi nadal charakter wyj$ciowy, jednakze na rok N+2,

- potrzeb w zakresie wydatkoéw na zakupy inwestycyjne 1 inwestycje o charakterze
budowlanym na rok N+3,

pracownik przygotowujacy zbiorcze materiaty planistyczne z zakresu wydatkow
majatkowych, opracowuje zestawienie wydatkdow o charakterze budowlanym,
zawierajace zaktualizowane dane dotyczace realizacji zadah w ramach wydatkow
zaakceptowanych przez Wojewode w roku ubieglym oraz potrzeby zgloszone na rok
N+3, ktore przekazywane jest za pismem do Przewodniczacego Zespotu do spraw
polityki inwestycyjnej w zakresie budownictwa inwestycyjnego, realizowanego w
ramach $rodkow finansowych okreslonych w czesci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie,
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2.2.

w celu weryfikacji zadan pod katem spetniania wymogdéw okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegotowego
sposobu 1 trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz.
1579),

f) opinia Zespotu do spraw polityki inwestycyjnej w zakresic budownictwa
inwestycyjnego, realizowanego w ramach $rodkow finansowych okreslonych w
czesci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie uwzgledniana jest w zbiorczym formularzu
dotyczacym wydatkéw majatkowych,

g) pracownicy OPiWB zobowigzani sa do przygotowania uzasadnien do formularzy —
kazdy w swoim zakresie,

h) poprawno$¢ danych zawartych w opracowanych materiatach potwierdzana jest w
systemie EZD - akceptacja poszczegdlnych zatacznikow przez osoby je
sporzadzajace lub Kierownika OPiWB,

i) pisma do Ministra Finansow oraz ministréw resortowych wraz z opracowanym dla
czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie zbiorczym materialem planistycznym
(formularze z uzasadnieniami) przekazywane sa, po ich zaakceptowaniu przez
Dyrektora WFiB, Wojewodzie do podpisu,

j) OFEiD oraz WRIT udostepniaja w systemie EZD do OPiWB zbiorcze materiaty
planistyczne przestane, w terminach okreslonych w rozporzadzeniu wskazanym w
pkt 2, do ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego — w zakresie zadan
finansowanych m.in. w ramach funduszy strukturalnych, ministra wiasciwego do
spraw rybotowstwa — w zakresie zadan finansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-2020, ministra wtasciwego do spraw rozwoju
wsi — w zakresie zadan finansowanych w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich, ministra wlasciwego do spraw wewnegtrznych — w zakresie zadan
finansowanych w ramach Funduszu Azylu Migracji i Integracji.

Il etap — obejmuje opracowanie formularzy planistycznych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym oraz uzasadnien okreslonych w
rozporzadzeniu wskazanym w pkt 2, na podstawie przekazanych przez Ministra
Finanséw oraz ministrow resortowych informacji dotyczacych wstepnych kwot
wydatkéw budzetu panstwa oraz budzetu $rodkéw europejskich ustalonych na rok
nastepny dla czeSci 85/10 — wojewodztwo todzkie (N+1) oraz wyjsciowych kwot
wydatkow na 2 nastgpne lata (N+2, N+3), informacji na temat prognozowanych
wskaznikow makroekonomicznych przyjetych do opracowania projektu budzetu,
innych wytycznych MF, a takze materiatow planistycznych opracowanych na I etapie.

Prace planistyczne na tym etapie przebiegaja w nastepujacy sposob:

a) do Dyrektorow wydzialow oraz Kierownikoéw panstwowych jednostek budzetowych
kierowane sg pisma o przekazanie do WFiB informacji dotyczacych:

- w przypadku matych panstwowych jednostek budzetowych (z zatrudnieniem do
50 etatow) - uaktualnienia danych dotyczacych wysokosci srodkéw na wyptlaty
nagrdd jubileuszowych 1 odpraw emerytalnych w ramach przewidywanego na rok
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N+1 limitu wynagrodzen 1 podanej w roku poprzednim wyjsciowe] kwoty
wydatkow na rok N+2, oraz przewidywanych potrzeb w tym zakresie na rok N+3,

- zadan, ktérych realizacja zakonczy si¢ z uptywem roku biezacego (N), lub
planowane jest ich zakonczenie w 2 kolejnych latach N+1, N+2, wraz z
uzasadnieniem oraz podaniem klasyfikacji budzetowej, w ktérej dotychczas byty
finansowane,

- przewidywanych zwigkszonych potrzeb na rok nastepny (N+1), dotyczacych:
nowych zadan przewidzianych do realizacji, zadan, ktorych zakres znacznie si¢
zwigkszy, S$rodkéw/dotacji w zakresie biezacych wydatkéw pozaptacowych
niezb¢dnych do poniesienia w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan,
w stosunku do wyjsciowej kwoty wydatkéw okreslonej na ten rok w roku
poprzednim,

b) do powiatow i Samorzadu Wojewddztwa Lodzkiego wysylane sa pisma o

przekazanie do WFiB: uaktualnionych informacji dotyczacych prognozowanych do
uzyskania dochodéow budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych tym jednostkom ustawami na
rok N+1 i N+2, oraz informacji o prognozie tych dochodéw na rok N+3;

w celu opracowania propozycji podzialu wstgpnej kwoty (limitu) wydatkow
przyznanego dla czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie na nastgpny rok budzetowy
(N+1) oraz wyjsciowych kwot wydatkbw na 2 nastgpne lata (N+2, N+3), do
zaakceptowania przez Z-ce Dyrektora i Dyrektora Wydzialu, a nastepnie
przedstawiania do akceptacji Wojewodzie, w OPiWB wykonywane s3 m.in.
nastgpujace czynnosci:

- na podstawie informacji na temat prognozowanych  wskaznikow
makroekonomicznych przyjetych do opracowania projektu budzetu i wytycznych
MF, wyznaczony przez Kierownika OPiWB pracownik przygotowuje propozycje
kryteriow (jednolitych zasad), ktore majg zastosowanie do podzialu wstgpnej
kwoty wydatkow okreslonej dla czgsci 85/10 — wojewddztwo 1odzkie 1
wyjsciowych kwot wydatkow na 2 nastepne lata oraz zestawienie tabelaryczne
przedstawiajgce propozycje podziatu wstepnej kwoty wydatkow 1 wyjsciowych
kwot wydatkdw na 2 nastgpne lata na wydatki biezace, w ukladzie dziatdw,
rozdzialow, dysponentdéw i grup paragrafow lub paragrafow;

- kazdy pracownik merytoryczny w OPiWB, stosujac zasady 1 wytyczne
wynikajace z ,,noty budzetowej” oraz dyspozycji MF, dokonuje wstepnego
wyliczenia wydatkow w swoim zakresie wg dysponentow, dzialow, rozdziatow,
grup paragrafow, lub paragrafow na lata N+1, N+2 1 N+3, a nastepnie uzgadnia
wyliczone kwoty z kwotami wynikajacymi z podziatu wydatkow, o ktorym mowa
w pkt 2.2. lit. ¢), tiret pierwsze;

- do ww. uzgodnionych podziatow wydatkéw moga zosta¢ wprowadzone zmiany
na podstawie informacji dotyczacych wykonania budzetu w latach poprzednich
oraz informacji z wydziatéw 1 od dysponentéw o ograniczeniu realizacji zadan;
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- na podstawie informacji, o ktorych mowa w pkt 2.2. lit. a), tiret pierwsze
przygotowywana jest propozycja wyodrebnienia $rodkdw na nagrody
jubileuszowe + oraz na odprawy emerytalne i rentowe z tytulu niezdolnosci do
pracy, wyplacane w matych panstwowych jednostkach budzetowych a takze w
komorkach organizacyjnych LUW, ktorych wydatki klasyfikowane sa w
odrebnych rozdziatach (o zatrudnieniu do 50 et.), w wysokosci zaktualizowane;j:
w ramach wstepnej kwoty wydatkéw na rok N+1 1 wyjsciowej kwoty wydatkow
na rok N+2, oraz w ramach wyjsciowej kwoty wydatkow na rok N+3, ktéra po
akceptacji Z-cy Dyrektora i podpisaniu przez Dyrektora przekazywana jest
Wojewodzie do akceptacji,

- w przypadku, gdy po podziale o ktorym mowa w pkt 2.2. lit. ¢), tiret pierwsze i
drugie pozostang nierozdysponowane $rodki, Kierownik OPiWB w porozumieniu
z Z-ca Dyrektora, przedstawia Dyrektorowi propozycje ich przeznaczenia na
wydatki majatkowe, na realizacje nowych zadan lub uzupehienie wydatkéw na
zadania, przy realizacji ktorych wystepuja niedobory, badz na uzupeiienie
rezerwy Wojewody tworzonej na podstawie art. 140 ust. 4 ustawy o finansach
publicznych, planowanej w dz. 758, rozdz. 75818, ktéry przekazuje ja po
podpisaniu do akceptacji Wojewodzie,

- wyznaczony przez Kierownika OPIWB pracownik przygotowuje zbiorcze
zestawienia przedstawiajace podziaty: wstgpnej kwoty wydatkéw na rok N+1 oraz
wyjéciowych kwot wydatkéw na lata N+2 i N+3, ktore po podpisaniu przez
Dyrektora przekazywane sa Wojewodzie do akceptacji;

- pracownik przygotowujacy zbiorcze materialy planistyczne z zakresu wydatkow
majatkowych, w oparciu o informacje zawarte w materialach sporzadzonych na
| etapie prac planistycznych dotyczace:

o aktualizacji w obrebie zaakceptowanych przez Wojewode w roku ubiegtym
podziatéw wydatkéw na zakupy inwestycyjne 1 inwestycje o charakterze
budowlanym przyznanych w ramach wyjsciowych kwot wydatkow na lata N+2
i N+3, ktore staja sie w biezacym roku planistycznym odpowiednio
wydatkami: w przypadku roku N+2 — planowanymi w ramach wstepnej kwoty
wydatkow (limitu) przyznawanej przez MF na rok N+1 a w przypadku roku
N+3 - posiadajacymi nadal charakter wyjsciowy, jednakze na rok N+2,

e potrzeb w zakresie wydatkéw na zakupy inwestycyjne i inwestycje o
charakterze budowlanym na rok N+3,

przygotowuje propozycje podzialu $rodkow przeznaczonych na wydatki
majatkowe: na nastgpny rok budzetowy, tj. N+1, aktualizacje w zakresie
wyjsciowej kwoty wydatkow na rok N+2, oraz na rok N+3: podzial wyjsciowej
kwoty na inwestycje o charakterze budowlanym (w tacznej kwocie) i zakupy
inwestycyjne, kryteria podziatu tych §rodkow na poszczegodlne rodzaje zakupow
inwestycyjnych, zestawienie przedstawiajace podziat srodkdw przeznaczonych na
zakupy inwestycyjne na poszczegdlne dzialy, rozdziaty w uktadzie dysponentow,
ktore po akceptacji Kierownika OPiWB, uzgodnieniu z Z-cag Dyrektora i
Dyrektorem, przekazywane sa do akceptacji Wojewodzie;
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d) po zaakceptowaniu przez Wojewode kryteriow przyjetych do podzialow wstepnych
kwot wydatkow na nastgpny rok budzetowy (N+1) oraz wyjsciowych kwot
wydatkéw na 2 kolejne lata (N+2, N+3) oraz propozycji ich podziatow, wysytane sg
pisma do:

Kierownikow  panstwowych  jednostek  budzetowych nadzorujgcych 1
realizujagcych zadania, Dyrektora Generalnego Urzgdu oraz Dyrektoréw
wydziatow merytorycznych, zawiadamiajgce o: wstepnych kwotach wydatkéw na
nastepny rok budzetowy (N+1) oraz wyjSciowych kwotach wydatkow na 2
kolejne lata (N+2, N+3), wynikajacych z zaakceptowanych przez Wojewode
podzialéw, z wyszczegodlnieniem dodatkowo przyznanych srodkéw.

W pismach zamieszczane sa ponadto informacje m.in. o: zasadach przyjetych do
kalkulacji ww. kwot wydatkéw, wymogach dotyczacych sporzadzania formularzy
1 uzasadnien, wyznaczonych terminach ztozenia do WFiB:

e wypetnionych formularzy planistycznych (w zakresie dochodéw i wydatkow w
uktadzie tradycyjnym), wedlug wzoréw wynikajacych z rozporzadzenia
wskazanego w pkt 2 wraz z uzasadnieniami i opisem zadan,

e wypehionej aplikacji TrezorBZ Planowanie w zakresie formularzy
oznaczonych symbolami BZ, BZK, w odniesieniu do wszystkich zadan
nadzorowanych w roku N oraz planowanych na lata N+1, N+2, N+3,

e zestawienia pomocniczego, zawierajagcego podziat wydatkow ujetych w
poszczegolnych dziataniach w uktadzie rozdzialow klasyfikacji budzetowej i
rodzaju wydatkéw (wydatki wlasne/dotacje),

Przewodniczacego Zespolu do spraw polityki inwestycyjnej w zakresie
budownictwa inwestycyjnego, realizowanego w ramach $rodkéw finansowych
okreslonych w czes$ci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie, informujace o wstepnej
kwocie wydatkow na rok nastgpny oraz wyjsciowych kwotach wydatkow na 2
kolejne lata przeznaczonych na inwestycje o charakterze budowlanym w celu
przedlozenia przez Zespdt Wojewodzie do zatwierdzenia propozycji ich podziatu
na wybrane inwestycje budowlane przewidziane do ujecia w materiatach
planistycznych opracowanych dla czgsci 85/10 — wojewddztwo todzkie na rok
N+3 oraz ewentualnych zmian na lata N+1 i N+2.

Na podstawie zaakceptowanego przez Wojewode podzialu wydatkéw na
inwestycje budowlane, udostepnionego przez czlonka Zespolu do WFiB,
wlasciwy pracownik OPiWB przygotowuje niezwlocznie pisma do Kierownikow
panstwowych jednostek budzetowych nadzorujacych i realizujacych zadania,
Dyrektora Generalnego Urzedu oraz Dyrektorow wydzialéw merytorycznych o
kwotach wynikajacych z tego podzialu w celu ujgcia ich w zbiorczych
materiatach planistycznych lub opracowania odrgbnych materiatow, o ktorych
mowa w tiret pierwszym;
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e) pisma informujgce o wysoko$ci wstgpnych kwot wydatkéw na rok N+1 i

f)

wyjsciowych kwotach wydatkéw na lata N+2 i N+3 ustalonych dla czesci 85/10 —
wojewodztwo  todzkie przez ministrow resortowych, wymienionych w
rozporzadzeniu wskazanym w pkt 2, przygotowane przez wlasciwego merytorycznie
pracownika OPIWB, po podpisaniu przez Dyrektora, przekazywane sg do
Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych oraz Dyrektoréw wydziatow
merytorycznych celem dokonania podziatu wydatkow na poszczegdlne paragrafy
klasyfikacji budzetowej i opracowania wtasciwych formularzy planistycznych wraz z
uzasadnieniami.

W  przypadku dziatow ,,Oswiata 1 wychowanie oraz ,Edukacyjna opieka
wychowawcza”, przed wystaniem pism do Lodzkiego Kuratora Os$wiaty oraz
Dyrektorow  wydziatobw merytorycznych, pracownik OPiWB przygotowuje
propozycje podziatu okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw o$wiaty i
wychowania kwot na poszczeg6élnych dysponentéw z wyodrgbnieniem wydatkow na
wynagrodzenia, do akceptacji Wojewody;

Materiaty planistyczne dotyczace dochodoéw 1 wydatkow LEUW, opracowywane przez
BKPiB oraz BAiL, winny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Urzedu;

g) OFEiD udostepnia w systemie EZD do OPiWB, a WRIiT — do WFiB zbiorcze

materialy planistyczne przestane do ministra wilasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — w zakresie zadan finansowanych m.in. w ramach funduszy
strukturalnych, ministra wlasciwego do spraw rybotowstwa — w zakresie zadan
finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-2020
oraz ministra wasciwego do spraw rozwoju wsi — w zakresie zadan finansowanych
w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich, ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych — w zakresie zadan finansowanych w ramach Funduszu Azylu
Migracji i Integracji, oraz opracowane na podstawie przyznanych na ww. cele kwot,
pozostate formularze planistyczne;

h) pozytywnie zweryfikowane przez poszczegdlnych pracownikow OPiWB materiaty

)

planistyczne (w ukladzie tradycyjnym 1 zadaniowym) sa przekazywane
pracownikom wyznaczonym do wprowadzania danych zrédtlowych do zbiorczych
formularzy oraz do agregowania danych w aplikacji TrezorBZ Planowanie;

formularze planistyczne dotyczace dochodow i wydatkow nadzorowanych przez
WFiB (w ukladzie tradycyjnym 1 zadaniowym) opracowywane s3 przez
wyznaczonego pracownika OPIWB i po uzgodnieniu ich z Kierownikiem, Z-ca
Dyrektora, nastgpnie podpisaniu przez Dyrektora Wydziatu, podlegaja przekazaniu
do wyznaczonych pracownikow Oddzialu w celu wprowadzenia danych w nich
zawartych do zbiorczych formularzy oraz do agregowania danych w aplikacji
TrezorBZ Planowanie;

pracownicy OPIWB zobowigzani sg do przygotowania na podstawie materialow
zroédlowych, kazdy w nadzorowanym zakresie, zbiorczych wuzasadnien do
poszczegolnych formularzy;
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k) poprawnos¢ danych zawartych w opracowanych materiatach planistycznych
potwierdzana jest: w wersji papierowej — podpisami 0sob sporzadzajagcych lub
Kierownika OPiWB (w przypadku zbiorczych materiatow), w wersji elektroniczne;j
(w systemie EZD) — akceptacjg poszczegolnych zatacznikow przez osoby je
sporzadzajace lub Kierownika OPiWB;

I) na podstawie zweryfikowanych materiatow zrodtowych, w OPiWB opracowywane
sq:

- zestawienie przedstawiajace propozycje podziatu wstepnej kwoty wydatkow na
nastepny rok budzetowy oraz wyjsciowych kwot wydatkéw na 2 kolejne lata dla
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie w uktadzie tabelarycznym, w podziale na
dziaty, rozdzialy, dysponentéw 1 grupy paragrafow lub paragrafy, z
wyszczegdlnieniem réznic w stosunku do kalkulacji dokonanej przez WFiB,

- wygenerowane z aplikacji TrezorBZ Planowanie zestawienia przedstawiajace
podziat wstgpnej kwoty wydatkéw na nastepny rok budzetowy oraz wyjsciowych
kwot wydatkéow na 2 kolejne lata dla czesci 85/10 — wojewddztwo 1odzkie w
uktadzie zadaniowym (zasady wprowadzania danych do systemu opisano w pkt
10.1.1),

w celu przedstawienia, po podpisaniu przez Dyrektora Wydzialu, Wojewodzie do
akceptacji;

m)pracownicy merytoryczni OPiWB sprawdzaja czy dane planistyczne na lata N+1 do
N+3 wprowadzone przez dysponentow podleglych bezposrednio Wojewodzie do
systemu TREZOR sa zgodne z pozytywnie zweryfikowanymi formularzami OPBD i
OPBW,

n) wyznaczony przez Kierownika OPiWB pracownik wprowadza do Systemu TREZOR
dane z formularza OPBD — w zakresie planu dochodow prognozowanych przez
dysponenta czgsci 85/10 oraz z formularza OPBW — w zakresie wydatkow
planowanych w WFiB oraz dotacji przekazywanych przez WFiB, w odniesieniu do
lat N+1 do N+3, a takze zalacza wszystkie pozostate formularze planistyczne wraz z
uzasadnieniami, w tym dotyczacymi zmian w wynagrodzeniach 1 uposazeniach na
rok N+1 w poréwnaniu do roku N;

0) opracowany dla cze¢sci 85/10 — wojewoddztwo todzkie zbiorczy materiat planistyczny:

- w ukladzie tradycyjnym (formularze z uzasadnieniami) przekazywany jest przy
pismach Wojewody do Ministra Finanséw oraz ministrow resortowych,

- w ukladzie zadaniowym (formularze tabelaryczne oraz aplikacja TrezorBZ
Planowanie) przekazywany jest przy pismie Wojewody do Ministra Finansow.
3. Procedury opracowania podzialu kwot dochodéw i wydatkéw okreslonych dla czeSci
85/10 — wojewodztwo lodzkie w projekcie ustawy budzetowej na rok nastepny.

Na podstawie z art. 143 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, Wojewoda w terminie do
25 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy, przekazuje informacje:

18



- podlegtym panstwowym jednostkom budzetowym oraz wydziatom merytorycznym - 0
kwotach dochodow (w dziatach) i wydatkéw (w szczegdtowosci dzialow, rozdzialow i
grup wydatkow), w tym wynagrodzen, a w przypadku wydatkow z budzetu $rodkoéw
europejskich — takze programow finansowanych z udziatem $rodkoéw europejskich,

- jednostkom samorzadu terytorialnego - o kwotach dotacji na zadania z zakresu
administracji rzagdowej, zadania inspekcji i strazy, dotacji na realizacj¢ zadan wlasnych
oraz o kwotach dochodow zwigzanych zrealizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej,

- Zarzadowi Wojewddztwa todzkiego — o S$rodkach na realizacje programow
finansowanych z udziatem §rodkéw europejskich, dla ktorych zarzad wojewodztwa jest
instytucja zarzadzajacg lub posredniczaca,

przyjetych w projekcie ustawy budzetowej na nastepny rok, przekazanym przez Rade
Ministrow Sejmowi RP w terminie do dnia 30 wrze$nia roku poprzedzajacego rok
budzetowy.

Panstwowym jednostkom budzetowym oraz wydzialom przekazywane s3 ponadto
zestawienia przedstawiajace podzial kwot wydatkéw, wynikajacych z projektu ustawy
budzetowej, w uktadzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan.

Prace w OPiWB na tym etapie przebiegaja w nastepujacy sposob:

3.1. W oparciu o kwoty wynikajace z projektu ustawy budzetowej, materialy planistyczne
przekazane do Ministra Finanso6w oraz Ministréw resortowych na wczesniejszym etapie
tworzenia tego projektu (Il etap) oraz informacje uzyskane z MF na temat
wprowadzonych zmian w stosunku do materiatéw planistycznych przekazanych do MF
przez Wojewode, w OPiWB opracowywane sg zestawienia przedstawiajace:

- propozycje¢ podziatu ogolnych kwot dochodéw budzetu panstwa na poszczegdlne
panstwowe jednostki budzetowe oraz Wydzialy merytoryczne w ukladzie
klasyfikacji budzetowej, w szczegdlowosci dziatdéw oraz rdznice pomi¢dzy kwotami
ustalonymi dla czgsci 85/10 - wojewddztwo todzkie na etapie opracowywania
materiatdw  planistycznych do projektu ustawy budzetowej, a kwotami
wynikajacymi z projektu ustawy budzetowej uchwalonego przez Rad¢ Ministrow,

- propozycje podzialu ogolnych kwot wydatkow budzetu panstwa, w tym
wynagrodzen, na poszczegolnych dysponentow w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
w szczegotowosci: dziatow, rozdzialow, grup wydatkdéw, oraz réznice pomigdzy
podziatem kwot okreslonych dla czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie na etapie
opracowywania materiatow planistycznych do projektu ustawy budzetowe;,
a podzialem wynikajacym z projektu ustawy budzetowej uchwalonego przez Rade
Ministrow,

- propozycj¢ podziatu ogdlnych kwot wynagrodzen, na poszczegolnych dysponentow
w ukladzie klasyfikacji budzetowej oraz grupy pracownicze, a takze roznice
pomiedzy podzialem kwot okre§lonych dla czesci 85/10 - wojewddztwo todzkie na
etapie opracowywania materialow planistycznych do projektu ustawy budzetowe;,
a podzialem wynikajacym z projektu ustawy budzetowej uchwalonego przez Rade
Ministrow,
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3.2

3.3.

3.4.

- propozycje podzialu ogoélnych kwot wydatkow budzetu srodkow europejskich
na poszczegdlne programy oraz dysponentdw w uktadzie dzialéw, rozdziatow, grup
wydatkéw, oraz roznice pomigdzy podziatem kwot okreslonych dla czesci 85/10 -
wojewodztwo todzkie na etapie opracowywania materiatldow planistycznych do
projektu ustawy budzetowej, a podziatlem wynikajagcym z projektu ustawy
budzetowej uchwalonego przez Rad¢ Ministrow,

a takze opis roznic pomigdzy podziatem kwot wydatkow okreslonych dla czesci 85/10 -
wojewodztwo todzkie na etapie opracowywania materiatow planistycznych do projektu
ustawy budzetowej, a podzialem wynikajacym z projektu ustawy budzetowej
uchwalonego przez Rade Ministrow.

Po =zaakceptowaniu przez Wojewod¢ ww. propozycji podziatow, Kierownicy
panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektor Generalny Urzedu oraz Dyrektorzy
wydzialow  merytorycznych, realizujagcy lub nadzorujacy realizacje zadan,
informowani sg odpowiednio o:

- kwotach dotacji dla jednostek samorzadu terytorialnego (w uktadzie dziat, rozdziat,
paragraf) oraz dochodoéw planowanych do uzyskania w zwiazku z realizacja zadan
zlecanych — w celu dokonania ich podziatu na poszczegdlne jednostki samorzadu
terytorialnego oraz przedstawienia zasad przyjetych do tego podziatu,

- kwotach wydatkéw w dziale 010 — Rolnictwo i towiectwo, w rozdz. 01022 —
Zwalczanie chorob zakaznych zwierzat oraz badania monitoringowe pozostalosci
chemicznych i biologicznych w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia
zwierzgcego - w celu dokonania ich podzialu na Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii w Lodzi i lacznie na powiatowe inspektoraty weterynarii,

- kwotach dochodow i wydatkow ujetych w dziale 851 — Ochrona zdrowia, w rozdz.
85132 — Inspekcja Sanitarna - w celu dokonania ich podziatu na Wojewo6dzka Stacje¢
Sanitarno — Epidemiologiczng w Lodzi i tacznie na powiatowe stacje,

- roznicach pomigdzy podzialem kwot wydatkow okreslonych dla czesci 85/10 —
wojewodztwo todzkie na etapie opracowywania materiatow planistycznych do
projektu ustawy budzetowej, a podzialem wynikajacym z projektu ustawy
budzetowej uchwalonym przez Rade Ministrow — w celu dokonania aktualizacji
materiatéw planistycznych w ukladzie zadaniowym wydatkow,

z dyspozycja przekazania opracowanych materiatow do WFiB.

Pracownik OPiWB do spraw z zakresu dochodow, na podstawie informacji zebranych
na II etapie opracowywania materialdw planistycznych do projektu ustawy budzetowe;j
na rok nastgpny z jednostek samorzadu terytorialnego (powiatdéw 1 Samorzadu
Wojewodztwa Lodzkiego) dotyczacych planowanych do wuzyskania dochodéw
zwigzanych z realizacja zadan zlecanych, przygotowuje propozycj¢ podziatu tych
dochoddéw na poszczeg6lne jednostki samorzadu terytorialnego.

Pracownik OPiWB nadzorujacy zadania z zakresu administracji publicznej opracowuje
kalkulacj¢ dotacji dla gmin, powiatow 1 Samorzadu Wojewodztwa Lodzkiego
pozostajacych w dyspozycji WFiB w dziale 750 — Administracja publiczna,
przeznaczonych na utrzymanie etatow realizujacych zadania z zakresu administracji
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

rzadowe] w tych jednostkach samorzadu terytorialnego, a takze zadania wtasne
dotowane z budzetu Wojewody, wraz z ich podziatem na poszczegdlne jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zwerytikowane pozytywnie podzialy dotacji celowych dla jednostek samorzadu
terytorialnego przekazywane sg do pracownika wskazanego przez Kierownika OPiWB
w celu umieszczenia danych w zbiorczych zestawieniach.

Na podstawie zweryfikowanych pozytywnie informacji z wydziatow 1 panstwowych
jednostek budzetowych, pracownicy OPiWB opracowuja, kazdy w nadzorowanym
przez siebie zakresie, kryteria przyjete do podziatu dotacji na poszczegélne jednostki
samorzadu terytorialnego, w uktadzie rozdzialow.

Opracowane przez pracownikow OPiWB zbiorcze propozycje podziatu:

- dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan zlecanych - na
poszczego6lne jednostki samorzadu terytorialnego,

- o0g6lnych kwot dochoddéw budzetu panstwa - na poszczegdlne panstwowe jednostki
budzetowe i wydziaty merytoryczne w uktadzie dziatow,

- dotacji celowych na poszczegdlne jednostki samorzadu terytorialnego,

- kwot wydatkow w dziale 010 — Rolnictwo i towiectwo, w rozdz. 01022 — Zwalczanie
chorob zakaznych zwierzat oraz badania monitoringowe pozostatosci chemicznych i
biologicznych w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia zwierzgcego - na
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Lodzi 1 acznie na powiatowe inspektoraty,

- kwot dochodow i wydatkow ujetych w dziale 851 — Ochrona zdrowia, w rozdz.
85132 — Inspekcja Sanitarna - na Wojewo6dzka Stacj¢ Sanitarno — Epidemiologiczng
w Lodzi i tacznie na powiatowe stacje,

- wydatkow w uktadzie zadaniowym — w podziale na dysponentéw oraz wydzialy 1
panstwowe jednostki budzetowe realizujace 1 nadzorujace realizacj¢ dzialan, w
uktadzie dzialow i rozdziatow klasyfikacji budzetowe;,

przedstawiane sg, po ich podpisaniu przez Dyrektora WFiB, do akceptacji Wojewodzie.

Na podstawie zaakceptowanych przez Wojewode podzialow kwot dochodow i
wydatkow (w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym), wynikajacych z projektu ustawy
budzetowej na rok nastgpny, opracowywane sg zawiadomienia.

3.8.1. Zawiadomienia przekazywane sg w terminie do 25 pazdziernika roku poprzedzajacego

rok budzetowy do wlasciwych:

- Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych, przy czym zawiadomienia
otrzymuja do wiadomosci wydziaty wiodace w zakresie wspotdziatania z
poszczegdlnymi jednostkami, a zawiadomienie do Dyrektora Generalnego Urzedu
otrzymuja do wiadomo$ci Dyrektor BKPiB oraz Dyrektor BAiL. Dyrektor
Generalny Urzgdu otrzymuje zestawienia przedstawiajgce kwoty dochodow i
wydatkéw zaplanowanych dla LUW oraz wydatkow LUW nadzorowanych przez
wydzialy merytoryczne;

- Dyrektorow wydzialéw merytorycznych,

- jednostek samorzadu terytorialnego,
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3.8.2

3.8.3.

3.8.4.

3.9.

3.9.1

3.9.2.

3.9.3.

. O kwotach dochodow, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa, zwigzanych z

realizacjg zadan zlecanych oraz dotacji celowych przyznanych dla poszczegolnych
jednostek samorzadu terytorialnego informowane sg rowniez: wydziaty i panstwowe
jednostki budzetowe nadzorujace merytorycznie realizacje poszczeg6élnych zadan oraz
Regionalna Izba Obrachunkowa.

WRIT otrzymuje informacje o dotacjach na inwestycje i zakupy inwestycyjne w
zakresie nadzoru budowlanego 1 strazy pozarne;.

Zaakceptowane przez Wojewodg zestawienia (w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym)
przekazywane sg za pismem (udostgpniane w EZD) do GKBW, wraz z informacjg o
dacie zawiadomien wyszczeg6lnionych w punkcie 3.8.1.

Do dnia 1 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy Kierownicy panstwowych
jednostek budzetowych i Dyrektorzy wydziatow opracowuja, na podstawie danych
wynikajacych z zawiadomien, o ktéorych mowa w pkt 3.8.1, projekty planow
finansowych panstwowych jednostek budzetowych na nast¢pny rok budzetowy:

- w ukfadzie tradycyjnym — w szczegOlowosci: dzial rozdzial, paragraf, a w
przypadku wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich — program finansowany z
udzialem $rodkéw europejskich, dziat, rozdziat oraz paragraf,

- w ukfadzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan realizowanych lub
nadzorowanych przez panstwowg jednostk¢ budzetowa/wydziat - w szczegdtowosci:
dziat, rozdziat, grupy wydatkéw wyszczegolnione w materiatach planistycznych.

W podanym wyzej terminie, zatwierdzone przez Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych projekty planow finansowych przekazywane sa do dysponenta czesci
85/10 — wojewodztwo todzkie w celu ich weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z
projektem ustawy budzetowe;.

Projekty planéw finansowych opracowane przez Dyrektorow wydzialow, przed
zatwierdzeniem przez Dyrektora Generalnego Urzedu, weryfikuje pod wzgledem
formalno-rachunkowym Gtéwny Ksiegowy Urzedu w BKPiB. Po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Generalnego Urzedu projekty plandow finansowych udostgpniane sa do
WFiB.

Weryfikacja projektow planow finansowych w OPiWB przebiega w nast¢pujacy
sposob:

. Pracownicy OPiWB (kazdy w swoim zakresie) weryfikuja wptywajace projekty

planéw finansowych zatwierdzone przez Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych pod wzgledem ich zgodnosci z projektem ustawy budzetowe;.

W przypadku stwierdzenia réznic w stosunku do projektu ustawy budzetowe;j
pracownik merytoryczny w OPiWB przedstawia propozycje wprowadzenia
odpowiednich zmian w projekcie planu finansowego jednostki.

Na podstawie ustalen z weryfikacji, przygotowywany jest projekt pisma do
Wojewody, zawierajacego informacje o zgodno$ci projektow plandow finansowych z
projektem ustawy budzetowej, a W przypadku stwierdzenia rdznic - propozycje
wprowadzenia w nich zmian — do akceptacji.
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3.9.4. O wprowadzeniu zmian w projektach planéw finansowych informowani sg
Kierownicy wiasciwych panstwowych jednostek budzetowych.

3.9.5. O wynikach weryfikacji przez dysponenta czeSci 85/10 — wojewodztwo todzkie
ztozonych projektéw planow finansowych opracowanych dla dochodow 1 wydatkow
realizowanych przez wydziaty LUW informowani sg Dyrektor Generalny Urzedu oraz
Dyrektorzy wlasciwych wydziatow merytorycznych.

3.10. Pracownik wskazany przez Kierownika OPiWB opracowuje projekty planow
finansowych na nastgpny rok budzetowy (w uktadzie tradycyjnym 1 zadaniowym) dla
dochodow i1 wydatkéw zaplanowanych w WFiB, ktore przedktadane sa Wojewodzie
Lodzkiemu do akceptacji do dnia 1 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

4. Procedury opracowania podzialu kwot dochodéw i wydatkéw okreslonych dla czeSci
85/10 — wojewodztwo lodzkie w ustawie budzetowej na dany rok.

Na podstawie art. 146 i 148 ustawy o finansach publicznych Wojewoda przekazuje w
terminie:

a) 10 dni roboczych od dnia ogloszenia ustawy budzetowej - panstwowym jednostkom
budzetowym i wydzialom - informacje o kwotach dochodéw i wydatkow, w tym
wynagrodzen, w ukladzie klasyfikacji budzetowej (w szczegdétowosci: dochody —
dziatéw, wydatki — dziatow, rozdzialow, grup wydatkow, paragrafow), a w przypadku
wydatkéow z budzetu S$rodkow europejskich — takze programéw finansowanych z
udziatem $rodkow europejskich,

b) 21 dni od dnia ogloszenia ustawy budzetowe;j:

- jednostkom samorzadu terytorialnego - informacje o kwotach dotacji celowych,
dotacji na zadania z zakresu administracji rzadowej, zadania inspekcji 1 strazy,
dotacji na realizacj¢ zadan wtasnych oraz o kwotach dochodéw zwigzanych
Z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
odrebnymi ustawami jednostkom samorzadu terytorialnego,

- Samorzadowi Wojewodztwa todzkiego - informacje o srodkach na realizacje
programéw finansowanych z udzialem §rodkow europejskich, dla ktorych zarzad
wojewddztwa jest instytucja zarzadzajaca lub posredniczaca,

okreslonych w ustawie budzetowe;.

Panstwowym jednostkom budzetowym oraz wydzialom przekazywane s3a ponadto
zestawienia przedstawiajace podzial kwot wydatkow, wynikajacych z ustawy budzetowej,
w uktadzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan wraz z celami i1 miernikami
ich realizacji na poziomie podzadan i dziatan.

Ponadto, zgodnie z dyspozycja zawarta w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegblowego sposobu, trybu i termindw opracowania materiatow do projektu ustawy
budzetowej, w terminie 2 miesigcy od dnia ogloszenia ustawy budzetowej Wojewoda
przekazuje MF plan wydatkow na rok biezacy w uktadzie zadaniowym, w ukladzie
formularza UB-BZ, opracowanego w szczegdtowosci dla funkcji, zadania, podzadania i
dziatania wraz z okre$leniem celow i miernikow na poziomie podzadan i dziatan.
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4.1.

411

4.1.2.

4.2.

4.3.

Pracownik odpowiedzialny za planowanie dochodow w OPiWB, przygotowuje
propozycje aktualizacji podzialu dochodéw na poszczegolnych dysponentow oraz
jednostki samorzadu terytorialnego, w obrebie kwot wynikajacych z ustawy budzetowej,
wraz z opisem réznic w stosunku do podziatow opracowanych na podstawie projektu
ustawy budzetowej, ktore przedstawiane sg Wojewodzie do akceptacji.

W tym celu:

. do powiatow 1 Samorzadu Wojewodztwa wysylane jest pismo o przestanie informacji

w zakresie wysoko$ci urealnionych planowanych do uzyskania w danym roku
budzetowym dochodow, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa, zwigzanych
Z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zlecanych
ustawami,

na podstawie otrzymanych materialdw, ww. pracownik przygotowuje propozycje
aktualizacji podzialu dochodéw na poszczegdlnych dysponentéw oraz jednostki
samorzadu terytorialnego, w granicach kwot wynikajacych z ustawy budzetowej wraz
z uzasadnieniem proponowanych zmian,

Na podstawie kwot wydatkow okreslonych dla czesci 85/10 — wojewodztwo tddzkie
w opublikowanej ustawie budzetowej oraz informacji uzyskanych z MF na temat zmian
wprowadzonych w stosunku do projektu tej ustawy, wyznaczeni przez Kierownika
OPiWB pracownicy przygotowuja, do akceptacji Wojewody, propozycje podziatu:

- og6lnych kwot wydatkow budzetu panstwa, w ukladzie: dzial, rozdzial, grupa
wydatkow, z wyszczegélnieniem paragrafow dotacji dla jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wynagrodzen panstwowych jednostek budzetowych - na
poszczego6lnych dysponentéw,

- kwot wynagrodzen w uktadzie: dzial, rozdziat, paragraf, klasyfikacji budzetowe;,
Z wyszczegblnieniem grup pracowniczych - na poszczegolnych dysponentow,

- og6lnych kwot wydatkow zaplanowanych w budzecie $rodkow europejskich,
W szczegdtowosci programow finansowanych z udzialem $rodkoéw europejskich,
w uktadzie: dziat, rozdzial, grupa wydatkéw, z wyodrebnieniem paragraféw dotacji
dla jednostek samorzadu terytorialnego - na poszczegdlnych dysponentow,

do ktérych zatgczane sg zestawienia przedstawiajace roznice w stosunku do podziatow
kwot wynikajacych z projektu ustawy budzetowej oraz opis tych rdznic.

Na podstawie propozycji przedstawionych przez WRIiT oraz Wojewddzka Stacje
Sanitarno — Epidemiologiczng w Lodzi, wyznaczeni pracownicy OPiWB przygotowujg,
do akceptacji Wojewody, propozycje podziatu odpowiednio:

- kwot wydatkow w dziale 010 — Rolnictwo i fowiectwo, w rozdz. 01022 — Zwalczanie
chordb zakaznych zwierzat oraz badania monitoringowe pozostato$ci chemicznych 1
biologicznych w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia zwierzecego na
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Lodzi i facznie na powiatowe inspektoraty
weterynarii,
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4.4.

44.1.

4.4.2.

- kwot dochodow i wydatkéw w dziale 851 — Ochrona zdrowia, w rozdz. 85132 —
Inspekcja Sanitarna, na Wojewddzka Stacje Sanitarno — Epidemiologiczng w Lodzi i
tacznie na powiatowe stacje sanitarno-epidemiologiczne.

Po akceptacji przez Wojewode podziatow o ktorych mowa w pkt. 4.2. i 4.3.
wyznaczony przez Kierownika OPiIWB pracownik przygotowuje projekty pism do
Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektora Generalnego Urzedu
oraz Dyrektorow wydzialow realizujacych zadania merytoryczne lub nadzorujacych
realizacj¢ zadan, w sprawie dokonania szczegétowych podziatow kwot dochodow i1
wydatkéw wynikajacych z ww. akceptacji.

W przypadku zmian w wysokosci dochodéw i1 wydatkow, w stosunku do projektu
ustawy budzetowej, w pismach zamieszczane sg informacje o roznicach wynikajacych
z zaakceptowanych przez Wojewodg¢ podzialow kwot okreslonych dla czgsci 85/10 —
wojewodztwo 10dzkie w ustawie budzetowej, w stosunku do kwot wynikajacych z
projektu tej ustawy, z jednoczesng prosba o dokonanie podziatu kwot:

- dochodéw na poszczegdlne rozdziaty i paragrafy, a w przypadku dochodow
zwigzanych z realizacja zadan zlecanych w dziatach 750 i 852 - na poszczegodlne
jednostki samorzadu terytorialnego,

- wydatkéw - na poszczegdlne paragrafy klasyfikacji budzetowej, a w przypadku
dotacji celowych - podziatu na poszczegolne jednostki samorzadu terytorialnego,

- dotacji celowych na inwestycje i zakupy inwestycyjne - na poszczegdlne zadania
inwestycyjne,

- wydatkéw w ukladzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dzialan
(w podziale na dziaty, rozdziaty) wraz z podaniem celéw i miernikow ich realizacji
(na poziomie podzadan 1 dzialan) oraz wartosci miernikdw: bazowych i
docelowych na rok budzetowy (zmiana podziatu kwot na poszczegdlne dziatania w
stosunku do projektu ustawy budzetowej oraz celow i miernikdw przypisanych do
poszczegdlnych podzadan 1 dziatan w stosunku do stosowanych w roku
poprzednim, wymaga uzasadnienia).

W przypadku braku zmian w wysokosci dochodéw 1 wydatkéw, w stosunku do
projektu ustawy budzetowej, kierowane sg pisma w sprawie:

- zgloszenia ewentualnych zmian w podziatach dochodéw i1 wydatkow dokonanych
w oparciu o kwoty wynikajace z projektu ustawy budzetowej — w ukladzie
klasyfikacji budzetowej,

- przedstawienia propozycji podziatu dotacji celowych na poszczegdlne jednostki
samorzadu terytorialnego, a w przypadku dotacji celowych na inwestycje i zakupy
inwestycyjne - na poszczegdlne zadania inwestycyjne,

- przedstawienia propozycji podziatu wydatkow w uktadzie zadaniowym, tj. funkcji,
zadan, podzadan i dziatan (w podziale na dziaty, rozdzialy) wraz z podaniem celow
1 miernikow ich realizacji (na poziomie podzadan i dzialan) oraz wartosci
miernikow: bazowych i1 docelowych na rok budzetowy (zmiana podziatu kwot na
poszczegblne dziatania w stosunku do projektu ustawy budzetowej oraz celow i1
miernikow przypisanych do poszczegodlnych podzadan i dziatan w stosunku do
stosowanych w roku poprzednim, wymaga uzasadnienia).
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.9.1.

Pracownik OPiWB nadzorujgcy zadania z zakresu administracji publicznej opracowuje:

- dokumenty dotyczace podzialu wydatkéw zaplanowanych w WFiB na poszczegolne
paragrafy klasyfikacji budzetowej, ktére podpisuje Dyrektor WFiB,

- kalkulacje i podzial dotacji celowych, pozostajacych w dyspozycji WFiB dla
jednostek samorzadu terytorialnego w dziale 750 — Administracja publiczna
przeznaczonych na utrzymanie etatow realizujacych zadania z zakresu administracji
rzgdowej oraz inne zadania zlecone ustawami (rozdz. 75011) — w przypadku gmin
poza zadaniami z zakresu spraw obywatelskich, a takze zadania wlasne samorzadu
wojewodztwa (rozdz. 75018), ktoére po podpisaniu przez Dyrektora WFiB
przedstawiane sg do akceptacji Wojewodzie.

Zwerytikowane pozytywnie materialy zrodlowe oraz zaakceptowane przez Wojewode
dokumenty, o ktorych mowa w pkt 4.5. przekazywane s3 do wyznaczonych
pracownikow OPiWB w celu wprowadzenia danych z nich wynikajacych do zbiorczych
baz w formie elektroniczne;j.

Pracownicy OPiWB opracowuja, kazdy w nadzorowanym zakresie, informacje o
kryteriach przyjetych do podziatu dotacji celowych na poszczegdlne jednostki
samorzadu terytorialnego, wynikajacych z materialow przekazanych przez wydziaty i
panstwowe jednostki budzetowe nadzorujace te dotacje.

Przygotowane zestawienia przedstawiajace propozycje podziatu:

- dotacji celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego,

- dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan zlecanych,
przekazywane sg do Wojewody w celu akceptac;i.

Na podstawie zaakceptowanych wczesniej przez Wojewode zestawien oraz pozytywnie
zweryfikowanych materiatow zrodtowych otrzymanych z wydziatdéw i panstwowych
jednostek  budzetowych, wyznaczeni przez Kierownika pracownicy OPiWB,
opracowuja:
projekt decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie podziatu kwot okreslonych w ustawie
budzetowej na dany rok dla czesci 85/10 — wojewodztwo 16dzkie:
a) na poszczegdlnych dysponentow w ukladzie dzialow, rozdzialow i paragrafow
klasyfikacji budzetowej, m.in.:
- 0golnych kwot dochodéw budzetu panstwa,

- ogblnych kwot wydatkéw budzetu panstwa, w tym wynagrodzen oraz wydatkow
na wspotfinansowanie projektow z udzialem srodkéw Unii Europejskie;,

- ogolnych kwot wydatkbw z budzetu S$rodkéw europejskich — z
wyszczegolnieniem programow finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich,
b) na jednostki samorzadu terytorialnego:

- dochodoéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zlecanych jednostkom
samorzadu terytorialnego (§ 2350),

- dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa,
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4.9.2. propozycje podziatu wydatkow budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich
okreslonych w ustawie budzetowej dla czgsci 85/10 — wojewoddztwo todzkie - w
uktadzie zadaniowym (tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan) wraz z celami i
miernikami ich realizacji na poziomie podzadan i dzialan oraz planowanymi do
uzyskania wartosciami miernikOwW — z wyszczeg6lnieniem panstwowych jednostek
budzetowych oraz wydzialow nadzorujacych realizacje celow 1 miernikéw
przypisanych do poszczegdlnych podzadan 1 dziatah oraz realizujacych i
nadzorujgcych realizacje poszczegdlnych wydatkow, dziatow i rozdziatow Kklasyfikacji
budzetowej oraz grup wydatkow wyszczegdlnionych w materiatach planistycznych.

4.10. Na podstawie wielkosci wynikajacych z podpisanej przez Wojewode¢ decyzji w sprawie
podzialu kwot okre§lonych w ustawie budzetowej na dany rok dla czg¢sci 85/10 —

wojewodztwo todzkie, wyznaczeni pracownicy OPiWB przygotowuja zawiadomienia
do:

4.10.1. Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektora Generalnego Urz¢du
oraz Dyrektoréw wydzialow merytorycznych odpowiednio o:

- kwotach dochodow 1 wydatkéw, w tym wynagrodzen, oraz tacznych kwotach dotacji
celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego, zaplanowanych dla
nadzorowanych przez nich zadan,

- kwotach dotacji celowych zaplanowanych dla poszczeg6lnych jednostek samorzadu
terytorialnego - w nadzorowanym przez nich zakresie.

Dyrektor Generalny Urzedu otrzymuje zestawienia przedstawiajace kwoty dochodow i
wydatkow zaplanowanych dla LEUW oraz wydatkow LUW nadzorowanych przez
wydzialy merytoryczne. Zawiadomienia do Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych otrzymuja do wiadomosci wydziaty wiodace w zakresie wspotdziatania
z poszczegbdlnymi jednostkami, a zawiadomienie do Dyrektora Generalnego Urzedu
otrzymuja do wiadomos$ci Dyrektor BKPiB oraz Dyrektor BAiL. WRIiT otrzymuje
ponadto informacje o dotacjach na inwestycje i zakupy inwestycyjne w zakresie
nadzoru budowlanego i strazy pozarne;.

4.10.2. jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatow, Samorzadu Wojewodztwa
L.6dzkiego) - o okreslonych dla nich na dany rok kwotach:

- dochodéw, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa, zwigzanych z realizacja
zadan (§ 2350).

- dotacji celowych do przekazania z budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej, zadan inspekcji i strazy oraz
zadan wlasnych,

Samorzad Wojewodztwa Lodzkiego informowany jest ponadto o okreslonych w
ustawie budzetowej $rodkach na realizacj¢ programow finansowanych z udzialem
srodkéw europejskich, dla ktorych zarzad wojewodztwa jest instytucja zarzadzajaca
lub posredniczaca;

4.10.3. Regionalnej Izby Obrachunkowej w todzi - o kwotach dochodéw, ktore podlegaja
przekazaniu do budzetu panstwa, zwigzanych z realizacja zadan zlecanych oraz o

27



4.11.

kwotach dotacji celowych przyznanych na dany rok dla poszczego6lnych jednostek
samorzadu terytorialnego.

Na podstawie wielko$ci wynikajacych z zaakceptowanego przez Wojewode podziatu
wydatkow budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich okreslonych w ustawie
budzetowej dla czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie w ukladzie zadaniowym
wyznaczony pracownik przygotowuje zawiadomienia do Kierownikow panstwowych
jednostek budzetowych oraz Dyrektorow wydziatow merytorycznych, zawierajace
wykaz funkcji, zadan, podzadan i1 dzialan wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz
kwotami wydatkow im przypisanych w ukladzie zadaniowym na dany rok, w
nadzorowanym przez nich zakresie.

4.11.1. zawiadomienia do Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych otrzymujg do

wiadomos$ci wydzialy wiodace w zakresie wspotdziatania z poszczegdlnymi
jednostkami,

4.11.2. zawiadomienie przekazywane do Dyrektora Generalnego Urzgdu otrzymuje do

wiadomosci Dyrektor BKPiB oraz Dyrektor BAIL,

4.11.3. Dyrektor Generalny Urzedu otrzymuje zestawienia przedstawiajace kwoty wydatkow

zaplanowanych dla LUW oraz wydatkéw LUW nadzorowanych przez wydzialy
merytoryczne,

4.11.4. WRIT otrzymuje informacje o umiejscowieniu dotacji w zakresie nadzoru

4.12.

4.13.

budowlanego i strazy pozarne;j.

Decyzja Wojewody todzkiego oraz zaakceptowane przez Wojewodg zestawienie
przedstawiajace podziat kwot wydatkow w uktadzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan,
podzadan 1 dzialan (w szczegdtowosci: rozdzialow, jednostek realizujacych oraz
wydziatow nadzorujacych), z podaniem celow 1 miernikow ich realizacji, a takze
warto$ci miernikdw planowanych na dany rok budzetowy, przekazywane sg za pismem
do GKBW.

W terminie nie dluzszym niz 14 dni od otrzymania od dysponenta czgsci 85/10 —
wojewodztwo 1odzkie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw 1 wydatkow
budzetowych przyjetych w ustawie budzetowej, Kierownicy panstwowych jednostek
budzetowych sporzadzaja plany finansowe dochodow 1 wydatkow panstwowych
jednostek budzetowych w uktadzie:

- tradycyjnym - w szczegotowosci: dzial, rozdziat paragraf, a w przypadku wydatkow z
budzetu S$rodkoéw europejskich — rowniez programu finansowanego z udzialem
srodkow europejskich,

- zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dzialan realizowanych lub nadzorowanych
przez wydzial/panstwowa jednostke budzetowa (z wyszczegoOlnieniem: dziatu,
rozdzialu, a w przypadku EUW réwniez paragrafu), z okresleniem celéw i miernikow
ich realizacji oraz planowanych warto$ci miernikow,

ktore niezwlocznie przysytaja do WFiB, a w przypadku wydziatow LEUW — udostepniajg
je w systemie EZD.
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4.13.1. Plany finansowe opracowane przez Dyrektorow wydziatbw w zakresie dochodow i
wydatkow LUW, udostepniane sg do WFiB przez BKPiB, po zatwierdzeniu ich przez
Dyrektora Generalnego Urzegdu i1 zaakceptowaniu przez Wojewodg.

4.13.2. Pracownicy OPiWB, w ramach nadzoru dysponenta cze¢sci, sprawdzaja plany
finansowe przekazane przez panstwowe jednostki budzetowe, kazdy w nadzorowanym
zakresie, pod wzgledem zgodnosci z decyzja Wojewody Loddzkiego oraz
zaakceptowanym przez Wojewod¢ podziatem wydatkow w uktadzie zadaniowym, o
ktorych mowa w pkt. 4.9.1.14.9.2.

4.13.3. Pracownik wskazany przez Kierownika OPiWB opracowuje plany finansowe na dany
rok budzetowy (w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym) dla dochodéw i wydatkow
wilasnych Wojewody zaplanowanych w WFiB, ktére po podpisaniu przez Dyrektora
WFiB przedktadane sa Wojewodzie do akceptacji.

4.14. Pracownik do spraw z zakresu wydatkow majatkowych, na podstawie decyzji
Wojewody todzkiego, o ktérej mowa w pkt 4.9.1. oraz plandow finansowych
panstwowych jednostek budzetowych, o ktorych mowa w pkt 4.13, opracowuje:

- zestawienie zadah inwestycyjnych 1 zakupdéw inwestycyjnych panstwowych
jednostek budzetowych, ktore udostepniane jest za pismem do OWIiDB,

- zestawienie wszystkich zadan inwestycyjnych o charakterze budowlanym, na ktore
zaplanowane sg wydatki w ustawie budzetowej, ktore udostepniane jest za pismem
Przewodniczacemu Zespotu do spraw polityki inwestycyjnej w zakresie
budownictwa inwestycyjnego, realizowanego w ramach $rodkéw finansowych
okreslonych w czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie.

4.15. W celu wywiazania si¢ z obowigzku przekazania przez Wojewod¢ Ministrowi Finansow
w terminie 2 miesiecy od dnia ogloszenia ustawy budzetowej planu wydatkow w
ukladzie zadaniowym, w uktadzie formularza UB-BZ, opracowanego w szczegdlowosci
dla funkcji, zadania, podzadania i dziatania wraz z okre$leniem celow i miernikoéw na
poziomie podzadan i dziatan, podejmowane sg nastepujace dziatania:

4.15.1. Wyznaczony pracownik OPiWB, na podstawie zaakceptowanego przez Wojewode
podzialu wydatkéw budzetu panstwa i1 budzetu srodkow europejskich okreslonych w
ustawie budzetowej dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie w uktadzie zadaniowym,
tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz
kwotami wydatkéw im przypisanych w ukladzie zadaniowym na dany rok, o ktérym
mowa w pkt 4.9.2., a takze informacji z wydzialbw merytorycznych oraz
panstwowych jednostek budzetowych w zakresie warto$ci bazowych miernikow, tj.
wartos$ci dostepnych za ostatni pelny rok budzetowy (N-2 lub N-1), wprowadza dane
do aplikacji TrezorBZ.

4.15.2. Na podstawie wygenerowanego z aplikacji TrezorBZ formularza UB-BZ
opracowanego dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie sporzadzane jest zestawienie
planowanych wydatkow budzetowych zgodnych z ustawg budzetowa w uktadzie
zadaniowym na rok biezacy, ktore po podpisaniu przez Dyrektora WFiB
przekazywane jest Wojewodzie do akceptaciji.
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4.15.3. Opracowany dla cz¢sci 85/10 — wojewodztwo todzkie w aplikacji TrezorBZ formularz
UB-BZ wraz z wygenerowanym z aplikacji zestawieniem, przekazywany jest do
Ministra Finansow przy pismie Wojewody.

5. Procedury opracowywania lub akceptowania projektow wystapien do Ministra
Finanséw lub Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow o dokonanie zmian w
budzecie w czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie.

Projekty wnioskow Wojewody do Ministra Finansow lub Szefa Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow o przyznanie dla czesci 85/10 — wojewoddztwo 10dzkie $rodkéw z rezerw
celowych budzetu panstwa lub ogdlnej rezerwy budzetowej, dokonanie korekty decyzji
Ministra Finanséw, dokonanie przeniesien wydatkow w ramach uprawnien Ministra
Finansow mogg by¢ przygotowywane przez pracownikow OPiWB lub pracownikow
innych Oddziatéw WFiB i wydziatow merytorycznych, realizujacych lub nadzorujacych
zadania, ktorych wnioski dotycza.

O ile odrebne przepisy/wytyczne nie stanowig inaczej, wnioski Wojewody o uruchomienie
srodkdw z rezerwy celowej, rezerwy ogolnej oraz o korekte wczesniej wydanych decyzji
Ministra Finanséw, po podpisaniu przez Wojewode w formie elektronicznej (w EZD) i
papierowej, podlegaja wprowadzeniu do systemu TREZOR 1 procedowane sa dalej
wylacznie za posrednictwem tego systemu.

5.1. W OPiWB przygotowywane sa projekty wnioskoOw na podstawie opracowan wtasnych,
badZz wptywajacych do WFiB pism Dyrektorow wydziatow 1 Kierownikow
panstwowych jednostek budzetowych realizujacych badz merytorycznie nadzorujacych
realizacj¢ zadan.

5.1.1. Pisma, o ktorych mowa w pkt 5.1. dotyczace uruchomienia $rodkow z rezerwy
celowej lub rezerwy ogdlnej, winny zawiera¢ m.in. informacje dotyczace:

wskazania zrodta pozyskania $rodkéw, tj. rezerwy ogolnej lub odpowiedniej
pozycji rezerwy celowej,

- podstawy prawnej do przyznania z budzetu panstwa wnioskowanych srodkow, t;.
odpowiedniego artykulu z ustawy o finansach publicznych oraz podstawy
materialnoprawnej, ktdrg stanowia przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
uprawniajacej beneficjenta do otrzymania $rodkow, dotacji w wysokosci 1 na cele
wskazane we wniosku,

- klasyfikacji budzetowej wydatkow w ukladzie tradycyjnym, w ktérej winno
nastapi¢ zwiekszenie wydatkéw (dziat, rozdzial, paragraf),

- przeznaczenia wnioskowanych $§rodkdw oraz uzasadnienia koniecznosci
zwigkszenia wydatkéw dla czgsci 85/10 — wojewddztwo 1odzkie, sposobu ich
wyliczenia (kalkulacji), itp.

- akceptacji Zarzadu Narodowego/Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej — w przypadku wnioskow o dofinansowanie zadan
zakwalifikowanych do dofinansowania ze $rodkow Narodowego/Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
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5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.15.

5.1.6.

5.2.

- w przypadku udzielenia przez Ministra Finanséw zapewnienia finansowania lub
dofinansowanie realizacji zadania - numeru decyzji Ministra Finansow,

- okreslenia ministerstwa resortowego wlasciwego do wspotakceptacji wniosku.

Do pisma winno zosta¢ zalaczone zestawienie przedstawiajgce umiejscowienie
wnioskowanych $srodkow w ukladzie zadaniowym budzetu, tj. w funkcji, zadaniu,
podzadaniu i dzialaniu wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz warto$ciami
miernikow planowanych do uzyskania po uwzglednieniu wnioskowanego zwigkszenia
planu wydatkéw — wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury (w
szczeg6lnych przypadkach zestawienie moze zosta¢ dostane w pdzniejszym terminie),

Pisma, o ktorych mowa w pkt 5.1. w sprawie dokonania korekty wczesniej wydanej
decyzji Ministra Finanséw, winny zawiera¢ m.in. informacje dotyczace:

- numeru decyzji Ministra Finansow przyznajacej $rodki i ich przeznaczenia,

- klasyfikacji budzetowej wydatkéw w uktadzie tradycyjnym, w ktorej winna nastgpic
zmiana wydatkow (dzial, rozdzial, paragraf),

- uzasadnienia konieczno$ci/przyczyn dokonywania korekty,

- akceptacji Zarzadu Narodowego/Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej — w przypadku wnioskow o dokonanie korekty decyzji
dotyczacej dofinansowania ze $rodkéow Narodowego/Wojewoddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

- umiejscowienia zmian wynikajacych z korekty decyzji w ukladzie zadaniowym
budzetu, tj. w funkcji, zadaniu, podzadaniu i dzialaniu wraz z podaniem celow,
miernikow 1 ich warto$ci planowanych do wuzyskania po uwzglednieniu
wnioskowanej korekty planu wydatkow — wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do
niniejszej Procedury (w szczegdlnych przypadkach zestawienie moze zosta¢ dostane
w pOzniejszym terminie),

Whioski o przyznanie srodkéw z rezerwy ogdlnej budzetu panstwa nie moga dotyczy¢
wydatkéw, ktore zostaly zmniejszone w trakcie realizacji budzetu w wyniku
przeniesien, dokonanych na podstawie art. 171 ustawy o finansach publicznych.

W przypadku konieczno$ci uzupelnienia wniosku lub wyjasnienia watpliwosci,
pozyskiwane sg od wnioskodawcy dodatkowe informacje niezbgdne do przygotowania
projektu wystapienia Wojewody.

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych materiatow Zrodlowych lub opracowan
wlasnych, wlasciwy pracownik OPiWB przygotowuje projekt wystapienia na podpis
Wojewody.

Wnhioski o dokonanie zmian w planie wydatkow LUW, realizowanych przez wydziaty

merytoryczne, udostepniane s3, po podpisaniu przez Wojewode, do BKPiB w celu
wprowadzenia ich do systemu TREZOR, zgodnie z procedura okre§long w pkt. 9.2.1.

Projekty wnioskow Wojewody do Ministra Finansow przygotowywane przez wydziaty
merytoryczne oraz inne Oddzialty WFiB przekazane lub udostepnione w systemie EZD
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5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7

5.3.

5.4.

5.5.

do akceptacji przez Dyrektora WFiB, sprawdzane sg przez wilasciwego pracownika
OPiIWB od strony finansowej oraz co do zgodnosci z klasyfikacja budzetowa.

Wplywajace do WFiB projekty wnioskow Wojewody winny by¢ zaakceptowane przez
Dyrektora wydzialu/Kierownika Oddziatu WFiB, sporzadzajacego wniosek.

W przypadku powstania watpliwosci co do prawidtowosci zapiséw zamieszczonych
we wniosku, pozyskiwane sg przez pracownika OPiWB weryfikujacego wniosek
dodatkowe informacje, badz projekt wniosku jest korygowany przez wydziat
merytoryczny.

W przypadku braku uwag do wniosku, pracownik merytoryczny OPiWB sporzadza w
systemie EZD stosowng notatke, ktorg akceptuje Kierownik OPiWB i Z-ca Dyrektora.

Pozytywnie zweryfikowane wnioski przedstawiane sg Dyrektorowi WFiB do
akceptacji w systemie EZD,

Po zaakceptowaniu przez Dyrektora WFiB, wniosek przekazany w systemie EZD jest
odsylany do wydziatu merytorycznego/Oddzialu w WFiB.

Whnioski dotyczace wydatkéw budzetu panstwa ($rodkéw krajowych), po ich
podpisaniu przez Wojewode, winny by¢ niezwlocznie udostepniane do WFiB w celu
wprowadzenia ich do systemu TREZOR, zgodnie z procedurg okreslong w pkt. 9.2.1.

Do wniosku winno zosta¢ zalaczone zestawienie przedstawiajace umiejscowienie
wnioskowanych zmian w uktadzie zadaniowym budzetu, tj. w funkcji, zadaniu,
podzadaniu i dziataniu wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz warto$ciami
miernikow planowanych do uzyskania po uwzglednieniu wnioskowanej zmiany — wg
wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszej Procedury (w szczegodlnych
przypadkach zestawienie moze zosta¢ dostane w pdzniejszym terminie);

Whioski o dokonanie zmian w planie wydatkow LUW, realizowanych przez wydziaty
merytoryczne, udostepniane s3 przez pracownika OPiWB do BKPiB w celu
wprowadzenia ich do systemu TREZOR, zgodnie z procedurg okreslong w pkt. 9.2.1.

Pracownik OPiWB prowadzacy sprawe drukuje wniosek przekazany do
wspoétakceptacji ministerstwa resortowego lub bezposrednio do MF, wygenerowany z
systemu TREZOR 1 zatagcza jego skan do EZD,

Pracownik OPiWB prowadzacy sprawe przekazuje do wydziatu wnioskujacego
(w formie wkladu wlasnego) informacj¢ o wprowadzeniu wniosku Wojewody do
systemu TREZOR,

W przypadku odrzucenia przez ministerstwo wskazane do wspodlakceptacji lub MF
wniosku wprowadzonego do systemu TREZOR, w celu:

- dokonania drobnych poprawek, np. w podstawie prawnej wniosku, uzasadnieniu
(dot. sformulowan, a nie zmiany przeznaczenia) lub przestania wniosku do
wspotakceptacji — korekty wprowadzane sa jedynie w systemie TREZOR bez
koniecznosci korygowania wniosku podpisanego przez Wojewode. Notatka na temat
wprowadzonych zmian winna zosta¢ zamieszczona w EZD oraz w dokumentacji
papierowej;
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- dokonania zmian wymagajacych skorygowania wniosku podpisanego przez
Wojewode (np. w zakresie pozycji rezerwy celowej, klasyfikacji budzetowe;,
wysokosci wnioskowanych $rodkéw, przeznaczenia itp.) lub braku mozliwos$ci
uruchomienia $rodkow z rezerwy, do wnioskodawcy (Dyrektora wydziatu
merytorycznego/ Kierownika panstwowej jednostki budzetowej) wysytane jest pismo
informujace o odrzuceniu wniosku w systemie TREZOR i jego przyczynie podanej
w zamieszczonym komentarzu w systemie, w zakladce ,,Historia”, z wyjatkiem
sytuacji gdy odrzucenie wniosku dokonane zostalo na podstawie uzgodnien z
pracownikiem wydziatu merytorycznego.

6. Procedury dokonywania zmian w planie wydatkow okreslonych dla czesci 85/10 —
wojewodztwo lédzkie.

Zmiany w planie wydatkow dokonywane sg w szczegdlnosci w wykonaniu: decyzji

Ministra Finansow (zwigkszenie, korekta, wydatkéw przyznanych w wyniku podziatu

rezerw celowych i rezerwy ogodlnej), decyzji Prezesa Rady Ministréw lub Rady Ministrow

(wydanych na podstawie rozporzadzen PRM), decyzji Wojewody Lodzkiego wydanych w

ramach posiadanych uprawnien oraz jego akceptacji.

Prace przebiegaja w nastgpujacy sposob:

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

Dokonywanie zmian w planie wydatkow w wykonaniu decyzji Ministra Finansow,
Prezesa Rady Ministrow lub Rady Ministréow:

Na podstawie decyzji Ministra Finanséw, Prezesa Rady Ministréw lub Rady
Ministrow w sprawie zmian w budzecie w czgsci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie,
wygenerowanej z systemu TREZOR - w przypadku wydatkow budzetu panstwa, lub
przestanej przez MF - w przypadku wydatkéw budzetu §rodkdw europejskich, oraz
informacji zawartych we wniosku do Ministra Finansow lub w dokumentach
zrodlowych w przypadku decyzji Prezesa Rady Ministrow lub Rady Ministréw,
pracownik OPiWB wlasciwy merytorycznie lub inny wyznaczony przez Kierownika
OPiWB przygotowuje zawiadomienia o zmianach w planie wydatkoéw, wynikajacych
z tych decyzji, w uktadzie tradycyjnym, w szczegdtowosci w nich okreslonej, tj. dziat,
rozdzial, paragraf, z podaniem informacji dotyczacych zrédta pochodzenia i
przeznaczenia przyznanych srodkow wskazanego w szczegdlnosci w decyzji lub we
wniosku Wojewody.

Zawiadomienia w sprawie zmian w planie:

a) wydatkow panstwowych jednostek budzetowych - otrzymuja Kierownicy tych
jednostek, a w odniesieniu do wszystkich wydatkéw LUW, dla ktérych obstuge
finansowo — ksiggowa prowadzi BKPiB (zwanych dalej wszystkimi wydatkami
LUW) - Dyrektor Generalny Urze¢du oraz do wiadomosci: OWiDB, a takze OFEID
- w przypadku wydatkow na wspotfinansowanie zadan realizowanych z udziatem
srodkow UE, oraz wydzialy wiodace w zakresie wspotdzialania z organami
rzadowej administracji zespolonej oraz nadzorujace pozostate jednostki.
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6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

Zawiadomienia kierowane do Dyrektora Generalnego Urz¢du otrzymujg ponadto
do wiadomosci: BKPiB, wydzialy merytoryczne, BAiL — w zakresie wszystkich
wydatkéw pozaptacowych LUW;

b) wydatkow WFiB — otrzymuje OWiDB oraz do wiadomosci: wydzialy oraz
panstwowe jednostki budzetowe nadzorujace realizacj¢ zadan, a w przypadku:
wydatkéw inwestycyjnych z zakresu nadzoru budowlanego oraz Panstwowej
Strazy Pozarnej — WRIT, a na wspoéHinansowanie programéw realizowanych z
udziatem $rodkéw UE - OFEID,

c) dotacji celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego wyszczegdlnionych w
decyzjach, o ktorych mowa w pkt 6.1.1. lub wniosku Wojewody — otrzymuja:
jednostki w nich wyszczegdlnione, lub w przypadku zmian dotyczacych wigkszej
liczby jednostek — jednostki te — w postaci zbiorczego zawiadomienia,
przesytanego wg rozdzielnika. Zawiadomienia otrzymuja do wiadomosci:
Regionalna Izba Obrachunkowa w todzi, OWiDB, wydzial merytoryczny lub
panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca realizacje zadan przez jednostki
samorzadu terytorialnego, WRiT - w odniesieniu do wydatkow inwestycyjnych z
zakresu nadzoru budowlanego oraz Panstwowej Strazy Pozarnej, OFEiD - gdy
zmiany obejmujg wydatki na wspoHinansowanie zadan realizowanych z udziatem
srodkow UE.

Podpisane zawiadomienia przekazywane sa niezwlocznie adresatom, z tym ze
zawiadomienia do Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych - w terminie
nie dluzszym niz 7 dni od daty podpisania decyzji, o ktérych mowa w pkt 6.1.1. w
systemie TREZOR (wydatki budzetu panstwa) lub wplywu decyzji do LUW - w
przypadku wydatkéw budzetu srodkow europejskich.

W przypadku nie dotagczenia do wniosku informacji o umiejscowieniu wnioskowanych
zmian w ukladzie zadaniowym, do Kierownika panstwowej jednostki budzetowej lub
Dyrektora Wydzialu wnioskujagcego kierowane jest pismo o przekazanie do WFiB
zestawienia przedstawiajacego umiejscowienie dokonanych zmian w ukladzie
zadaniowym budzetu, tj. w funkcji, zadaniu, podzadaniu i dziataniu wraz z celami i
miernikami ich realizacji oraz warto§ciami miernikow planowanych do uzyskania po
uwzglednieniu dokonanej zmiany — wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1 do
niniejszej Procedury.

Wilasciwi pracownicy merytoryczni OPiWB wprowadzaja dane wynikajace z decyzji o
ktéorych mowa w pkt 6.1.1. do systemu FK 1 przygotowuja, w oparciu o
zweryfikowane informacje otrzymane z wilasciwych merytorycznie wydzialow lub
panstwowych jednostek budzetowych, zestawienia przedstawiajgce propozycje zmian
w uktadzie zadaniowym budzZetu, tj. umiejscowienie zmian dokonanych ww.
decyzjami w budzecie zadaniowym (tj. funkcji, zadaniu, podzadaniu i dziataniu) wraz
z celami 1 miernikami ich realizacji, oraz planowanymi do osiggnigcia ich warto$ciami
po uwzglednieniu zmiany dokonanej w planie wydatkow.

Zestawienie przedstawiajace propozycje¢ zmian w uktadzie zadaniowym budzetu
przekazywane jest Wojewodzie do akceptacji.
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6.1.7.

6.2.

6.2.1.

Zaakceptowane przez Wojewode zestawienie przedstawiajace propozycje zmian w
budzecie w uktadzie zadaniowym, o ktorym mowa w pkt 6.1.6., otrzymujg za pismem:
wlasciwi Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektor Generalny
Urzedu - w odniesieniu do wszystkich wydatkéw LUW, OWiDB - w przypadku
wydatkow zaplanowanych w WFiB lub WFiB — wydziale merytorycznym, oraz do
wiadomosci:

- wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujgca dotacje,
- OWiDB (gdy zmiany dotycza wydatkow panstwowych jednostek budzetowych),

- WRIT - w przypadku wydatkow inwestycyjnych z zakresu nadzoru budowlanego
oraz Panstwowej Strazy Pozarnej,

- OFEID - w zakresie zmian w wydatkach/dotacjach na wspoétfinansowanie
programow realizowanych z udziatem srodkow UE.

Zawiadomienia kierowane do Dyrektora Generalnego Urzedu otrzymuja ponadto do
wiadomosci: BKPiB, wydzialy realizujace zadania merytoryczne, BAiL — w zakresie
wszystkich wydatkow pozaptacowych.

Dokonywanie zmian w planie wydatkow decyzjami Wojewody Lodzkiego
podjetymi na podstawie art. 164, art. 170 ust. 1 i art. 171 ustawy o finansach
publicznych w zwiazku z wnioskami Dyrektorow wydzialow i Kierownikow
panstwowych jednostek budzetowych.

Skierowane do Wojewody wnioski Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych oraz Dyrektoréw wydzialow merytorycznych o dokonanie zmian w
budzecie w czgséci 85/10 — wojewddztwo 10dzkie powinny zawierac:

- podstawe prawng dokonania zmian, tj. odpowiedni artykul z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- podstawe prawng finansowania zadania z budzetu Wojewody - w przypadku
nowego zadania, na ktdrego realizacj¢ wnioskowane jest przeniesienie wydatkow,

- wskazanie dysponenta wlasciwego dla wydatkow wnioskowanych do zmiany
(nazwa jednostki, LtUW — nazwa wydzialu merytorycznego, WFiB — nazwa
jednostki/wydziatu merytorycznego),

- klasyfikacje budzetowg dla wydatkéw wnioskowanych do zmiany w ukladzie
tradycyjnym (dziat, rozdzial, paragraf),

- szczegotowe uzasadnienie potrzeby dokonania wnioskowanych zmian, zar6wno po
stronie zmniejszen (jakie wydatki ulegaja zmniejszeniu, z czego wynikaja
oszczednosci/wolne $rodki, a takze zapewnienie, Zze wnioskowana zmiana w planie
wydatkéw nie spowoduje wystapienia zaklocen w realizacji zadan, na ktore
zaplanowane S$rodki ulegng zmniejszeniu i1 zobowigzan, itp.), jak 1 zwiekszen
(przeznaczenie zwigkszanych wydatkow w uktadzie paragraféw, z czego wynika
potrzeba zwigkszenia wydatkow, itp.),
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6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

- w przypadku zmian w planie dotacji celowych dla jednostek samorzadu

terytorialnego — zestawienie tabelaryczne obrazujgce te zmiany (zmniejszenia i
zwigkszenia) z uwzglgdnieniem zmian w kwocie nierozdysponowanej,

w przypadku gdy plan wydatkow wnioskowanych do zmniejszenia byt zwigkszony
decyzja/decyzjami Ministra Finanséw, PRM, RM lub Wojewody Lodzkiego z
rezerwy pozostajacej w Jego dyspozycji - stwierdzenie ze wnioskowane
zmniejszenie nie dotyczy wydatkdéw przyznanych tymi decyzjami,

w przypadku przeniesien polegajacych na zwiekszeniu lub zmniejszeniu wydatkow
majatkowych jednorazowo powyzej 100 tys. zt lub wydatkow na inwestycje
budowlane, ktéore wymagaja uzyskania zgody Ministra Finanséw, a takze
przeniesien polegajacych na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkow
przeznaczonych na realizacje programow finansowanych zudzialem $rodkow
europejskich, ktore wymagaja zgody ministra wilasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — zapewnienie, ze wnioskowana zmiana w planie wydatkéw nie
spowoduje wystapienia zakldcen w realizacji zadan, na ktére zaplanowane $rodki
ulegng zmniejszeniu 1 zobowigzan, a w przypadku wczes$niejszego uzyskania
stosownej ww. zgody — zatgczenie jej do wniosku,

w przypadku zmian w ramach wydatkdbw na wynagrodzenia (§§ 401 — 407)
- informacje¢ o skutkach finansowych wnioskowanej zmiany na rok nastepny,

zestawienie przedstawiajace zmiany w budzecie w ukladzie zadaniowym,
wynikajace z wnioskowanych zmian w uktadzie tradycyjnym — opracowane wg
wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 1 do niniejszej Procedury lub informacj¢ we
wniosku, Zze zmiany w planie wydatkoéw w uktadzie tradycyjnym nie powoduja
zmian w uktadzie zadaniowym,

w przypadku zmian w planie dotacji przekazywanych przez WFiB, ktére nie
skutkujg zmianami w uktadzie zadaniowym — umiejscowienie tych dotacji w
budzecie zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie).

Wnhioski nie moga dotyczy¢ zmian powodujacych:

- zmniejszenie wydatkow zwiekszonych/uzupethionych z rezerwy ogoélnej budzetu

panstwa lub rezerwy Wojewody,

zwigkszenie planowanych wydatko6w na uposazenia i wynagrodzenia ze stosunku
pracy, chyba ze odregbne przepisy stanowig inaczej,

zmniejszenie wydatkow przeznaczonych na finansowanie programow wieloletnich,
chyba ze odregbne przepisy stanowig inacze;j.

Ztozone wnioski w sprawie zmian w planie wydatkéw weryfikowane sg niezwlocznie
przez wlasciwych merytorycznie pracownikéw OPiWB pod wzgledem finansowym
oraz zgodnosci z klasyfikacja budzetowg oraz zadaniowa wydatkow.

Zmiany w planie wydatkow wnioskowane przez Panstwowa Straz Rybacka w Lodzi
oraz jednostki rolnicze winny zosta¢ zaakceptowane przez WRIiT.

W przypadku wnioskbw o dokonanie zmian polegajacych na zmniejszeniu lub
zwigkszeniu wydatkéw majatkowych jednorazowo o kwotg powyzej 100 tys. zt lub
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6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

wydatkow na inwestycje budowlane niezaleznie od kwoty - pracownik do spraw
wydatkéw majatkowych w OPiWB przygotowuje na podpis Wojewody projekt
wystapienia do Ministra Finansow o wyrazenie zgody na dokonanie wnioskowanej
zmiany (zgodnie z art. 171 ust. 3 i 4 ustawy o finansach publicznych). Wydanie
decyzji Wojewody Lodzkiego jest mozliwe po uzyskaniu ww. zgody.

W przypadku wnioskbw o dokonanie zmian polegajacych na zmniejszeniu lub
zwigkszeniu wydatkow przeznaczonych na realizacje programow finansowanych
Z udziatem srodkow europejskich - pracownik merytoryczny w OPiWB przygotowuje
na podpis Wojewody projekt wystgpienia do ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego o wyrazenie zgody na dokonanie wnioskowanej zmiany (zgodnie z art.
171 ust. 2 ustawy o finansach publicznych). Wydanie decyzji Wojewody todzkiego
jest mozliwe po uzyskaniu ww. zgody.

Whioski dotyczace zmian w planie wydatkow LUW realizowanych przez wydziaty
merytoryczne, udost¢gpniane s3 do BKPiB w celu potwierdzania przez Gléwnego
Ksiegowego Urzedu mozliwosci dokonania zmniejszenia wydatkow w danym dziale,
rozdziale i1 paragrafie oraz dziataniu klasyfikacji zadaniowej (badz zgloszenia uwag), a
w przypadku pozytywnej weryfikacji - wprowadzenia wniosku do systemu TREZOR,
zgodnie z procedurg okreslong w pkt. 9.2.1.

W odniesieniu do proponowanych zmian dotyczacych:

- zwigkszenia wydatkéw z rezerwy pozostajacej w dyspozycji Wojewody Lodzkiego,
utworzonej w budzecie w cze$ci 85/10 — wojewodztwo todzkie na podstawie
art. 140 ust. 4 ustawy o finansach publicznych,

- przeniesien wydatkéw miedzy dysponentami w ramach dzialu - w przypadku
pozyskania przez OPiWB pisemnych informacji z wydziatow lub panstwowych
jednostek budzetowych o wolnych S$rodkach w ramach planu wydatkow
okreslonego dla czes$ci 85/10 — wojewodztwo todzkie w ustawie budzetowej na
dany rok, ktore nie beda wykorzystane na realizacj¢ zadan oraz wptywu wnioskow
o zwigkszenie wydatkow w zakresie innych zadan realizowanych w obrgbie tego
samego dziatu,

- przeniesien wydatkéw miedzy dziatami - w przypadku pozyskania przez OPiWB
pisemnych informacji z wydziatow lub panstwowych jednostek budzetowych o
wolnych $§rodkach w ramach planu wydatkéw okreslonego dla czesci 85/10 —
wojewodztwo todzkie w ustawie budzetowej na dany rok, ktéore nie beda
wykorzystane w roku budzetowym na realizacj¢ zadan, oraz wptywu wnioskéw o
zwigkszenie wydatkow w zwigzku z konieczno$ciag pokrycia w danym roku
wydatkoéw nieprzewidzianych, ktérych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytutow
wykonawczych, wyrokow sadowych lub ugod,

- zmian w planie wydatkow WFiB, m.in. na podstawie wnioskow z jednostek
samorzadu terytorialnego o zwigkszenie dotacji celowych przyznanych w dziale
750 na utrzymanie stanowisk pracy realizujacych zadania z zakresu administracji
rzadowej oraz inne zadania zlecone ustawami, z wylaczeniem spraw
obywatelskich,
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wlasciwy merytorycznie pracownik OPiWB przygotowuje projekt wniosku do
Wojewody zawierajacego propozycje zmian w planie wydatkow wraz z
uzasadnieniem.

6.2.9. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych wnioskéw Kierownikoéw panstwowych
jednostek budzetowych oraz Dyrektorow wydziatow, wyznaczony pracownik OPiWB:

a) przygotowuje do akceptacji Wojewody pismo o wyrazenie zgody na dokonanie
zmian w budzecie proponowanych we wniosku z jednoczesng informacja o braku
uwag do jego strony finansowej (w przypadku przekazania do WFiB wniosku
zaakceptowanego przez Wojewode — pisma takiego nie sporzadza si¢),

b) wprowadza dane dotyczgce zmian w planie wydatkéw do systemu FK,

) przygotowuje projekt decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie zmian w budzecie
w czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie, ktora zawiera m.in.:

- powotanie podstawy prawnej dokonania zmian,

- oznaczenie skladajacego wniosek 1 wniosku stanowigcego podstawe do
dokonania zmian,

- wskazanie zmian w planie wydatkéw w uktadzie tradycyjnym (dzial, rozdziat,
paragraf) — w formie tabelarycznej,

- uzasadnienie dokonywanych zmian, w tym m.in. podanie zrédta pochodzenia
srodkow, ktorych zmiany dotycza — w formie opisowej, oraz przeznaczenia
zwigkszanych wydatkow,

wraz z zalacznikiem/zalacznikami opracowanymi na podstawie danych
wprowadzonych do systemu FK,

d) przygotowuje projekt pisma Wojewody do Ministra Finanséw przekazujacego do
jego wiadomosci decyzje dotyczace:

- podzialu rezerwy utworzonej na podstawie art. 140 ust. 4 ustawy o finansach
publicznych (zgodnie z art. 156 ww. ustawy),

- przeniesienia wydatkow majatkowych dokonanych ponizej 100 tys. zt (zgodnie
z art. 171 ust. 3 ww. ustawy),

- przeniesien w planie wydatkow dokonanych w trybie art. 164 ww. ustawy,

e) przygotowuje propozycj¢ zmian w klasyfikacji zadaniowej wydatkow
wynikajacych z decyzji Wojewody Lodzkiego - na podstawie danych
wprowadzonych do systemu FK (tylko w przypadku zmian w ukladzie tradycyjnym
skutkujacych zmianami w planie wydatkoéw w uktadzie zadaniowym).

6.2.10. Do Wojewody przekazywane s3 w formie papierowe;j:

- pismo Dyrektora WFiB, o ktorym mowa w pkt. 6.2.9. lit. a wraz z zalagczonym do
niego wnioskiem Dyrektora wydzialu lub Kierownika panstwowej jednostki
budzetowej o dokonanie zmian w planie wydatkow, stanowigcym podstawe
podjecia decyzji, lub wniosek, o ktorym mowa w pkt 6.2.8. - do akceptacji (tylko w
przypadku gdy wniosek nie zostat wczes$niej zaakceptowany przez Wojewode),
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- projekt decyzji Wojewody Lodzkiego - do podpisu,

- projekt pisma Wojewody do Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt 6.2.9 lit. d)
— do podpisu,

- zestawienie przedstawiajgce propozycje zmian w planie wydatkéw w uktadzie
zadaniowym budzetu, o ktérym mowa w pkt 6.2.9 lit. e) (tylko w przypadku zmian
w uktadzie tradycyjnym skutkujacych zmianami w planie wydatkéw w uktadzie
zadaniowym) — do akceptacji.

6.2.11. Wszystkie decyzje Wojewody Lodzkiego udostepniane s3 do OWiDB.

6.2.12. O zmianach w planie wydatkow wynikajacych z decyzji Wojewody Lodzkiego,
a dotyczacych:

a) planow finansowych panstwowych jednostek budzetowych, informowani sg
Kierownicy tych jednostek, a w przypadku wszystkich wydatkow LUW — Dyrektor
Generalny Urzedu.

Zawiadomienia otrzymujg do wiadomos$ci odpowiednio:
- OWIDB,

- OFEID - w zakresie zmian na wspotfinansowanie programow realizowanych
przy udziale srodkéw Unii Europejskiej,

- wydzial opiniujacy wniosek panstwowej jednostki budzetowe;.

Zawiadomienia kierowane do Dyrektora Generalnego Urz¢du otrzymuja ponadto
do wiadomosci: BKPiB, wilasciwe wydzialy merytoryczne, BAiL — w zakresie
wszystkich wydatkéw pozaptacowych;

b) planu wydatkow WFiB, informowany jest OWiDB.

Zawiadomienia otrzymuja do wiadomosci:

- wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujagca merytorycznie
dotacje,

- OFEID - w zakresie zmian w planie wydatkow na wspoHfinansowanie
programéw realizowanych przy udziale srodkéw Unii Europejskie;,

c) planu dotacji celowych dla poszczegélnych jednostek samorzadu terytorialnego,
informowane sag jednostki samorzadu terytorialnego. Zawiadomienia otrzymuje do
wiadomosci Regionalna Izba Obrachunkowa w todzi. W przypadku zmian
dotyczacych wigkszej ilosci jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatow)
przekazywane jest do nich zawiadomienie zbiorcze.

OWiDB, wydziat lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca realizacje
zadan, a w przypadku wydatkow inwestycyjnych z zakresu nadzoru budowlanego
oraz Panstwowej Strazy Pozarnej - WRIT - otrzymuja do wiadomosci
zawiadomienie kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego lub za pismem,
decyzje Wojewody todzkiego, ktéra wprowadzone zostaly zmiany, w ktorym
zamieszcza si¢ informacj¢ o dacie zawiadomien przekazanych do jednostek
samorzadu terytorialnego.
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6.2.13. Zawiadomienia przekazywane sg adresatom niezwlocznie po podjeciu decyzji przez
Wojewode, z tym ze zawiadomienia do Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych - w terminie nie dluzszym niz 7 dni od daty jej podjecia.

6.2.14. Zaakceptowane przez Wojewode zestawienie przedstawiajace propozycje zmian w
budzecie w ukladzie zadaniowym, o ktorym mowa w pkt 6.2.10., otrzymujg za
pismem: Kierownicy jednostek budzetowych, Dyrektor Generalny Urzedu - w
odniesieniu do wszystkich wydatkow LUW, OWiDB - w przypadku wydatkow
zaplanowanych w WFiB lub WFiB — wydziale merytorycznym/ panstwowej jednostce
budzetowej nadzorujacej realizacje zadan oraz do wiadomosci:

- wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca dotacje,
- OWiDB (w przypadku wydatkéw panstwowych jednostek budzetowych),

- WRIT - w przypadku dotacji na inwestycje z zakresu nadzoru budowlanego oraz
Panstwowej Strazy Pozarnej,

- OFEID — w przypadku wydatkow/dotacji na wspoHinansowanie programow
realizowanych z udzialem $rodkéw UE.

Zawiadomienia kierowane do Dyrektora Generalnego Urzedu otrzymuja ponadto do
wiadomosci: BKPiB, wydzialy realizujace zadania merytoryczne, BAiL — w zakresie
wszystkich wydatkow pozaptacowych.

6.2.15. W przypadku zmian w planie dotacji przekazywanych przez WFiB, ktore nie
spowodowaty zmian w uktadzie zadaniowym budzetu, do OWiDB przekazywane jest
pismo wskazujace umiejscowienie w budzecie zadaniowym dotacji, ktorych zmiany
dokonane decyzja Wojewody Lodzkiego dotyczyly.

6.2.16. Decyzje Wojewody todzkiego w sprawie zmian w budzZecie dotyczace przeniesien
wydatkow w obregbie dziatu miedzy rozdzialami, paragrafami oraz dysponentami,
miedzy dziatami (w trybie art. 164 ustawy o finansach publicznych), udostgpniane sa
pracownikowi OPIWB wyznaczonemu do wprowadzania danych do systemu
TREZOR, zgodnie z procedurg okreslong w pkt. 9.2.2.

6.3. Dokonywanie zmian w zakresie rzeczowym inwestycji oraz przeznaczenia
dodatkowo przyznanych na nie §srodkow, tj. zmian nie wymagajacych wydawania
przez Wojewode L.odzkiego decyzji w sprawie zmian w planie wydatkow.

6.3.1. Whnioski o dokonanie zmian w zakresie rzeczowym inwestycji oraz zmiany
przeznaczenia dodatkowo przyznanych §rodkéw powinny zawiera¢ m.in.:

- uzasadnienie wnioskowanych zmian, tj. wyjasnienie przyczyn niewykorzystania
wydatkéw zaplanowanych na dany cel, oraz okreSlenie przeznaczenia i celu
przenoszonych wydatkow,

- klasyfikacje budzetowa w ramach ktorej proponowana jest zmiana (dziat, rozdziat,
paragraf),

- informacje, czy wnioskowana zmiana be¢dzie skutkowaé zmianami w planie
zadaniowym wydatkéw, a jezeli tak to przedstawienie zmian w ukladzie
zadaniowym (wg wzoru okre§lonego w Zataczniku Nr 1 do niniejszej Procedury).
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6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.4.

6.4.1.

Whioski dotyczace zmian w planie wydatkéw LUW realizowanych przez wydziaty
merytoryczne, udostepniane s3 do BKPiB w celu potwierdzania przez Gilownego
Ksiggowego Urzedu mozliwosci dokonania zmniejszenia wydatkow.

Wiasciwy merytorycznie pracownik OPIWB, po zweryfikowaniu wniosku,
przygotowuje:
- projekt wniosku do Wojewody, zawierajacego uzasadnienie wnioskowanej zmiany

oraz informacj¢ o braku uwag do strony finansowej wniosku,

- propozycje zmian w klasyfikacji zadaniowej wydatkéw, wynikajacych z dokonania
wnioskowanej zmiany (tylko w przypadku zmian skutkujacych zmianami w planie
wydatkow w uktadzie zadaniowym) - na podstawie danych wprowadzonych do
systemu FK,

ktore przedstawiane s3 Wojewodzie do akceptacji.

O zaakceptowaniu przez Wojewode wnioskowanych zmian zawiadamiani sg
Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, a w przypadku wszystkich
wydatkow LUW — Dyrektor Generalny Urzedu. Zawiadomienia otrzymuja do
wiadomosci: OWiDB, wydziat opiniujacy wniosek panstwowej jednostki budzetowej,
a w przypadku zawiadomien kierowanych do Dyrektora Generalnego Urzedu takze:

- wydzial merytoryczny,

- BKPIB,

- BAIL.

Zaakceptowane przez Wojewode zestawienie przedstawiajace propozycje zmian w
budzecie w ukladzie zadaniowym, otrzymuja za pismem: Kierownicy panstwowych
jednostek budzetowych, a w przypadku wszystkich wydatkow LUW — Dyrektor
Generalny Urzedu.

Zawiadomienia otrzymuja do wiadomosci:
- OWiDB,
- wydzial opiniujacy wniosek panstwowej jednostki budzetowej,

a w przypadku zawiadomien kierowanych do Dyrektora Generalnego Urzedu takze:

wydzial merytoryczny,
- BKPIB,
- BAIL.
Dokonywanie zmian w budzecie w ukladzie zadaniowym wydatkow, na podstawie

wnioskow Dyrektorow wydzialéw lub Kierownikéw panstwowych jednostek
budzetowych realizujacych zadania lub nadzorujacych realizacj¢ zadan:

Na wniosek o dokonanie zmian w budzecie w ukladzie zadaniowym sktadajg si¢:

- zestawienie tabelaryczne przedstawiajace wnioskowane do wprowadzenia zmiany
w ukladzie zadaniowym wydatkéw w szczegdtowosci; funkcja, zadanie,
podzadanie, dziatanie, wraz z celami i miernikami ich realizacji, w szczegdtowosci
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dysponentdw i rozdziatow — opracowane wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 1
do niniejszej Procedury,

- uzasadnienie wnioskowanych zmian, w tym gtéwnie przeznaczenia przenoszonych
wydatkow,

6.4.2. Wnhnioski dotyczace zmian w planie wydatkow LUW realizowanych przez wydzialy
merytoryczne, udostgpniane s3 do BKPiB w celu potwierdzania przez Glownego
Ksiggowego Urzedu mozliwosci dokonania zmniejszenia wydatkow.

6.4.3. W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku, wiasciwy pracownik OPiWB
wprowadza dane do systemu FK 1 przygotowuje zestawienie przedstawiajace
propozycje zmian w ukladzie zadaniowym budzetu, wraz z uzasadnieniem ich
dokonania, do akceptacji Wojewody.

6.4.4. Zaakceptowane przez Wojewode zestawienie przedstawiajace propozycje zmian w
budzecie w uktadzie zadaniowym, przekazywane jest za pismem: Kierownikom
jednostek budzetowych, w przypadku wszystkich wydatkow LUW — Dyrektorowi
Generalnemu Urzgdu, a w zakresie wydatkéw zaplanowanych w WFiB lub WFiB —
wydziale/panstwowej jednostce budzetowej nadzorujacej realizacje zadan - OWIiDB.

Zawiadomienia otrzymujg do wiadomosci odpowiednio:

- OWIDB - w przypadku wydatkow wszystkich panstwowych jednostek
budzetowych,

- OFEID - w przypadku wydatkéw na wspotfinansowanie programéw realizowanych
przy udziale $rodkéw Unii Europejskiej,

- wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca merytorycznie dotacje,

- WRIT - w przypadku dotacji na inwestycje z zakresu nadzoru budowlanego oraz
Panstwowej Strazy Pozarne;,

- wydzial opiniujacy wniosek panstwowej jednostki budzetowe;.

Zawiadomienia kierowane do Dyrektora Generalnego Urzedu otrzymuja ponadto do
wiadomosci: BKPiB, wydzialy merytoryczne, BAiL — w zakresie wszystkich
wydatkow pozaplacowych.

6.4.5. Zestawienia przedstawiajace propozycje zmian w budzecie LUW w ukladzie
zadaniowym, dotyczacych wydatkow nadzorowanych przez BKPiB, przedstawiane sg
do akceptacji Wojewody bezposrednio po podpisaniu przez Dyrektora Generalnego
Urzgdu. Zaakceptowane przez Wojewode zestawienia udostepniane sg przez BKPiB
za pismem do sekretariatu WFiB.

7. Procedury zawiadamiania 0 udzieleniu zapewnienia finansowania lub
dofinansowania przedsiewziecia ze Srodkéw rezerw celowych budzetu panstwa.

7.1. Na podstawie decyzji Ministra FinansoOw o zapewnieniu finansowania lub
dofinansowania realizacji przedsiewzigcia, badZ o zmianie/korekcie wczesniej podjetej
decyzji, wilasciwy merytorycznie pracownik OPiWB przygotowuje projekt
zawiadomienia do jednostki realizujacej dane przedsigwziecie.

7.2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt 7.1., otrzymuje kierownik jednostki realizujacej
przedmiotowe zadanie, wskazanej w decyzji Ministra Finansow (w przypadku
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7.3.

wszystkich wydatkow LUW — Dyrektor Generalny Urzedu), oraz do wiadomosci:
OWiDB, wydziat merytoryczny, OFEID - w przypadku wydatkow na
wspofinansowanie zadan realizowanych przy udziale $rodkéw Unii Europejskie;j,
BKPIB — w przypadku wszystkich wydatkow LUW, BAIL — w zakresie wszystkich
wydatkow pozaptacowych LUW.

Pracownik merytoryczny OPiWB wprowadza dane wynikajace z decyzji Ministra
Finansow o =zapewnieniu finansowania lub dofinansowania przedsiewzigcia
realizowanego przez jednostke samorzadu terytorialnego do systemu FK;

8. Procedury blokowania planowanych wydatkéow w czeSci 85/10 — wojewodztwo
lodzkie.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

W sytuacji pozyskania przez OPiWB pisemnych informacji z Wydziatow lub
panstwowych jednostek budzetowych o wolnych $rodkach wystepujacych w ramach
planu wydatkéw okreslonego dla czgsci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie, ktore nie beda
wykorzystane w roku budzetowym, & w przypadku, gdy nie moga zosta¢ przeniesione
decyzja Wojewody na realizacj¢ innych zadan w trybie okre§lonym w ustawie o
finansach  publicznych, wyznaczony przez Kierownika OPIWB pracownik
przygotowuje projekt wniosku do Wojewody, zawierajacy propozycje wydatkéw do
zablokowania na podstawie odpowiedniego ustepu art. 177 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. — o finansach publicznych 1 postawienia ich do dyspozycji Ministra Finansow.

Pracownik OPiWB uzgadnia z OWiDB, czy w harmonogramie dochodow i wydatkow
zamieszczonym w systemie TREZOR, wystepuja u dysponenta planowanych do
zablokowania wydatkow, nierozdysponowane kwoty, ktére mogg zosta¢ zablokowane
we wnioskowane] wysoko$ci, a jezeli nie - informuje osobg odpowiedzialng za
wprowadzanie zmian w systemie TREZOR u danego dysponenta o koniecznosci
dokonania stosownych zmian w tym zakresie.

Na podstawie wniosku uzgodnionego z Kierownikiem OPiWB, Z-ca Dyrektora i
Dyrektorem WFiB, wyznaczony pracownik OPiWB:

a) wprowadza dane do systemu FK,

b) przygotowuje projekt decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie blokowania
planowanych wydatkow w czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie, ktora zawiera m.in.:

- powotanie podstawy prawnej blokowania planowanych wydatkow,

- klasyfikacje budzetowa dla blokowanych wydatkow w budzecie Wojewody, w
uktadzie tradycyjnym (dziat, rozdzial, paragraf),

- zrodta pochodzenia blokowanych wydatkéw, ich przeznaczenia oraz przyczyn
braku mozliwosci ich wykorzystania — w formie opisowej,

wraz z zalgcznikiem/zalgcznikami opracowanymi na podstawie danych
wprowadzonych do systemu FK,

Do Wojewody przekazywane sa w formie papierowe;j:
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- wniosek Dyrektora WFiB stanowiacy podstawe podjecia decyzji - do akceptacji,
- projekt decyzji Wojewody t.6dzkiego - do podpisu,

8.5. O blokowaniu planowanych wydatkéw dokonanym decyzja Wojewody informowani sg
niezwlocznie:

a) wlasciwi Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, a w przypadku
wszystkich wydatkéw LUW — Dyrektor Generalny Urzedu.

Zawiadomienia otrzymujg do wiadomosci odpowiednio:
- OWIDB,

- OFEID - w zakresie wydatkow na wspotfinansowanie programow realizowanych
przy udziale srodkéw Unii Europejskie;,

- WRIT — w przypadku wydatkéw jednostek rolniczych oraz Panstwowej Strazy
Rybackiej.

Zawiadomienia kierowane do Dyrektora Generalnego Urz¢du otrzymuja ponadto do
wiadomosci: BKPiB, wydzialy merytoryczne, BAIL — w zakresie wszystkich
wydatkow pozaptacowych;

b) OWIDB - w przypadku wydatkow WFiB lub WFiB — wydzialu/panstwowe;j
jednostki budzetowej nadzorujacej zadania. Zawiadomienia otrzymuja do
wiadomosci:

- wydziat lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca merytorycznie dotacje,

- OFEID - w zakresie wydatkéw na wspotfinansowanie programow realizowanych
przy udziale srodkow Unii Europejskiej,

- WRIT — w przypadku dotacji na inwestycje w zakresie nadzoru budowlanego oraz
Panstwowej Strazy Pozarnej.

8.6. Decyzja Wojewody Lodzkiego w sprawie blokowania planowanych wydatkow
udostgpniana jest bezposrednio po jej podpisaniu do Kierownika OWiDB.

8.7. Informacja o blokowaniu wydatkéw przykazywana jest do Ministra Finansow za
posrednictwem systemu TREZOR.

9. Procedury wprowadzania do Informatycznego Systemu Obslugi Budzetu Panstwa
» TREZOR” danych dotyczacych planowania dochodow i wydatkow budzetu panstwa
okreslonych dla czesci 85/10 — wojewddztwo lodzkie oraz zmian w planie wydatkow.

Wyznaczeni pracownicy OPiWB wprowadzaja do systemu TREZOR oraz nadzoruja
wprowadzanie przez dysponentow podlegtych bezposrednio Wojewodzie danych dotyczacych
budzetu w czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie, w imieniu dysponenta czesci. Wprowadzone
dane planistyczne, wnioski o decyzje budzetowe oraz decyzje budzetowe zatwierdzane sg w
systemie TREZOR w imieniu dysponenta cze$ci 85/10 przez upowaznionego przez
Wojewode pracownika WFiB poprzez ztozenie podpisu elektronicznego.

Prace przebiegaja na poszczegdlnych etapach planowania i wykonywania budzetu w
nastepujacy sposob:
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9.1

9.11

9.1.2.

W module Planowanie wprowadzane sg dane dotyczace planu dochodéw i wydatkow
budzetu panstwa (Srodkoéw krajowych), ujete w: przekazanych do Ministra Finansow
materiatach planistycznych do projektu ustawy budzetowej na rok nastepny,
zaakceptowanych przez Wojewode podziatach kwot okreslonych dla czesci 85/10 —
wojewodztwo todzkie w projekcie ustawy budzetowe] na rok nastepny oraz
opracowanych na ich podstawie projektach planow finansowych, decyzji Wojewody w
sprawie podziatu kwot okreslonych w ustawie budzetowej na dany rok budzetowy dla
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie.

Dane wprowadzone s3 zgodnie z wytycznymi przekazywanymi przez MF, w
zaktadkach:

Projekt budzetu — zgodnie z materiatami planistycznymi do projektu ustawy
budzetowej przekazanymi do Ministra Finansow.

Dane wprowadzane s3 z poziomu dysponentdéw trzeciego stopnia. Prace polegaja na:

a) poinformowaniu  dysponentdw  bezposrednio podlegtych  Wojewodzie o
pozytywnym zweryfikowaniu materiatéw planistycznych przekazanych do WFiB i
koniecznosci wprowadzenia danych do systemu TREZOR w szczegdlowosci
wymaganej przez MF, a nastgpnie, po ich skompletowaniu i zatwierdzeniu,
przekazaniu do dysponenta nadrzednego, tj. dysponenta drugiego stopnia lub
dysponenta czesci 85/10,

b) przekazaniu do BKPiB zbiorczego formularza OPBW dotyczacego wydatkow
LUW, sporzadzonego przez pracownika OPiWB na podstawie zweryfikowanych
materialdow planistycznych opracowanych przez wydziaty merytoryczne, w celu
wprowadzenia przez BKPiB danych dotyczacych wszystkich dochodow i1
wydatkow LUW,

c) wprowadzeniu przez wyznaczonego pracownika OPiWB danych dotyczacych
dochodow 1 wydatkéw zaplanowanych w WFiB, a nast¢gpnie skompletowaniu i
zatwierdzeniu danych oraz przekazaniu ich na wyzszy poziom, tj. do dysponenta
czesci 85/10,

d) zweryfikowaniu danych wprowadzonych przez dysponentow bezposrednio
podlegtych Wojewodzie, pod katem zgodnosci z danymi ujetymi w materiatach
planistycznych do projektu ustawy budzetowej na rok nastgpny, przez wlasciwych
merytorycznie  pracownikow  OPiWB, a w  przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci odblokowaniu danych, przez wyznaczonego pracownika, w celu
ich skorygowania przez wtasciwych dysponentow,

e) skompletowaniu danych w imieniu dysponenta cze¢sci 85/10 i przekazaniu ich do
MF przez upowaznionego do tego pracownika WFiB w terminie wyznaczonym
przez MF;

Projekt planu finansowego — w zakresie podziatu kwot dochodow
1 wydatkéw budzetu panstwa okreslonych dla czgsci 85/10 — wojewddztwo 16dzkie w
projekcie ustawy budzetowej na nastepny rok budzetowy. Prace polegaja na:
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9.1.3.

a)

b)

d)

e)

rozdysponowaniu przez wyznaczonego pracownika OPiWB na dysponentow
bezposrednio podleglych Wojewodzie, wprowadzonych przez MF kwot
okreslonych dla czgéci 85/10 — wojewddztwo 1ddzkie w projekcie ustawy
budzetowe] (dochodow - w uktadzie dzialow, wydatkow - w uktadzie dzialow i
rozdziatow oraz grup ekonomicznych, wynagrodzen w ukladzie paragrafow), a
nastgpnie po sprawdzeniu i skompletowaniu ww. danych, przekazaniu ich w
imieniu dysponenta czesci 85/10, przez upowaznionego do tego pracownika WFiB,
do dysponentéw bezposrednio podlegtych Wojewodzie,

powiadomieniu droga elektroniczng dysponentow bezposrednio podlegtych
Wojewodzie o konieczno$ci dokonania w systemie TREZOR podziatu dochodow i
wydatkow na jednostki podlegle - w przypadku dysponentow drugiego stopnia, a w
przypadku dysponentdéw trzeciego stopnia — podziatu kwot dochodow i wydatkow
na poszczegolne rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej, wg kwot ujetych w
projektach planow finansowych, o ktérych mowa w pkt 3.9. niniejszej procedury, a
nastgpnie, po zatwierdzeniu danych, przekazania ich do dysponenta nadrzednego,
tj. dysponenta drugiego stopnia lub dysponenta cz¢sci 85/10,

wprowadzeniu przez wyznaczonego pracownika OPiWB danych dotyczacych
dochoddéw i wydatkow zaplanowanych w WFiB, skompletowaniu i zatwierdzeniu
danych, a nastgpnie przekazaniu ich do dysponenta czgsci 85/10 przez
upowaznionego do tego pracownika WFiB,

zweryfikowaniu danych wprowadzonych przez dysponentow bezposrednio
podleglych Wojewodzie, pod katem zgodnos$ci z podzialami kwot okreslonych dla
czgsci 85/10 — wojewddztwo todzkie w projekcie ustawy budzetowej na rok
nastepny oraz opracowanymi na ich podstawie projektami planéw finansowych, o
ktérych mowa w pkt. 3.9. niniejszej Procedury, przez wlasciwych merytorycznie
pracownikow OPiWB, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
odblokowaniu danych przez wyznaczonego pracownika OPiWB w celu ich
skorygowania przez wtasciwych dysponentow,

skompletowaniu danych i przekazaniu ich w imieniu dysponenta czg¢sci 85/10 do
MF przez upowaznionego do tego pracownika WFiB;

Plan finansowy - w zakresie podziatu kwot dochodow i wydatkow budzetu panstwa

okreslonych dla czesci 85/10 — wojewodztwo tdédzkie w ustawie budzetowej na dany

rok. Prace polegaja na:

rozdysponowaniu przez wyznaczonego pracownika OPiWB na dysponentow
bezposrednio podleglych Wojewodzie, wprowadzonych do systemu TREZOR
przez MF kwot okreslonych dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie w ustawie
budzetowej (dochodéw - w ukladzie dziatow, wydatkéw - w ukladzie dzialow i
rozdzialdow oraz grup ekonomicznych), a nastgpnie po sprawdzeniu i
skompletowaniu ww. danych, przekazaniu ich w imieniu dysponenta czesci, przez
upowaznionego do tego pracownika WFiB, do dysponentow bezposrednio
podleglych Wojewodzie,
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powiadomieniu droga elektroniczng dysponentdw bezposrednio podleglych
Wojewodzie o konieczno$ci dokonania w systemie TREZOR podziatu dochodéw 1
wydatkéw na jednostki podlegte - w przypadku dysponentow drugiego stopnia, a w
przypadku dysponentow trzeciego stopnia — podzialu kwot dochodéw 1 wydatkow
na poszczeg6lne rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej, wg kwot ujetych w
zatwierdzonych planach finansowych, o ktorych mowa w pkt 4.13., a nastgpnie, po
zatwierdzeniu danych, przekazaniu ich do dysponenta nadrzednego, tj. dysponenta
drugiego stopnia lub dysponenta czesci 85/10,

wprowadzeniu przez wyznaczonego pracownika OPiIWB danych dotyczacych
dochodow 1 wydatkéw zaplanowanych w WFiB, skompletowaniu i zatwierdzeniu
danych, a nastgpnie przekazaniu ich do dysponenta czesci 85/10 przez
upowaznionego do tego pracownika WFiB,

zweryfikowaniu danych wprowadzonych przez dysponentow bezposrednio
podleglych Wojewodzie, pod katem zgodnos$ci z podzialami kwot okreslonych dla
czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie w ustawie budzetowej na rok nastepny oraz
opracowanymi na ich podstawie planami finansowymi, o ktéorych mowa w pkt.
4.13. niniejszej Procedury, przez wlasciwych merytorycznie pracownikow OPiWB,
a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci odblokowaniu danych przez
wyznaczonego pracownika OPiWB w celu ich skorygowania przez wlasciwych
dysponentow,

skompletowaniu danych i przekazaniu ich w imieniu dysponenta czesci 85/10 do
MF przez upowaznionego do tego pracownika WFiB;

9.2. W module Zarzgdzanie PPF i PF wprowadzane sg dane dotyczace: zmian w planie
wydatkow w czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie, tj. wnioskowanych do Ministra

9.2.1.

Finans6w lub ministrow resortowych, dokonanych w trakcie roku budzetowego przez

Wojewode oraz Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych w ramach

udzielonych upowaznien oraz blokowania wydatkow.

Dane wprowadzone sa w zaktadkach:

Whioski o wydanie decyzji budzetowych, tj. w szczegdlnosci-6:

decyzji Ministra FinansOw — o uruchomienie srodkow z rezerw celowych budzetu
panstwa lub rezerwy ogdlnej oraz o dokonanie korekty wczesniej wydanej decyzji
Ministra Finanséw,

decyzji Prezesa Rady Ministrow lub Rady Ministrow — 0 dokonanie zmian
wynikajacych z wydanych rozporzadzen (np. powodujacych przeniesienia
wydatkéw migdzy cze$ciami, dziatami)

decyzji Wojewody — o uruchomienie $rodkow z rezerwy Wojewody lub o
dokonanie korekty wcze$niej wydanej decyzji Wojewody,

decyzji zwyklej — o dokonanie zmian, w ramach ustawowych uprawnien
Wojewody,
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9.2.1.1.

9.2.1.2.

- decyzji blokujacej planowane wydatki budzetowe dysponenta — po otrzymaniu
informacji z WFiB o zaakceptowaniu przez Wojewode, opracowanej na podstawie
informacji z jednostki, propozycji zablokowania wydatkow, ktore nie beda w
danym roku wykorzystane,

wprowadzane sg do systemu TREZOR z poziomu dysponentow trzeciego stopnia,
przy czym wnioski dotyczace zmian w planie wszystkich wydatkow LUW
wprowadzane sg przez BKPiB, a zmian W planie wszystkich dotacji udzielanych przez
Wojewode oraz wydatkow pozostajacych w jego bezposredniej dyspozycji — przez
WFiB;
W przypadku wnioskow o wydanie decyzji Ministra Finanséw lub dokonanie jej
korekty prace przebiegaja w nast¢pujacy sposob:

a) Wyznaczony pracownik OPIWB po otrzymaniu wniosku podpisanego przez
Wojewodeg:

wprowadza do systemu TREZOR dane dotyczace zmian w ramach wydatkow
zaplanowanych w WFiB (tj. dotacji udzielanych przez Wojewode oraz
wydatkow pozostajacych w jego dyspozycji),

- weryfikuje dane zawarte we wniosku wprowadzonym z poziomu dysponentow
bezposrednio podlegtych Wojewodzie, pod katem zgodnosci z wnioskiem
podpisanym przez Wojewode,

- agreguje wniosek zweryfikowany pozytywnie, badz dokonuje jego zwrotu z
podaniem przyczyn,

- na poziomie dysponenta czg¢sci 85/10 - uzupelnia dane dotyczace ministerstwa
resortowego wlasciwego do wspotakceptacji wniosku oraz departamentu w MF
wlasciwego do realizacji wniosku;

b) Kierownik OPiWB lub inny pracownik WFiB upowazniony do zatwierdzania
wnioskow w imieniu dysponenta czesci 85/10, weryfikuje dane zawarte we
wniosku dotyczagcym zmian w ramach wydatkow zaplanowanych w WFiB oraz
zagregowanym na poziomie dysponenta czg$ci, 1 w przypadku braku uwag,
zatwierdza go (tj. przekazuje do dysponenta nadrzednego - ministra wlasciwego
do wspotakceptacji wniosku lub bezposrednio do Ministra Finansow), badz
zglasza wyznaczonemu pracownikowi uwagi celem skorygowania danych,

¢) wydruk przekazanego wniosku, wygenerowany z systemu TREZOR, podtaczany
jest do sprawy papierowej, a jego skan - do sprawy zatozonej w systemie EZD.

W przypadku wnioskéw o wydanie decyzji Wojewody lub dokonanie jej korekty,
decyzji zwyktej lub blokujace;j:
a) wyznaczony pracownik OPiWB:
- weryfikuje dane zawarte we wniosku wprowadzonym do systemu TREZOR z
poziomu dysponentow bezposrednio podleglych Wojewodzie, pod katem

zgodnos$ci z wnioskiem stanowigcym podstawe do wydania decyzji Wojewody,
badZ dokonuje jego zwrotu z podaniem przyczyn,
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- wprowadza do systemu TREZOR wniosek dotyczacy wydatkow
zaplanowanych w WFiB (tj. dotacji udzielanych przez Wojewode oraz
wydatkéw pozostajacych w jego dyspozycji),

b) po podpisaniu decyzji przez Wojewode, Kierownik OPiWB lub inny pracownik
WFiB upowazniony do zatwierdzania wnioskow w imieniu dysponenta czgsci
85/10, weryfikuje dane zawarte we wniosku o dokonanie zmian w ramach
wydatkoéw zaplanowanych w WFiB (tj. dotacji udzielanych przez Wojewod¢ oraz
wydatkéw pozostajacych w jego dyspozycji) 1 w przypadku braku uwag,
zatwierdza go (tj. przekazuje do dysponenta czesci), badz zgtasza wyznaczonemu
pracownikowi uwagi do wniosku celem skorygowania danych;

0.2.2. Decyzje budzetowe — w sprawie zmian w planie wydatkow budzetu panstwa
okreslonych dla czeséci 85/10 — wojewodztwo tddzkie na dany rok budzetowy lub ich
blokowania.

Do systemu TREZOR wprowadzane sg w szczegdlnosci:

a) decyzje Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych upowaznionych do
dokonywania zmian w planach finansowych tych jednostek - z poziomu tych
jednostek niezwtocznie po ich podpisaniu,

b) decyzje Wojewody dotyczace uruchomienia $rodkow z rezerwy Wojewody lub
korekty tych decyzji, zmian w planie wydatkdw polegajace na przeniesieniach
wydatkéw miedzy dysponentami bezposrednio podlegtymi Wojewodzie, dziatami,
rozdzialami i paragrafami oraz blokowania wydatkow — z poziomu dysponenta
czesci 85/10.

Decyzje Wojewody Lodzkiego wprowadzane sg do systemu TREZOR niezwtocznie
po ich podpisaniu przez Wojewode. Prace przebiegaja w nastgpujacy sposob:

a) decyzje wprowadza do Systemu wyznaczony pracownik OPiWB, uzupehiajac
dane w zakresie: daty obowiazywania decyzji, zgodnej z data jej podpisania przez
Wojewode, podstawy prawnej podjecia decyzji, numeru i daty wniosku, na
podstawie ktorego zostata podjeta oraz uzasadnienia, a nastepnie dotacza do nich
sprawdzone wnioski dysponentow,

b) wprowadzenie decyzji dotyczacych przeniesien wydatkow migdzy dysponentami
oraz blokowania planowanych wydatkow wymaga wcze$niejszego uzgodnienia z
OWiDB, tj. czy w harmonogramie dochodéw i wydatkéw zamieszczonym w
systemie TREZOR, wystepuja u dysponenta planowanych do zablokowania
wydatkoéw, nierozdysponowane kwoty, w odpowiedniej wysokosci,

c) Kierownik OPiWB lub inny pracownik WFiB upowazniony do zatwierdzania
decyzji w imieniu dysponenta cz¢sci 85/10 weryfikuje dane zawarte w decyzji
wprowadzonej do systemu i w przypadku braku uwag zatwierdza ja, badz zglasza
uwagi do decyzji wyznaczonemu pracownikowi celem skorygowania danych.

49



10. Procedury prowadzenia ewidencji zmian w planie dochodéw i wydatkow
okreslonych dla czesci 85/10 — wojewodztwo lodzkie oraz decyzji Ministra Finanséw
o zapewnieniu finansowania przedsiewziec.

10.1. Ewidencja zmian w planie dochodow i wydatkow w systemie FK prowadzona jest w
uktadzie:

a) tradycyjnym, tj. klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf) i obejmuje plan
dochodow 1 wydatkdow wg projektu ustawy budzetowej, a nastgpnie ustawy
budzetowej oraz zmiany, korekty dokonane w tych planach,

b) zadaniowym, tj. klasyfikacji zadaniowej (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie) i
obejmuje plan wydatkow wg projektu ustawy budzetowej, a nastgpnie ustawy
budzetowej 1 dokonane w nim zmiany, w zakresie wydatkow, celéw 1 miernikow ich
realizacji oraz planowanych do uzyskania warto$ci miernikow.

Ponadto do systemu FK wprowadzane sg decyzje o zapewnieniu finansowania lub
dofinansowania przedsiegwzie¢ realizowanych przez jednostki, do ktorych przekazywane
beda dotacje przez WFiB (w szczegdlnosci jednostki samorzadu terytorialnego).

Dziatania obejmuja w szczeg6lnosci:

10.1.1. Wprowadzanie danych wynikajacych z podzialu kwot dochodow i wydatkow
okreslonych dla czesci 85/10 — wojewodztwo 16dzkie w projekcie ustawy budzetowe;j
na dany rok, ktére przebiega w nastepujacy sposob:

a) w uktadzie tradycyjnym:

- na podstawie podziatow kwot dochodow, wydatkéw 1 dotacji dla jednostek
samorzadu terytorialnego zaakceptowanych przez Wojewod¢ wyznaczony
pracownik OPiWB wprowadza do systemu dane dotyczace wszystkich
dochodow 1 wydatkow WFiB,

- na podstawie zweryfikowanych pozytywnie projektow plandéw finansowych
panstwowych jednostek budzetowych pracownicy OPiWB wprowadzaja do
systemu FK dane dotyczace dochodéw i1 wydatkéw w uktadzie dysponentow,
klasyfikacji budzetowej, pochodzenia $rodkow (wydatki budzetu panstwa oraz
wydatki budzetu $rodkoéw europejskich), z wyszczegdlnieniem wydatkow na
finansowanie projektow z udziatlem §rodkéw z UE,

- w przypadku wydatkoéw przyznanych na realizacje¢ poszczegodlnych zadan,
okreslane jest ich przeznaczenie, a w przypadku zadan wspoétfinansowanych
srodkami UE, takze Program UE, w ramach ktérego zadanie jest realizowane,

- na podstawie wprowadzonych danych drukowane sg zestawienia zbiorcze, ktore
sg sprawdzane przez wyznaczonych pracownikéw OPiWB pod katem zgodnosci
z podziatami zaakceptowanymi przez Wojewode oraz danymi wprowadzonymi
do systemu TREZOR,

b) w uktadzie zadaniowym:

50



- wyznaczony pracownik OPiWB wprowadza do systemu FK dane, wynikajace z
zaakceptowanego przez Wojewode podzialu kwot wydatkow okreslonych dla
czgsci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie w projekcie ustawy budzetowej — w
uktadzie zadaniowym, w ukltadzie dysponentéw, wydziatow 1 jednostek
nadzorujacych, dzialéw i1 rozdziatow klasyfikacji budzetowej, w podziale na
wydatki budzetu panstwa (Srodki krajowe) oraz wydatki budzetu s$rodkow
europejskich,

- w odniesieniu do wszystkich wydatkow WFiB oraz LUW, okreSlany jest
wydziat realizujacy lub nadzorujacy wydatki,

- na podstawie wprowadzonych danych drukowane jest zestawienie zbiorcze,
ktore jest sprawdzane przez wyznaczonych pracownikow OPiWB pod katem
zgodnosci z zestawieniem zaakceptowanym przez Wojewodg,

c) wprowadzone do systemu FK dane sg akceptowane przez Kierownika Oddziatu lub
innego wyznaczonego pracownika OPiWB, z data obowigzywania (akceptacji) od
15 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy, a nastgpnie dekretowane i
przesytane do bufora;

10.1.2. Wprowadzanie danych wynikajacych z podziatu kwot wydatkow okreslonych dla
czegsci 85/10 — wojewodztwo todzkie w ustawie budzetowej na dany rok, ktore
przebiega w nastgpujacy sposob:

a) w uktadzie tradycyjnym:

- wyznaczony pracownik OPiWB wprowadza do systemu FK dane dotyczace
dochoddéw 1 wydatkéw, wynikajace z decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie
podzialu kwot dochodow 1 wydatkow okreslonych w ustawie budzetowej dla
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie, w uktadzie dysponentow, jednostek
samorzadu terytorialnego, klasyfikacji budzetowej, pochodzenia §rodkéw
(wydatki budzetu panstwa oraz wydatki budzetu $rodkéw europejskich), z
wyszczegolnieniem wydatkéw na finansowanie projektow z udziatem srodkow z
UE,

- w przypadku wydatkéw przyznanych na realizacj¢ poszczegdlnych zadan
okreslane jest przeznaczenie, a w przypadku zadan wspotfinansowanych
srodkami UE, takze Program UE, w ramach ktdrego zadanie jest realizowane,

- w odniesieniu do dotacji celowych dla j.s.t: okreslane jest przeznaczenie, a W
przypadku zadan wspotinansowanych srodkami UE — takze Program UE, w
ramach ktorego zadanie jest realizowane,

- na podstawie wprowadzonych do systemu FK danych drukowane sg zestawienia
zbiorcze, ktore sprawdzane sg przez wyznaczonych pracownikow OPiWB pod
katem zgodnosci z decyzja Wojewody Lodzkiego,

b) w uktadzie zadaniowym:

- wyznaczony pracownik OPiWB wprowadza do systemu FK dane, wynikajace z
zaakceptowanego przez Wojewode podziatu kwot wydatkow okreslonych dla
czgsci 85/10 — wojewddztwo todzkie w ustawie budzetowej — w uktadzie
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zadaniowym wraz z celami i miernikami ich realizacji, w uktadzie dysponentoéw,
wydziatow 1 jednostek nadzorujacych, dzialéw 1 rozdziatow klasytikacji
budzetowej, w podziale na wydatki budzetu panstwa ($rodki krajowe) oraz
wydatki budzetu srodkow europejskich,

- w odniesieniu do wszystkich wydatkéw WFiB oraz LUW, okre§lany jest
wydziat realizujacy lub nadzorujacy wydatki,

- w odniesieniu do wszystkich miernikow okreslany jest wydzial lub panstwowa
jednostka budzetowa odpowiedzialna za wustalanie i1 rozliczanie warto$ci
miernika. W przypadku gdy ten sam miernik realizuje/nadzoruje wigcej niz
jeden wydzial/panstwowa jednostka budzetowa, wpisywane sg dane czastkowe
oraz dane zbiorcze,

- na podstawie wprowadzonych do systemu FK danych drukowane sg zestawienia
zbiorcze, ktore sa sprawdzane przez wyznaczonych pracownikéw pod katem
zgodnosci z zestawieniem zaakceptowanym przez Wojewodg,

¢) wprowadzone do systemu FK dane akceptowane sg przez Kierownika Oddziatu lub
innego wyznaczonego pracownika OPiWB, z datg obowigzywania (akceptacji) od
1 stycznia danego roku budzetowego, a nastgpnie dekretowane i1 przesylane do
bufora;

10.1.3. Wprowadzanie zmian w planie wydatkéw w czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie; w
wykonaniu decyzji Ministra Finansow, Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministrow,
akceptacji Wojewody i decyzji Wojewody, w tym w sprawie blokowania
planowanych wydatkow oraz decyzji Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych podejmowanych w ramach udzielonych upowaznien, przebiega w
nastepujacy sposob:

a) w uktadzie tradycyjnym:

- decyzje w sprawie zmian/blokady w planie wydatkow wprowadzane sa w
szczegotowosci okreslonej w pkt. 10.1.2. lit. a niniejszej Procedury,

- dane do systemu FK wprowadzaja: pracownik OPiWB przygotowujacy
zawiadomienia o zmianach wynikajacych z decyzji Ministra Finansow, Prezesa
Rady Ministrow, Rady Ministréw — na podstawie zawiadomien do tych decyzji,
pracownik OPiWB przygotowujacy projekt decyzji Wojewody Lodzkiego — na
podstawie pozytywnie zweryfikowanych wnioskow Dyrektorow wydziatéw 1
Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych, pracownicy merytoryczni
OPIWB — na podstawie pozytywnie zweryfikowanych decyzji Kierownikow
panstwowych jednostek budzetowych,

- wprowadzone dane weryfikowane sg przez pracownikoéw merytorycznych
OPiWB pod katem zgodno$ci z materiatami Zrodlowymi i kompletnosci, a w
przypadku wystapienia takiej konieczno$ci — korygowane,

b) w uktadzie zadaniowym:

- zmiany w planie wydatkow wprowadzane sa w ukladzie poszczegolnych
decyzji, w szczegdtowosci okreslonej w pkt. 10.1.2. lit. b niniejszej Procedury,
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- dane do systemu FK wprowadzaja pracownicy merytoryczni OPiWB na
podstawie pozytywnie zweryfikowanych propozycji Dyrektorow
wydziatow/Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych,

c) wprowadzone do systemu FK zmiany wynikajace z decyzji i akceptacji (w uktadzie

tradycyjnym i/lub zadaniowym) akceptowane sg przez pracownika merytorycznego
OPiWB z datg ich obowigzywania, tj. z datag wydania decyzji Ministra Finansow,
Prezesa Rady Ministroéw, Rady Ministrow, decyzji Wojewody Lodzkiego, decyzji
Kierownika panstwowej jednostki budzetowej, akceptacji Wojewody - chyba ze z
decyzji wynika inaczej, a nastgpnie dekretowane i przesytane do bufora przez
Kierownika Oddziatu lub innego wyznaczonego pracownika OPiWB;

10.1.4. Wprowadzanie decyzji o zapewnieniu finansowania lub dofinansowania

przedsiewzieé, przebiega w nastepujacy sposob:

- do systemu FK wprowadzane sa decyzje o zapewnieniu finansowania lub
dofinansowania przedsigwzi¢¢ realizowanych przez jednostki, do ktérych
przekazywane beda dotacje przez WFiB (w szczegolnosci jednostki samorzadu
terytorialnego) z okresleniem roku/lat na ktére udzielone zostalo zapewnienie
finansowania, dysponentow i jednostek samorzadu terytorialnego,

- dane do systemu FK wprowadza pracownik OPiWB przygotowujacy
zawiadomienie o zapewnieniu finansowania lub dofinansowania przedsigwzie¢
wynikajacym z decyzji Ministra Finansow,

- wprowadzone do systemu FK dane sg akceptowane przez wlasciwego
pracownika OPiWB z data obowiazywania decyzji Ministra Finansow, a
nastgpnie dekretowane i przesylane do bufora przez Kierownika Oddzialu lub
innego wyznaczonego pracownika OPiWB;

10.2. W OPiWB prowadzone sa ponadto ewidencje pomocnicze, w tym m.in.:

wydatkow budzetu panstwa, w tym dotacji celowych przyznanych dla jednostek
samorzadu terytorialnego,

wydatkow majatkowych w podziale na zadania,

wydatkow na finansowanie zadan realizowanych przy wspoludziale funduszy
europejskich (w tym w zakresie udzielonego przez Ministra Finansow zapewnienia
finansowania),

decyzji o zapewnieniu finansowania /dofinansowania zadan z rezerw celowych,

decyzji Ministra Finansow, Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministrow w sprawie
zmian w budzecie.

10.2.1. Zmiany w ewidencjach wymienionych w pkt 10.2. wprowadzane sa przez

wyznaczonych pracownikéw OPiWB na podstawie:

- zawiadomien o zmianach w budzecie dokonanych decyzjami Ministra Finansoéw,
Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministrow,
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- decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie zmian w budzecie w czg¢sci 85/10 —
wojewodztwo todzkie,

- decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie blokowania planowanych wydatkow w
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie,

- zaakceptowanych przez Wojewode propozycji zmian w zakresie rzeczowym
inwestycji,

- decyzji Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych upowaznionych przez
Wojewode Lodzkiego, na podstawie art. 171 ust. 5 ustawy o finansach publicznych,
do dokonywania przeniesieh wydatkow w obrebie rozdzialu klasyfikacji
budzetowej,

- zaakceptowanych przez Wojewode propozycji zmian w budzecie zadaniowym,

- decyzji Ministra Finansé6w o zapewnieniu finansowania przedsiewzi¢¢ lub
zmianach/korektach wczesniej wydanych decyzji.

10.2.3. Pracownicy OPiWB prowadzacy ewidencje sa odpowiedzialni za prawidtowos¢

wprowadzonych danych.

11. Procedury opracowywania projektow decyzji w sprawie realizacji wydatkow

11.2.

11.3.

niewygasajacych z uplywem roku budzetowego w czeSci 85/10 - wojewddztwo
lodzkie.

11.1.

Na podstawie opublikowanego rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wydatkow
budzetu panstwa, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego oraz wykazu
zgloszonych wydatkow do ujecia w tym rozporzadzeniu, pracownik wskazany przez
Kierownika OPiWB opracowuje:

a) projekty zbiorczych zestawien wydatkoéw dla czesci 85/10 — wojewddztwo tddzkie,
ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego, w ukladzie klasyfikacji
budzetowej, z wyszczegdlnieniem panstwowych jednostek budzetowych, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz ostatecznego terminu dokonywania wydatkow, o ile
jest wskazany w rozporzadzeniu,

b) projekty decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie wydatkow niewygasajacych z
uplywem roku budzetowego w czesci 85/10 - wojewddztwo todzkie, odrgbnie dla
kazdej z panstwowych jednostek budzetowych oraz jednostek samorzadu
terytorialnego realizujacych zadania,

Opracowane zestawienia i decyzje przedstawiane sa Wojewodzie odpowiednio do
akceptacji i podpisu.

Podpisane decyzje sa przekazywane/udostepniane niezwtocznie:

a) adresatom, tj.: jednostkom samorzadu terytorialnego oraz Kierownikom
panstwowych jednostek budzetowych, dla ktéorych ustalone zostaty wydatki
niewygasajace z uplywem roku budzetowego,

b) do wiadomosci:
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- wilasciwym wydziatlom, panstwowym jednostkom budzetowym nadzorujagcym
merytorycznie realizacje¢ zadan, na ktore ustalono wydatki niewygasajace,

- OWIDB,

- w przypadku ustalenia wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego dla jednostek samorzadu terytorialnego - Regionalnej Izbie
Obrachunkowej.

12. Procedury opracowywania zbiorczej informacji z realizacji budzetu za rok
poprzedni przekazywanej do Ministra Finansow.

12.1. W celu sporzadzenia informacji dotyczacej realizacji budzetu w czgsci 85/10 —
wojewodztwo 1odzkie, z wydziatow oraz panstwowych jednostek budzetowych
pozyskiwane sg stosowne materiaty tabelaryczne i opisowe.

12.2. Wyznaczony pracownik OPIWB dokonuje zaokraglenia kwot w poszczegolnych
pozycjach planu po zmianach i wykonania dochodow i wydatkéw do petnych tysiecy
ztotych.

12.3. Pracownicy merytoryczni OPiWB, po sprawdzeniu prawidlowos$ci materiatow
otrzymanych z wydziatéw i panstwowych jednostek budzetowych, sporzadzaja, kazdy
w swoim zakresie, fragment informacji opisowej dotyczacy zrealizowanych dochodow
oraz wydatkow w czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie, w podziale na poszczegdlne
dzialy klasyfikacji budzetowej, w szczegdtowosci okreslonej w piSmie MF.

12.4. Projekt wstepu do informacji przygotowywany jest przez pracownika wskazanego przez
Kierownika OPiWB.

12.5. Zbiorczy material uzgodniony z Kierownikiem OPiWB 1 Z-ca Dyrektora oraz
zaakceptowany przez Dyrektora WFiB przedstawiany jest wraz z pismem przewodnim
do podpisu Wojewodzie.

13. Procedury uzgadniania list zadan oraz zmiany list zadan zakwalifikowanych do
dofinansowania ze Srodkow Narodowego/Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej z dysponentem czesci 85/10 — wojewodztwo
lodzkie.

13.1. Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Wojewodzki
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej przesylaja do Wojewody listy
zadah oraz zmiany list zadan, zakwalifikowanych do dofinansowania ze S$rodkéw
odpowiednio Narodowego i Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w celu ich uzgodnienia.

13.2. Do wydania pozytywnej opinii w sprawie uzgodnienia list zadafh / zmiany list zadan
konieczne jest:

- wydanie pozytywnej opinii przez wtasciwy merytorycznie wydziat, co do zasadnos$ci
realizacji zadania przez panstwowga jednostk¢ budzetowa,

- zapewnienie przez Kierownika panstwowej jednostki budzetowej, ktorej zadanie jest
przewidziane do dofinansowania ze $rodkéw FOSIGW, ze jednostka posiada $rodki
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niezbedne do zabezpieczenia wktadu wlasnego w realizacje zadania, badz wskazanie
innego zrodta zabezpieczenia tych srodkow.

13.3. Wiasciwy merytorycznie pracownik OPiWB dokonuje weryfikacji zgromadzonego
materialu od strony finansowej oraz pod wzgledem kompletnosci informacji
niezbe¢dnych do przygotowania opinii, a w przypadku powstania watpliwosci, pozyskuje
od wnioskodawcy, badz wydziatu merytorycznego, dodatkowe informacje.

13.4. Na podstawie kompletnych materiatow, opracowywane s3:

- opinia zawierajgca propozycj¢ uzgodnienia, badz nie uzgodnienia list zadan/ zmiany
list zadan zakwalifikowanych do dofinansowania ze $rodkéw Narodowego/
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej —
przedstawiana do akceptacji Wojewodzie,

- projekt pisma Wojewody do Prezesa Zarzadu Narodowego/ Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej informujacego o uzgodnieniu
badZ nie uzgodnieniu przedstawionej przez Fundusz listy zadan lub jej zmiany —
przekazywany do podpisu Wojewodzie.

14. Procedury dotyczace zwrotu z budzetu panstwa czeSci wydatkow gminy
wykonanych w ramach funduszu soleckiego.

14.1. Zgodnie z ustawa o funduszu soteckim wojt (burmistrz, prezydent miasta) w terminie
do dnia 31 lipca roku poprzedzajacego rok budzetowy przekazuje wojewodzie
informacj¢ o wysokos$ci przypadajacych danym sotectwom $rodkéw oraz o wysokosSci
kwoty bazowej Kb, (wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia ministra
administracji 1 cyfryzacji w sprawie wzoréw informacji przekazywanych przez wojta
(burmistrza, prezydenta miasta) i wojewode, trybu zwrotu czg¢sci wydatkow gmin
wykonanych w ramach funduszu soteckiego oraz wzoru wniosku o ten zwrot).
Nieprzekazanie przez wdjta (burmistrza, prezydenta miasta), ww. informacji w
wyznaczonym terminie skutkuje utrata przez gmin¢ prawa do zwrotu czg¢sci wydatkow
wykonanych w ramach funduszu soteckiego w danym roku budzetowym.

Obowiazkiem natozonym na Wojewodg jest zweryfikowanie otrzymanych informacji i
przekazanie zbiorczej informacji ministrowi wilasciwemu do spraw administracji
publicznej (wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do rozporzadzenia powotanego w
pkt 14.1.) w terminie do dnia 15 sierpnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

14.1.1. Informacje zlozone przez gminy weryfikowane sa przez wyznaczonego pracownika
OPiWB pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, tj.:

- czy informacja zostata przestana w wyznaczonym terminie,
- czy wszystkie wymagane pola w zestawieniu zostaly prawidtowo wypetnione,

- czy informacja posiada wymagane wzorem podpisy o0sOb oraz date jej
sporzadzenia,

- czy dane dotyczace wykonanych dochodéw biezacych sa zgodne z danymi
zamieszczonymi na stronie internetowej Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi,
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- czy dane dotyczace liczby mieszkancéw gminy sg zgodne z danymi
zamieszczonymi na stronie Gléwnego Urzedu Statystycznego.

14.1.2. Informacje ztozone po terminie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

14.1.3. W przypadku stwierdzenia w informacji brakow/btedéw pracownik OPiWB
weryfikujacy dokonuje stosownych uzgodnien telefonicznych z osoba przygotowujaca
w gminie informacj¢, w celu dokonania ewentualnych korekt lub ztozenia wyjasnien.

14.1.4. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych informacji ztozonych przez gminy,
wskazany pracownik OPiWB opracowuje:

- informacj¢ zbiorczg o wysokosci srodkéw funduszu soteckiego w gminach oraz o
wysokosci kwoty bazowej (Kn) w poszczegdlnych gminach, przekazywang przez
Wojewode ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej w roku
poprzedzajacym rok budzetowy,

- projekt pisma Wojewody do ministra wiasciwego do spraw administracji
publicznej przekazujacego zbiorcza informacje.

14.2. Na podstawie ustawy o funduszu soteckim gminy otrzymuja z budzetu panstwa zwrot,
w formie dotacji celowej, czgsci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego
w roku poprzedzajagcym rok budzetowy. Wysoko§¢ zwrotu jest uzalezniona od
wysokosci kwoty bazowej (Kb) stanowiacej iloraz wykonanych dochodow biezacych
danej gminy za rok poprzedzajacy rok budzetowy o dwa lata oraz liczby mieszkancow
zamieszkatych na obszarze danej gminy, wg stanu na dzien 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok budzetowy o dwa lata, ustalonej przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego. Zwrot wydatkow nastgpuje na wniosek wojta (burmistrza, prezydenta
miasta), przestany do Wojewody w postaci elektronicznej w terminie do dnia 31 maja
roku nastepujacego po roku, w ktorym gmina dokonata wydatkdéw, sporzadzony wg
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3 do rozporzadzenia powotanego w pkt 14.1.) .

Obowigzkiem nalozonym na Wojewode jest sprawdzenie prawidlowosci wniosku pod
wzgledem rachunkowym 1 formalnym, 1 w przypadku stwierdzenia brakow lub bledow
wezwanie gminy do ich usunigcia w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania.

14.2.1. W celu umozliwienia weryfikacji danych zamieszczonych w ww. wnioskach, Gminy
przesylaja wraz z wnioskiem m.in.:

- kopi¢ lub skan uchwaty, w ktoérej rada gminy wyrazita zgod¢ na wyodrebnienie w
budzecie gminy $rodkéw stanowigcych fundusz solecki, majacej zastosowanie do
roku, ktorego dotyczy sktadany wniosek,

- kopig lub skan uchwaly budzetowej (lub jej wycinka) na rok budzetowy, ktérego
dotyczy wniosek, w tym zalacznikow wskazujacych na wyodrgbnienie kwoty
wydatkow na fundusz sotecki,

- kopie¢ lub skan uchwaly, ktéra dokonano zmiany przedsigwzi¢¢ lub ich zakresu,
przewidzianych do realizacji w ramach funduszu soleckiego (art. 7 ustawy o
funduszu soteckim) — o ile taka zmiana zostala dokonana,

- kopi¢ lub skan sprawozdania gminy (lub jego wycinka) przekazanego do RIO,
zawierajacego kwoty wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego,
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- informacj¢ o przeznaczeniu s$rodkow wydatkowanych w ramach funduszu
soteckiego w roku budzetowym, ktérego dotyczy wniosek,

- zestawienie pomocnicze opracowane wg wzoru, stanowigcego zalacznik Nr 2 do
niniejszej Procedury.

14.2.2. Wptywajace do Oddziatu wnioski gmin weryfikowane sg przez wyznaczonego
pracownika OPiWB pod wzgledem:

a) spetnienia wymogoéw formalnych, okreslonych przepisami prawa, tj. czy:

rada gminy podjeta, uchwatg, w ktorej wyraza zgod¢ na wyodrgbnienie w
budzecie gminy $rodkow funduszu soteckiego,

gmina wyodrebnita w budzecie na dany rok budzetowy s$rodki funduszu
soteckiego,

wniosek zostat przestany do 31 maja roku nastgpujacego po roku, w ktéorym
dokonano wydatkow, w postaci elektronicznej do LUW za posrednictwem
platformy ePUAP lub w przypadku awarii platformy ePUAP - na adres e-mail
LUW,

wniosek zostat sporzadzony na prawidlowym formularzu,

wszystkie wymagane pola wniosku zostaly prawidlowo wypetlione, w tym
m.in. rok, w ktorym dokonano wydatkoéw, nazwa gminy, adresat, symbole wg
GUS (tj.: wojewddztwa, powiatu, gminy, typu gminy), wysokos$¢ Kbk,

we wniosku okreslono wysokos$¢ Kp gminy, kwote wydatkow wykonanych w
ramach funduszu soleckiego oraz kwote zwrotu z budzetu panstwa wydatkow
wykonanych w ramach funduszu soteckiego,

zaznaczono/wpisano wysoko$¢ zwrotu,

whniosek posiada wymagane wzorem podpisy 0sob oraz dat¢ jego sporzadzenia,

b) rachunkowym, tj. poprawnosci danych liczbowych w celu potwierdzenia

prawidlowos$ci wyliczen arytmetycznych, a mianowicie czy:

prawidtowo wyliczono wysoko$¢ Ky (dane sprawdzane sa z danymi zawartymi
na stronie GUS, tj.: wykonanie dochodéw biezacych danej gminy za rok
poprzedzajacy rok budzetowy o dwa lata oraz liczba mieszkancow
zamieszkalych na obszarze danej gminy, wg stanu na dzien 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok budzetowy o dwa lata, ustalonej przez Prezesa Gloéwnego
Urzedu Statystycznego),

prawidtowo okreslono wysokos¢ zwrotu (%),
prawidlowo wyliczono kwotg zwrotu,

kwota wydatkow wykonanych przez gming w ramach funduszu soleckiego
w roku, za ktéry sktadany jest wniosek jest nizsza lub rowna iloczynowi liczby
solectw oraz dziesigciokrotno$ci Kp gminy (gorna granica),

c) prawidtowosci wydatkowania $rodkéw z funduszu soleckiego, tj. pod katem
zgodnosci z zapisami ustawy o funduszu soteckim,
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d) zgodnosci kwoty wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego podanej
we wniosku z kwota ujeta w sprawozdaniu przekazanym przez gmine do
Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

14.2.3. Wynik weryfikacji poszczegdlnych wnioskéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym odnotowywany jest na liScie kontrolnej.

14.2.4. Wnioski nie spetniajace wymogoéw formalnych wyszczegélnionych w pkt 14.2.2. 1it, a,
tiret 1-3, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

14.2.5. W przypadku stwierdzenia we wniosku brakéw/bledow formalnych w pozostatym
zakresie lub rachunkowych, pracownik OPIWB weryfikujacy wnioski przygotowuje
pismo do Gminy wzywajgce do usuni¢cia brakéw lub bledow w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia wezwania ze wskazaniem skutkOw niedotrzymania tego terminu, a w
przypadku wystapienia niezgodnosci danych o ktérych mowa w pkt 14.2.2. lit. d
pismo zawierajace prosbe wyjasnienie rdznic.

14.2.7. W przypadku nieusuniecia brakéw lub btedéw w wyznaczonym terminie, wniosek
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

14.2.8. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych wnioskéw zlozonych przez gminy
o zwrot z budzetu panstwa czegsci wydatkow gminy wykonanych w ramach funduszu
soteckiego, wskazany pracownik OPiWB opracowuje:

- projekt wniosku Wojewody do Ministra FinansOw w sprawie przyznania z
rezerwy celowej budzetu panstwa Srodkow dla czesci 85/10 — wojewodztwo
l6dzkie z przeznaczeniem dla gmin na zwrot czg¢sci wydatkow wykonanych w
ramach funduszu soteckiego w roku, za ktéry skladany jest wniosek (dz. 758,
rozdz. 75814, §§ 2030, 6330),

- zbiorcze zestawienie wnioskowanych dla poszczegdlnych gmin kwot zwrotu
czgsci wydatkow poniesionych w ramach funduszu soteckiego w poprzednim
roku budzetowym,

ktore przesytane sg, po podpisaniu wniosku przez Wojewode, do Ministra Finansow.

59



15. Personel

Struktura osobowa Oddzialu Planowania i Wykonywania Budzetu

Obowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy okreslone sg w zakresach czynnosci

pracownikow.

( Stanowisko Kierownika Oddziatlu J

Stanowisko do spraw z zakresu rolnictwa,
rybactwa i towiectwa

4 - D
Stanowisko do spraw dotyczacych transportu,

Stanowisko do spraw z zakresu ochrony zdrowia
oraz dochodow budzetu panstwa

turystyki oraz nadzoru budowlanego

( )
Stanowisko do spraw z zakresu gospodarki
mieszkaniowej oraz dziatalno$ci ustugowe;j

( Stanowisko do spraw pomocy spoteczne;j
\.

\ J

Stanowisko o spraw z zakresu kultury i
ochrony dziedzictwa narodowego, inspekcji
handlowej, pozostalych zadan w zakresie
polityki spotecznej, nieodptatnej pomocy
prawnej, roznych rozliczen oraz zmian w
budzecie

Stanowisko do spraw z zakresu o$wiaty i
wychowania, edukacyjnej opieki
wychowawczej oraz funduszu soteckiego

Stanowisko do spraw z zakresu wydatkow
L majatkowych oraz obrony narodowe;j

Stanowisko do spraw administracji
publicznej oraz spraw zwigzanych z Unia
Europejska, w tym w zakresie pozyskiwania

srodkow z budzetu panstwa na finansowanie
zadan realizowanych przy wsparciu
funduszy unijnych

Stanowisko do spraw rodziny

Stanowisko do spraw z zakresu bezpieczenstwa Stanowisko do spraw z zakresu $rodowiska
publicznego i ochrony przeciwpozarowe;j oraz budzetu zadaniowego
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 267/2022

z dnia 23 grudnia 2022 r.

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez Oddzial Wydatkow i
Dochodow Budzetowych

Ogolne procedury obiegu korespondencji, dekretacji, zatwierdzania dokumentacji

W Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi w Oddziale Wydatkow i Dochodoéw
Budzetowych zgodnie z zapisami zarzqdzenia Wojewody Lodzkiego W sprawie zasad
postepowania z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w £odzkim
Urzedzie WojewodzKim  czynno$ci  kancelaryjne wykonywane s3 w  systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla LUW w Lodzi.

Schemat dotyczacy przeptywu dokumentoéw przekazywanych do Oddziatu Wydatkow i
Dochodow Budzetowych w Wydziale Finanséw i Budzetu, jako dysponenta czesci 85/10
— wojewodztwo todzkie, przedstawia si¢ nastgpujaco:

Sekretariat Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziat Finansow i Budzetu Wydzialu Finansow i Budzetu

Kierownik Glowny Ksiegowy Budzetu
Oddziatu Wydatkow i Wojewody
Dochodow Budzetowych

Pracownicy Oddziatu
Wydatkéw i Dochodéw
Budzetowych y

1. Szczegélowy obieg korespondencji i wykonywania czynnosci w EZD w Oddziale
Wydatkéw i Dochodow Budzetowych zostal opisany w zalacznikach Nr 2-6
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaj3:
—  LUW —Ldédzki Urzad Wojewddzki w Lodzi,
—  WFiB — Wydziat Finansow i Budzetu,
—  WPNIK — Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli,
— BKPIB - Biuro Kadr, Ptac i Budzetu,
— BAIL — Biuro Administracji i Logistyki,
—  WRIT — Wydziat Rolnictwa i Transportu,
— DWEFiB — Dyrektor Wydzialu Finanséw i Budzetu / Z-ca Dyrektora Wydziatu
Finansow 1 Budzetu / osoba zastepujaca DWFiB,
— DBKPIB — Dyrektor Biura Kadr, Ptac i Budzetu,
— DWM - Dyrektor wydziatu merytorycznego / osoba zastepujgca DWM,
— GKBW - Glowny Ksiegowy Budzetu Wojewody / osoba zastepujaca GKBW,
—  GKU - Glowny Ksiggowy Urzedu,
1



OWIDB — Oddziat Wydatkéw i Dochodow Budzetowych,

OKU — Oddziat Koordynacji Umoéw,

OPiWB — Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu,

0OSZ — Oddzial Sprawozdawczosci Zbiorczej,

WL — Wojewoda Lodzki,

Kierownik OWiDB — Kierownik Oddziatu Wydatkow i Dochodéw Budzetowych,
/ osoba zastgpujaca Kierownika OWiDB,

Kierownik OSZ — Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci Zbiorczej / osoba
zast¢pujgca Kierownika OSZ,

Kierownik OKU — Kierownik Oddziatu Koordynacji Umow / osoba zastepujaca
Kierownika OKU,

wydzial merytoryczny — komorka organizacyjna LUW, wydziat / biuro
nadzorujace realizacj¢ danego zadania,

pracownik OWIDB — pracownik wtasciwy merytorycznie / pracownik, ktéremu
Kierownik OWIiDB powierzyt realizacj¢ zadania,

pracownik OKU — pracownik wiasciwy merytorycznie / pracownik, ktoremu
Kierownik OKU powierzyt realizacj¢ zadania,

pracownik OSZ — pracownik wiasciwy merytorycznie / pracownik, ktoéremu
Kierownik OSZ powierzyt realizacje zadania,

EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

system TREZOR — Informatyczny System Obstlugi Budzetu Panstwa,

dysponent czesci — dysponent czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie,

e-CRU — Elektroniczny Centralny Rejestr Umow,

ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, w przypadku
zmiany zapisOw ustawy o dorgczeniach elektronicznych zastosowana bedzie
ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi
hybrydowej (e-Dorgczenia),

Kancelaria — Kancelaria Urzedu (Oddziat Obstugi Kancelaryjnej w Biurze
Administracji i Logistyki),

NBP — Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy w Lodzi,

NBE — system bankowosci elektronicznej NBP,

BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego Oddziat Okregowy w Lodzi,

BGK?24 — system bankowosci elektronicznej BGK,

NBPCollect — system bankowosci elektronicznej NPBCollect (obstuga rachunku
depozytowego),

MF — Ministerstwo Finansow,

Minister FinansoOw — minister kierujacy dziatem administracji rzadowej m.in.:
budzet i finanse publiczne,

RDFP — Rzecznik Dyscypliny Finanso6w Publicznych,

NIK — Najwyzsza Izba Kontroli,

NFZ — Lodzki Oddzial Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia z
siedzibg w Lodzi,

RDOS — Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lodzi,

ARIMR - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

pjb — panstwowe jednostki budzetowe - podleglte i nadzorowane przez WL
jednostki budzetowe, dysponenci drugiego 1 trzeciego stopnia srodkow budzetu
WL,

jst — jednostki samorzadu terytorialnego - gminy, powiaty i wojewodztwo todzkie,
jnsfp — jednostka niezaliczona do sektora finanséw publicznych,
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KJ — Kierownik jednostki sektora finansow publicznych,

SK — Skarbnik,

GK — Gléwny Ksiegowy,

kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis w rozumieniu zapisOw ustawy o
ustlugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu,

przekazywanie w EZD — przekazanie / udostepnianie / kopiowanie w EZD,

sktada podpis — parafuje na wersji papierowej / akceptuje (podpisuje
kwalifikowanym podpisem elektronicznym) w EZD w przypadku pracy zdalnej,
zatwierdza podpisem — podpisuje na wersji papierowej [/ podpisuje
kwalifikowanym podpisem elektronicznym w EZD w przypadku pracy zdalnej
ZPK — Zaktadowy Plan Kont dla Wydzialu Finanséw i1 Budzetu Lodzkiego
Urzgdu Wojewoddzkiego w todzi (dysponent czesci 85/10 — wojewodztwo
16dzkie),

polityka rachunkowos$ci — okreslona w Zarzqdzeniu Wojewody Lodzkiego w
sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci dla Wydziatu Finansow i Budzetu
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi dysponenta czesci 85/10 -
wojewddztwo todzkie,

system TBD-FK — system finansowo ksiggowy TBD-FK ,.Finanse i Ksiegowos$¢”
dla dysponenta czesci 85/10 — wojewddztwo 16dzkie,

FS — Fundusz Solidarnosciowy,

FRPA — Fundusz rozwoju przewozoéw autobusowych o charakterze uzytecznos$ci
publicznej,

RFRD — Rzadowy Fundusz Rozwoju Drog,

RFIL — Rzadowy Funduszu Inwestycji Lokalnych,

FP — Fundusz Pracy,

PFC — Panstwowe Fundusze Celowe (FS, FRPA, RFRD, FP),

FB — Fundusze Bankowe (FP COVID-19, FPomocy),

Fundusz — PFC i FB,

FP COVID-19 — Funduszu Przeciwdziatania COVID-19,

FPomocy — Fundusz Pomocy,

KO — Kuratorium O$wiaty w Lodzi,

LKO - Lodzki Kurator Oswiaty,

uofp — ustawa o finansach publicznych,

dotacje — dotacje celowe dla jednostek samorzadu terytorialnego na realizacje
zadah z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadah zleconych ustawami,
powierzonych, na dofinansowanie zadan wiasnych, dotacje przekazywane na
podstawie porozumien lub uméw zawartych na podstawie art. 150 lub art. 151
uofp, pozostate dotacje podmiotowe i przedmiotowe, dotacji celowych w zakresie
projektow realizowanych w ramach programow operacyjnych
wspotfinansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej,

nadplata — wplyw w kwocie wyzZszej niz nalezne budzetowi panstwa w
szczegOlnosci wplyw zwigzany z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

depozyt bankowy — depozyt bankowy stanowigcy zabezpieczenie roszczen, o
ktorych mowa w art. 48a ustawy o odpadach,

Rb-23 — sprawozdanie o stanie srodkoéw na rachunkach bankowych panstwowych
jednostek budzetowych,

Rb-27 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
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Rb-28 — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa,

Rb-28 Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa
w zakresie programoéw realizowanych ze §rodkéw pochodzacych z budzetu UE
oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkdw z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA, z wylaczeniem wydatkow na realizacje Wspoélnej Polityki
Rolnej,

Rb-28UE - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu $rodkéw
europejskich, z wytaczeniem wydatkow na realizacje Wspolnej Polityki Rolnej,
Rb-28 Programy WPR — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu
panstwa w zakresie programoéw realizowanych ze $rodkow pochodzacych z
budzetu UE na realizacje Wspolnej Polityki Rolnej,

Rb-28UE WPR — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu srodkow
europejskich w zakresie wydatkodw na realizacje Wspolnej Polityki Rolne;,

Rb-N — sprawozdanie kwartalne o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

Rb-Z — sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dtuznych
oraz porgczen 1 gwarancji,

Rb-BZ1 — sprawozdanie roczne z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz
budzetu srodkoéw europejskich w uktadzie zadaniowym,

Rb-27ZZ — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst
ustawami,

Rb-28NW — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasty z
uplywem roku budzetowego,

Rb-28NW Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu
panstwa, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego w zakresie programow
realizowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych
zwrotowi srodkow z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA.

1.1 Do zadan OWiDB nalezy:

obstuga ksiggowa rachunkéw bankowych dysponenta czg¢sci w zakresie:

v’ budzetu pahstwa,
v' PFCtj. FP, RFRD, FS, FRPA,
v FB tj. FPomocy, FP COVID-19 w tym m.in. RFIL,
v’ depozytow WL,
kontrola formalno - rachunkowa dokumentacji finansowo - ksiggowej, prowadzenie

ewidencji ksiggowej w ujeciu analitycznym 1 syntetycznym, uzgadnianie ksigg

rachunkowych w zakresie:
v wydatkéw budzetowych dysponenta czeSci w ukladzie tradycyjnym i
zadaniowym,

v" dochodéw budzetowych dysponenta czgsci w uktadzie tradycyjnym,

v' przychodéw i kosztow finansowych PFC oraz FB,

v’ depozytow WL,
przygotowywanie projektu harmonogramu oraz harmonogramu realizacji
dochodéw i wydatkow budzetu panstwa dla pjb w tym kontrola realizacji
dokonywanych wydatkéw w zakresie zgodnosci z projektem harmonogramu i
harmonogramem,
sporzadzanie miesi¢cznych zapotrzebowan na $rodki na wydatki budzetowe w
podziale na kolejne dni robocze oraz zmian limitu dziennego srodkéw na wydatki
budzetowe, przekazywanych do dysponenta czesci,



— sporzadzanie rozliczen i informacji W zakresie przeplywdéw finansowych w
odniesieniu do budzetu panstwa, budzetu srodkow europejskich, PFC oraz FB,

— sporzadzanie jednostkowych wlasnych sprawozdan budzetowych, statystycznych
oraz finansowych, w tym informacji z wykonania budzetu w ukladzie
tradycyjnym i zadaniowym,

— weryfikacja formalno - rachunkowa jednostkowych sprawozdan z wykonania
planu dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych, a takze sporzadzanie zbiorczych zestawien w tym
zakresie,

— weryfikacja formalno - rachunkowa zapotrzebowan na $rodki budzetowe, PFC
oraz FB przesytanych przez pjb, jst oraz wydzialy merytoryczne,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wszczynaniem postepowan egzekucyjnych w
zakresie dochodéw budzetu panstwa, PFC oraz FB w zakresie zadan
nadzorowanych przez WFiB.

1.2. Nadzor GKBW

1.2.1. Do obowigzkow GKBW nalezy w szczegdlnosci:

— prowadzenie rachunkowos$ci dysponenta czesci zgodnie z:

v' ustawg o rachunkowosci,

v' ustawg o finansach publicznych,

z uwzglednieniem zasad szczegdlnych okre§lonych w rozporzadzeniach
wykonawczych,

v’ ZPK, ktory zostal okreSlony w Zarzqdzeniu Wojewody Eddzkiego w
sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci dla Wydziatu
Finansow i Budzetu tLodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi
dysponenta czesci 85/10 - wojewddztwo todzkie,

— wykonywanie dyspozycji w zakresie srodkéw pieni¢znych, w tym srodkow
finansowych pochodzacych z PFC oraz FB,

— dokonywanie kontroli:

v' zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dysponenta czgsci oraz z planem PFC oraz FB,

v’ kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez GKBW kontroli wstgpnej operacji gospodarczej 1

finansowe;j jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych tej operacji.

Ztozenie podpisu przez GKBW na dokumencie oznacza, ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika OWIDB /
pracownika wydzialu merytorycznego oceny prawidtowo$ci merytorycznej
tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

— nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci, rzetelnosci i1 formalno-
rachunkowej prawidlowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacji,

— zobowigzania wynikajgce z tej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
dysponenta czesci oraz w planie PFC oraz FB.

1.2.2. GKBW w razie ujawnienia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych lub
merytorycznych zwraca dokument pracownikowi OWIDB w celu usunigcia
nieprawidtowosci formalno-rachunkowych, badz tez kierownikowi OWiDB
lub DWM [/ pracownikowi wydziatlu merytorycznego w celu usunigcia
uchybien merytorycznych, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

1.2.3. W razie odmowy podpisania dokumentu poddanego przez niego kontroli,
GKBW powinien w szczegdlnych przypadkach, zawiadomi¢ na piSmie
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2.

DWFiB o odmowie podpisania dokumentu i odmowe te¢ umotywowaé. Po
zapoznaniu si¢ z treScig tego zawiadomienia DWFiB moze wstrzymac
realizacj¢ zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie pisemnej polecenie
jej realizaciji.

1.2.4. W celu realizacji swoich zadan GKBW ma prawo:

— zada¢ od wydzialow merytorycznych, pjb i jst udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rdwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrédtem
przedstawionych do akceptacji informacji i danych,

— wystepowa¢ do DWFiIB z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
problemowej polegajacej na sprawdzeniu dokumentéw przez inspektora
kontroli bezposrednio w pjb oraz jst.

System NBE, BGK24 i NBPCollect

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

WFiB obstuguje system NBE, BGK24 oraz NBPCollect.
Bankowos¢ elektroniczna jest nowoczesnym systemem informatycznym majgcym na
celu zapewnienie sprawnej obstugi rachunkéw bankowych polegajacej na:

—  przekazywaniu polecen przelewu drogg elektroniczng, w tym polecen przelewu

Z przyszta datg realizacji,

—  otrzymywaniu aktualnej informacji o stanie salda i obrotach na rachunkach

bankowych,

— uzyskiwaniu informacji o stanie realizacji polecenia przelewu,

—  otrzymywaniu wyciggow z rachunkéw bankowych w postaci elektroniczne;.
Wymienione funkcje sg realizowane przez moduly o nazwie NBE, BGK24,
NBPCollect. Komunikacja z systemem NBE, NBPCollect oraz BGK24 realizowana
jest poprzez przegladarke internetowa. System NBE, NBPCollect oraz BGK24
dysponuja zaawansowanym mechanizmem zabezpieczen sktadajacym si¢ z systemu
haset po stronie klienta i banku, kluczy kryptograficznych. Indywidualne Kkarty
wydawane przez NBP poszczegdlnym uzytkownikom shuza do autoryzacji operacji
finansowych. W przypadku BGK?24, poza autoryzowanym narzedziem dostarczanym
przez bank, istnieje rowniez mozliwos$¢ autoryzacji operacji finansowych za pomocg
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Realizacja czynno$ci w NBE oparta jest na systemie zaktadek. Kazda uruchomiona z
menu bocznego funkcjonalno$¢ uruchamiana jest w osobnej zaktadce. Dzigki tej
funkcjonalno$ci mozliwe jest uruchomienie dowolnej funkcjonalno$ci bez
koniecznosci dokonczenia lub przerwania aktualnie wykonywanej pracy w systemie.
System NBE, BGK?24 oraz NBPCollect oferujg uzytkownikowi mozliwo$¢:

—  przegladania listy rachunkow 1 informacji szczegdétowych o rachunkach,

—  przegladania sald i obrotow na rachunkach (w przypadku NBE rowniez z

uwzglednieniem rachunkow pjb),

—  przegladania historii zlecen (finansowych i niefinansowych) dla rachunku,

operacji zaksiegowanych, blokad,

— pobierania réznych raportow m. in. wtornikow zlecen ptatniczych,

—  pobierania zawiadomien o stanach rachunk6éw na koniec roku kalendarzowego

oraz potwierdzania standw rachunkow.
W przypadku wystgpienia awarii systemu NBE istnieje mozliwo$¢ skorzystania z
aplikacji DRAW, ktora realizuje obstuge tzw. drogi awaryjnej sktadania zlecen
platniczych na no$niku elektronicznym, udostepniajac alternatywng - wzgledem
kanatu ,,on-line” systemu bankowosci elektronicznej NBP- droge skladania zlecen
platniczych.



Aplikacja DRAW wykorzystywana jest w przypadku braku dostgpu do kanatu ,,on-
line” systemu NBE, spowodowanego jego niedost¢epnoscia lub problemami
telekomunikacyjnymi. Dodatkowo umozliwia podpisanie plikow importowych (w
szczegdlnosci tych zawierajacych wigkszg liczbe zlecen) zanim te zostang
zaimportowane ,,on-line” do systemu NBE.

Aplikacja DRAW umozliwia:

— wcezytanie zlecen platniczych przygotowanych w systemie ksiggowym klienta
wraz z podstawowa weryfikacjg struktury pliku oraz zlecen w nim zawartych,
prezentacj¢ danych wezytanych z pliku zlecen platniczych,
podpisania pliku ze zleceniami,
zaszyfrowanie podpisanego pliku i jego zapisanie we wskazanej lokalizacji
celem ztozenia w oddziale NBP.

Aplikacja drogi awaryjnej DRAW dostepna jest do pobrania w systemie NBE w
zaktadce: ,,Administracja” -> ,,Aplikacja drogi awaryjne;j”.

2.7. Podstawg prawng, z ktorej wynikajg wszelkie prawa i obowigzki dla poszczegdlnych
grup uzytkownikow jest umowa rachunku bankowego prowadzonego w zlotych z
wykorzystaniem bankowos$ci elektronicznej zawarta pomigdzy NBP oraz BGK a
posiadaczem rachunku, czyli WFiB.

2.8. W karcie uprawnien uzytkownikow NBE okre$lono role w systemie dla kazdego
uzytkownika systemu. W przypadku czasowej nieobecnosci ktoregokolwiek z
uzytkownikoéw, w celu zapewnienia ciggto$ci wykonywania zadan, w ramach sytemu
bankowosci elektronicznej zostata przewidziana kilkuosobowa obsada.

3. Procedura sporzadzania przelewéw z wykorzystaniem systemu NBE / BGK24,
3.1. Pracownik OWIDB obstugujacy rachunek bankowy:

- sporzadza przelew na podstawie instrukcji systemu TBD-FK,

- dokonuje wydruku dyspozycji przelewu $rodkow wygenerowanej z systemu
TBD-FK badz w przypadku pracy zdalnej zatagcza do EZD,

—  sklada podpis na dyspozycji przelewu srodkow,

—  tworzy plik importowy w systemie TBD-FK,

—  dokonuje importu przelewu do systemu NBE / BGK24,

—  dokonuje wydruku:

» zestawienia zlecen ptatniczych wygenerowanego z systemu NBE,
» raportu sumarycznego wygenerowanego z systemu BGK24,
badz w przypadku pracy zdalnej zatacza je do EZD.

- przekazuje Kierownikowi OWiDB ww. wydruki wraz z dyspozycja przelewu
badz przekazuje koszulk¢ w EZD w przypadku pracy zdalnej celem
przeprowadzenia weryfikacji formalno — rachunkoweyj,

—  codziennie rano dokonuje wydruku zestawienia przelewow - wyciag bankowy
z systemu TBD-FK. W przypadku pracy zdalnej zatacza je do EZD.

3.2. Kierownik OWiDB:

—  dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia dyspozycji przelewow
srodkow,

— weryfikuje zgodnos¢ dyspozycji przelewu srodkow z wydrukiem z systemu
NBE / BGK 24,

— sktada podpis na dyspozycji przelewu,

—  przekazuje dokumenty GKBW badz przekazuje koszulke w EZD w przypadku
pracy zdalnej.

3.3. GKBW:
— sprawdza poprawnos¢ sporzadzenia dyspozycji przelewu srodkow,
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zatwierdza podpisem dyspozycje przelewu $rodkéw w pozycji przeznaczonej
dla gtownego ksiggowego,

podpisuje w systemie NBE / BGK 24 przelewy podpisem elektronicznym przy
wykorzystaniu dopuszczonych przez bank narzedzi autoryzacyjnych,
przekazuje dokumenty DWFiB badz przekazuje koszulke w EZD w przypadku
pracy zdalnej.

3.4. DWEFiB:

sprawdza poprawnos¢ sporzadzenia dyspozycji przelewow,

zatwierdza podpisem dyspozycje przelewu w pozycji przeznaczonej dla
DWEFiB,

podpisuje w systemie bankowos$ci elektronicznej przelewy podpisem
elektronicznym przy wykorzystaniu dopuszczonych przez bank narzedzi
autoryzacyjnych,

wysyla zatwierdzone dwoma podpisami zlecenia ptatnicze do banku do
godziny: 15.00 - BGK24, 16:00 - NBE z wyjatkiem dyspozycji przelewu
srodkoéw w zakresie m.in. zwrotu nadptaty dochodow, ktore nalezy przesta¢ do
godziny 15:00 - NBE,

oddaje dyspozycje przelewu $rodkow GKBW / Kierownik OWiDB badz
zwraca koszulke w EZD w przypadku pracy zdalne;.

3.5. GKBW / Kierownik OWiDB:

po otrzymaniu kompletu dokumentéw od DWFiB sprawdza czy przelewy
zostaty przestane do banku,

jezeli zatwierdzone dwoma podpisami przelewy nie zostaty przestane do banku
przesyta je do banku,

w wyjatkowych sytuacjach zarzadza przedtuzenie w danym dniu sesji
operacyjnej w NBE maksymalnie do godz. 17.00 i kwoty przelewu do 1 min,
w przypadku koniecznosci realizacji zlecen po godzinie 15.00 w zakresie m.in.
zwrotu nadptaty dochodéw przed wystaniem zlecenia w systemie NBE
informuje zgodnie z komunikatem MF pracownika MF o planowanej kwocie
ZWrotu.

4. Procedura prowadzenia ksiag rachunkowych w OWIDB w systemie TBD-FK w
zakresie: budzetu panstwa, budzetu srodkéw europejskich, PFC, FPomocy, depozytu
WL, FP COVID-19 w tym: RFIL
4.1. Rachunkowos¢ $rodkow dysponenta czesci prowadzona jest zgodnie z zapisami nizej

wymienionych aktow prawnych:

ustawg o rachunkowosci,

ustawg o finansach publicznych,

aktami wykonawczymi do ww. ustaw,

ustawg o odpadach,

Zarzgdzeniem Wojewody Lodzkiego w sprawie ustalenia zasad polityki
rachunkowosci dla  Wydziatu Finansow i Budzetu Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie,

aktami wewnetrznymi.

4.2. Prowadzenie ksigg rachunkowych
4.2.1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w systemie TBD-FK zgodnie z zasadami

polityki rachunkowosci, ktore zawierajg m. in.:

— ZPK, ktory stanowi cze¢$¢ ustawowo wymagane] dokumentacji, ktorg
powinna posiada¢ kazda jednostka prowadzaca ksiggi rachunkowe. ZPK
opisuje przyjete przez dysponenta czesci zasady rachunkowosci dotyczace
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4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, okresla zasady funkcjonowania

kont oraz przyjete przez dysponenta cz¢sci zasady klasyfikacji operacji i

zdarzen gospodarczych,

— Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i1 procesach
przetwarzania danych,

— Instrukcje obstugi i opis funkcjonalny systemu TBD-FK,

— Zasady ujmowania operacji gospodarczych w celu sporzadzenia
jednostkowego wiasnego sprawozdania finansowego — dysponenta cze¢sci.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w

postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie

sprawozdawczym z tym, ze:

— dochody 1 wydatki uyymowane sg w terminie ich zapfaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— ujmowane s3 rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosé
wydatkéw 1 dochodow, a w zakresie wydatkow — takze zaangazowanie
srodkow,

— odsetki od nieterminowych ptatno$ci nalicza si¢ i ewidencjonuje w
momencie ich zaplaty, lecz nie po6zniej niz pod data ostatniego dnia
kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kazdego kwartatu.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody (dokumenty)

ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami

(dokumentami) zrédtowymi’:

— zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ sporzadzone przez dysponenta czgsci dowody

ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow
zrédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione.

Zbiorczy dowod ksiegowy:

— powinien sklada¢ si¢, co najmniej z nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktorego dotyczy, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej 1 zatwierdzajacej,

— moze obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje dokonywane wytgcznie
W jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci,

— powinien zapewni¢ powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na
podstawie, ktorych zostal sporzadzony,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych

obcych dowodéw zrédtowych, GKBW moze zezwoli¢ na udokumentowanie

operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodoéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za réwnowazne z dowodami

zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzadzen taczno$ci, komputerowych
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no$nikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie

informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas

rejestrowania tych zapisow zostang spelnione, co najmniej nastgpujace

warunki:

— uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich
dowodow ksiegowych,

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

— Stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia
danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow,

— dane zrodlowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w
sposob zapewniajacy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

4.3. Dowody / dokumenty ksiggowe oraz ich obieg

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.34.

4.3.5.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.

Wewngetrzng dokumentacje ksiegowa stanowig w szczegdlnosci polecenia
ksiggowania.

Zewnetrzng  dokumentacje ksiegowa stanowig w szczegdlnosci dowody
zewnetrzne, w tym:

1) zewngtrzne obce:

— wyciagi z rachunkéw bankowych prowadzonych w NBP, BGK24 i
NBPCollect wraz z zalacznikami,

— noty obcigzeniowe,

— wyroki sagdowe,

— nakaz zaplaty,

— decyzje oraz wyroki wyzszych instancji,

— protokoty z przejecia nalezno$ci 1 zobowigzan,

2) zewngetrzne wlasne:

— wezwania do zwrotu dotacji,

wezwania do zaptaty,
— decyzje WL,
wystgpienia pokontrolne WL,

— sprawozdanie z kontroli.

Dowody / dokumenty ksiggowe dotyczace budzetu dysponenta czesci
sporzadzane w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:

— projekt budzetu na dany rok budzetowy,

— ustawa budzetowa na dany rok budzetowy,

— decyzja WL w sprawie podziatu kwot dochodow i wydatkéw okreslonych

w ustawie budzetowej dla czesci,

— decyzje WL w sprawie zmian w planie wydatkow, w tym:

v’ dla pjb,

v" dla jst na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami, powierzonych i na dofinansowanie zadan
wlasnych oraz na pozostate zadania finansowane z budzetu WL,

— zawiadomienia o zmianach budzetu wprowadzonych dla dysponenta czesci

w wykonaniu decyzji Ministra Finansow.

Dowody / dokumenty ksiegowe dotyczace budzetu dysponenta czeSci
sporzadzane w ukladzie tradycyjnym:
— decyzja o zapewnieniu finansowania.
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4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

Dowody ksiggowe w zakresie wydatkow i dochodow budzetowych stanowig
m.in.:

zlecenie przelewu srodkow na rzecz pjb,

zlecenie uruchomienia na rzecz jst dotacji celowych na realizacj¢ zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami,
powierzonych oraz na dofinansowanie zadan wlasnych,

zlecenie uruchomienia dotacji na zadania zlecone do realizacji jnsfp, w tym
fundacjom i stowarzyszeniom, na podstawie zawartych umow/porozumien,
zlecenie uruchomienia na rzecz jst oraz jnsfp w ramach PFC, FB,

umowa zawierana z dysponentem PFC,

plan okreslony dla dysponenta cze$ci przez Dysponenta Funduszu w
przypadku FB,

zlecenie uruchomienia dotacji przedmiotowych i podmiotowych dla
jednostek na zadania, ktére mogg by¢ dotowane z budzetu dysponenta
czesci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zlecenie wyplat / splat zobowigzan Skarbu Panstwa wynikajacych z
prawomocnych nakazéw / wyrokow sadowych,

zlecenie wyplat / sptat zobowigzan Skarbu Panstwa wynikajacych z innych
niewymienionych wyzej orzeczen i aktow,

zlecenie zwrotu / przekazania mylnych wptat,

zlecenie zwrotu / przekazania nadpfat,

dowody bankowe dotyczace rachunkow wydatkoéw, dochodow i depozytu,
dowody bankowe dotyczace rachunkow PFC i FB,

polecenia ksiggowania przypisu naleznosci budzetowych oraz PFC i FB,
polecenia ksiggowania przypisu przychodow finansowych PFC i FB,
polecenia ksiggowania naliczonych odsetek za nieterminowe regulowanie
ustalonych naleznosci,

zlecenie przelewu zwrotu depozytu,

zlecenie przekazania dochodoéw z rachunku dochodéw na odpowiednie
rachunki budzetu panstwa.

Sporzadzanie dowodow ksiegowych
4.3.7.1. Dowody stanowigce podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych

stwierdzajace fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem powinny zawierac:

— okreslenie numeru dowodu,

— date wystawienia dowodu oraz dokonania operacji,

— wilasnorgczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za prawidlowe
dokonanie operacji 1 jej prawidlowe udokumentowanie.

4.3.7.2. Dowody ksiggowe w zakresie budzetu dysponenta czesci, stanowigce

podstawe do ksiegowania sporzadza si¢ w jezyku polskim i w
walucie polskiej w sposob czytelny i trwaty. Tre§¢ dowodu lub kwota
nie moze by¢ zmazywana, wycierana lub usuwana innymi §rodkami.
Tre§¢ dowodu powinna by¢ petlna i zrozumiala. W tresci dowodu
dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogdlnie przyjetych.

Kontrola dowodow / dokumentoéw ksiggowych
4.3.8.1. Kontrola merytoryczna dowodu/dokumentu ksiegowego polega na:

— zbadaniu zgodnosci z planem finansowym wydatkéw dysponenta
czesci, umowsg / porozumieniem lub innym dokumentem (np.
prawomocnym wyrokiem),

— sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych,
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4.3.8.2.

— stwierdzeniu, ze dowody /dokumenty zostaty wystawione przez
wiasciwe jednostki.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw / dokumentow ksiggowych

polega na ustaleniu:

— Cczy zawiera wszystkie wymagane podpisy, klauzule,
potwierdzenia i zataczniki,

— czy wszystkie dziatania arytmetyczne sg prawidtowe.

Dokonanie sprawdzenia dowodu / dokumentu pod wzgl¢dem

formalno-rachunkowym  potwierdzane jest podpisem  przez

pracownika OWIiDB pod adnotacjg o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data

podpis

4.3.9. Obieg dowodow / dokumentow ksiggowych

4.3.9.1.

Przeptyw dokumentéw dekretowanych dotyczacych ksiggowan
Ksiegi Gtownej przedstawia ponizszy schemat:

Sekretariat Dyrektor
Wydzial Finansow i Budzetu Wydzialu Finansow i Budzetu

J

Kierownik \ (Gk')wny Ksiggowy Budzetu
Oddziatu Wydatkow i L Wojewody
Dochodow Budzetowych
Stanowisko do
spraw
ksiggowosci
analitycznej )
( Stanowisko do )
spraw ksiggowosci
syntetycznej

4.3.9.2.

4.3.9.3.

4.3.9.4.

Dowody ksiggowe podlegaja zadekretowaniu na odpowiednie konta
wg ZPK przez pracownikow OWIDB w systemie TBD-FK w ujgciu
syntetycznym i analitycznym, akceptacji przez Kierownika OWiDB
oraz zaksi¢ggowaniu przez GKBW w systemie TBD-FK.

Dowody ksiggowe wydrukowane przez pracownika OWiDB z
systemu TBD-FK przekazywane sg Kierownikowi OWiDB 1 GKBW
celem ztozenia podpisu.

W przypadku pracy zdalnej dokumenty ksiegowe zalaczane sa do
EZD, ktore sa akceptowane przez pracownika OWiDB oraz
Kierownika OWIDB i podpisywane podpisem kwalifikowalnym
przez GKBW.

12



5. Zasady ujmowania w ewidencji dowodow / dokumentéw ksiegowych
5.1. Do danego okresu zalicza sig:
— dowody / dokumenty ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej lub
korygujace ujete w ewidencji zdarzenia,
— dokumenty powodujace korekte klasyfikacji budzetowej, w ktorej dokonana
zostata wptata dochoddéw lub zwrot dotacji na rachunek dysponenta czgsci:
5.1.1. w zakresie dochodéw:

— w okresach miesi¢cznych, — jezeli wptyw dokumentu do WFiB nastgpit do
dnia sporzadzenia sprawozdania wlasnego jednostkowego Rb-27
(skompletowania w systemie TREZOR),

— w okresach kwartalnych, — jezeli wptyw dokumentu do WFiB nastgpit do
dnia sporzadzenia sprawozdania wlasnego jednostkowego Rb-27, nie
pézniej niz do daty sporzadzenia tacznego sprawozdania Rb-27
(skompletowania w systemie TREZOR),

— decyzje administracyjne, wezwania do zaptaty, wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z kontroli, nakazy zaptaty, wyroki ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych pod data ich wplywu do WFiB lub pod datg sporzadzenia
decyzji administracyjnej w kwocie nalezne;j.

5.1.2. w zakresie wydatkow:

— jezeli wplyw dokumentu do WFiB nastgpit do dnia sporzadzenia
sprawozdania wlasnego jednostkowego Rb-28 (skompletowania w
systemie TREZOR),

— jezeli wplyw dokumentu do WFiB nastgpit do dnia sporzadzenia
sprawozdania wlasnego jednostkowego Rb-BZ1,

— przeksiggowan w zakresie zrealizowanych wydatkow dokonuje GKBW na
podstawie  prawidlowo sporzadzonego wniosku przez wydziat
merytoryczny.

6. Tytuly wydatkéw i dochodéw budzetu panstwa dysponenta czesci oraz PFC i FB
6.1. OWIDB w ramach planu wydatkow dla dysponenta czesci na dany rok budzetowy

(budzet panstwa i budzet srodkéw europejskich) przekazuje z rachunku wydatkow:

— $rodki na rzecz pjb,

— dotacje celowe dla jst na realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowe] oraz
innych zadan zleconych ustawami, powierzonych oraz na dofinansowanie zadan
wiasnych,

— $rodki i dotacje na realizacje pozostatych zadan finansowanych z budzetu WL,

— $rodki przekazywane z MF zgodnie z przyjetym oznakowaniem,

— $rodki finansowe zwracane na rachunek bankowy MF,

— mylne wptywy oraz wptywy do wyjasnienia, na rachunek bankowy podmiotu, od
ktorego wplynat lub na rachunek wskazany w pisemnej dyspozycji podmiotu
wnioskujacego o zwrot dokonanego wptywu.

6.2. OWIDB w ramach planu dysponenta PFC oraz FB przekazuje z wyodrebnionego
rachunku bankowego WL:

— $rodki na rzecz pjb,

— $rodki na rzecz jst,

— $rodki na rzecz organow prowadzacych szkoty - jst,

— $rodki na rzecz organow prowadzacych szkoty - jednostki nie nalezace do sektora
samorzadu terytorialnego,

— $rodki na rzecz podmiotdéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych,

— niewykorzystane $rodki na rzecz Dysponenta Funduszu.
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OWIiDB otrzymuje na wyodrebniony rachunek bankowego WL.:

srodki od Dysponenta Funduszu,

niewykorzystane $rodki pjb,

niewykorzystane $rodki jst,

niewykorzystane $rodki organdw prowadzacych szkoty - jst,

niewykorzystane §rodki organéw prowadzacych szkoty - jednostki nie nalezace do
sektora samorzadu terytorialnego,

niewykorzystane $rodki podmiotéw niezaliczanych do sektora finansow

publicznych.

6.3. OWIiDB przekazuje z rachunku dochodéw:

dochody budzetowe przekazane przez jst w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

pozostate naleznosSci budzetu panstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
refundacje srodkow europejskich uzyskanych przez jst z Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa,

wplywy stanowigce naleznos$¢ budzetu panstwa w kwotach wyzszych niz nalezne,
mylne wplywy oraz wptywy do wyjasnienia, ktore podlegaja zwrotowi na
rachunek bankowy podmiotu, od ktérego wptynat lub na rachunek wskazany w
pisemnej dyspozycji podmiotu wnioskujacego o zwrot dokonanego wptywu,
przychody PFC oraz FB,

naleznosci PFC oraz FB zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Dowody ksiegowe w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych
7.1. W zakresie zaangazowania wykazuje si¢ kwoty wynikajace z umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym zgodnie z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

8. Obieg dokumentow ksiegowych w zakresie wydatkéw, dochodéw budzetowych, PFC
oraz FB
8.1. W zakresie obiegu dokumentow ksiggowych dotyczacych realizacji wydatkow,
dochodow PFC oraz FB obowiazuja ogolne zasady obiegu korespondencji i dekretacji
przyjete w WFIiB wraz z szczegétowym obiegiem dokumentacji OWiDB opisanym w
zalaczniku Nr 2,4, 51 6.
8.1.1. Pracownik OWIDB informuje Kierownika OWiIDB / GKBW 0 wykonaniu

czynno$ci wynikajacej z dokumentu lub o przyczynach utrudniajacych jej
wykonanie.

8.1.2. Pracownik OWIDB / Kierownik OWiDB podejmuje stosowne dziatania, w tym

nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z pjb, jst, innym podmiotem,
przedktada projekt pisma lub przedstawia problem przetozonemu.

8.1.3. W przypadku watpliwo$ci na gruncie przepisOw prawa w zakresie realizacji

wydatku i dochodow, pracownik OWIDB informuje Kierownika OWIiDB /
GKBW, za$ ten informuje bezposredniego przetozonego.

9. Wytworzenie dokumentu ksiegowego w OWiDB
9.1. W przypadku zaistnienia koniecznosci wytworzenia w OWIDB dokumentu

finansowo — ksiegowego (PK) stanowigcego podstawe dokonania zmian w
ewidencji ksiggowej, dysponent czesci informuje wlasciwy podmiot o dokonanych
zmianach.
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9.2.

Kierownik OWIiDB nadzoruje terminowe zaewidencjonowanie dokumentu PK przez
pracownika OWIiDB.

10. Harmonogram realizacji dochodow i wydatkéow pjb

11.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Harmonogram realizacji dochodéw i wydatkéw pjb sporzadza si¢ i przekazuje si¢
za posrednictwem systemu TREZOR do Ministra Finanséw w terminie okreslonym
przez Ministra Finansow.

Szczegotowe zasady obiegu korespondencji w zakresie harmonogramu realizacji
dochodow 1 wydatkow opisane zostaty w zataczniku Nr 3.

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych dysponent cze$ci moze poinformowac
pjb o harmonogramie realizacji dochodow i wydatkéw budzetu panstwa.

Na podstawie harmonogramu opracowanego przez Ministra Finansow, dysponent
czesci opracowuje harmonogram realizacji dochodoéw i wydatkow dla pjb, o czym
powiadamia na pis$mie dysponentow nizszego stopnia srodkow budzetu WL.

W harmonogramie realizacji wydatkow pjb okreslone sa kwoty do przekazania
dysponentom nizszego stopnia w poszczegdlnych miesigcach.

Przekazanie wyzszej miesigcznej transzy S$rodkow budzetowych na rzecz pjb,
wymaga zmiany projektu harmonogramu / harmonogramu realizacji wydatkow, na
uzasadniony wniosek kierownika pjb skierowany do dysponenta czgsci.

W przypadku zmian planu pjb decyzja Ministra Finansow wydang po dacie
opracowania harmonogramu przez Ministra Finansow, w systemie TREZOR
pojawia si¢ automatyczny wniosek o modyfikacje harmonogramu, ktéry dysponent
nizszego szczebla winien niezwlocznie przekaza¢ dysponentowi wyzszego
szczebla.

Srodki budzetowe przyznane wymieniona wyzej decyzja Ministra Finanséw
przekazywane s3 przez dysponenta czesci odrgbnym przelewem ponad kwote na
dany miesigc okre$long harmonogramem. W miesigcu grudniu $rodki na rzecz pjb
uruchamiane s3 z uwzglednieniem m.in. potrzeb, blokad, wydatkéw, ktore nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego.

Do momentu zatwierdzenia harmonogramu realizacji wydatkéw $rodki budzetowe
na rzecz pjb przekazywane sg na podstawie projektu harmonogramu sporzadzonego
przez pjb z uwzglednieniem kwot wynikajacych z projektu ustawy budzetowe;.

Przekazywanie Srodkow dla pjb

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Szczegdlowe zasady obiegu korespondencji w zakresie przekazywania srodkow
dla pjb zostaty opisane w zalgczniku Nr 6.
Srodki budzetowe na rzecz pjb przekazywane sa na podstawie zapotrzebowan
finansowych sporzadzanych przez poszczegélne pjb (za wyjatkiem LUW w
Lodzi) przesytanych w terminie do 10 dnia kazdego miesigca — w formie
dokumentu elektronicznego za posrednictwem ePUAP oraz systemu TREZOR.
W przypadku LUW w Lodzi $rodki budzetowe przekazywane sg na podstawie
zapotrzebowan finansowych sporzadzanych w terminie do 10 dnia kazdego
miesigca W formie dokumentu elektronicznego:

— udostepnianych za posrednictwem EZD,

—  przekazywanych w systemie TREZOR.
W przypadku wystgpienia jakichkolwiek trudno$ci zwigzanych z prawidtowym
sporzadzeniem  zapotrzebowan  finansowych w  wersji  dokumentu
elektronicznego, pjb sporzadzaja zapotrzebowania finansowe w formie
papierowej, ktorg przekazujg do sekretariatu WFiB.
W zapotrzebowaniu pjb okresla kwotowo wielko§¢ wynagrodzenia wraz z
pochodnymi oraz pozostate wydatki rzeczowe, w tym wydatki biezace,
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11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

11.14.

11.15.

majatkowe 1 terminowe, to jest takie, ktorych termin ptatnosci wynika z ustaw, a
takze §rodki UE.

W zapotrzebowaniu pjb uwzglednia réowniez srodki pochodzace z rezerw
budzetu panstwa okreSlone decyzja Ministra Finansow lub WL. Kwoty
wykraczajace poza ustalony harmonogram wydatkow dla danej pjb wynikaja
wylacznie z decyzji Ministra Finanséw lub WL.

Zmiana harmonogramu pjb w zwiazku z decyzja WL, ktéra zmienia plan
okreslony dla pjb nie wymaga pisemnej zgody WL. Pjb sporzadza jedynie
odpowiedni wniosek w systemie TREZOR.

Zmiana harmonogramu pjb nie wynikajgca z decyzji WL wymaga pisemnej
zgody WL. Pjb przekazuje wniosek o zmian¢ harmonogramu za pomocg e-
PUAP / EZD oraz przygotowuje odpowiedni wniosek w systemie TREZOR.
Wyjatek stanowi zmiana harmonogramu dokonywana w zwigzku z
zakonczeniem roku budzetowego dotyczaca miesigcy listopad i grudzien, gdzie
WL wyraza pisemng zgod¢ na dokonywanie modyfikacji harmonogramu
wylacznie w systemie TREZOR.

Po wpltywie wniosku o zmiang harmonogramu do OWiDB wniosek zgodnie z
ogblnymi zasadami obiegu dokumentéw jest przekazywany do pracownika
OWIDB, ktory dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej oraz przygotowuje
projekt zmiany harmonogramu do akceptacji przez WL.. Po uzyskaniu akceptacji
wnioskowanej zmiany, pracownik OWIDB przygotowuje projekt pisma
zawiadamiajgcego pjb 0 dokonanej zmianie harmonogramu, ktory przedktada do
weryfikacji Kierownikowi OWiDB.

Kierownik OWIDB po dokonaniu wstgpnej weryfikacji przedktada projekt
pisma GKBW, celem zatwierdzenia. Pismo podpisuje z upowaznienia WL
DWFiB. Nastepnie wraca ono do pracownika OWIiDB, ktory za posrednictwem
EZD przekazuje je do odpowiedniej pjb.

Whnioski o dokonanie zmian harmonogramu wydatkéw pjb przekazujg
najpézniej do dnia 25 danego miesigca. Przestanie wnioskdw o zmiang
harmonogramu wydatkéw w danym miesigcu po uptywie ww. terminu jest
mozliwe jedynie w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach.

Harmonogram realizacji wydatkow podlega aktualizacji poprzez dokonywanie w
nim zmian. Zmiany wynikajgce z podziatu rezerw, dokonywane sa za zgoda
Ministra Finansow. Podstawa dokonania zmian jest przygotowanie wniosku o
modyfikacj¢ harmonogramu w systemie TREZOR 1 przekazanie go do WFiB.
Whioski o modyfikacj¢ harmonogramu / zmiane limitu otwarcia / w systemie
TREZOR winny zawiera¢ opis obejmujacy:

— wskazanie rodzaju wydatkow,

— w przypadku srodkéw uruchamianych na podstawie decyzji Ministra
Finansoéw: numer decyzji, date decyzji, pozycj¢ rezerwy celowej, z ktorej
uruchamiane sg wydatki,

— w przypadku wnioskéw o zmiang¢ limitu otwarcia biezacego miesigca
rébwniez informacje, w jakim dniu niezbedne bedzie uruchomienie
srodkow.

W  sytuacji zmiany harmonogramu realizacji wydatkdéw polegajacej] na
przeniesieniu kwoty o statusie ,nierozdysponowana” (wynikajaca z
przeksiegowan) 1 zwiekszeniu harmonogramu wydatkow na kolejny miesigc/ce w
obrebie danego roku budzetoweg0, pjb zobowigzana jest sporzadzi¢ jedynie
wniosek o modyfikacj¢ harmonogramu w systemie TREZOR.

Wszystkie zwrocone w ciggu roku budzetowego przez pjb Srodki oraz kwoty
wynikajace z decyzji WL lub Ministra Finansow, o ktore pjb nie wystgpity w
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11.16.

11.17.

okresie styczen — listopad, sg przekazywane na rzecz pjb w miesigcu grudniu z
uwzglednieniem potrzeb, blokad i wydatkéw, ktore nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego.

Zapotrzebowanie finansowe na $rodki budzetowe sporzadzane jest zgodnie z

wytycznymi okre§lonymi przez MF. Zapotrzebowanie winno si¢ sumowaé na

kwotg ogodtem, ktora winna by¢ zgodna z harmonogramem przewidzianym na
dany miesigc dla danej pjb w ramach harmonogramu okreSlonego przez
dysponenta czes$ci. Roznica pomiedzy zapotrzebowaniem, a harmonogramem
danej pjb moze wynika¢ jedynie ze zwigkszen dokonanych decyzja Ministra

Finansow.

Dodatkowe zapotrzebowania na dany dzien ze zwrotéw pjb przekazuje do WFiB

w wersji elektronicznej (ePUAP / EZD) wraz z wnioskiem w systemie TREZOR.

11.17.1. Zapotrzebowania weryfikowane s3 pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika odpowiedzialnego za przekazywanie
srodkow do pjb. W sytuacji wystgpienia nieprawidtowosci pracownik
OWIiDB nawigzuje kontakt telefoniczny z pjb celem ustalenia przyczyn
wystgpienia niezgodnosci.

11.17.2. Celem przekazania srodkéw na rzecz podlegtych pjb sporzadzana jest
dyspozycja przelewu $rodkow finansowych z podzialem na
poszczegdlne pjb. Srodki dla pjb przekazywane sa bez wskazania
klasyfikacji budzetowej. W dyspozycji przelewu moze znajdowaé sie
opis rodzaju $rodkow: w zakresie ptac i pochodnych (dotyczy ptace i
pochodne) a w zakresie wydatkow biezacych — przekazanie srodkow.
Opisujac dyspozycje przelewu pracownik OWIDB wskazuje: konta
ksiggowe, kwote i1 date przekazania srodkoéw oraz zamieszcza pieczec
potwierdzajaca dokonanie weryfikacji pod wzglgdem formalno-
rachunkowym.

11.17.3. Przed przediozeniem do podpisu przez GKBW i DWFiB dyspozycja
przelewu S$rodkow sprawdzana jest pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez Kierownika OWiDB.

11.17.4. Srodki przekazywane sa na rachunki panstwowych pjb do wysokosci
zatwierdzonych dziennych zapotrzebowan na $rodki budzetowe na
wydatki budzetowe w systemie TREZOR.

11.17.5. Na koniec kazdego dnia operacyjnego, NBP dokonuje automatycznego
zwrotu niewykorzystanych przez pjb srodkéw z ich rachunkéw
biezacych wydatkéw. Dzienny limit $rodkow, ktére nie podlegaja
automatycznym zwrotom zostal ustalony przez Ministra Finansow 1
wynosi 5.000 zt.

11.17.6. Kwoty $rodkéw finansowych przekazane pjb, zatwierdzone w systemie
TREZOR sg aktualizowane o kwoty zwrdcone.

11.17.7. Po przekazaniu przez MF informacji o wysoko$ci zwroconych srodkow
w systemie TREZOR w kolejnym dniu roboczym, po ktérym dokonano
zwrotu $rodkow na centralny rachunek biezacy wydatkéw budzetu
panstwa, WFiB na podstawie informacji o obrotach na rachunkach
poszczegolnych pjb rozdysponuje zwrocone przez nie $rodki w
systemie TREZOR na dysponentow $rodkéw II i1 III stopnia.
Dysponenci $rodkéow 11 stopnia rozdysponowujag kwoty $rodkow
zwrocone automatycznie z ich rachunkéw na koniec kazdego dnia
roboczego na poszczegolne pjb. W przypadku koniecznosci
wykorzystania $rodkow zwrdoconych automatycznie na centralny
rachunek biezacy wydatkow budzetu panstwa, pjb sktadajg dodatkowe
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zapotrzebowanie na $rodki przeksiegowane w systemie TREZOR ze
wskazaniem dnia, z ktorego $rodki zostaty zwrocone.

11.18. Po zatwierdzeniu w systemie TREZOR wniosku o modyfikacj¢ harmonogramu

wydatkow wynikajacego z decyzji Ministra Finanséw aktywowany zostaje
formularz ,,Ewidencji rozdysponowania decyzji budzetowych”. Formularz stuzy
przechowywaniu i rejestrowaniu zmian dotyczacych rozdysponowania $rodkoéw
budzetowych, przyznanych dysponentowi decyzja Ministra Finansow.

12. Przekazywanie dotacji przez dysponenta czesci

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Szczegotowe zasady obiegu korespondencji w OWIDB zostaly opisane w

zatgczniku Nr 6.

Dotacje przekazywane sa na podstawie zapotrzebowan udostepnianych w EZD w

odrgbnych koszulkach przez wydziaty merytoryczne.

Zapotrzebowanie finansowe winno zawierac:

—  zrodlo finansowania,

— nazwe¢ zadania — nazwa wynikajaca z ustawy budzetowej lub rezerwy WL,
celowej lub ogdlnej wskazanej w decyzji,

— kod kontrahenta,

— nazwg kontrahenta,

— klasyfikacje budzetowa w uktadzie tradycyjnym — dzial, rozdziat, paragraf,

— klasyfikacje zadaniowa — funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie,

— proponowany termin uruchomienia $srodkow publicznych,

—  kwote $rodkdéw przewidzianych do uruchomienia,

— numer rachunku bankowego — w przypadku, gdy $rodki przekazywane sg na
inny niz podstawowy (dotacyjny) rachunek bankowy — wskazanie rachunku
bankowego dedykowanego dla danego zadania,

—  skrocong nazwe Wydziatu/Biura LUW w Lodzi lub pjb.

12.3.1. W przypadku uruchamiania §rodkéw z decyzji Ministra Finanséw nalezy

wskazac:

— nr i dat¢ decyzji Ministra Finansow,

— kwote planu wynikajaca z decyzji Ministra Finansow,

— kwote uruchomienia,

— kwote jaka pozostala do wykorzystania z decyzji Ministra Finansow

przy uwzglednieniu wszystkich uruchomien.
W przypadku przekazania mylnego zapotrzebowania finansowego w zakresie
kwot, numeru rachunku bankowego, wydzial merytoryczny sporzadza nowe
zapotrzebowanie i udostepnia w EZD w odrebnej koszulce do sekretariatu WFiB.
Korekta zapotrzebowania winna zawiera¢ zapis o anulowaniu zapotrzebowania
pierwotnego. Natomiast w oczywistych omylkach pisarskich sporzadzona jest
notatka podpisana przez pracownika wydziatu merytorycznego badz kierownika
oddzialu  merytorycznie odpowiedzialnego za uruchamianie  $rodkow
finansowych.
W przypadku uruchamiania dotacji celowych na podstawie umow / porozumien
zawartych przez WL na podstawie art. 150 lub art. 151 uofp zapotrzebowania
finansowe — dyspozycje przelewu sa sporzadzane i przesylane przez wydzial
merytoryczny w wersji elektronicznej w EZD oraz za posrednictwem e-CRU,
ktora zawiera modut do rejestracji umoéw oraz modul dyspozycji przelewow.
12.5.1. Zapotrzebowania finansowe przekazywane w EZD podpisywane sg przez
DWM kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Podpis DWM nie
moze by¢ zerwany przez pracownika wydzialu merytorycznego
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12.5.2.

12.5.3.

12.54.

12.55.

12.5.6.

odpowiedzialnego za udostgpnienie z poziomu wydzialu merytorycznego
zapotrzebowania.

Zapotrzebowania finansowe - dyspozycje przekazania s$rodkow sa
wprowadzane do e-CRU przez wydzial merytoryczny i akceptowane pod
wzgledem merytorycznym przez osoby do tego upowaznione.
Zapotrzebowania finansowe w e-CRU sa weryfikowane przez OKU.
Pracownik OKU drukuje je i potwierdza ich zweryfikowanie poprzez
umieszczenie podpisu. Nastepnie przekazuje ja do Kierownika OKU w
celu zlozenia przez niego podpisu potwierdzajacego weryfikacje
dyspozycji przekazania srodkéw pod wzgledem finansowym.

Pracownik OKU / Kierownik OKU przedklada zweryfikowang
dyspozycj¢ przekazania srodkow GKBW, ktory akceptuje ja w e-CRU
oraz zatwierdza sktadajac podpis na wersji papierowej. Wersja papierowa
dyspozycji przekazywana jest do OWIDB, celem uruchamiania dotacji
/Srodkow.

W przypadku pracy zdalnej wygenerowana z e-CRU dyspozycja
zalaczana jest do EZD 1 akceptowana jest przez pracownika OKU i
Kierownika OKU oraz podpisywana przez GKBW.

W przypadku przekazania mylnej dyspozycji przelewu w zakresie kwot,
numeru rachunku bankowego GKBW cofa akceptacj¢ merytoryczng do
korekty przez wydzial merytoryczny.

12.6. W przypadku uruchamiania dotacji celowych w zakresie zadan realizowanych i
nadzorowanych przez KO na podstawie zawartych porozumien z WL
zapotrzebowania finansowe — dyspozycje przelewu sg sporzadzane i przesylane
przez KO w wersji elektronicznej za posrednictwem e-PUAP oraz w e-CRU.

12.7.

12.8.

12.6.1.

12.6.2.

Zapotrzebowania finansowe podlegaja weryfikacji merytorycznej i
finansowej przez KO. Akceptacji dyspozycji w e-CRU dokonuje GK w
KO. Wydruku zapotrzebowania finansowego z e-CRU dokonuje
pracownik OKU na ktorej zamieszcza adnotacj¢ o tym, ze zadanie jest
realizowane na podstawie porozumienia i przekazuje je do OWiDB, celem
uruchamiania dotacji.

W przypadku pracy zdalnej wygenerowana z e-CRU dyspozycja zataczana
jest do EZD.

Przy przekazywaniu dotacji celowych pracownik OWiDB po szczegdtowej analizie

zapotrzeb

owania dokonuje nastepujacych czynnosci:

— sporzadza dyspozycj¢ przelewu zgodnie z instrukcjg uzytkownika do systemu
TBD-FK,

— generuje analize z systemu TBD-FK na dzien przekazania srodkéw lub generuje
wydruk z aplikacji Statystyka,

— importuje przelew z systemu TBD-FK do systemu NBE.

12.7.1.

Analiza moze zawiera¢ miedzy innymi:

— aktualny plan na dzien przekazywania $rodkow,

— poziom wykonania wydatkéw na dzief przekazania Srodkow,
— roznic¢ pomigdzy planem a wykonaniem,

— procent przekazania srodkow,

— kwote przekazywanych $rodkow w danym dniu,

— kwote pozostajaca do przekazania wg planu.

Dotacje przekazywane sg w pelnej podziatce klasyfikacji budzetowej z ewentualnym
uwzglednieniem obszaru aktywnosci oraz nr umowy. Opisujac dyspozycje przelewu

srodkow

pracownik OWIiDB wskazuje konta ksiggowe, kwote i dat¢ przekazania
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12.9.

srodkow oraz potwierdza podpisem przeprowadzenie weryfikacji pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Przed przedtozeniem do podpisu przez GKBW i DWFiB dyspozycja przelewu
sprawdzana jest pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez kierownika OWiDB
lub osobg przez niego wyznaczong.

13. Obstuga finansowa PFC i FB
13.1. Zasady obslugi finansowej srodkow z FP COVID-19 okreslone zostalty w

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

Procedurze Wydziatu Finansow i Budzetu LUW w Lodzi dotyczqgcej pozyskiwania,
przekazywania i rozliczania Srodkow z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19
przeznaczonych na finansowanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem zakazenia,
zapobieganiem rozprzestrzenianiu sie, profilaktykqg oraz zwalczaniem skutkow
choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2.

Zasady obstugi finansowej $rodkow z FPomocy okreslone zostalty w Procedurze

Wydziatu Finansow i Budzetu LUW w fLodzi dotyczqgcej pozyskiwania,

przekazywania i rozliczania srodkoéw z Funduszu Pomocy.

WFiB prowadzi obstugg finansowg PFC m.in.:

- FP,

- FS,

— RFRD,

— FRPA.

WFiB prowadzi obstugg finansowa PB m.in.:

— FP COVID-19,

— FPomocy.

WL do obstugi PFC otwiera rachunki bankowe w NBP za wyjatkiem RFRD dla

ktorego Dysponent Funduszu (Ministerstwo Infrastruktury) otwiera w BGK24

rachunek o nazwie ,,RFRD_wojewodztwo todzkie”.

WL do obstugi PB otwiera rachunki bankowe w NBP.

WL zawiera porozumienia / umowy w celu powierzenia zadan dysponentom

merytorycznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Weryfikacja porozumien, umow oraz aneksow zawieranych przez WL zajmuje si¢

OKU.

Procedura uruchamiania srodkow PFC i FB na podstawie uméw / porozumien

zawartych przez WL.

13.9.1. W przypadku uruchamiania srodkéw z PFC / FB na podstawie uméw /
porozumien zawartych przez WL zapotrzebowania finansowe winny by¢
sporzadzane 1 przesylane przez wydzialy merytoryczne W wersji
elektronicznej w EZD oraz w e-CRU.
13.9.1.1. Zapotrzebowania finansowe przekazywane w EZD podpisywane

sa przez DWM kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Podpis DWM nie moze by¢ zerwany przez pracownika
wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za udostepnienie z
poziomu wydziatu merytorycznego zapotrzebowania.
13.9.1.2. Zapotrzebowania finansowe - dyspozycje przekazania srodkow
sa wprowadzane do e-CRU przez wydzial merytoryczny i
akceptowane pod wzgledem merytorycznym przez osoby do
tego upowaznione.
13.9.1.3. Zapotrzebowania finansowe w e-CRU sg weryfikowane przez
OKU. Pracownik OKU drukuje je 1 potwierdza ich
zweryfikowanie poprzez umieszczenie podpisu. Nastepnie
przekazuje ja do Kierownika OKU w celu zlozZenia przez niego
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podpisu potwierdzajacego weryfikacj¢ dyspozycji przekazania
srodkow pod wzgledem finansowym.

13.9.1.4. Pracownik OKU / Kierownik OKU przedktada zweryfikowana
dyspozycje przekazania srodkow GKBW, ktoéry akceptuje ja w
e-CRU oraz zatwierdza sktadajac podpis na wersji papierowe;.
Wersja papierowa dyspozycji przekazywana jest do OWIDB,
celem uruchamiania §rodkow.

13.9.1.5. W przypadku pracy zdalnej wygenerowana z e-CRU dyspozycja
zalaczana jest do EZD 1 akceptowana jest przez pracownika
OKU i Kierownika OKU oraz podpisywana przez GKBW.

13.9.1.6. W przypadku przekazania mylnej dyspozycji przelewu m.in. w
zakresie kwot, numeru rachunku bankowego GKBW /
Kierownik OKU cofa akceptacje merytoryczng do korekty przez
wydziat merytoryczny.
13.9.2. W przypadku uruchamiania srodkéw z PFC / FB w zakresie zadan
realizowanych i nadzorowanych przez KO na podstawie zawartych
porozumien z WL zapotrzebowania finansowe — dyspozycje przelewu sa
sporzadzane i przesytane przez KO w wersji elektronicznej za
posrednictwem e-PUAP oraz w e-CRU.
13.9.2.1. Zapotrzebowania finansowe podlegaja weryfikacji
merytorycznej i finansowej przez KO. Akceptacji dyspozycji w
e-CRU dokonuje GK w KO. Wydruku zapotrzebowania
finansowego z e-CRU dokonuje pracownik OKU na ktorej
zamieszcza adnotacje o tym, ze zadanie jest realizowane na
podstawie porozumienia i przekazuje je do OWIDB, celem
uruchamiania dotacji

13.9.2.2. W przypadku pracy zdalnej wygenerowana z e-CRU dyspozycja
zalaczana jest do EZD.

13.9.3.  Uruchamianie $srodkow przez OWIiDB na rzecz beneficjentow nastgpuje po
zawarciu przez strony umowy / porozumienia w oparciu o jej zapisy oraz
zapotrzebowania wydziatu merytorycznego. Obowiazuja ogolne zasady
obiegu korespondencji w OWIiDB.
13.9.3.1. Pracownik OWIDB w terminie okre§lonym umowg /

porozumieniem lub w terminie okreslonym w zapotrzebowaniu
przygotowuje dyspozycje przelewu srodkéw w systemie TBD-
FK lub informuje Kierownika OWIDB, iz nie wptynety do
OWIDB wszystkie stosowne dokumenty stanowigce podstawe
sporzadzenia dyspozycji przelewu S$rodkOw na rzecz
beneficjenta.
13.9.3.2. W przypadku wystapienia przyczyn uniemozliwiajacych
przekazanie kwoty wynikajacej z umowy / porozumienia,
pracownik OWIDB / kierownik OWIiDB podejmuje stosowne
dzialania, w tym przedstawia problem przetozonemu.
13.9.3.3. Srodki przekazywane sa na podstawie umoéw ze wskazaniem
numeru umowy, programu lub zadania oraz zrodia
finansowania.
13.10. Procedura uruchamiania $rodkow PFC i FB w przypadku nie zawierania umow /
porozumien

13.10.1. Srodki przekazywane sa na podstawie zapotrzebowan udostepnianych w
EZD w odrgbnych koszulkach przez wydzialy merytoryczne.

13.10.2. Zapotrzebowanie finansowe winno zawierac:
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—  zrédlo finansowania,

— nazwg¢ zadania,

—  kod kontrahenta,

— nazwge kontrahenta,

— proponowany termin uruchomienia srodkéw publicznych,

—  kwotg srodkéw przewidzianych do uruchomienia,

— numer rachunku bankowego dedykowanego dla danego zadania,
— skrécong nazwe Wydziatu / Biura LUW w Lodzi lub pjb.

13.10.3. W przypadku przekazania mylnego zapotrzebowania finansowego w
zakresie kwot, numeru rachunku bankowego, wydzial merytoryczny
sporzadza nowe zapotrzebowanie 1 udostgpnia w EZD w odrgbnej
koszulce do sekretariatu WFiB. Natomiast w oczywistych omytkach
pisarskich sporzadzona jest notatka podpisana przez pracownika wydziatu
merytorycznego badz kierownika oddzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za uruchamianie srodkéw finansowych.

13.11. Procedura sporzadzania informacji finansowych PFC

13.11.1. WFiB sporzadza i przekazuje do dysponenta RFRD nastgpujace informacje
dotyczace wydatkowania srodkow:

— kwartalne informacje na zasadach i w formie dla sprawozdan Rb-33 i
Rb-40,

— kwartalne informacje na zasadach i w formie dla sprawozdan Rb-N i
Rb-Z,

— kwartalne Rozliczenie srodkow RFRD,

wraz z o$wiadczeniem, ze zawarte w nich dane wynikajg z prowadzonej

przez WL ewidencji finansowo-ksiggowe;j.

Nazwa informacji / rozliczenia Osoby odpowiedzialne za sporzadzenie
informacji

informacje na zasadach i w formie dla | Pracownik do spraw ksiggowo$ci —

sprawozdan Rb-33 i Rb-40 ksiggowo$¢ syntetyczna i analityczna

informacje na zasadach i w formie dla | Pracownik do spraw ksiggowo$ci —

sprawozdan Rb-N i Rb-Z ksiggowo$¢ syntetyczna i analityczna

13.11.2. WRIT sporzadza i przekazuje do dysponenta RFRD za posrednictwem
WFiB nastgpujace informacje 1 rozliczenia dotyczace wydatkowania
srodkow:

— kwartalne rozliczenie srodkéw RFRD,
— kwartalne informacje o zawartych z jst umowach,
wraz z o$wiadczeniem, ze zawarte w nich dane wynikaja z ewidencji
ksiggowe;.
13.11.2.1. Terminy przekazywania informacji i rozliczen sporzadzanych
przez WRIT do WFiB:
— za [, IT 1 IIT kwartat w terminie do 10 dnia po kwartale,
— za IV kwartal w terminie do 10 lutego nastepnego roku
budzetowego.

13.11.3. Informacje i rozliczenia sa podpisywane tacznie przez WL oraz GKBW.

13.11.4.WFiB dokonuje weryfikacji danych finansowych ujetych w rocznym
sprawozdaniu z realizacji zadan WL w ramach FRPA przekazywanych
przez WRIT do dysponenta FRPA w zakresie zgodno$ci z ewidencja
ksiggowa dysponenta czesci.
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13.11.4.1. Sprawozdanie roczne w ramach FRPA jest podpisywane tacznie
przez WL oraz GKBW.

14. Realizacja wydatkéw i dochodéw w okresie przejsciowym

14.1.

W celu zaliczenia operacji dokonanych na rachunkach bankowych z koncem roku
budzetowego na rachunkach wlasciwego roku budzetowego w okresie przejsciowym
postepuje si¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz zgodnie z
rozporzqdzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegolowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa.

15. Realizacja wyrokow wydanych przez sad powszechny lub administracyjny
zasadzajacych zobowigzanie od Skarbu Panstwa — WL

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

Wyrok wptywa do WFiB w EZD wraz z pismem wydzialu merytorycznego oraz

pelng dokumentacja w sprawie, a takze jednoznaczng opinig prawng regulujaca

kwestie naliczania badz nie podatku dochodowego. Obowigzuja ogdlne zasady
obiegu korespondencji w OWIiDB.

Pracownik OWIiDB dokonuje sprawdzenia:

1) czy przekazana zostata do WFiB petna dokumentacja umozliwiajaca realizacje
zobowigzania wynikajacego z wyroku na rzecz wierzyciela, tj. czy wptynela
opinia prawna sporzadzona przez radc¢ prawnego — pelnomocnika
reprezentujacego WL — prowadzacego sprawe, ktorej wyrok dotyczy, badz
osoby go zastepujacej, zawierajaca dyspozycje wykonania wyroku oraz
umozliwiajgca przygotowanie wystgpienia do Ministra Finanséw o zwickszenie
planu wydatkow dysponenta cze$ci z przeznaczeniem na uregulowanie tego
wyroku,

2) czy posiadane informacje dotyczace wierzyciela umozliwiajg uregulowanie na
jego rzecz kwot wynikajacych z przekazanego do realizacji wyroku,

3) pod wzgledem formalno-rachunkowym. Niezb¢dne informacje to: pelny numer
rachunku bankowego wierzyciela, nazwa banku wierzyciela oraz w przypadku
zmiany siedziby lub nazwy wierzyciela — wyciag z Krajowego Rejestru
Sadowego potwierdzajacy aktualne dane wierzyciela.

Pracownik OWiDB niezwtocznie po zgromadzeniu kompletnej dokumentacji w tym

zakresie, przygotowuje przelew na rzecz wierzyciela z tytulu przekazanego do

realizacji wyroku oraz przekazuje do kierownika OPiWB petna dokumentacje¢ celem

przygotowania wystgpienia do Ministra Finansow o zwigkszenie planu wydatkow w

czegsci 85/10 — wojewddztwo tddzkie z przeznaczeniem na uregulowanie wyroku lub

informuje kierownika OWiDB o przyczynach utrudniajacych wykonanie
powyzszych czynnosci.

Kierownik OWiDB podejmuje stosowne dziatania, w tym m.in. poprzez nawigzanie

kontaktu telefonicznego z pracownikiem merytorycznym w WPNiK w celu

uzyskania wyjasnien lub dokumentacji lub przedtozenie projektu pisma lub
przedstawienie problemu przetozonemu.

W przypadku wystapienia w tresci wyroku oczywistej omyltki sagdu, radca prawny

prowadzacy sprawe wystepuje z wnioskiem do sadu o jej sprostowanie za$

kserokopi¢ wniosku przekazuje w EZD do WFiB wraz z pismem przewodnim
informujacym czy omytka wstrzymuje wykonanie wyroku badz informuje w pismie,
1z wyrok mimo oczywistej omytki sadu jest natychmiast wykonalny.

W przypadku wystgpienia w tre§ci wyroku bledow uniemozliwiajacych jego

wykonanie, wyrok moze zosta¢ zrealizowany dopiero po jego sprostowaniu przez

sad.
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15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

Realizacja wyrokow w uzgodnieniu z DWFiB odbywa si¢ z uwzglednieniem

zapisOw niniejszej procedury oraz ustawy o finansach publicznych.

W tresci dyspozycji przelewu zamieszczane s w szczegolnosci nw. informacje:

— sygnatura akt realizowanego wyroku,

— data wydania realizowanego wyroku,

— kwota zobowigzania wynikajaca z wyroku regulowana na rzecz wierzyciela w
petnej podziatce obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.

Wiystgpienie do Ministra Finanséw o zwigkszenie budzetu panstwa w czesci 85/10 —

wojewodztwo todzkie z przeznaczeniem na uregulowanie wyroku podlegajacego

wykonaniu przygotowuje OPiWB.

Zaangazowanie z tytulu przekazanego do realizacji wyroku ujmowane jest w

ewidencji ksiggowej do konca okresu sprawozdawczego, w ktérym nastapit wplyw

wyroku do WFiB.

W sytuacji, gdy uregulowany wyrok | instancji zostat zmieniony wyrokiem sgdu II

instancji w taki sposob, ze zmianie ulega taczna kwota zobowigzania zasadzonego

na rzecz wierzyciela, wyrok sadu II instancji podlega realizacji zgodnie z opinig

radcy prawnego prowadzacego sprawe¢. W przypadku, gdy wystapi konieczno$¢

zmiany decyzji Ministra Finansow wydanej w zwigzku z uregulowanym wyrokiem

sadu I instancji, sporzadzany jest wniosek do Ministra Finansow o dokonanie

korekty decyzji.

16. Realizacja wplywéw w Kkwocie wyzszej niz nalezne budzZetowi panstwa w
szczeg6lnosci wplywow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami

16.1.

16.2.

16.3.
16.4.

16.5.

16.6.

Szczegolowe zasady obiegu korespondencji w zakresie nadptat opisane zostaty w

zataczniku Nr 2.

Wptyw $rodkéw na rachunki dysponenta czesci potwierdzajg wyciagi bankowe

generowane z systemu NBP / NBPCollect.

Wptyw srodkéw ewidencjonowany jest z uwzglednieniem zapisow ZPK.

Pracownik OWiDB niezwlocznie po przeanalizowaniu przestanego przez jst /

kontrahenta wniosku o zwrot nadptaty informuje Kierownika OWIDB oraz

GKBW, iz wptynely wszystkie stosowne dokumenty stanowigce podstawe

sporzadzenia przelewu na rzecz jst / kontrahenta tytutem: zwrot nadptaty lub o

przyczynach uniemozliwiajacych zwrot.

W przypadku wystgpienia przyczyn uniemozliwiajacych zwrot nadptaty

Kierownik OWiDB oraz GKBW podejmuja stosowne dziatania, w tym

przedstawiaja problem DWFiB, ktory podejmuje ostateczng w tym zakresie

decyzje w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

Obieg dokumentacji dotyczacej wptywoéw niestanowigcych naleznosci budzetu

panstwa, zwanych dalej mylnymi wptywami zostat opisany w zalaczniku Nr 2.

16.6.1. Wptyw na rachunki dysponenta czesci potwierdzony jest wyciggiem NBP
/ NBPCollect.

16.6.2. Pracownik OWiDB niezwlocznie informuje Kierownika OWIDB oraz
GKBW, iz wptynely do OWiDB wszystkie dokumenty potwierdzajace
niewlasciwe uznanie rachunku dysponenta czgs$ci stanowigce podstawe
sporzadzenia przelewu tytutem: zwrot mylnego wptywu, lub o
przyczynach uniemozliwiajacych zwrot.

16.6.3. W przypadku wystapienia przyczyn uniemozliwiajacych zwrot mylnego
wplywu Kierownik OWIDB oraz GKBW podejmujg stosowne dziatania,
w tym przedstawia problem DWFiB, ktory podejmuje ostateczng decyzje¢
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.
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17. Realizacja dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami

17.1.

17.2.

Szczegbtowy obieg korespondencji w zakresie realizacji dochodow budzetowych

przedstawia zatgcznik Nr 4.

Tryb realizacji dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami okre$laja nw. akty

prawne:

— ustawa o finansach publicznych,

—  rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa,

—  rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych,

—  rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie rodzajow i trybu dokonywania
operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu
panstwa w zakresie krajowych srodkow finansowych oraz zakresu i terminow
udostepniania informacji o stanach srodkow na tych rachunkach.

17.2.1. Wplyw na rachunek biezacy dochodéw dysponenta cze$ci potwierdza

wyciag NBP

17.2.2. Wplyw ewidencjonowany jest z uwzglednieniem ZPK w pelnej podzialce
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej okre§lonej rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze zZrodet
zagranicznych.

17.2.3. W tresci operacji finansowej jst winna okresli¢ tytul przelewu wskazujac
jednoczesnie petng klasyfikacje budzetowa.

17.2.4. W przypadku wptywu srodkéw z jst bez wskazania peinej klasyfikacji
budzetowej, gdy pracownik OWiDB na podstawie tytutu przelewu jest w
stanie przypisa¢ jednoznacznie wilasciwg klasyfikacje budzetowa nie
wymagany jest dokument podpisany przez upowaznione osoby w jst,
zawierajacy informacje o klasyfikacji budzetowe;.

17.25. W przypadku wptywu Srodkow z jst bez wskazania petnej klasyfikacji
budzetowej, gdy pracownik OWiDB na podstawie tytutu przelewu nie jest
w stanie przypisa¢ jednoznacznie wtasciwg klasyfikacje budzetowa,
podstawa wtasciwego ujecia w ewidencji analitycznej jest dokument
podpisany przez upowaznione osoby w jst, zawierajacy informacje o
klasyfikacji budzetowe;.

17.2.6. Wplyw ksiggowany jest automatycznie, jako przypis naleznosci budzetu
panstwa, z uwzglednieniem procedury dotyczacej ewentualnego
uprzedniego zaksiggowania przypisu tej naleznosci.

17.2.7. Dochody zgromadzone na rachunku biezagcym dochodéw dysponenta
czesci na rachunek budzetu panstwa przekazywane sa zgodnie z terminami
okreslonymi W  rozporzgdzeniu  Ministra Finansow w  sprawie
szczegolowego sposobu wykonywania budzetu panstwa.

18. Obsluga depozytu bankowego

18.1.

Tryb realizacji wplywu depozytu bankowego na rachunek prowadzonego w
systemie NBECollect okreslaja nw. akty prawne:
— ustawa o finansach publicznych,
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—  rozporzqdzenie Ministra  Srodowiska w  sprawie wysokosci  stawek
zabezpieczenia roszczen,
—  ustawa o odpadach.

18.1.1.
18.1.2.

18.1.3.

18.1.4.

18.1.5.

18.1.6.

18.1.7.

18.1.8.

18.1.9.

Obowigzuja ogdlne zasady obiegu korespondencji w OWiDB.

Na rachunek depozytowy NBPCollect wplywaja s$rodki z tytulu
zabezpieczenia roszczen w formie depozytu za zbieranie odpadow
przekazywane przez podmiot bedacy posiadaczem odpadow.

W momencie wplywu kwoty depozytu na rachunek depozytowy w
NBPCollect tworzy sie automatycznie mikro-rachunek dla kazdego
wplywu niezaleznie czy kontrahent jest ten sam.

W przypadku gdy na rachunku bankowym pojawiajg si¢ skapitalizowane
odsetki, drukowany jest raport historii operacji na mikro-rachunkach za
dany okres z podziatem na wtasciwe kwoty depozytow.

Wplyw ewidencjonowany jest z uwzglednieniem ZPK.

W tresci operacji finansowej podmiot okresla z jakiego tytutu dokonano
wplaty (m.in. postanowienie wydane przez RDOS).

O dokonaniu wptaty na rachunek depozytowy przez podmiot wskazany w
postanowieniu dysponent czgéci informuje RDOS.

Odsetki od depozytu, po potraceniu kosztéw obstugi rachunku bankowego,
na ktéorym jest on przechowywany, s3 dopisywane do sumy depozytu i
Zwracane wraz z nim.

Na wniosek posiadacza odpadow odsetki sa zwracane po zakonczeniu roku
kalendarzowego, za ktory przystuguja, w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku.

19. Realizacja naleznosci budzetu panstwa, PFC oraz FB zgodnie z obowigzujacymi

przepisami

19.1. Ewidencja naleznosci budzetowych oraz PFC i FB

19.1.1.

19.1.2.

19.1.3.

19.1.4.

Naleznosci z tytutu:

— dotacji udzielonych z budzetu panstwa,

— PFC i FB udzielonych ze srodkéw funduszu

niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci ujmowane sa w
ewidencji ksiegowej na podstawie, m.in. wezwania do zwrotu,
sprawozdania, wystgpienia pokontrolnego badz decyzji WL wydanej przez
wydziat merytoryczny w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych oraz inne przepisy
regulujace zagadnienia, ktorych decyzja dotyczy.

Przypisy naleznosci 1 wplywy ujmowane s3 z uwzglednieniem
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej, z wylaczeniem PFC i FB.
Wezwania do zwrotu, sprawozdania lub wystapienia pokontrolne badz
decyzje WL kazdorazowo opracowywane sg przez wydzialy merytoryczne
prowadzace postgpowanie administracyjne w nadzorowanym przez siebie
zakresie.

Ww. dokumenty podpisane przez WL winny by¢ kazdorazowo
bezzwlocznie przekazane do WFiB celem dokonania przypisu naleznos$ci
w urzadzeniach ksiggowych pod datg ich sporzadzenia lub ich wptywu do
WFiB.

W przypadku przekazania decyzji z opéznieniem do WFiB, DWM udziela
pisemnie stosownych w tym zakresie wyjasnien.
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19.15. OWiDB po uptywie okresu przewidzianego na dokonanie zwrotu
nalezno$ci kazdorazowo informuje wydzial merytoryczny o wptywie badz
braku wptywu dochodéw z ww. tytutu.

19.1.6. DWM odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania administracyjnego
po uzyskaniu ww. informacji winien bezzwtocznie poinformowaé¢ WFiB o
czynnosciach, jakie zostaly podjete w ramach prowadzonej sprawy. W
szczegolnosci do WFiB winny by¢ przekazane informacje dotyczace
whniesienia przez stron¢ odwotania do Ministra Finansow, wydania decyzji
przez Ministra Finansow, jako organ II instancji, orzeczenia wydanego
przez Wojewodzki Sad Administracyjny w Warszawie lub Naczelny Sad
Administracyjny w Warszawie.

19.1.7. Wydzial merytoryczny kazdorazowo winien poinformowa¢ WFiB o:

— Wwhniesieniu przez strong¢ postepowania:

» whniosku o wstrzymanie wykonania decyzji,

» skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w
Warszawie,

» skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego w
Warszawie,

— innych czynno$ciach majacych istotny wplyw na dokonane w
urzadzeniach ksiegowych dysponenta czesci przypisu nalezno$ci, a w
konsekwencji na sprawozdawczo$¢ budzetows.

— uruchomieniu weksla in blanco - o ile stanowil zabezpieczenie
prawidlowe;j realizacji umowy badz porozumienia.

19.1.8. Wplyw naleznosci budzetu panstwa, PFC oraz FB ujmowany jest na
podstawie dokumentu zewngtrznego obcego, ktdry stanowi wycigg NBP
lub BGK. Wptyw ksiggowany jest automatycznie, jako przypis naleznosci
budzetu panstwa, PFC oraz FB zgodnie z ZPK.

19.1.9. W przypadku, gdy wyciag NBP lub BGK nie jest wystarczajacy do
prawidtowego ujecia w ewidencji wptywu, pracownik OWiDB zwraca si¢
bezposrednio do podmiotu, ktoéry dokonat wptaty o dokument podpisany
przez upowaznione o0soby, zawierajacy stosowne informacje, w
szczegllnoscei tytut wptaty, termin naliczenia odsetek.

20. Procedury sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych oraz
innych sprawozdan i informacji
20.1. Sprawozdania budzetowe, finansowe 1 statystyczne sporzadzane sa z uwzglednieniem

ZapisOw:

— rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

— rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,

— rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w
uktadzie zadaniowym,

— rozporzgdzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
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Rodzaj
sprawozdania

Osoba odpowiedzialna za prawidlowo sporzadzone sprawozdanie

Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiegowos¢ syntetyczna / ksiggowosc

Rb-23 dochodow budzetu panstwa

Rb-27 Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos¢ dochodow budzetu panstwa
Rb-28 Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos$¢ syntetyczna

Rb-2727 Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos¢ dochodow budzetu panstwa
Rb-28 Programy Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos$¢ syntetyczna

5\2;2'?8 Programy Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos$¢ syntetyczna

Rb-28UE WPR Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiegowo$¢ syntetyczna

Rb-28NW Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos¢ analityczna

RD-28NW | Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowo$¢ analityczna

Programy P 8 8 Y

Rb-Z Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos¢ analityczna

Rb-N Pracownik do spraw ksigegowosci — ksiegowo$¢ dochodow budzetu panstwa
Rb-BZ1 Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos$¢ syntetyczna

20.1.1. Procedure ~ przekazywania  sprawozdan  jednostkowych  wlasnych

20.1.2.

20.1.3.

20.1.4.

sporzadzanych przez OWiDB przedstawia Zatacznik Nr 1.
W celu sporzadzenia przez OWiDB sprawozdania jednostkowego wtasnego
Rb-28 Kierownik OPIWB kazdorazowo przekazuje w terminie do 8 dnia
kazdego miesigca po uptywie okresu rozliczeniowego notatke w EZD o
wprowadzonym planie wydatkdbw po zmianach dla dysponenta czeSci w
systemie TBD-FK.
W zwiazku z konieczno$cig sporzadzenia sprawozdania jednostkowego
wlasnego Rb-BZ1, Zespo6t powolany do spraw oceny budzetu zadaniowego
przekazuje do WFiB w wersji elektronicznej dane dotyczace poziomu
wykonania celow 1 miernikow.
Sprawozdania Rb-27 i Rb-27ZZ
20.1.4.1. Sprawozdania Rb-27ZZ sa przekazywane przez jst w formie
dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR z wykorzystaniem
systemu Besti@, podpisane przez skarbnika oraz przewodniczacego
zarzadu jst, z zachowaniem terminu wskazanego w zalgczniku do
rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.
20.1.4.2. Dane ze sprawozdan jednostkowych Rb-27ZZ s3 wprowadzane do
systemu TBD-FK, gdzie podlegaja weryfikacji w zakresie
poprawnosci ich sporzadzenia.
20.1.4.3. Kontroli formalno-rachunkowej podlega w szczegdlnosci:
— terminowos¢ zlozenia sprawozdania i jego poprawnos¢ formalno-
rachunkowa.
— paragraf wskazujacy na zrodlo uzyskiwania dochodow
budzetowych,
— kwota dochodow wykonanych 1 przekazanych na rachunek
bankowy dochodéw dysponenta czesci,
— zastosowany udziat procentowy stanowigcy podstawe do
potracenia dochodéw na rzecz jst,
— kwota dochod6éw potraconych na rzecz jst,
— bilansowanie = sprawozdania zgodnie z  obowigzujacymi
przepisami.
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Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno - rachunkowej

sprawozdania jednostkowe sg agregowane w systemic TREZOR.

20.1.4.4. Na podstawie danych ujetych w kwartalnych sprawozdaniach Rb-
27ZZ w systemie TBD-FK sporzadzane jest zestawienie:

— w ukladzie: dzial, rozdzial, paragraf okreslajacy zrdédio
powstania dochodow,

— danych zawartych w zalaczniku — dane uzupelniajace do
sprawozdania Rb-27ZZ sporzadzane wg rozdzialow w podziale
na nalezno$ci, zaleglosci 1 nadptaty z tytulu dochodow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych jst ustawami w cze$ci naleznej
budzetowi panstwa oraz w cze$ci naleznej jst na mocy
odrebnych przepisow.

20.1.4.5. Dysponent czgsci (OWiDB) sporzadza sprawozdania budzetowe Rb-

27 za miesigc marzec, czerwiec, wrzesien oraz roczne:

—  wilasne jednostkowe zgodne z ewidencja ksiggowa,

— wlasne jednostkowe taczne zawierajagce dane z ewidencji
ksiegowej oraz dane ze sprawozdan Rb-27Z2Z,

W oparciu 0 zapisy rozporzgqdzenia w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej.

20.1.4.6. Wlasne jednostkowe laczne sprawozdanie Rb-27 jest sporzadzane w
systemie TREZOR w terminie umozliwiajacym sporzadzenie

sprawozdania lacznego dysponenta czesci (OSZ) wynikajacym z

rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

20.1.4.7. Po sporzadzeniu sprawozdan wlasnych jednostkowych / wiasnych
jednostkowych tacznych:

—  pracownik OWIDB generuje z systemu TBD-FK zestawienie
obrotow i sald kont bilansowych dziennikow czesciowych ,

—  Kierownik OWIDB generuje z systemu TBD-FK zestawienie
obrotow i sald kont bilansowych tych dziennikow oraz
dziennik.

Ww. dokumenty =zataczane sa do EZD i akceptowane przez

pracownika OWIiDB, Kierownika OWIiDB oraz podpisywane przez

GKBW.

20.2. Pozostate sprawozdania i informacje

Osoba odpowiedzialna za prawidlowo
Rodzaj sprawozdania sporzadzone sprawozdanie

Sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow we | Pracownik do spraw ksiegowosci —
wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow | ksiggowo$¢ dochodow budzetu panstwa
publicznych
Rozliczenie $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii | Pracownik do  spraw  ksiggowosci-
Europejskiej ksiegowo$¢ dochodow budzetu panstwa
Sprawozdanie o udzieleniu pomocy publicznej/Informacja | Pracownik do  spraw  ksiegowosci-
0 nieudzieleniu pomocy publicznej w danym okresie | ksiegowo$¢ dochodow budzetu panstwa
sprawozdawczym

20.2.1. Sprawozdanie o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wptlatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych sporzadzane jest zgodnie z
rozporzgdzeniem w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
informacji o nieudzielaniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach

przedsiebiorcow we wplatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
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20.3.

publicznych, podpisywane jest przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, a nast¢pnie przekazywane w EZD w formie
dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ / pracownika OSZ.

20.2.2. Informacja ,,Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z
tytulu refundacji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa” sporzadzana jest
miesi¢cznie zgodnie z wytycznymi okreslonymi przez MF, na podstawie
ewidencji prowadzonej w systemie TBD-FK (konto 240 z odpowiednig
analityka) wprowadzane sa dane do arkusza kalkulacyjnego (szablon)
udostepnianego na stronie Ministerstwa FinansOw, a nastepnie zalgczana do
koszulki w EZD, gdzie jest podpisywana przez GKBW oraz DWFiB
kwalifikowanym podpisem elektronicznym 1 przekazywana w formie
dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ / pracownika OSZ.

20.2.3. Sprawozdanie o udzieleniu pomocy publicznej / Informacja o nieudzieleniu
pomocy publicznej w danym okresie sprawozdawczym sporzadzane jest
zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej, informacji o nieudzielaniu takiej pomocy oraz sprawozdan o
zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach swiadczen naleznych na rzeCz
sektora finanséw publicznych podpisywane jest przez GKBW oraz DWFiB
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a nastgpnie przekazywane w EZD
w formie dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ / pracownika OSZ.

Wymogi jakimi powinno odpowiada¢ prawidtowo sporzadzone sprawozdanie
finansowe okreslone zostalty w rozporzqdzeniu w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibeg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

20.3.1. Sprawozdanie finansowe sktada si¢ z:

— bilansu,

— rachunku zyskow i strat (wariant pordwnawczy),
— zestawienia zmian w funduszu,

— informacji dodatkowej.

20.3.2. Zagregowane / zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW sporzadzane przez:

— dysponenta srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia— LUW (BKPiB),
— dysponenta czesci (OWiDB w WFiB),

przekazywane jest w formie dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR.
Zagregowane/zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW podpisywane jest w
systemie TREZOR przez GKU/GKBW oraz WL lub osobe dziatajaca z up.
WL.

20.3.3.Dane finansowe wynikajagce z ewidencji ksiegowej dysponenta czgsci
niezb¢dne do sporzadzenia zagregowanego / zbiorczego sprawozdania
finansowego LUW wprowadzane sa do systemu TREZOR przez WFiB a
nastepnie uzupetiane przez shuzby finansowe BKPIiB w zakresie ewidencji
ksiegowej LUW.

20.3.4. Dysponent czesci (OWiDB w WFiB) sporzadza takze wtasne sprawozdanie
finansowe w formie dokumentu elektronicznego w EZD, ktore przekazywane
jest do Kierownika OSZ oraz BKPiB celem prawidlowej weryfikacji
zagregowanego/zbiorczego sprawozdania finansowego LUW. Sprawozdanie
podpisywane jest przez GKBW 1 osobe dzialajaca z up. WL (DWFiB).

20.3.5. Zagregowane / zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW wygenerowane z
systemu TREZOR przez stuzby finansowe BKPiB i podpisane przez GKU
oraz osobe¢ dziatajaca z up. WL (DBKPiB) sg przekazywane do sekretariatu
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WFiB, celem uzupehienia podpisu przez GKBW oraz osobe¢ dzialajaca z up.
WL (DWFiB).

20.3.6. Zagregowane / zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW jest publikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej w terminie do dnia 10 maja roku nastepnego.

20.3.7.Bilans sporzadzany jest na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy), to jest wg stanu na dzien 31 grudnia.

20.3.8. W bilansie wykazuje si¢ stany aktywow i pasywOw na dzien konczacy biezacy
i poprzedni rok obrotowy.

Rodzaj sprawozdania Osoba odpowiedzialna za prawidlowo sporzadzone sprawozdanie

Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowo$¢ syntetyczna i

sprawozdanie finansowe :
analityczna

20.3.9. Sktadniki bilansowe aktywow i pasywow podlegaja inwentaryzacji W drodze
uzyskania  potwierdzenia  prawidlowosci  wskazanego w  ksiggach
rachunkowych dysponenta czgéci stanu tych aktywoOw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic lub w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
tych sktadnikow.

21. Procedura dotyczaca zakladania spraw w EZD — zalacznik Nr 7
22. Personel

22.1. Opisy stanowisk oraz ich aktualizacje sa sporzadzane w formie pisemnej zgodnie z
wytycznymi Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow i
przekazywane do WPNiK.

22.2. Kazda osoba zatrudniona na danym stanowisku posiada aktualny zakres zadan,
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci, sporzadzony w 2 egzemplarzach,
ktory otrzymujg: pracownik OWiDB oraz BKPIB.

22.3. W ramach mechanizméw kontrolnych Kierownik OWiDB tworzy system zastgpstw
obowigzkow.

22.4. Przez Kierownika OWIDB przeprowadzane sg okresowe oceny pracownikow
OWIDB, ktorzy sa cztonkami korpusu stuzby cywilnej zgodnie z zapisami
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych wurzednikow i pracownikéw stuzby cywilnej i
przekazywane do BKPiB.

22.5. Dla kazdego pracownika OWIDB bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej
sporzadzane sa przez Kierownika OWIDB indywidualne programy rozwoju
zawodowego cztonkéw korpusu shuzby cywilnej (IPRZ) zgodnie z Procedurg
tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby
cywilnej LUW okreslong w zarzqdzeniu Dyrektora Generalnego LUW w sprawie
wprowadzenia Polityki Szkoleniowej LUW | przekazywane do WPNIK.

23. System ochrony danych

23.1. Wszystkie stanowiska komputerowe znajdujace si¢ W OWIDB zabezpieczone sa
przy pomocy nazwy uzytkownika i1 hasta.

23.2. Kierownik OWIDB oraz kazdy z pracownikow OWIDB maja dostep do dysku
sieciowego Filemon / Finanse oraz EZD.

23.3. Wszystkie pliki tworzone w oddziale sa zapisywane w odpowiednich folderach
tworzonych dla potrzeb danego roku budzetowego. W ramach zabezpieczen przed
zmianami niektore pliki otwierane sg w trybie ,,do odczytu”
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23.4.

23.5.

Sprawy sg zaktadane i prowadzone w EZD z uwzglednieniem zapisow zarzgdzenia
WL w sprawie zasad postegpowania z dokumentacjq i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w LUW w Lodzi. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w EZD.
Ochrona plikéw znajdujacych si¢ na dyskach sieciowych uregulowana jest w
odrebnym zarzqdzeniu WE w sprawie przyjecia i wdrozenia Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji dla todzkiego Urzedu Wojewodzkiego Polityki
Bezpieczenstwa dla Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.

24. Archiwizacja dokumentow

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

Zbiory danych i tworzonych plikow przechowywane sg na cyfrowych nosnikach
informacji w BAIL, w sposoéb chronigcy przed utrata, uszkodzeniem lub
znieksztalceniem tych danych.

Dokumenty papierowe OWIDB, ktore tworza sprawe prowadzong elektronicznie

przechowywane sg w sktadzie chronologicznym.

Dokumenty elektroniczne OWIDB, ktore tworza sprawe prowadzong elektronicznie

przechowywane sg w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.
Archiwizacja dokumentow przechowywanych w OWiDB w wersji papierowej oraz
w systemie EZD dokonywana jest zgodnie z zapisami:

— rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

—  zarzgdzenia WL w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w LUW.

25. Komunikacja

25.1.

25.2.

Przeptyw informacji w OWIDB odbywa si¢ w sposob ciaggly. Kierownik OWIiDB
bezposrednio po powrocie ze spotkania z DWFiB organizuje zebranie wszystkich
pracownikow OWIDB, na ktérym przekazuje wszystkie informacje niezbedne do
realizacji zadan OWIiDB.

Strukture graficzng stanowisk w OWIDB przedstawia ponizej zamieszczony
schemat.
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Kierownik Oddziatu Wydatkéw i Dochodow Budzetowych
nadzor i koordynacja zadan w zakresie obshugi finansowej budzetu dysponenta czgsci
85/10 — wojewodztwo todzkie (wydatki i dochody)

stanowisko dotyczace realizacji budzetu \
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -

wojewddztwo todzkie - prowadzenie

ksiggowosci syntetycznej

J

stanowisko dotyczace realizacji budzetu
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -

.

stanowisko dotyczace realizacji budzetu
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -

wojewodztwo todzkie - prowadzenie ksiggowosci
analitycznej

wojewddztwo todzkie - prowadzenie
spraw w zakresie uruchamiania dotacji
celowych dla jednostek zaliczanych i

niezaliczanych do sektora finanséw
\ publicznych j
@Wisko dotyczace realizacji bu@
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -

wojewodztwo todzkie - obstuga

—

stanowisko dotyczace realizacji budzetu
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -
wojewddztwo todzkie - prowadzenie spraw w
zakresie uruchamiania $rodkéw budzetowych na
rzecz panstwowych jednostek budzetowych i
podmiotow niepublicznych

finansowa naleznosci budzetowych (w
tym prowadzenie spraw
windykacyjnych oraz postgpowan
egzekucyjnych) oraz prowadzenie
ewidencji ksiggowej w ujeciu

syntetycznym i analitycznym w
k&kresie dochodéw budZetowycy

—

stanowisko ds. obstugi finansowej panstwowego
funduszu celowego - prowadzenie spraw
zwigzanych z obstuga Rzadowego Funduszu
Rozwoju Drég oraz Funduszu rozwoju przewozoéw
autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej

=

zwigzanych z obstuga Funduszu Pracy oraz

stanowisko ds. obstugi finansowej panstwowego
funduszu celowego - prowadzenie spraw
Funduszu Solidarno$ciowego
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ZALACZNIKI

Zalacznik nr 1 do procedury

Rodzaj sprawozdania

Procedura przekazywania sprawozdania

Rb-23

Rb-27

Rb-28

Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWiDB w systemie TBD-FK
a nastepnie podpisywane przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w systemie TREZOR

Rb-28 Programy

Rb-28 Programy
WPR

Rb-28NW Programy

Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWIDB a nastepnie
podpisywane przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w systemie TREZOR

Rb-28 UE WPR
Rb-28NW
Rb-Z Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWiDB a nastgpnie
podpisywane jest przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i przekazywane w formie dokumentu elektronicznego do OSZ w
Rb-N
EZD
Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWiDB w aplikacji TrezorBZ
zewngtrznej zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow a
Rb-BZ1 nastgpnie podpisywane przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem

elektronicznym i przekazywane w formie dokumentu elektronicznego do OSZ w
EZD
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Zalacznik nr 2 do procedury

/

Pisma z jst, pjb, innych kontrahentéw —
korespondencja zewnetrzna wplywajaca w EZD do WFiB dotyczy w szczegolnosci:
pisma z jst dotyczace m.in. prawidtowe;j klasyfikacji budzetowej, zmiany rachunku bankowego,

\

pisma z jst informujace m.in. o wysokosci dokonanych zwrotow na rachunki dysponenta czesci, mylnych zwrotach
/ wptywach (niestanowigcych nalezno$ci budzetu panstwa) na rachunki dysponenta czesci, nadptat, wysokosci

przekazanych dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek bankowy dochodéw dysponenta czesci,

pisma z pjb dotyczace m.in. zrealizowanych wydatkow inwestycyjnych, wyjasnienia w zakresie przeksiggowanych

srodkow,
pisma od kontrahentéw w zakresie mylnych wptywow i zwrotow nadptat.

/

— uzupetnienie metadanych,
przekazanie do dekretacji DWFiB.

Sekretariat WFiB 1 ( Kancelaria

— rejestracja dokumentu wptywajacego w
L EZD

Dekretacja przez Dekret
Dekretacja przez DWFiB GKBW Kierown

acja przez
ika OWiDB

A

y

Pracownik OWiDB: \

— uzupelnienie me

OWIDB,

w EZD,

— Zmiana nazwy zatacznika
(zgodnie z potrzebami),

tadanych,

— wykonanie czynnosci zgodnie z
poleceniem Kierownika

— powiazanie koszulki do sprawy

— prowadzenie sprawy.

J
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Zalacznik nr 3 do procedury

Harmonogram realizacji dochodéw i wydatkow —
korespondencja zewnetrzna wptywajaca w EZD do WFiB dotyczy w szczegolnosci:
— opracowania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow przez pjb,
— zmian dokonywanych w zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodéw i wydatkow.

Sekretariat WFiB ]

— uzupelnienie metadanych, <
— przekazanie do dekretacji DWFiB.

Kancelaria
— rejestracja dokumentu w EZD

Y

A

Dekretacja przez DWFiB Dekretacja przez GKBW ]_,[ Dekretacja przez Kierownika
OwiDB

y

/ Pracownik OWiDB: \
— zmiana nazwy zalacznika (zgodnie z potrzebami),
— uzupehienie metadanych,
— ewentualne zalozenie sprawy,
— powigzanie koszulek,
— opracowanie projektu harmonogramu lub projektu zmian
w harmonogramie realizacji planowanych wydatkow i
K dochodéw celem zaakceptowania przez WL /

A ¥

akceptacja ( akceptacja przez

przez GKBW | L Kierownika OWiDB
Y Ay

akceptacja
przez DWFiB

v

[ Sekretariat WL ]

v

oW ]

Pracownik OWiDB:
— przygotowanie korespondencji do wystania za pomoca
ePUAP lub funkcji "Udostepnij" w EZD
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Zalacznik nr 4 do procedury

Nalezno$ci budzetu panstwa - Korespondencja wewnetrzna przekazywana w EZD przez wydzial
merytoryczny dotyczy w szczego6lnosci:
— wezwan dotyczacych zwrotow dotacji celowych,
— sprawozdan z kontroli finansowych przeprowadzonych w trybie uproszczonym, wystapien pokontrolnych,
— decyzji WL wydanych przez wydziaty merytoryczne.

Sekretariat WFiB
— uzupelnienie metadanych,
— przekazanie do dekretacji DWFiB.

y A
Dekretacja przez Dekretacja przez Dekretacja przez
DWFiB GKBW Kierownika OWiDB

A

y A

/ Pracownik OWIiDB: \

— zmiana nazwy zalacznika,

— uzupelnienie metadanych,

— ewentualne zalozenie sprawy,

— powigzanie koszulek,

— wykonanie czynnosci zgodnie z poleceniem
Kierownika OWiDB,

— prowadzenie sprawy.
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Zalacznik nr 5 do procedury

Procedura wysylania w EZD korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej

pisma wychodzace poza LUW:
przygotowanie i wystanie pisma za pomoca
ePUAP w EZD lub w sposéb tradycyjny z

Pracownik OWiDB:
— przygotowanie zaakceptowanej
korespondencji do wystania,
— uzupelnienie metadanych.

A Ar

Kierownik

OwibDB

v

N\ wykorzystaniem EZD
pisma w obrebie LUW:
udostepnienie pisma Wydziatom
" merytorycznych.
DWFiB ]
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Zalacznik nr 6 do procedury

-

\

Przekazywanie §rodkow / dotacji - korespondencja wplywajaca w EZD dotyczaca w szczeg6lnosci:
—  przekazywania srodkoéw dla pjb,

- przekazania dotacji celowych dla jnsfp,

- przekazania dotacji celowych dla jst,

- przekazywania dotacji podmiotowych,

- przekazywania $rodkow z PFC, FB.

Sekretariat WFiB \‘ ( Kancelaria
— uzupelnienie metadanych rejestracja dokumentu w EZD
— przekazanie do dekretacji DWFiB

| \
Dekretacja przez Dekretacja Dekretacja przez
DWFiB przez GKBW Kierownika OWiDB
A

A A

/ Pracownik OWiDB: \

— zmiana nazwy zatgcznika (zgodnie z potrzebami),
— uzupelnienie metadanych,

— ewentualne zatozenie sprawy,

— powiazanie koszulek,

— przekazanie dotacji / $rodkow,

— prowadzenie sprawy.
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Zalacznik nr 7 do procedury

Procedura zakladania spraw w EZD wraz z tytulami spraw najczesciej prowadzonymi w

owibDB

1331 Udostepnianie informacji publicznej

v’ zapytania w trybie dostepu do informacji publiczne;j.

3121 Przekazywanie Srodkow dla urzedéw i ich komérek
wyroki Rzeczpospolitej Polskiej - sprawy z powddztwa Skarbu Panstwa — WL,
nowe rachunki bankowe do modutu eCRU,
nowe rachunki bankowe do obstugi FPomocy.

ASANEN

~

-

3122 Rozliczanie dochodéw, wydatkow, subwencji i dotacji \

v przekazywanie $rodkéw — FS, FP, RFRD,

v’ zapotrzebowania na $rodki budzetowe pjb,

v’ zapotrzebowania na $rodki FB,

v harmonogram wydatkoéw i dochodow pjb,

v’ prognozy wydatkéw budzetowych,

v" informacja w sprawie wptat m. in. z tytulu natozonych kar umownych, odsetek
bankowych oraz innych wptywow,

v' zwroty niewykorzystanych dotacji celowych z lat ubiegtych,

v informacja o wykorzystaniu $rodkéw zaplanowanych na realizacje zadania w trybie
art. 20a ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

v’ obstuga finansowa PFC, FB,

v" korespondencja z wydziatami merytorycznymi m.in. w zakresie zwrotu odsetek
bankowych od dotacji celowych, zwrotow od jst z FB,

v

v

korespondencja z Ministerstwami,
odpowiedzi na zapytania dziennikarskie. /

v

3123 Ewidencja dochodow, wykorzystanie srodkéw, dotacji i subwencji
korespondencja w zakresie ewidencji dochodow.

~

<

/\\\\\\

313 Nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania finansow sektora publicznego \
korespondencja z wydziatami merytorycznymi / jst, m.in. w zakresie wyjasnienia
zwrotow niewykorzystanych, pobranych w nadmiernej wysokosci, wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem $srodkow z dotacji, zwrotu mylnie przekazanych dochodow
Skarbu Panstwa, zwrotu nadptat,
potwierdzenia sald,

naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
refundacja poniesionych kosztow z ARiMR,
dokumentacja zwigzana z obstuga depozytu,
korespondencja dotyczaca NFZ, wptywy NFZ,
wydatki inwestycyjne pjb.

/




3143 Wspolpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi
v dokumentacja zwigzana z obstuga bankowa rachunkéw prowadzonych przez
dysponenta czgsci.

3124 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu
v" informacja w zakresie rozliczenia $rodkow pochodzacych z budzetu UE z tytutu

refundacji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa,

v Rb-N,

v’ sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej,

v' sprawozdanie o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finans6w publicznych,

v Rb-28 Programy,

v Rb-28 Programy WPR,

v" Rb-28UE WPR,

v' Rb-BZ1,

v' Rb-Z,

v" rozliczenia i informacje dotyczace panstwowych funduszy celowych,

v' kwartalna informacja z wykonania wydatkéw budzetowych w uktadzie tradycyjnym
przekazywana do Regionalnej I1zby Obrachunkowej,

v" kwartalna informacja o wykonanych dotacjach w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym
przekazywana do wydziatow LUW,

v' sprawozdania z RFRD,

v" korespondencja do jst np. w zakresie rozliczenia roku budzetowego.

/ 3146 Przekazywanie dotacji

v’ zapotrzebowania na $rodki/dotacje m.in.:
— narzecz NFZ,
na rzecz spoétek wodnych Wojewodztwa L.odzkiego,
na rzecz jnsfp (fundacja, stowarzyszenia, organizacje pozarzadowe),
— narzeczjst,
w ramach FRPA, FP COVID-19,
korespondencja z wydziatami LUW w Lodzi oraz jst,
informacje w zakresie uruchomienia dotacji — pisma, notatki,
K informacje w sprawie zwrotow dotacji.

ASRNEN

~

3152 Windykacja nalezno$ci
wnioski 0 zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci,
postepowania administracyjne i egzekucyjne,
wezwania do zwrotu naleznosci,
PFC, FP COVID-19, FPomocy - np. wnioski o zastosowanie ulgi, rozliczenie
srodkow, zwroty niewykorzystanych srodkow, kary umowne,
kary umowne.

ANANENEN

(\

J

3150 Egzekucja nalezno$ci pieni¢znych
v" korespondencja w zakresie egzekucji nalezno$ci pieni¢znych.




3211 Dokumentacja ksiegowa
v’ plany finansowe FB,
v informacje w zakresie rachunkow bankowych jst, jnsfp,
v’ Zzestawienia obrotdw i sald.

3214 Uzgadnianie sald
v potwierdzenie sald dla kontrahentow.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 267/2022

z dnia 23 grudnia 2022 r.

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan

przez Oddzial Sprawozdawczos$ci Zbiorczej

Ogolne procedury obiegu korespondencji oraz zadania Oddzialu Sprawozdawczosci
Zbiorczej

W Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi w Oddziale Sprawozdawczo$ci Zbiorczej zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi czynno$ci kancelaryjne wykonywane
sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

Schemat dotyczacy przeptywu dokumentow przekazywanych do Oddzialu Sprawozdawczosci
Zbiorczej w Wydziale Finanséw 1 Budzetu jako dysponenta czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie,
przedstawia si¢ nastepujaco:

Sekretariat Dyrektor
Wydziatu Finans6w 1 Budzetu Wydziatu Finansoéw i Budzetu

Glowny Ksiggowy Budzetu
Wojewody

Kierownik Oddziatu
Sprawozdawczosci
Zbiorczej

Pracownicy
Oddziatu Sprawozdawczos$ci
Zbiorczej




1.

Szczegélowe procedury obiegu korespondencji w Oddziale Sprawozdawczosci
Zbiorczej przedstawiaja zalaczniki Nr 1-4, zas$ procedure zakladania sprawy w EZD
przedstawia zalacznik Nr S do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan
przez OSZ.

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

— LUW — L6dzki Urzad Wojewddzki w Lodzi,

— WFiB — Wydzial Finanséw i Budzetu,

— WPNIK — Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli,

— BKPIB - Biuro Kadr, Plac i Budzetu,

— BAIL — Biuro Administracji i Logistyki,

—  WZ - Wydziat Zdrowia,

—  WRIPS — Wydziat Rodziny i Polityki Spotecznej,

— BW - Biuro Wojewody,

— ZAW — Zespot Audytu Wewngtrznego,

— DWEFiB - Dyrektor Wydziatu Finanséw 1 Budzetu,

— DBKPIiB — Dyrektor Biura Kadr, Ptac i Budzetu,

— DBW — Dyrektor Biura Wojewody,

— DWM - Dyrektor Wydziatu merytorycznego,

— GKBW - Glowny Ksiggowy Budzetu Wojewody,

—  GKU - Gltoéwny Ksiggowy Urzedu,

— OWIDB - Oddziat Wydatkow i Dochodow Budzetowych,

— OPIWB - Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu,

— OKF — Oddziat Kontroli Finansowej,

— OFEID - Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji,

— OSZ - Oddzial Sprawozdawczosci Zbiorczej,

— wydzial merytoryczny — komorka organizacyjna LUW, wydzial/biuro nadzorujace
realizacj¢ danego zadania,

— Pracownik OSZ - pracownik/pracownicy Oddzialu Sprawozdawczosci Zbiorczej,
pracownik merytoryczny/pracownicy merytoryczni, badz pracownik/pracownicy,
ktéremu/ktorym Kierownik OSZ powierzyt realizacj¢ zadania,

— EZD - System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

— TREZOR — Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa,

— SHRIMP2 — System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy,

— dysponent czgéci — dysponent czesci 85/10 — wojewoddztwo todzkie,

— ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;,

— Kancelaria — Kancelaria Urzgdu (Oddziat Obstugi Kancelaryjnej w Biurze
Administracji i Logistyki),

— NBP — Narodowy Bank Polski,

— NBE — System Bankowosci elektronicznej NBP,

— BGK - Bank Gospodarstwa Krajowego,

— MF — Ministerstwo Finansow,

— GUS — Gtowny Urzad Statystyczny,

— PGRP - Prokuratoria Generalna Rzeczypospolitej Polskiej,

— RDFP — Rzecznik Dyscypliny Finanso6w Publicznych,

— UOKIK - Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

— MFIPR — Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej,

— NIK —-Najwyzsza Izba Kontroli,



jb — panstwowe jednostki budzetowe,
jst — jednostki samorzadu terytorialnego,
KJ — Kierownik jednostki sektora finansow publicznych,
SK — Skarbnik,
GK — Glowny Ksiggowy,
RPW — Rejestr Przesylek Wptywajacych,
IK — Identyfikator Koszulki,
przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego — odpowiednio wdjt,
burmistrz, prezydent miasta, starosta, marszalek,
kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis w rozumieniu zapiséw ustawy o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej weryfikowany za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu,
podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP — podpis o ktorym mowa w ustawie o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
podpis DWFiB — podpis Dyrektora Wydzialu Finanséw i Budzetu, Z-cy Dyrektora
Wydziatu Finanséw 1 Budzetu lub osoby upowaznionej (dotyczy podpisu sktadanego
na sprawozdaniach),
podpis GKBW - podpis Glownego Ksiggowego Budzetu Wojewody, o0soby
zastepujacej lub osoby upowaznionej (dotyczy podpisu skladanego na
sprawozdaniach),
podpis GKU — podpis Gtéwnego Ksiegowego Urzedu, osoby zastepujacej lub osoby
upowaznionej (dotyczy podpisu sktadanego na sprawozdaniach),
podpis DBKPIB — podpis Dyrektora Biura Kadr, Ptac i Budzetu, Z-cy Dyrektora Biura
Kadr, Ptac i Budzetu lub osoby upowaznionej (dotyczy podpisu skladanego na
sprawozdaniach),
podpis DWM — podpis Dyrektora Wydzialu merytorycznego, badz osoby zastepujacej,
podpis gtdéwnego ksiggowego oraz kierownika jednostki — podpis gldwnego
ksiggowego oraz kierownika jednostki, osob zastepujacych lub upowaznionych,
podpis skarbnika oraz przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego
— podpis skarbnika oraz przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego, 0sob zastepujacych lub upowaznionych,
przekazywanie w systemie EZD — przekazanie/udostepnianie/kopiowanie w systemie
EZD,
Rb-23 — sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych panstwowych
jednostek budzetowych,
Rb-27 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
Rb-28 — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa,
Rb-28 Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa w
zakresie programow realizowanych ze $srodkow pochodzacych z budzetu UE oraz
niepodlegajacych zwrotowi §rodkow 2z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA, z wylaczeniem wydatkow na realizacj¢ Wspolnej Polityki
Rolnej,
Rb-28UE — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu $rodkow
europejskich, z wytaczeniem wydatkow na realizacj¢ Wspdlnej Polityki Rolnej,
Rb-28 Programy WPR — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa
w zakresie programow realizowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu UE na
realizacje Wspolnej Polityki Rolnej,
Rb-28UE WPR — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu srodkow
europejskich w zakresie wydatkow na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej,

3



— RDb-28NW - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasly z
uptywem roku budzetowego,

— RDb-28NW Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa,
ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego w zakresie programow realizowanych
ze $rodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkow z
pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA,

— Rb-70 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

— RDb-N - sprawozdanie kwartalne o stanic nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

— Rb-Z - sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dtuznych oraz
porgczen i gwarancji,

— Rb-BZ1 - sprawozdanie roczne z wykonania wydatkéw budzetu panstwa oraz budzetu
srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym,

— RbDb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

— Rb-ZN — sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych,

— Rb-27ZZ — sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.

1.1 Do zadan OSZ nalezy m.in.:

— kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa jednostkowych, wtasnych, tacznych
I zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych w uktadzie
klasyfikacji budzetowej oraz zadaniowej,

— sporzadzanie tacznych sprawozdan dysponenta czgsci 85/10 — wojewodztwo todzkie
w uktadzie klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej,

— opracowywanie informacji:

e potrocznych, kwartalnych i rocznych z wykonania budzetu Wojewody w uktadzie
klasyfikacji budzetowej,

e rocznych z wykonania budzetu Wojewody w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;,

e miesigcznych, kwartalnych i rocznych na temat wydatkowania i zaangazowania
srodkow pozyskanych z rezerw celowych budzetu panstwa i budzetu srodkow
europejskich dla programoéw i projektow realizowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;,

— rozliczanie $rodkéow i dotacji przyznanych w danym roku budzetowym w ramach
ustawy budzetowej, z rezerwy Wojewody oraz decyzjami Ministra Finansow,

— monitoring sktadek ZUS regulowanych przez panstwowe jednostki budzetowe,

— przygotowywanie wystgpien do Ministra FinansoOw dotyczacych realizacji wydatkow,
ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego oraz dokonywanie operacji
finansowych w tym zakresie,

— opracowywanie innych informacji oraz sprawozdan wynikajacych z przepisoéw prawa
badz wytycznych.

2. Procedury weryfikacji sprawozdan jednostkowych, zbiorczych, lacznych, wlasnych oraz
sporzadzania lacznych sprawozdan budzetowych i statystycznych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej



2.1.

2.2.

Zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej do sporzadzania i
przekazywania do WFiB jako dysponenta czes$ci sprawozdan budzetowych w imieniu
jednostki sa zobowigzani:
— w zakresie budzetu panstwa:

dysponenci srodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia — Rb-23, Rb-
27, Rb-28, Rb-70,

dysponenci $rodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia realizujacy
wydatki na programy z udzialem S$rodkéw pochodzacych z budzetu UE i
niepodlegajacych zwrotowi $rodkow z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA oraz na realizacjc Wspolnej Polityki Rolnej — Rb-28
Programy, Rb-28 Programy WPR,

dysponenci $rodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia realizujacy
wydatki, ktoére nie wygasly z uptywem roku budzetowego — Rb-28NW, Rb-
28NW Programy,

dysponent czegsci (OWIDB w WFiB) — sprawozdanie jednostkowe wlasne:

Rb-23, Rb-27, Rb-28 (w przypadku sprawozdania Rb-27 za marzec, czerwiec
wrzesien | rok — sprawozdanie tgczne wiasne obejmujace sprawozdanie
jednostkowe wlasne i dane ze sprawozdan Rb-27Z27),

Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR jezeli realizuje wydatki na programy
z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu UE 1 niepodlegajacych
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA
oraz na realizacje Wspodlnej Polityki Rolnej,

Rb-28NW, Rb-28NW Programy jezeli realizuje wydatki, ktore nie wygasty z
uplywem roku budzetowego.

— w zakresie budzetu Srodkow europejskich:

dysponenci $rodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia, wykonujacy
budzet srodkow europejskich — Rb-28UE, Rb-28UE WPR,

dysponent czgéci (OWiIiDB w WFiB) wykonujacy budzet srodkow europejskich —
sprawozdanie jednostkowe wtasne: Rb-28UE, Rb-28UE WPR.

— w zakresie budzetow jednostek samorzadu terytorialnego:

przewodniczacy zarzadow jednostek samorzadu terytorialnego — Rb-50.

Zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowych, do sporzadzania i przekazywania do

WFiB jako dysponenta czeSci sprawozdan statystycznych w imieniu jednostki sa

zobowigzani:

— dysponenci $srodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia — Rb-N, Rb-Z,

— dysponent czesci (OWIDB w WFiB) — sprawozdanie jednostkowe wiasne: Rb-N,
Rb-Z,

— przewodniczacy zarzadow jednostek samorzadu terytorialnego — Rb-ZN.

2.2.1.

Sprawozdania Rb-ZN stanowig dla dysponenta czeSci podstawe do

sporzadzania sprawozdan Rb-Z oraz Rb-N w zakresie odpowiednio

zobowigzan lub naleznosci Skarbu Panstwa.

2.2.1.1.  Dane ze sprawozdan Rb-ZN za I, II i Il kwartat w zakresie
nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych sg korelowane z
danymi wynikajacymi ze sprawozdania Rb-27ZZ.

2.2.1.2. Dane ze sprawozdania Rb-ZN za IV kwartat w zakresie nalezno$ci
nie sg korelowane z danymi wynikajagcymi ze sprawozdania
Rb-27ZZ z wuwagi na wczesniejszy termin sporzadzania
sprawozdania Rb-N. Korelacja nastepuje w terminie pdzniejszym,
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2.3.

2.4.

za$ w przypadku niezgodnosci danych sporzadzana jest korekta
sprawozdania Rb-N.

Dysponent czg¢sci sporzadza sprawozdania lgczne na podstawie sprawozdan:

— jednostkowych sporzadzanych przez dysponentéw trzeciego stopnia,

— jednostkowych, tacznych i zbiorczych sporzadzanych przez zarzady jednostek
samorzadu terytorialnego,

facznych sporzadzanych przez dysponentow drugiego stopnia,
wlasnych sprawozdan jednostkowych/wtasnych sprawozdan tgcznych w przypadku

sprawozdania Rb-27 za marzec, czerwiec, wrzesien i rok, sporzadzanych przez
OWiDB w WFiB.
Jednostkowe, taczne, zbiorcze, wlasne sprawozdania budzetowe i statystyczne winny
by¢ przekazywane zgodnie z terminami wskazanymi w Zatacznikach Nr 6 i 8 do
procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

Sprawozdania Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28
Programy WPR, RDb-28NW Programy, Rb-28UE, Rb-28UE WPR sa
przekazywane przez dysponentow s$rodkoéw budzetu panstwa drugiego i
trzeciego stopnia oraz dysponenta czesci (OWIDB w WFiB) — sprawozdanie
jednostkowe wiasne (w przypadku sprawozdania Rb-27 za marzec, czerwiec,
wrzesien i rok — sprawozdanie laczne wlasne obejmujace sprawozdanie
jednostkowe wiasne i dane ze sprawozdan Rb-27ZZ) w formie dokumentu
elektronicznego w systemie TREZOR, podpisane przez gtownego ksiggowego
oraz kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem elektronicznym Ilub
podpisem elektronicznym z zastosowaniem certyfikatow wydanych przez
NBP.

Sprawozdania Rb-50 sg przekazywane przez jednostki samorzadu
terytorialnego w formie dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR z
wykorzystaniem systemu Besti@, podpisane przez skarbnika oraz
przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawozdania Rb-70, Rb-N, Rb-Z sporzadzane przez dysponentow Srodkow
budzetu panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia, z wylaczeniem LUW oraz
sprawozdania Rb-ZN sporzadzane przez jednostki samorzadu terytorialnego sg
przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP LUW, a nastgpnie rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie
EZD 1 przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika
OSZ, ktéry przekazuje sprawozdania pracownikom OSZ. Sprawozdania
przekazywane w formie dokumentu elektronicznego opatrzone s3 przez
glownego ksiegowego/skarbnika oraz kierownika jednostki/przewodniczacego
zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Sprawozdania wtasne Rb-N i RDb-Z sporzadzane przez dysponenta czeSci
(OWIDB w WFiB) przekazywane sg w formie dokumentu elektronicznego
Kierownikowi OSZ, a nastepnie pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD.
Sprawozdania te opatrzone sg przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Sprawozdania Rb-70, Rb-N i Rb-Z sporzadzane przez dysponenta Srodkow
budzetu panstwa trzeciego stopnia - LUW przekazywane sa w formie
dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje sprawozdania pracownikom OSZ za



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

pomoca systemu EZD. Sprawozdania te opatrzone sa przez GKU oraz
DBKPIB kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Dysponenci $rodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia maja obowigzek

zamieszczania pod sprawozdaniem Rb-23 w komentarzu w systemie TREZOR

informacji uzupetiajacej odno$nie stanu $rodkow wykazywanych na pozostalych
rachunkach bankowych wraz ze wskazaniem jakie srodki finansowe sg na nich
zgromadzone.

Dysponenci §rodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia majg obowigzek

przekazywania informacji uzupetniajacej do sporzadzanych sprawozdan w zakresie:

— tytuldw zobowigzan niewymagalnych i wymagalnych oraz przyczyn powstania

zobowigzan wymagalnych,

— wykonania dochodow i wydatkow w mniejszej wysokosci w porownaniu do

poprzedniego okresu sprawozdawczego,

— innych informacji uzupetiajacych.

2.6.1. Informacje uzupetniajace sporzadzane przez dysponentéw srodkéw budzetu
panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia, z wylaczeniem LUW przekazywane sag w
formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza
ePUAP LUW 1 opatrzone sg przez gtoéwnego ksiegowego badz kierownika
jednostki  kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub  podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. W przypadku braku mozliwo$ci
przekazania informacji za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
ePUAP spowodowanego przecigzeniem lub awarig ePUAP, informacje winny
zosta¢ przekazane pocztg elektroniczng.

2.6.2. Informacje uzupelniajace sporzadzane przez dysponenta $rodkéw budzetu
panstwa trzeciego stopnia - LUW przekazywane s3 w formie dokumentu
elektronicznego za posrednictwem EZD do Sekretariatu WFiB, a nastepnie do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikom OSZ. Informacje
opatrzone sg przez GKU kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2.6.3. Informacje uzupetniajace sporzadzane przez dysponentéw srodkéw budzetu
panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia przekazywane sg przed uplywem terminu
sporzadzenia sprawozdan tgcznych przez dysponenta czesci.

W przypadku braku mozliwosci przekazania sprawozdan za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego przecigzeniem lub awarig
ePUAP, sprawozdania winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng wraz z
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi gléwnego ksiegowego/skarbnika oraz
kierownika jednostki/przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego,
za$ najpozniej pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu usunig¢cia awarii
sprawozdania nalezy przekaza¢ za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
ePUAP.

W przypadku braku mozliwo$ci terminowego przekazania sprawozdah w systemie

TREZOR spowodowanego:

— awarig systemu, sprawozdania przekazuje si¢ W nowym terminie wskazanym przez
Ministra Finansow w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej
Ministerstwa,

— innymi przyczynami technicznymi systemu dotyczacymi pojedynczych
przypadkéw, sprawozdania przekazuje si¢ w arkuszu kalkulacyjnym za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP, a nastepnie w systemie
TREZOR najpdzniej pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu usunigcia
przyczyny technicznej.



2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

W systemie EZD pracownicy OSZ zaktadaja sprawy, do ktorych dotaczaja
sprawozdania, informacje wyjasniajace do sprawozdan oraz inne dokumenty zwigzane
ze sprawg, ktore wplynely w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng
skrzynke podawczg ePUAP LUW, pocztg elektroniczng oraz w systemie EZD.
2.9.1. Na sprawozdania RDb-50 oraz Rb-ZN zakladane sg sprawy przez
poszczegolnych pracownikéw OSZ w zakresie zadan przez nich realizowanych
I nadzorowanych.
Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidlowos¢ przekazywanych
sprawozdan budzetowych i statystycznych wykazywane sg w listach sprawdzajacych.
Wzory list sprawdzajgcych stanowig Zalgczniki Nr 11 i 12 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.
Sprawozdanie budzetowe 1 statystyczne podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika OSZ, ktére polega w szczegdlnosci na stwierdzeniu
czy:
— przekazane sprawozdanie zostato sporzadzone w sposéb technicznie prawidlowy,
czyli zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu,
— stan przekazanych $rodkéw do dysponentéw nizszego stopnia przez dysponenta
czesci jest zgodny z danymi wynikajgcymi z ewidencji prowadzonej przez OWiDB
w WFiB,
— kwoty planu finansowego poszczegdlnych jednostek s3 zgodne z planem po
zmianach zaewidencjonowanym w WFiB,
— dane liczbowe nie zawierajg btgdow arytmetycznych.
Sprawozdanie budzetowe 1 statystyczne podlega rowniez sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika OSZ, ktore polega w szczeg6lnosci na stwierdzeniu
czy:
— dany dochdd, wydatek jest ujety we wiasciwej klasyfikacji budzetowe;,
— zmniejszenie wykonania dochodow/wydatkow w stosunku do poprzedniego okresu
sprawozdawczego jest uzasadnione,
— dane wykazane w sprawozdaniu Rb-ZN sg zgodne z danymi wynikajacymi ze
sprawozdania Rb-27ZZ.
Stwierdzenie poprawnos$ci sprawozdan pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach sprawdzajacych.
Pracownik OSZ weryfikuje i przeprowadza szczegétowa analize otrzymanych
sprawozdan poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych
do prowadzenia przez Kierownika OSZ biezacego monitoringu w zakresie
prawidlowosci realizacji budzetu dysponenta czesci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonym przez jednostke
sprawozdaniu, pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego powiadomienia
jednostki o zaistnialej sytuacji 1 zwrdcenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie, badz
ewentualne przekazanie korekty sprawozdania lub zglasza problem Kierownikowi OSZ,
ktory podejmuje stosowne dziatania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny
z jednostka, przedktada projekt pisma lub przedstawia problem przetozonemu.
Jezeli podobne nieprawidtowosci wystepuja w wiekszosci sprawozdan Kierownik OSZ
przygotowuje projekt pisma zawierajacego stosowne wytyczne do wszystkich jednostek
na podpis DWFiB, Z-cy DWFiB lub GKBW.
Pracownicy OSZ, ktérzy zakladaja sprawy na sprawozdania jednostkowe Rb-50 w
zakresie gmin bedace podstawa do sporzadzenia sprawozdania tgcznego oraz na
sprawozdania jednostkowe Rb-ZN stanowigce podstawe do sporzadzenia zbiorczego
zestawienia danych w zakresie wszystkich sprawozdan jednostkowych, tworza z tych
8



2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

sprawozdan w arkuszu kalkulacyjnym zbiorcze bazy danych, ktore dolaczaja wraz z
analizami oraz listami sprawdzajacymi do zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuja
1 przekazuja Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ po otrzymaniu od poszczegolnych pracownikéw OSZ spraw w zakresie
sprawozdan jednostkowych Rb-50 oraz Rb-ZN dokonuje ich weryfikacji, akceptuje oraz
tworzy kopie zbiorczych baz danych, ktore przekazuje pracownikowi OSZ
odpowiedzialnemu za sporzadzenie sprawozdania tacznego Rb-50 1 zbiorczego
zestawienia danych w zakresie Rb-ZN.

Pracownik OSZ sporzadza zbiorcze zestawienie danych w zakresie Rb-ZN w arkuszu
kalkulacyjnym, dotgcza do zalozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje 1 przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do sprawy zalaczane sa réwniez kopie zbiorczych
baz danych z gmin oraz powiatéw i samorzadu wojewddztwa.

Kierownik OSZ akceptuje zbiorcze zestawienie danych w zakresie Rb-ZN w systemie
EZD i przekazuje spraw¢ do GKBW, w celu podpisania.

Kierownik OSZ tworzy kopie podpisanego zestawienia, ktore przekazuje pracownikom
OSZ odpowiedzialnym za sporzadzenie sprawozdan tgcznych Rb-N i Rb-Z.

Pracownik OSZ sporzadza sprawozdania tgczne:

— Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-
28NW Programy, Rb-28UE, Rb-28UE WPR poprzez skompletowanie danych w
systemie TREZOR, a nastepnie informuje Kierownika OSZ o sporzadzeniu
sprawozdan. Pracownik OSZ do zalozonej w systemie EZD sprawy dotacza
sporzadzone analizy, listy sprawdzajace, bazy danych oraz wyeksportowane tagczne
sprawozdania z systemu TREZOR, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do
akceptacji. Do sprawy zalaczane sa rowniez raporty przekazania sprawozdan.

— RDb-70 w aplikacji CIS (WPOZ) RADOM poprzez wprowadzenie danych ze
sprawozdan jednostkowych i tacznych przestanych przez dysponentow drugiego i
trzeciego stopnia, a nastepnie wyeksportowane z programu pliki z rozszerzeniem
dbf oraz sprawozdanie taczne z rozszerzeniem xls wraz z analizami oraz listg
sprawdzajacg dolacza do zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptaciji.

— RDb-N i Rb-Z w arkuszu kalkulacyjnym, zbiorcze dane nanosi na formularze
sprawozdan, pobrane ze strony internetowej Ministerstwa Finansow, dotacza wraz
z analizami oraz listami sprawdzajagcymi do zatozonej w systemie EZD sprawy,
akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do zatozonych w
systemie EZD spraw na sprawozdania Rb-N i Rb-Z dotaczana jest takze kopia
zbiorczego zestawienia danych w zakresie Rb-ZN. W przypadku sprawozdania
Rb-Z zerowego do sprawy =zalaczane s3: formularz sprawozdania, lista
sprawdzajaca i kopia zbiorczego zestawienia danych w zakresie Rb-ZN.

— Rb-50 poprzez skompletowanie danych w systemie TREZOR (oddzielnie dla
gmin, powiatow oraz samorzadu wojewddztwa, odrgbnie dla dotacji oraz
wydatkow), a nastgpnie informuje Kierownika OSZ o sporzadzeniu sprawozdan.
Pracownik OSZ do zalozonej w systemie EZD sprawy dotacza sporzadzone
analizy, listy sprawdzajace (z wylaczeniem list do gmin, ktére dotgczane sg do
spraw tworzonych na sprawozdania jednostkowe), bazy danych oraz
wyeksportowane tagczne sprawozdania z systemu TREZOR, akceptuje i przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do sprawy zalaczane sa roéwniez raporty
przekazania sprawozdan, a w przypadku sprawozdania tgcznego Rb-50 (gminy)
takze kopie zbiorczych baz danych.



2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

Kierownik OSZ, ktéry sprawuje nadzor nad terminowoscig 1 prawidtowoscia
sporzadzania sprawozdan tacznych, dokonuje ostatecznej weryfikacji lacznego
sprawozdania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonym sprawozdaniu tgcznym,

Kierownik OSZ zwraca sprawe¢ do pracownika OSZ w celu skorygowania

sprawozdania.

Kierownik OSZ po sprawdzeniu tacznego sprawozdania:

— Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-
28NW Programy, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-50 akceptuje w systemie EZD
analizy, listy sprawdzajace, bazy danych oraz wyeksportowane Igczne
sprawozdania z systemu TREZOR, a nastepnie informuje GKBW o sporzadzeniu
sprawozdan w systemie TREZOR, w celu ich podpisania. Nast¢pnie sprawozdania
te podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.

— Rb-70, Rb-N i Rb-Z akceptuje sprawozdania, analizy i listy sprawdzajace w
systemie EZD 1 przekazuje spraw¢ do GKBW, w celu podpisania sprawozdan.
Nastepnie sprawozdania te podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.

Dysponent czgéci przekazuje sprawozdania (Zatacznik Nr 4 do procedur obiegu

korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ):

— RDb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28UE, Rb-28 Programy
WPR, Rb-28UE WPR, Rb-28NW Programy, Rb-50 w formie elektronicznej
w systemie TREZOR do Ministerstwa Finansow.

— RDb-70 sporzadzone w aplikacji CIS (WPOZ) RADOM (wyeksportowane
z programu sprawozdanie taczne z rozszerzeniem xls oraz pliki z rozszerzeniem
dbf) w formie elektronicznej za posrednictwem ePUAP do Gléwnego Urzedu
Statystycznego oraz Najwyzszej I1zby Kontroli.

— Rb-N i Rb-Z sporzadzone na obowigzujagcym formularzu zamieszczonym
na stronie internetowej Ministerstwa Finansow w formie elektronicznej
za posrednictwem ePUAP do Urzedu Statystycznego we Wroctawiu zgodnie
z wytycznymi Ministerstwa Finansow.

2.26.1. Adresy skrytek ePUAP przedstawia Zatacznik Nr 16 do procedur obiegu

korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Dysponent czg$ci przekazuje sprawozdania taczne w terminach i do wiasciwych

odbiorcow wskazanych w Zatacznikach Nr 6 i 8 do procedur obiegu korespondencji

oraz realizacji zadan przez OSZ.

2.27.1. Pracownik OSZ udostepnia w systemie EZD sprawozdania taczne budzetowe

i statystyczne Kierownikowi OPiWB w WFiB oraz pracownikowi ZAW.

Sporzadzone w systemie TREZOR sprawozdania taczne budzetowe dysponenta czesci

sa zatwierdzane kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi lub podpisami

elektronicznymi z zastosowaniem certyfikatow wydanych przez NBP.

Sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego sprawozdania taczne budzetowe

I statystyczne dysponenta cze$ci przesylane za posrednictwem ePUAP sg opatrzone

kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.

Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania procesoOw

gromadzenia $rodkéw publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym

sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej oraz
innych nieprawidlowosci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
ujawnionych w trakcie analizy sprawozdan, stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych zgodnie z ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.
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2.31. W przypadku opisanym w pkt 2.30, jezeli jednostka nie poinformuje dysponenta o
przedlozeniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,
pracownik OSZ przygotowuje pismo do kierownika jednostki, informujace o fakcie
naruszenia dyscypliny finansow publicznych z zaznaczeniem, iz kierownik jednostki
sektora finanséw publicznych lub organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego,
ktory dopuscit si¢ naruszenia dyscypliny finansow publicznych moze zawiadomi¢ o tym
fakcie Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych. Pracownik OSZ zaklada w
systemie EZD sprawe, do ktorej zalagcza dokumenty potwierdzajace naruszenie
dyscypliny finansow publicznych oraz projekt pisma. Nastgpnie akceptuje pismo i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji, ktory po zaakceptowaniu przekazuje
pismo do GKBW. W przypadku pism kierowanych do jednostek samorzadu
terytorialnego pismo podpisuje GKBW badz DWFiB, natomiast pisma kierowane do
panstwowych jednostek budzetowych po akceptacji GKBW sa przekazywane do
podpisu DWFIiB lub Z-cy DWFiB. Pismo opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym jest przekazywane na elektroniczng skrzynke podawcza jednostki, ktora
naruszyla dyscypling finanséw publicznych.

2.32. W przypadku opisanym w pkt 2.30, jezeli jednostka poinformuje dysponenta o
przedtozeniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,
Pracownik OSZ zaklada sprawe w systemie EZD, do ktoérej zatacza dokumenty
potwierdzajace naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz informacj¢ otrzymang
od jednostki o wystaniu zawiadomienia do Rzecznika.

2.33. W przypadku nie dokonania przez kierownika jednostki zgloszenia opisanego w pkt
2.31 pracownik OSZ przygotowuje projekt zawiadomienia Wojewody Lodzkiego do
Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o ujawnionych nieprawidlowosciach,
akceptuje go i wraz z kompletng dokumentacjag w tym zakresie przekazuje w systemie
EZD Kierownikowi OSZ do akceptacji. Nastgpnie pismo przekazywane jest do
akceptacji GKBW, a nastepnie do DWFiB lub Z-cy DWFiB, ktéry podpisuje je
z upowaznienia Wojewody todzkiego. Pismo wraca do pracownika OSZ, ktory
przesyta je wraz z zalacznikami w formie elektronicznej na elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz do wiadomosci na
elektroniczng skrzynke podawcza jednostki, ktora naruszyla dyscypling finansoéw
publicznych.

3. Procedury weryfikacji sprawozdan jednostkowych, wlasnych, lacznych oraz sporzadzania
lacznych sprawozdan budzetowych w ukladzie zadaniowym

3.1. Zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie
zadaniowym do sporzadzania i przekazywania do Wydzialu Finansow i Budzetu jako
dysponenta czesci sprawozdania Rb-BZ1 sg zobowigzani:

—  dysponenci srodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia,
—  dysponent czg¢sci (OWIDB w WFiB) — sprawozdanie jednostkowe wlasne.

3.2.  Dysponent czgsci sporzadza taczne sprawozdanie budzetowe w ukladzie zadaniowym
na podstawie:

—  sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez dysponentdéw trzeciego stopnia,
—  sprawozdan lacznych sporzadzanych przez dysponentow drugiego stopnia,
—  wlasnego sprawozdania jednostkowego sporzadzanego przez OWiDB w WFiB.

3.3.  Sprawozdania Rb-BZ1 jednostkowe wilasne sporzadzane przez OWiIDB w WFiB oraz
jednostkowe sporzadzane przez dysponenta trzeciego stopnia — LUW winny
uwzglednia¢ dane w zakresie celow 1 miernikow przekazane przez Zespot powotany do
oceny realizacji budzetu zadaniowego.
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3.4.

3.3.1.

3.3.2.

Zakres danych oraz terminy przekazywania informacji przez Zespot zostaty
okreslone w Zarzgdzeniu Wojewody £ddzkiego W sprawie powolania Zespotu
do oceny realizacji budzetu zadaniowego.

Zespot powolany do oceny realizacji budzetu zadaniowego sporzadza
informacj¢ tabelaryczng o realizacji celow 1 miernikOw na poziomie
poszczegbdlnych stopni  uktadu zadaniowego, a nastgpnie zgodnie z
Zarzadzeniem Wojewody Lodzkiego udostepnia do WFiB, w celu
sporzadzenia sprawozdania jednostkowego wiasnego przez OWiDB w WFiB
oraz weryfikacji tacznego sprawozdania Rb-BZ1 w formie elektronicznej, w
systemie EZD, zgodnie z terminem wskazanym w Zatgczniku Nr 10 do
procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Jednostkowe, taczne, wlasne sprawozdania budzetowe w uktadzie zadaniowym winny
by¢ przekazywane zgodnie z terminem wskazanym w Zalacznikach Nr 7 1 8 do
procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

Sprawozdania Rb-BZ1 sporzadzane przy uzyciu aplikacji TrezorBZ
udostepnionej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow winny by¢
przekazywane przez dysponentow sSrodkow budzetu panstwa drugiego i
trzeciego stopnia, z wytaczeniem LUW w formie dokumentu elektronicznego
na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW, a nastepnie rejestrowane
przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za posrednictwem
Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje sprawozdania
pracownikowi OSZ. Sprawozdania te opatrzone s3 przez glownego
ksiggowego oraz kierownika jednostki kwaliflkowanym podpisem
elektronicznym.
Dysponenci $rodkdw budzetu panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia, z
wylaczeniem LUW, nie posiadajacy kwalifikowanego podpisu elektronicznego
przedktadaja sprawozdania w formie papierowej do Kancelarii lub Sekretariatu
WFiB. Korespondencja wplywajaca do Kancelarii po dokonaniu rejestracji w
systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego jest przekazywana w
formie elektronicznej do Sekretariatu WFiB. Forma papierowa sprawozdan
przyjmowana jest na stan wlasciwego sktadu chronologicznego. W przypadku
sprawozdan wplywajacych bezposrednio do Sekretariatu WFiB — pracownik
sekretariatu dokonuje powyzszych czynnosci | przekazuje sprawozdania w
formie elektronicznej w systemie EZD oraz w formie papierowej
Kierownikowi OSZ, ktory przekazuje sprawozdania pracownikowi OSZ.
Pracownik OSZ, ktéry otrzymat sprawozdanie w formie papierowej przekazuje
to sprawozdanie do wlasciwego sktadu chronologicznego. Mozliwe jest
réwniez wypozyczenie sprawozdania ze sktadu chronologicznego.
W przypadku awarii aplikacji TrezorBZ udostgpnionej na stronie internetowe;j
Ministerstwa Finansow sprawozdanie Rb-BZ1 nalezy wypeknié i przekaza¢ w
Sposob okreslony w komunikacie umieszczonym na stronie internetowe;j
Ministerstwa Finansow.
W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego
awarig lub przecigzeniem ePUAP sprawozdania winny zosta¢ przekazane
poczta elektroniczng wraz z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi
gléwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki, za$ najpdzniej pierwszego
dnia roboczego nastgpujacego po dniu usunigcia awarii sprawozdania nalezy
przekaza¢ za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.4.5. Sprawozdanie wlasne Rb-BZ1 sporzadzane przez dysponenta czgsci (OWIiDB
w WFiB) w aplikacji TrezorBZ przekazywane jest w formie dokumentu
elektronicznego do Kierownika OSZ, ktory przekazuje sprawozdanie
pracownikowi OSZ za pomocg systemu EZD. Sprawozdanie opatrzone jest
przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3.4.6. Sprawozdanie Rb-BZ1 sporzadzane przez dysponenta trzeciego stopnia —
LUW w aplikacji TrezorBZ przekazywane jest w formie dokumentu
elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ,
ktory przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ za pomocg systemu EZD.
Sprawozdanie opatrzone jest przez GKU oraz DBKPIiB kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

3.4.7. Wraz ze sprawozdaniami Rb-BZ1 dysponenci $rodkéw budzetu panstwa
drugiego i trzeciego stopnia, dysponent czgsci (OWiIDB w WFiB) przesyltaja za
pomocg ePUAP, systemu EZD lub poczta elektroniczna:

— aplikacj¢ TrezorBZ, z ktoérej zostato wyeksportowane sprawozdanie Rb-
BZ1,

— w przypadku, gdy dysponent realizuje wydatki w kilku rozdziatach - plik
sporzadzony w aplikacji Microsoft Excel, w zakresie planu i wykonania
wydatkow w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowej i przypisane do
nich dziatania klasyfikacji zadaniowej, niezb¢dny do weryfikacji danych
ujetych  w  sprawozdaniu Rb-BZ1 =z danymi wykazanymi w
sprawozdaniach Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-28NW.

Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidlowo$¢ przekazywanych

sprawozdan budzetowych w ukladzie zadaniowym wykazywane sa w listach

sprawdzajacych. Wzor listy sprawdzajacej stanowi Zalacznik Nr 13 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Sprawozdanie budzetowe w uktadzie zadaniowym podlega sprawdzeniu pod wzgledem

formalno-rachunkowym przez pracownika OSZ, ktore polega w szczegoélnosci na

stwierdzeniu czy:
— zlozone sprawozdanie zostalo sporzadzone w sposob technicznie prawidlowy
(czyli zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu),
— kwoty planu wg ustawy budzetowej oraz planu po zmianach s3 zgodne z planem w
uktadzie zadaniowym poszczegdlnych jednostek zaewidencjonowanym w WFiB,
— dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.
Sprawozdanie budzetowe w uktadzie zadaniowym podlega réwniez sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika OSZ, ktére polega w szczeg6lnosci na
stwierdzeniu czy:
— dany wydatek, cel oraz miernik jest ujety we wiasciwej funkcji/zadaniu
/podzadaniu/dziataniu,
— dane sg zgodne z danymi wynikajacymi ze sprawozdan RDb-28, Rb-28UE, Rb-
28UE WPR, Rb-28NW.

Stwierdzenie poprawnosci sprawozdan pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz

merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach sprawdzajacych.

Dla potrzeb sporzadzania lacznego sprawozdania budzetowego w uktadzie zadaniowym

plan wydatkéw w ukladzie zadaniowym oraz miernikdw wg ustawy budzetowe] oraz

plan po zmianach dla dysponenta czgsci sprawdzany jest z planem
zaewidencjonowanym w WFiB.

Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegétowa analize otrzymanych

sprawozdan poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

do prowadzenia przez Kierownika OSZ biezacego monitoringu w zakresie
prawidtowosci realizacji budzetu dysponenta czesci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonym przez jednostke
sprawozdaniu budzetowym w uktadzie zadaniowym, pracownik OSZ jest zobowigzany
do telefonicznego powiadomienia jednostki o zaistniatej sytuacji i zwrdcenia si¢ z
prosba o jej wyjasnienie, badz ewentualne przekazanie korekty sprawozdania lub
zglasza problem Kierownikowi OSZ, ktéry podejmuje stosowne dziatania, m.in.
nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z jednostka, przedktada projekt pisma lub
przedstawia problem przetozonemu.
Jezeli podobne nieprawidtowosci wystepuja w wiekszosci sprawozdan Kierownik OSZ
przygotowuje projekt pisma zawierajacy stosowne wytyczne do wszystkich jednostek
na podpis DWFiB, Z-cy DWFiB lub GKBW.
Pracownik OSZ sporzadza sprawozdanie taczne Rb-BZ1 w aplikacji TrezorBZ poprzez
zaimportowanie danych ze sprawozdan jednostkowych 1 tgcznych przestanych przez
dysponentow drugiego i trzeciego stopnia oraz wlasnego sprawozdania dysponenta
cze$ci (OWIDB w WFiB).
Pracownik OSZ sporzadzone i wyeksportowane z aplikacji TrezorBZ sprawozdanie
wraz z aplikacja TrezorBZ oraz analizami i listami sprawdzajacymi dotacza do
zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do
akceptaciji.
Kierownik OSZ, ktory sprawuje nadzér nad terminowoscia i1 prawidtowoscia
sporzadzania tacznego sprawozdania budzetowego w ukladzie zadaniowym, dokonuje
ostatecznej weryfikacji acznego sprawozdania.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonym tacznym sprawozdaniu
Kierownik OSZ zwraca sprawe do pracownika OSZ, w celu skorygowania
sprawozdania.
Kierownik OSZ po sprawdzeniu tgcznego sprawozdania budzetowego w ukladzie
zadaniowym akceptuje sprawozdanie, analizy i liste¢ sprawdzajaca w systemie EZD i
przekazuje sprawg do GKBW, w celu podpisania sprawozdania. Nastgpnie
sprawozdanie to podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.
Dysponent czgéci przekazuje wyeksportowane z aplikacji TrezorBZ Iaczne
sprawozdanie budzetowe w uktadzie zadaniowym wraz z aplikacja TrezorBZ w formie
dokumentu elektronicznego za posrednictwem ePUAP do Ministerstwa Finansow w
terminie wskazanym w Zatacznikach Nr 7 i 8 do procedur obiegu korespondencji oraz
realizacji zadan przez OSZ.
3.18.1. Sprawozdanie Rb-BZ1 przekazywane jest rowniez na adres poczty
elektronicznej zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow.
3.18.2. Adres skrytki ePUAP przedstawia Zatagcznik Nr 16 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.
Pracownik OSZ udostgpnia w systemie EZD taczne sprawozdanie budzetowe w
uktadzie zadaniowym wyeksportowane z aplikacji TrezorBZ Kierownikowi OPiWB w
WFiB oraz pracownikowi ZAW.
Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania procesow
gromadzenia $rodkéw publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym
sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej oraz
innych nieprawidlowosci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
ujawnionych w trakcie analizy sprawozdan, stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych zgodnie z ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
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3.21.

W przypadku opisanym w pkt 3.20 stosuje si¢ pkt 2.31. - 2.33.

4. Procedury sporzadzania pozostalych sprawozdan i informacji

Poza sprawozdaniami budzetowymi 1 statystycznymi:

—  dysponenci §rodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia,

—  dysponent cz¢sci (OWIDB w WFiB) - sprawozdanie wlasne,

sporzadzaja sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z: bilansu, rachunku zyskow i strat
(wariant porOwnawczy), zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej,
ktére winno by¢ przekazywane zgodnie z terminem wskazanym w Zalacznikach Nr 6 1 8
do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.15.

4.1.6.

Wymogi jakim powinien odpowiada¢ prawidtlowo sporzadzony bilans,
rachunek zyskoéw 1 strat (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w
funduszu oraz informacja dodatkowa okreslone zostaty w rozporzqdzeniu w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

Sprawozdania finansowe oraz wylaczenia wzajemnych rozliczen w przypadku
ich wystgpienia przekazywane sa przez dysponentéw Srodkow budzetu
panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia, z wylaczeniem LUW w formie
dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR. Sprawozdania finansowe
podpisywane s3 przez gldwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki za$
wylaczenia wzajemnych rozliczen podpisywane s3 przez glownych
ksiggowych lub kierownikéw jednostek miedzy ktorymi powstaty wzajemne
rozliczenia.

Zagregowane/Zbiorcze sprawozdanie finansowe sporzadzane przez dysponenta
trzeciego stopnia — LUW uwzgledniajace dane dysponenta czg¢sci (OWIDB w
WEFiB) i dysponenta trzeciego stopnia — LUW oraz wylaczenia wzajemnych
rozliczen w przypadku ich wystapienia przekazywane sa w formie dokumentu
elektronicznego w systemie TREZOR. Sprawozdanie finansowe podpisywane
jest przez GKU lub GKBW oraz Wojewode L.odzkiego lub osobe dziatajacy z
up. Wojewody Lodzkiego, zas wylgczenia wzajemnych rozliczen podpisywane
sg przez GKU.

Zagregowane/Zbiorcze sprawozdania finansowe, o ktérych mowa w pkt 4.1.3.
sporzadzane przez dysponenta trzeciego stopnia — LUW przekazywane jest
rowniez za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory
przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ w formie elektronicznej za
pomoca systemu EZD. Sprawozdanie podpisywane jest jednoczesnie przez
GKU oraz GKBW 1 osoby dziatajace z up. Wojewody Lodzkiego (DWFiB
oraz DBKPIB).

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan w
systemie TREZOR spowodowanego nieprawidlowym dziataniem systemu
informatycznego, sprawozdania te przekazuje si¢ najpdzniej pierwszego dnia
roboczego nastepujacego po dniu usunigcia awarii.

W  zwigzku z konieczno$cia dokonania weryfikacji poszczegolnych
sprawozdan finansowych sporzadzanych przez dysponenta czgsci (OWiIDB w
WEFiB) i dysponenta trzeciego stopnia — LUW, ktérych dane sa ujete w
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4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

zagregowanym/zbiorczym  sprawozdaniu  przekazywanym w  systemie

TREZOR:

—  dysponent cz¢éci (OWIDB w WFiB) przekazuje sprawozdanie finansowe
wilasne, podpisywane przez GKBW i Wojewode Lodzkiego lub osobe
dziatajacg z up. Wojewody Lodzkiego oraz wyjasnienia do sprawozdania
finansowego, podpisywane przez GKBW w formie elektronicznej za
pomoca systemu EZD do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
sprawozdanie pracownikowi OSZ,

—  dysponent trzeciego stopnia — LUW przekazuje sprawozdanie finansowe
wlasne podpisywane przez GKU i Wojewode Lodzkiego lub osobe
dziatajaca z up. Wojewody Lodzkiego oraz wyjasnienia do sprawozdania
finansowego i informacj¢ dotyczacg wytaczenia wzajemnych rozliczen,
podpisywane przez GKU w formie elektronicznej za pomocg systemu
EZD za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktéry
przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ.

Dysponenci $rodkdw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia maja
obowigzek przekazywania wyjasnien do sporzadzanych sprawozdan
finansowych oraz informacji dotyczacych wylaczenia wzajemnych rozliczen w
formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza
ePUAP LUW opatrzone przez glownego ksiggowego lub kierownika jednostki
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.
W przypadku braku mozliwosci przekazania wyjasnien oraz informacji
dotyczacych  wylaczenia wzajemnych rozliczen za  posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego przecigzeniem lub
awarig ePUAP, informacje winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng.
Pracownik OSZ zaklada w systemie EZD sprawe, do ktorej zalgcza
sprawozdania finansowe przekazane przez dysponenta czg¢sci (OWIDB w
WEFiB) i dysponenta trzeciego stopnia — LUW opisane w pkt 4.1.6,
zagregowane/zbiorcze sprawozdanie finansowe, sporzadzane przez dysponenta
trzeciego stopnia — LUW, wyjasnienia do sprawozdan finansowych, informacje
dotyczace wylaczenia wzajemnych rozliczef oraz inne dokumenty zwigzane ze
sprawa, ktore wptynety w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng
skrzynke podawcza ePUAP LUW, pocztg elektroniczng oraz w systemie EZD.

Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidtowos$¢ przekazywanych

sprawozdan finansowych wykazywane sa w listach sprawdzajacych. Wzoér listy

sprawdzajacej stanowi Zatgcznik Nr 11 do procedur obiegu korespondencji
oraz realizacji zadan przez OSZ.

Sprawozdania finansowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno -

rachunkowym oraz merytorycznym przez pracownika OSZ, ktére polega w

szczegolnosci na stwierdzeniu czy:

— zlozony bilans, rachunek zyskow 1 strat (wariant porOéwnawczy),
zestawienie zmian w funduszu oraz informacja dodatkowa zostaly
sporzadzone w sposOb technicznie prawidlowy (czyli zgodnie z
wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu),

— dane wykazane w sprawozdaniach finansowych wynikaja z ewidencji
prowadzonej przez jednostke budzetowa,
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4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.

4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.

— kwoty zobowigzan, nalezno$ci, dochodoéw, wydatkéw sg zgodne z danymi
wykazanymi w sprawozdaniach Rb-27, Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR,
Rb-28NW, Rb-N,

— kwoty $§rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych sg zgodne z danymi
wykazanymi w sprawozdaniu Rb-23,

— dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.
Stwierdzenie  poprawno$ci  sprawozdania pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ
na listach sprawdzajacych.
Pracownik OSZ weryfikuje i przeprowadza szczegdlowa analize¢ sprawozdan
poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do
prowadzenia przez Kierownika OSZ monitoringu w zakresie prawidtowosci
realizacji budzetu dysponenta czgsci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonym przez jednostke
sprawozdaniu, pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego
powiadomienia jednostki o zaistniatej sytuacji i zwrocenia si¢ z prosba o jej
wyjasnienie, badz ewentualne przekazanie korekty sprawozdania lub zglasza
problem Kierownikowi OSZ, ktory podejmuje stosowne dzialania, m.in.
nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z jednostka, przedktada projekt
pisma lub przedstawia problem przetozonemu.

Jezeli podobne nieprawidlowosci wystepuja w wigkszosci sprawozdan

Kierownik OSZ przygotowuje projekt pisma zawierajacego stosowne

wytyczne do wszystkich jednostek na podpis DWFiB, Z-cy DWFiB lub

GKBW.

Pracownik OSZ sporzadza taczny bilans, rachunek zyskow i strat (wariant

poroOwnawczy), zestawienie zmian w funduszu oraz informacj¢ dodatkowa z

odpowiednim wytgczeniem wzajemnych rozliczen poprzez skompletowanie

danych w systemie TREZOR, a nastgpnie informuje Kierownika OSZ o

sporzadzeniu sprawozdania.

Pracownik OSZ do zatozonej sprawy w systemie EZD zalacza analizy, listy

sprawdzajace, bazy danych oraz wygenerowany z systemu TREZOR bilans,

rachunek zyskéw 1 strat (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w

funduszu oraz informacje dodatkowa akceptuje 1 przekazuje Kierownikowi

OSZ do akceptacji. Do sprawy zalaczane s3 rodwniez raporty przekazania

sprawozdan finansowych.

Kierownik OSZ, ktéry sprawuje nadzor nad terminowoscia 1 prawidtowoscia

sporzadzania tacznego sprawozdania finansowego, dokonuje ostatecznej

weryfikacji tego sprawozdania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonym tgcznym

sprawozdaniu finansowym, Kierownik OSZ zwraca sprawe do pracownika

OSZ, w celu skorygowania sprawozdania.

Kierownik OSZ po sprawdzeniu tacznego sprawozdania finansowego

akceptuje w systemie EZD analizy, listy sprawdzajace, bazy danych oraz

wyeksportowane sprawozdanie z systemu TREZOR, a nastgpnie przekazuje

GKBW, w celu podpisania sprawozdania. Nast¢pnie sprawozdanie podpisuje

Wojewoda todzki lub osoba dziatajaca z up. Wojewody Lodzkiego

Sporzadzone laczne sprawozdanie finansowe dysponenta cze$ci w systemie

TREZOR jest podpisywane przez GKBW oraz Wojewode¢ todzkiego lub

osobe dziatajaca z up. Wojewody L.odzkiego.
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4.2.

4.1.21.

4.1.22.

4.1.23.

4.1.24.

4.1.25.

4.1.26.

Dysponent czesci przekazuje bilans, rachunek zyskow 1 strat (wariant

porownawczy), zestawienie zmian w funduszu oraz informacj¢ dodatkowa w

formie elektronicznej w systemie TREZOR w terminie i do wtasciwego

odbiorcy wskazanego w Zatagcznikach Nr 6 i 8 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Dysponent czeSci w terminie do dnia 10 maja roku nastepnego publikuje w

Biuletynie Informacji Publicznej:

- zbiorcze sprawozdanie finansowe sporzadzone przez dysponenta
trzeciego stopnia — LUW uwzgledniajagce dane dysponenta czesci
(OWiDB w WFiB) i dysponenta trzeciego stopnia — LUW,

—  laczne sprawozdanie finansowe dysponenta czgsci.

Laczne sprawozdanie finansowe (wydruk z systemu TREZOR) przekazywane

jest niezwlocznie po jego podpisaniu, zas wykaz jednostek budzetowych

objetych bilansem, wylacznie w przypadku jego aktualizacji, w cyklu
kwartalnym do 20-go dnia nast¢pnego miesigca do Prokuratorii Generalnej RP,
zgodnie z ustawq o zasadach zarzqdzania mieniem panstwowym.

Pracownik OSZ udostepnia w systemie EZD wydruki z systemu TREZOR/

wyeksportowany z systemu TREZOR 1laczny bilans, rachunek zyskow i strat

(wariant porOwnawczy), zestawienie zmian w funduszu oraz informacje

dodatkowa Kierownikowi OPiWB w WFiB oraz pracownikowi ZAW.

Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania

procesOw gromadzenia $rodkdw publicznych 1 ich rozdysponowania albo

wykazanie w tym sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiggowej oraz innych nieprawidlowosci wskazujacych na

naruszenie dyscypliny finansow publicznych ujawnionych w trakcie analizy

sprawozdan, stanowi naruszenie dyscypliny finansoOw publicznych zgodnie z

ustawq o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

W przypadku opisanym w ppkt 4.1.24 stosuje si¢ pkt 2.31. - 2.33.

Na podstawie wytycznych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,
w ktorych zobowigzano Wojewodoéw do monitorowania terminowosci oplacania
skladek ZUS w OSZ przeprowadza si¢ comiesi¢gczny staly monitoring optacania
sktadek ZUS.

4.2.1.

4.2.2.

Informacje miesieczne o sktadkach ZUS sa przekazywane przez jednostki
budzetowe, z wylaczeniem LUW, w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW, a nastgpnie rejestrowane
przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za posrednictwem
Sekretariatu  WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje
pracownikowi OSZ. Informacje miesigczne o sktadkach ZUS opatrzone sa
przez gtdownego ksiggowego oraz kierownika jednostki, 0soby zastgpujace lub
upowaznione kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Informacja miesigczna o skladkach ZUS sporzadzana przez jednostke
budzetowa - LUW przekazywana jest za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacj¢ pracownikowi OSZ za pomoca
systemu EZD. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB badz w
przypadku ich nieobecnosci przez osoby zastepujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.
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4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

4.2.13.

4.2.14.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego
awarig lub przecigzeniem ePUAP informacje winny zosta¢ przekazane poczta
elektroniczng wraz z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi gléwnego
ksiggowego oraz kierownika jednostki.
Termin przekazywania informacji przez jednostki budzetowe zostal wskazany
w Zalaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan
przez OSZ.
W systemie EZD pracownik OSZ zaktada sprawe, do ktorej dotacza
informacje, ktére wptynety w formie dokumentu -elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawczag ePUAP LUW, poczta elektroniczng oraz w
systemie EZD.
Pracownik OSZ przeprowadza kontrolg terminowosci optacania sktadek ZUS
przez jednostki budzetowe, zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonej przez jednostke
informacji, pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego
powiadomienia jednostki o zaistniatej sytuacji i zwrdcenia si¢ z prosba o jej
wyjasnienie, badz ewentualne przekazanie korekty informacji lub zglasza
problem Kierownikowi OSZ, ktory podejmuje stosowne dzialania, m.in.
nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z jednostka, przedktada projekt
pisma lub przedstawia problem przetozonemu.
Pracownik OSZ sporzadza informacje tabelaryczne zbiorcze w zakresie
przekazanych sktadek do ZUS, osobno przez Powiatowe Inspektoraty
Weterynarii, Powiatowe Stacje Sanitarno-Epidemiologiczne i pozostale
panstwowe jednostki budzetowe, oddzielnie dla sktadek regulowanych ze
srodkow budzetu panstwa i w ramach innych $rodkow, w formie
elektronicznej, zalacza do zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji w terminie wskazanym w
Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
0OSZ.
Kierownik OSZ po sprawdzeniu informacji akceptuje je w systemie EZD, za$
w przypadku jego nieobecnosci informacje akceptuje osoba zastepujaca
Kierownika OSZ.
Informacje tabelaryczne zbiorcze za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien
sporzadzane sg dodatkowo wraz z czesécig opisowa.
Czes¢ opisowa do informacji wraz ze zbiorczymi zestawieniami
tabelarycznymi za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien Kierownik OSZ
przekazuje GKBW, ktory akceptuje zestawienia tabelaryczne i podpisuje czgs¢
opisowa.
W przypadku nieobecnosci GKBW cze$¢ opisowa do informacji podpisuje
Kierownik OSZ w zastepstwie GKBW.
Zaakceptowane miesigczne informacje tabelaryczne zbiorcze o sktadkach ZUS
oraz podpisana cze$¢ opisowa za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien zostaje
w OSZ.
W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, w
oparciu o analiz¢ powyzszych informacji, na podstawie ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, stosuje Si¢
pkt 2.31. - 2.33.
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4.3.

Zgodnie z rozporzgqdzeniem w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zaleglosciach
przedsiebiorcow we wplatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow

publicznych:

4.3.1.

Jednostki budzetowe oraz dysponent czg¢$ci (OWIDB w WFiB) przesytaja
drogg elektroniczng za posrednictwem dysponenta czesci — OSZ,
sprawozdania roczne o zaleglosciach przedsi¢biorcow we wplatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych do

Ministerstwva Finansow w terminie wskazanym w Zalacznikach Nr 6 1 8 do

procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

4.3.1.1. Sprawozdania roczne o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych sg
przekazywane przez jednostki budzetowe, z wytaczeniem LUW, w
formie dokumentu -elektronicznego na elektroniczng skrzynke
podawczg ePUAP LUW, a nastepnie rejestrowane przez Kancelari¢
w systemie EZD 1 przekazywane za po$rednictwem Sekretariatu
WFIiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje sprawozdanie
pracownikowi OSZ. Sprawozdania opatrzone sa przez gldwnego
ksiegowego lub osoby upowaznione kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.

4.3.1.2. Sprawozdanie o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wptlatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych
sporzadzane przez jednostk¢ budzetowa - LUW przekazywane jest
za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory
przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ za pomocg systemu
EZD. Sprawozdanie opatrzone jest przez GKU kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

4.3.1.3. Sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
sporzadzane przez dysponenta czegsci (OWIDB w  WFiB)
przekazywane jest za pomocg systemu EZD do Kierownika OSZ,
ktory przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ. Sprawozdanie
opatrzone jest przez GKBW kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

43.1.4. W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania
sprawozdania za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;j
ePUAP spowodowanego awarig lub przecigzeniem ePUAP
sprawozdania winny zosta¢ przekazane pocztg elektroniczng wraz z
kwalifikowanym podpisem elektronicznym gléwnego ksiegowego.

4.3.1.5. W systemie EZD pracownik OSZ zaktada sprawe do ktorej dotgcza
sprawozdania, ewentualne informacje wyjasniajace do sprawozdan,
ktore wplyngty w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW, w systemie EZD
lub poczta elektroniczna.

4.3.1.6. Sprawozdania 0 zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych
podlegaja zweryfikowaniu przez pracownika OSZ, ktory w
przypadku nieprawidtowosci powiadamia telefonicznie jednostke o
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4.3.2.

4.3.1.7.

4.3.1.8.

4.3.1.9.
4.3.1.10.

4.3.1.11.

zaistnialej sytuacji lub zglasza problem Kierownikowi OSZ, ktory
podejmuje stosowne dzialania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt
telefoniczny z jednostka, przedktada projekt pisma lub przedstawia
problem przetozonemu.

Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidtowosé
przekazywanych  sprawozdan  wykazywane s3 w liscie
sprawdzajacej, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 12 do procedur
obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Po wyjasnieniu 1 skorygowaniu wszystkich nieprawidtowosci
pracownik OSZ zalacza do zalozonej w systemie EZD sprawy
polaczone sprawozdanie jednostki budzetowej - LUW oraz
dysponenta czesci (OWIDB w WFiB) z uwagi na ten sam numer
REGON, analizy, liste sprawdzajaca, akceptuje i przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ dokonuje ostatecznej weryfikacji sprawozdan.
Dysponent cze$ci przesyta sprawozdania (z wylaczeniem zerowych
oraz jednostkowych sprawozdan jednostki budzetowej - LUW oraz
dysponenta czgsci - OWIDB w WFiB) za pomocg ePUAP lub
poczta elektroniczng do Ministerstwa Finanséw w terminie
wskazanym w Zalacznikach Nr 6 1 8 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Pracownik OSZ zalacza do zalozonej w systemie EZD sprawy
e-maila z przekazanymi sprawozdaniami do MF.

Jednostka budzetowa - LUW oraz dysponent czg¢sci (OWIDB w WFiB) w
przypadku udzielenia pomocy publicznej sporzadzajag Sprawozdanie o0
udzielonej pomocy publicznej w formie elektronicznej i przekazuja w
terminie wskazanym w Zalacznikach Nr 6 1 8 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

4.3.2.1.

4.3.2.2.

4.3.2.3.

4.3.2.4.

Sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej sporzadzane przez
jednostke budzetowa - LUW przekazywane jest za posrednictwem
Sekretariatu  WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
sprawozdanie pracownikowi OSZ za pomocag systemu EZD.
Sprawozdanie opatrzone jest przez GKU kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.
Sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej sporzadzane przez
dysponenta cze$ci (OWIDB w WFiB) przekazywane jest do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje sprawozdanie pracownikowi
OSZ za pomoca systemu EZD. Sprawozdanie opatrzone jest przez
GKBW kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Sprawozdania o wudzielonej pomocy publicznej podlegaja
zweryfikowaniu przez pracownika OSZ, ktory w przypadku
nieprawidlowosci powiadamia telefonicznie jednostke o zaistnialej
sytuacji.
Pracownik OSZ dysponujacy loginem i hastem zweryfikowane
dane wprowadza do systemu SHRIMP2. Rownolegle zaktada
sprawe¢ w systemie EZD, do ktorej zalacza wprowadzone, i
wygenerowane z systemu SHRIMP2 robocze sprawozdanie -
,Robocze przypadki pomocy”, akceptuje i przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do sprawy zalgczane sg réwniez
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44.

4.3.3.

4.3.2.5.

4.3.2.6.

4.3.2.7.

sprawozdania,  ktére = wptynely w  formie = dokumentu
elektronicznego w systemie EZD.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej  weryfikacji
sprawozdania akceptuje je i zwraca sprawe pracownikowi OSZ.
Dysponent czgsci przekazuje w systemie SHRIMP?2 sprawozdanie
0 udzielonej pomocy publicznej w terminie wskazanym w
Zatacznikach Nr 6 1 8 do procedur obiegu korespondencji oraz
realizacji zadan przez OSZ.

Po przekazaniu sprawozdania pracownik OSZ zalacza do sprawy i
akceptuje wyeksportowane z systemu SHRIMP2 sprawozdania
przestane do UOKIK - ,,Przestane przypadki pomocy”.

W przypadku gdy w danym roku kalendarzowym jednostka budzetowa - LUW
oraz dysponent czesci (OWIDB w WFiB) nie udzielili pomocy publicznej
sporzadzaja w formie elektronicznej 1 przekazuja w terminie wskazanym w
Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
OSZ informacj¢ o nieudzieleniu pomocy publicznej. W przypadku
przekazywania informacji nalezy stosowaé procedure analogiczng jak w
przypadku przekazywania sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej,
opisang w ppkt 4.3.2.1 - 4.3.2.2.

4.3.3.1.

4.3.3.2.

4.3.3.3.

4.3.3.4.

Pracownik OSZ zaktada sprawe w systemie EZD, do ktorej zalacza
przestane przez jednostki, ktore nie udzielity w danym roku pomocy
publicznej informacje o jej nie udzieleniu.

W przypadku, gdy zaréwno jednostka budzetowa - LUW oraz
dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) nie udzielili pomocy publicznej
w danym roku kalendarzowym pracownik OSZ dysponujacy loginem
i hastem, przygotowuje w systemie SHRIMP2 informacj¢ o
nieudzieleniu pomocy publicznej. Do zatozonej sprawy w systemie
EZD zalacza wygenerowang z systemu SHRIMP2 informacj¢ o
nieudzieleniu pomocy publicznej przestang do UOKIK, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Dysponent cze$ci sktada w systemie SHRIMP2 informacje o
nieudzieleniu pomocy publicznej w terminie wskazanym w
Zalaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji
zadan przez OSZ.

W przypadku gdy w trakcie danego roku kalendarzowego jednostka
budzetowa - LUW lub dysponent czesci (OWiDB w WFiB) udzielili
pomocy, tj. dysponent czeSci przekazal w systemie SHRIMP2
sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej, pracownik OSZ
zalacza do sprawy oprocz informacji opisanych w ppkt 4.3.3.1.
notatke zawierajaca zapis, ze w systemie SHRIMP?2 nie sporzadzono
informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej.

Na podstawie wytycznych Ministerstwa Finansow jednostki budzetowe i1 dysponent
czesci (OWIDB w WFiB), ktorzy otrzymaja pochodzace z Unii Europejskiej refundacje
wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa sporzadzaja informacj¢ ,,Rozliczenie
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytulu refundacji wydatkow
poniesionych z budzetu panstwa” i przekazuja w terminie wskazanym w Zataczniku
Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wylaczeniem LUW, sa
przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke

44.1.
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4.5.

podawcza ePUAP LUW, a nastgpnie rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie
EZD 1 przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika
OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone
sq przez gldéwnego ksiggowego oraz kierownika jednostki lub osoby
upowaznione kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

4.4.2. Informacja sporzadzana przez jednostke budzetowa - LUW przekazywana jest
za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
informacje¢ pracownikowi OSZ za pomocg systemu EZD. Informacja opatrzona
jest przez GKU oraz DBKPiB badz w przypadku ich nieobecnosci przez osoby
zastepujace kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.

4.4.3. Informacja sporzadzana przez dysponenta czesci (OWIDB w WFIB)
przekazywana jest w formie elektronicznej za pomoca systemu EZD do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ. Informacja
opatrzona jest przez GKBW oraz DWFiB badz w przypadku ich nieobecnosci
przez osoby zastgpujace kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.

444, W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego
awarig lub przecigzeniem ePUAP informacje winny zosta¢ przekazane poczta
elektroniczng wraz z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi glownego
ksiggowego oraz kierownika jednostki.

4.45. Informacje, ktore wptynelty w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP LUW, w systemie EZD lub droga
e-mailowg pracownik dolacza do zalozonej w systemie EZD sprawy na
sprawozdanie Rb-28.

4.4.6. Weryfikacja informacji dokonywana przez pracownika OSZ polega na
uzgodnieniu z Ministerstwem Finansow srodkow przekazanych na centralny
rachunek biezacy budzetu panstwa dla dochodéw budzetowych z tytulu
wplywow srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

4.4.7. Pracownik OSZ sporzadza informacj¢ zbiorcza w formie elektronicznej,
zatacza do sprawy w systemie EZD, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ
do akceptacji.

4.4.8. Kierownik OSZ po sprawdzeniu informacji akceptuje ja w systemie EZD i
przekazuje spraw¢ do GKBW, w celu podpisania informacji. Nastgpnie
informacj¢ podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.

4.4.9. Dysponent czgsci przekazuje informacje w formie elektronicznej za
posrednictwem ePUAP do Ministerstwa Finanséw w terminie wskazanym w
Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
0OSZ.

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegolowego sposobu wykonywania budzetu

panstwa oraz wytycznymi Ministerstwa Finansow jednostki budzetowe posiadajgce

rachunki pomocnicze, na ktére przekazywane sa $rodki na realizacje projektéw z

udziatem $rodkow europejskich sporzadzajg za okres styczen — czerwiec oraz lipiec —

grudzien, w terminie wskazanym w Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji

oraz realizacji zadan przez OSZ, informacje o:

— liczbie funkcjonujacych wszystkich rachunkach pomocniczych w zakresie
budzetu Srodkéw europejskich prowadzonych w BGK lub w NBP wraz z
informacja, kto jest wtascicielem rachunku oraz numerem rachunku,
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4.6.

— wysokos$ci kwot Srodkow znajdujacych sie na rachunku (suma uznan i obcigzen
na rachunku w danym miesigcu oraz saldo na koniec danego miesigca W danym
péiroczu),

— przyczynach pozostawienia niewykorzystanych §rodkow na rachunku
pomocniczym na koniec kazdego miesigca w danym potroczu, w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci.

45.1.

45.2.

45.3.

454.

45.5.

4.5.6.

Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wylaczeniem LUW, sg
przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP LUW, a nastepnie rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie
EZD 1 przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika
OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone
sg przez gtownego ksiegowego lub kierownika jednostki kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.

W przypadku, gdy jednostka budzetowa nie posiada rachunkéw pomocniczych,
na ktore przekazywane sg $rodki na realizacje projektow z udziatem $rodkoéw
europejskich przesyta za pomoca ePUAP lub pocztg elektroniczng informacj¢ o
nieposiadaniu rachunku. Informacja przestana za pomoca poczty elektronicznej
jest rejestrowana w systemie EZD.

Informacja sporzadzana przez jednostk¢ budzetowa - LUW przekazywana jest
w formie elektronicznej za pomocg systemu EZD za posrednictwem
Sekretariatu  WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje informacje
pracownikowi OSZ. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB badz
w przypadku ich nieobecnosci przez osoby zastepujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.

Po zweryfikowaniu informacji Pracownik OSZ sporzadza w formie
elektronicznej informacje¢ tabelaryczng zbiorczag w powyzszym zakresie, ktora
ujmuje w piSmie, zatagcza do zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ po sprawdzeniu informacji akceptuje ja w systemie EZD i
przekazuje GKBW do akceptacji. Nastepnie informacje podpisuje DWFiB.
Dysponent cze$ci przekazuje informacje w formie elektronicznej za
posrednictwem ePUAP do Ministerstwa Finansow w terminie wskazanym w
Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
0OSZ.

Na podstawie wytycznych Ministerstwa Finansow OSZ sporzadza kwartalne
informacje w zakresie dotacji celowych przekazanych jednostkom samorzadu
terytorialnego w dziale 851 - Ochrona zdrowia, rozdziale 85156 — Skladki na
ubezpieczenie zdrowotne oraz Swiadczenia dla osob nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego.

46.1.

4.6.2.

Informacja sporzadzana przez WRIPS jest przekazywana w formie
elektronicznej za posrednictwem systemu EZD, w terminie wskazanym w
Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
OSZ za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory
przekazuje informacje pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone sa przez
DWM kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Pracownik OSZ sprawdza zgodnos¢ danych wykazanych w informacji za [, 11 1
IIT kwartat z danymi wykazanymi przez jednostki samorzadu terytorialnego w
sprawozdaniu Rb-50 oraz danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiegowej
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4.7.

prowadzonej w OWiDB w WFiB. Informacja za IV kwartat jest sprawdzana z
ewidencja ksiggowa, nie jest natomiast korelowana z danymi wykazanymi w
sprawozdaniu Rb-50 z uwagi na wczesniejszy termin sporzadzania informacji.
Korelacja nastgpuje w terminie pdzniejszym, zas w przypadku niezgodnosci
danych sporzadzana jest korekta informacji.

4.6.3. W przypadku wystgpienia niezgodnosci pracownik OSZ powiadamia
telefonicznie pracownika WRiPS o zaistnialej sytuacji.

4.6.4. Po wyjasnieniu i skorygowaniu wszystkich nieprawidtowosci Pracownik OSZ
sporzadza informacj¢ tabelaryczng w powyzszym zakresie, ktorg zatacza wraz
z pismem przekazujagcym dang informacje i analizg do zatozonej w systemie
EZD sprawy, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

4.6.5. Kierownik OSZ po sprawdzeniu informacji akceptuje ja wraz z pismem i
analizag w systemie EZD i przekazuje GKBW do akceptacji, a nastgpnie do
DWFiB, w celu podpisania.

4.6.6. Dysponent czgsci przekazuje informacje wraz z pismem w formie
elektronicznej za posrednictwem ePUAP do Ministerstwa Finansow w terminie
wskazanym w Zatgczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondenciji oraz
realizacji zadan przez OSZ.

Zgodnie z procedurami uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania lub

dofinansowania przedsiewzi¢cia ze $rodkoéw rezerw celowych:

— budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich dla programow i projektow
realizowanych z udziatem srodkow pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej
oraz niepodlegajgcych zwrotowi srodkow z pomocy udzielanej przez panstwa
czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu, a takze rozliczen
programow i projektow finansowanych z udziatem tych srodkow z czesci 83, poz.
8, 98, 99,

— budzetu panstwa na realizacje projektow wspoltfinansowanych z udziatem
srodkow pochodzqcych z budzetu UE oraz ze Srodkow pomocy bezzwrotnej,
rozliczenia programow i projektow finansowanych z udziatem tych srodkow, a
takze rozliczenia z budzetem ogolnym Unii Europejskiej,

jednostki budzetowe, ktore pozyskaly s$rodki z omawianej rezerwy celowej s3

zobowigzane do sporzadzania i przekazywania w terminie wskazanym w Zataczniku

Nr9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ,

miesi¢cznej//kwartalnej/rocznej  informacji na temat wydatkowania i

zaangazowania Srodkow pozyskanych z rezerw celowych.

4.7.1. Informacje sa przekazywane przez jednostki budzetowe, z wylaczeniem LUW
oraz OFEID w WFiB w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng
skrzynke podawcza ePUAP LUW, a nastgpnie rejestrowane przez Kancelarig
w systemie EZD i przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ. Informacje
opatrzone sg przez gltownego ksiggowego oraz kierownika jednostki
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.

4.7.2. Informacje sporzadzane przez jednostke budzetowa - LUW przekazywane sg w
formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ za pomoca
systemu EZD. Informacje opatrzone s3 przez GKU oraz DBKPiB badZz w
przypadku ich nieobecnosci przez osoby zastepujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.
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4.8.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.

4.7.6.

4.7.7.

4.7.8.

4.7.9.

4.7.10.

Informacje sporzadzane przez OFEiD w WFiB przekazywane s3 w formie
dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje
pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Informacje opatrzone sa przez
DWFiB badz w przypadku jego niecobecnos$ci przez osobe zastepujaca
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego
awarig lub przecigzeniem ePUAP informacje winny zosta¢ przekazane poczta
elektroniczng wraz z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi gtéwnego
ksiegowego oraz kierownika jednostki.

Pracownik OSZ zaktada w systemie EZD sprawy na poszczego6lne programy,
do ktorych dolacza informacje, ktore wplyngty w formie dokumentu
elektronicznego na elektroniczng skrzynk¢ podawcza ePUAP LUW, w
systemie EZD lub pocztg elektroniczng.

Pracownik OSZ sprawdza zgodno$¢ danych przedstawionych w informacjach z
danymi wykazanymi w sprawozdaniach Rb-28UE, Rb-28 Programy.

W przypadku niezgodnos$ci pracownik OSZ powiadamia telefonicznie osobe,
ktéra sporzadzita omawiang informacje¢ o zaistnialej sytuacji.

Po wyjasnieniu i skorygowaniu wszystkich nieprawidlowosci pracownik OSZ
sporzadza informacje, oddzielnie dla kazdego programu, na temat
wydatkowania 1 zaangazowania $rodkow pozyskanych z rezerw celowych,
zalacza do zatozonych w systemie EZD spraw wraz z pismami przekazujacymi
dane informacje do wlasciwych odbiorcéw, akceptuje 1 przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptaciji.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji akceptuje informacje i
pisma w systemie EZD i przekazuje do GKBW, w celu akceptacji pisma i
podpisania informacji. Nastgpnie sprawy sg przekazywane do DWFiB, ktory
podpisuje pisma jako DWFiB a informacje z upowaznienia dysponenta czesci.
Dysponent czesci przekazuje informacje do wlasciwych odbiorcow zgodnie z
procedura danego resortu w formie elektronicznej za posrednictwem
ePUAP/poczty elektroniczng, w terminie wskazanym w Zatgczniku Nr 9 do
procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ na adresy
poczty elektronicznej.

W oparciu o zapisy ustawy o finansach publicznych Wojewoda L6dzki ma mozliwo$¢
przestania Ministrowi Finansow propozycji ujecia w projekcie rozporzadzenia Rady
Ministrow wydatkow, ktore nie wygasaja z uplywem danego roku budzetowego.

48.1.

4.8.2.

4.8.3.

Powyzsza propozycja ujecia w projekcie wydatkdéw, ktore nie wygasajg z
uptywem danego roku budzetowego jest sporzadzana w oparciu 0 wnioski
przekazywane dysponentowi czg¢sci przez wydzialy merytoryczne
nadzorujace realizacj¢ danego zadania oraz jednostki budzetowe.

Whioski przekazywane dysponentowi czes$ci przez wydzialy merytoryczne
nadzorujace realizacj¢ danego zadania oraz jednostki budzetowe
sporzadzane sg zgodnie z Procedurq dotyczqcq przekazywania dokumentow
w sprawie ujecia wydatkow w projekcie rozporzqdzenia Rady Ministrow w
sprawie wydatkow budzetu panstwa, ktore nie wygasajq z uptywem roku
budzetowego oraz szablonami zamieszczonymi na stronach internetowych
Ministerstwa Finansow.

Wnhioski sg przekazywane przez jednostki budzetowe w formie dokumentu
elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP LUW, a
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nastepnie rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie EZD i przekazywane za
posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje je
pracownikowi OSZ. Wnioski opatrzone sa przez kierownika jednostki
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.

4.84. Wnioski sg przekazywane przez wydzialy merytoryczne w formie
dokumentu elektronicznego za pomoca systemu EZD za posrednictwem
Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje je pracownikowi
OSZ. Wnioski opatrzone s3 przez DWM kwalifikowanym podpisem
elektronicznym,

4.8.5. Pracownik OSZ zaklada w systemie EZD sprawg, do ktérej dolacza
wnioski, ktore wplynety w formie dokumentu -elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub w systemie EZD.

4.8.6. Pracownik OSZ sprawdza otrzymany material w nastepujacy sposob, czy:

— zadania uj¢te we wniosku wynikaja z decyzji Ministra Finansow lub
Wojewody Lodzkiego,

— zglaszana kwota nie przekracza planu po zmianach z uwzglednieniem
przekazanych srodkéw na dany cel, na dzien ztozenia wniosku,

— we wniosku nie ujeto wydatkéw, ktore w toku realizacji budzetu zostaty
zwickszone w trybie art. 171 ust. 3 oraz art. 173 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych

— zlozony wniosek zostal sporzadzony zgodnie z procedura, o ktérej mowa
w ppkt 4.8.2.

4.8.7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym wniosku,
pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego powiadomienia
wydzialu merytorycznego lub jednostki budzetowej o zaistniatej sytuacji 1
zwrocenia si¢ z prosbg o jej wyjasnienie.

4.8.8. Po wyjasnieniu i skorygowaniu wszystkich nieprawidtowosci pracownik
OSZ przygotowuje propozycje (wniosek) do ujecia w wykazie oraz planie
finansowym wydatkow, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego,
ktora zawiera: pismo przewodnie, Zatacznik Nr 1 1 2 wraz z uzasadnieniem.

4.8.9. Wymienione dokumenty w ppkt. 4.8.8 zalgcza do zatozonej w systemie
EZD sprawy, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

4.8.10. Kierownik OSZ po sprawdzeniu projektu akceptuje go w systemie EZD i
przekazuje GKBW, a nastepnie DWFiB ktorzy dokonujg akceptacji.

4.8.11. DWFiB przekazuje propozycje (wniosek) do ujgcia w wykazie oraz planie
finansowym wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego w
systemie EZD Wojewodzie Lodzkiemu, w celu podpisania. W przypadku
nieobecnosci Wojewody Lodzkiego wniosek podpisuje Wicewojewoda lub
DWFiB z upowaznienia Wojewody L.odzkiego.

4.8.12. Propozycja (wniosek) do ujecia w wykazie oraz planie finansowym
wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego przekazywana
jest za posrednictwem ePUAP do ministra wlasciwego ds. finansow
publicznych.

4.8.13. Procedura opracowywania decyzji w sprawie realizacji wydatkow
niewygasajacych z uplywem roku budzetowego w czgsci 85/10 —
wojewddztwo 16dzkie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Zalaczniku
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego.
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4.8.14.

4.8.15.

4.8.16.

4.8.17.

4.8.18.

4.8.19.

4.8.20.

4.8.21.

Wnhiosek o $rodki niewygasajace do ujecia w projekcie rozporzadzenia Rady
Ministrow wydatkéw, ktére w danym roku budzetowym nie wygasajg z
uplywem roku budzetowego, wprowadzany jest do systemu TREZOR w
rozbiciu na poszczegolne zadania.

Po ukazaniu si¢ rozporzadzenia w sprawie wydatkow budzetu panstwa,
ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego i zatwierdzeniu przez
Ministerstwo Finansow planu finansowego $rodkéw niewygasajacych w
systemie TREZOR, jednostki budzetowe i wydzialy merytoryczne
przekazuja dysponentowi cze$ci w formie dokumentu elektronicznego
harmonogram uruchamiania $rodkow niewygasajacych w rozbiciu na
poszczegélne zadania, zgodnie z nr zadania okreSlonym w ww.
rozporzadzeniu ze wskazaniem planowanych kwot do wydatkowania
podzielonych na poszczegdlne dni ich uruchomienia.

Przekazanie harmonogramu odbywa si¢ zgodnie z procedurg opisang w ppkt
4.8.3.14.8.4., analogicznie jak w przypadku przekazywania wnioskow.
Jednostki ~ budzetowe  wprowadzaja  jednocze$nie = harmonogram
uruchamiania $rodkéw niewygasajacych do systemu TREZOR, za§ w
przypadku zadan zgloszonych przez wydzialy merytoryczne a
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego zapotrzebowanie
na $rodki niewygasajace jest wprowadzane do systemu TREZOR przez
pracownika OSZ po uprzednim jego zweryfikowaniu.

Pracownik OSZ dokonuje weryfikacji harmonogramu, poprzez sprawdzenie
czy:

zapisane zadanie 1 podana klasyfikacja budzetowa sg zgodne z wykazang w
rozporzadzeniu Rady Ministrow o wydatkach niewygasajacych oraz
decyzja Wojewody Lodzkiego,

wskazane kwoty do uruchomienia na rzecz jednostki realizujacej zadanie,
mieszcza si¢ w planie ujetym w ww. rozporzadzeniu i decyzji Wojewody
Lodzkiego dla danego zadania,

kwoty i daty wskazane w harmonogramie przestanym w formie dokumentu
elektronicznego za pomoca ¢PUAP Iub EZD s3 zgodne z
zapotrzebowaniem na $rodki niewygasajace wprowadzonym do systemu
TREZOR przez jednostki budzetowe,

nie wystepuja btedy rachunkowe.

Zweryfikowane  harmonogramy, po ewentualnym  skorygowaniu
nieprawidlowosci, podlegaja agregacji w systemie TREZOR przez
pracownika OSZ i przekazaniu do Ministerstwa Finansow w celu
zatwierdzenia zapotrzebowania na $rodki niewygasajace.

Kazda zmiana daty uruchomienia $rodkdéw niewygasajacych wymaga
poinformowania o tym fakcie dysponenta czgsci oraz dokonania zmiany w
systemie TREZOR.

W  przypadku stwierdzenia, przed uptywem daty wskazanej w
rozporzadzeniu, braku mozliwosci wydatkowania $rodkéw finansowych na
wydatki niewygasajace nalezy niezwlocznie poinformowac o tym fakcie
dysponenta czg¢sci (WFiB), ktory jest zobowigzany poinformowaé o tym
ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych, a $rodki juz
uruchomione 1 niewykorzystane nalezy zwrdci¢ na rachunek wydatkéw
niewygasajacych.
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4.8.22. Po przekazaniu przez Ministerstwo Finansow $rodkow na rachunek

bankowy przeznaczony dla wydatkéw $rodkéw niewygasajacych,
pracownik OSZ dokonuje polecenia przelewu do jednostki realizujace;j
zadanie na zasadach okre$lonych w Zatagczniku Nr 3 i 7 do niniejszego
Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego.

4.8.23. Po przekazaniu $rodkow, pracownik OSZ do zalozonej sprawy w systemie

EZD zalacza pismo do jednostki budzetowej, wydziatu merytorycznego o
uruchomionych w danym dniu $rodkach na realizacj¢ wydatkow, ktore nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego w czesci 85/10 - wojewddztwo
todzkie.

49. W zwigzku z obowigzkiem natlozonym na dysponentdw czgsci budzetowych,
wynikajagcym z ustawy o finansach publicznych, jednostki budzetowe i wydziaty
merytoryczne przekazuja do WFiB jako dysponenta cze$ci roczne rozliczenie:

— $rodkow i dotacji przyznanych w ramach ustawy budzetowej na dany rok
budzetowy,

— S$rodkow i dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym, o ktére Minister
wlasciwy ds. finanséw zwiekszyl budzet z czesci 83 - Rezerwy celowe oraz 81 -
Rezerwa ogolna,

— Srodkow i dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym pochodzacych z
rezerwy Wojewody Lodzkiego.

49.1.

4.9.2.

4.9.3.

4.94.

4.9.5.

Pracownik OSZ sporzadza projekt pisma wraz z wzorami tabelarycznymi do
wypehienia do jednostek budzetowych 1 wydziatbw merytorycznych
dotyczacy przestania omawianych informacji. Réwnolegle zaktada sprawe w
systemie EZD, do ktorej zatacza pismo wraz z listg sprawdzajaca, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.
Kierownik OSZ dokonuje weryfikacji pisma, akceptuje i przekazuje w
systemie EZD GKBW do akceptacji, a nastgpnie DWFiB do podpisu.
Nastepnie sprawa zostaje zwrocona do Kierownika OSZ, ktory przekazuje ja
pracownikowi OSZ, w celu przekazania pisma wraz z wzorami tabelarycznymi
do:
— jednostek budzetowych z wyltaczeniem jednostki budzetowej — LUW za
pomocg platformy ePUAP,
— jednostki budzetowej — LUW, wydzialow merytorycznych za pomoca
systemu EZD.
Terminy przekazania dysponentowi czesci ww. informacji wskazywane sg w
pismie kierowanym corocznie do jednostek budzetowych oraz wydzialow
merytorycznych.
Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wylaczeniem jednostki
budzetowej — LUW sg przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW, a nastgpnie rejestrowane
przez Kancelarie w systemie EZD 1 przekazywane za posrednictwem
Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje
pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone s3 przez gtdéwnego ksiggowego oraz
kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Informacja sporzadzana przez jednostke budzetowa - LUW przekazywana jest
w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacj¢ pracownikowi OSZ za pomoca
systemu EZD. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB badz w
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4.9.6.

49.7.

4.9.8.

4.9.9.

4.9.10.

4.9.11.

4.9.12.

4.9.13.

przypadku ich nieobecnosci przez osoby zastgpujace kwalifikowanymi

podpisami elektronicznymi.

Informacje sporzadzane przez wydzialy merytoryczne przekazywane sa do

Sekretariatu ~ WFiB/Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje

pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Informacje opatrzone s3 przez

DWM kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W  przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji

opisanych w ppkt 4.9.4. - 4.9.6. pracownik OSZ informowany jest

telefonicznie o pdzniejszym terminie przekazania.

Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidtowos¢ przekazywanych

informacji wykazywane s3 w liScie sprawdzajacej, ktérej wzor stanowi

Zaktacznik Nr 15 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez

0OSZ.

Informacje podlegajg sprawdzeniu pod wzglgdem formalno - rachunkowym

oraz merytorycznym przez pracownika OSZ, ktore polega w szczeg6lnosci na

stwierdzeniu prawidtowosci:

—  dokonania wydatkoéw zgodnie z celem okreslonym w decyzji, tj. zgodnie
z przeznaczeniem,

—  poniesionych wydatkoéw w danym paragrafie klasyfikacji budzetowe;,

— danych wykazanych w informacjach z planem finansowym
zaewidencjonowanym w WFiB, z danymi uj¢tymi w sprawozdaniach:
Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR oraz dokonanymi zwrotami $rodkow i
dotacji na rachunek biezacy wydatkéw i dochodéw dysponenta czesci.

Stwierdzenie poprawnosci informacji pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na liscie
sprawdzajace;.
Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegdtowg analiz¢ informacji
poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do
przeprowadzenia przez Kierownika OSZ ostatecznej analizy prawidtowosci
realizacji budzetu dysponenta czgsci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik OSZ jest
zobowigzany do telefonicznego powiadomienia jednostki/wydziatu o
zaistniatej sytuacji i zwrocenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie, badz ewentualne
przedlozenie korekty informacji lub zglasza problem Kierownikowi OSZ,
ktory podejmuje stosowne dziatania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt
telefoniczny z jednostka/wydzialem, przedklada projekt pisma lub przedstawia
problem przetozonemu.

Pracownik OSZ sporzadza zbiorcze roczne rozliczenia dotyczace:

— uruchomionych dotacji na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,
wedlug stanu na dzien 31 grudnia danego roku budzetowego z
uwzglednieniem rozliczen w okresie przejSciowym po zakonczeniu roku
budzetowego oraz zwrotow na dochody budzetu panstwa,

— $rodkéw 1 dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym, o ktére
Minister wlasciwy ds. finansow zwiekszyt budzet z czgéci 81 - Rezerwa
ogoblna i 83 - Rezerwy celowe,

— $rodkéw 1 dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym
pochodzacych z rezerwy Wojewody Lodzkiego,

ktore zatacza wraz z lista sprawdzajaca do zatozonej w systemie EZD sprawy,

akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptaciji.
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4.10.

4.9.14. Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji akceptuje w systemie
EZD zbiorcze roczne rozliczenia wraz z listg sprawdzajaca i przekazuje do
GKBW, w celu podpisania zbiorczego rozliczenia dotyczacego uruchomionych
dotacji na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, wedlug stanu na dzien 31
grudnia danego roku budzetowego z uwzglednieniem rozliczeh w okresie
przejsSciowym po zakonczeniu roku budzetowego oraz zwrotéw na dochody
budzetu panstwa.

4.9.15. Podpisane przez GKBW zbiorcze rozliczenie uruchomionych dotacji na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego pracownik OSZ udostepnia w systemie
EZD Kierownikowi OWiDB w WFiB.

W zwigzku z obowigzkiem nalozonym na dysponentéw czgsci budzetowych,

wynikajgcym z ustawy o finansach publicznych jednostki budzetowe, jednostki

samorzadu terytorialnego, wydzialy merytoryczne oraz dysponent czesci (OWIDB,

OKF w WFiB) przekazujg do WFiB jako dysponenta cze¢sci za I potrocze, 111 kwartaty i

dany rok budzetowy informacje¢ z wykonania budzetu Wojewody Loédzkiego w

ukladzie Kklasyfikacji budzetowej skladajaca si¢ z czgsci opisowe] wraz z

zestawieniami tabelarycznymi w zakresie zrealizowanych dochodéw i dokonanych

wydatkéw ze Srodkéw 1 dotacji udzielonych z budzetu panstwa oraz budzetu srodkow
europejskich.

4.10.1. Terminy przekazywania dysponentowi cze$ci ww. informacji przedstawia
Zatacznik Nr 10 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
0OSZ.

4.10.2. Wyzej wymienione informacje stanowig podstawe do sporzadzenia przez
dysponenta czgsci za I poirocze, III kwartaty i dany rok budzetowy lacznej
informacji dotyczacej wykonania budzetu Wojewody Loédzkiego w ukladzie
klasyfikacji budzetowe;.

4.10.3. Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wytaczeniem LUW oraz
jednostki samorzadu terytorialnego sa przekazywane w formie dokumentu
elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW, a
nastepnie rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za
posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
informacje pracownikom OSZ. Informacje opatrzone sg przez gltdéwnego
ksiggowego/skarbnika oraz kierownika jednostki/przewodniczacego zarzadu
jednostki samorzadu terytorialnego kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

4.10.4. W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego
awarig lub przecigzeniem ePUAP informacje winny zosta¢ przekazane poczta
elektroniczng wraz z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi glownego
ksiggowego/skarbnika oraz kierownika jednostki/przewodniczacego zarzadu
jednostki samorzadu terytorialnego.

4.10.5. Informacja sporzadzana przez jednostke budzetowa - LUW przekazywana jest
w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacj¢ pracownikowi OSZ za pomoca
systemu EZD. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB badz w
przypadku ich nieobecnosci przez osoby zastepujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.

4.10.6. Informacja sporzadzana przez dysponenta czesci (OWIDB w WEFiIB)
przekazywana jest do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje
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4.10.7.

4.10.8.

4.10.9.

4.10.10.

4.10.11.

4.10.12.

pracownikowi OSZ za pomocag systemu EZD. Informacja OWiDB jest

zaakceptowana przez Kierownika OWIDB oraz opatrzona przez GKBW

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Informacja sporzadzana przez dysponenta czesci (OKF w WFiB)

przekazywana jest do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje

pracownikowi OSZ za pomocg systemu EZD. Informacja jest akceptowana
badz podpisywana kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez DWFiB,
badz Kierownika OKF.

Informacje sporzadzane przez wydzialy merytoryczne przekazywane sa do

Sekretariatu WFiB lub bezposrednio do Kierownika OSZ, ktory przekazuje

informacje pracownikowi OSZ za pomocg systemu EZD. Informacje opatrzone

sg przez DWM kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Pracownicy OSZ zakladaja w systemie EZD sprawy w zakresie zadan przez

siebie realizowanych i nadzorowanych oddzielnie dla: gmin, powiatow,

samorzagdu  wojewodztwa,  jednostek  budzetowych i  wydziatow
merytorycznych wraz z dysponentem czgsci (OWIDB, OKF w WFiB) oraz na
informacje taczng.

Kontrola terminu, weryfikacja podpiséw oraz prawidtowos¢ przekazywanych

informacji wykazywane sa w listach sprawdzajacych. Wzory list

sprawdzajacych stanowig Zatgczniki Nr 12 i 14 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Informacje w ukladzie klasyfikacji budzetowej podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika OSZ, ktére polega w

szczegolnos$ci na stwierdzeniu Czy:

—  przekazane informacje zostaly sporzadzone w sposéb technicznie
prawidtowy,

—  stan przekazanych $rodkow do dysponentow nizszego stopnia oraz
wysoko$¢ przekazanych dotacji jednostkom samorzadu terytorialnego
przez dysponenta czesci jest zgodny z danymi wynikajacymi z ewidencji
prowadzonej przez OWiDB w WFiB,

—  dane wykazane w informacjach z wykonania dochodéw 1 wydatkoéw sg
zgodne z planem finansowym oraz z danymi wykazanymi w
sprawozdaniach: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-
28NW, Rb-50, Rb-27ZZ,

— dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Informacje w uktadzie klasyfikacji budzetowej podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym przez pracownika OSZ, ktore polega w

szczegblnosci na stwierdzeniu:

—  prawidtowosci pobierania dochodow,

—  stopnia zaawansowania wykonania planu dochodéow,

—  zgodnosci wydatkdéw z planowanym przeznaczeniem,

—  prawidlowosci poniesionych wydatkéw w danym paragrafie klasyfikacji
budzetowe;,

—  prawidlowosci wykorzystania $rodkow finansowych - w tym w zakresie
zrealizowanych zadan,

—  prawidlowosci wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa pod
wzgledem zgodnos$ci z przeznaczeniem oraz wysokosci wykorzystanej
dotacji.
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4.10.13.

4.10.14.

4.10.15.

4.10.16.

4.10.17.

4.10.18.

4.10.19.
4.10.20.

4.10.21.

4.10.22.

4.10.23.

4.10.24.

Stwierdzenie poprawnosci informacji pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach
sprawdzajacych.

Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegdtowa analize informacji
poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do
prowadzenia przez Kierownika OSZ biezgcego monitoringu w  zakresie
prawidtowosci realizacji budzetu dysponenta czgsci.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, pracownik OSZ jest
zobowigzany do  telefonicznego  powiadomienia  jednostki/wydziatu
merytorycznego/dysponenta czeSci (OWiDB, OKF w WFiB) o zaistnialej
sytuacji i zwrocenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie, badz ewentualne
przedlozenie korekty informacji lub zglasza problem Kierownikowi OSZ,
ktéry podejmuje stosowne dzialania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt
telefoniczny, przedktada projekt pisma lub przedstawia problem przetozonemu.
Pracownicy OSZ na podstawie otrzymanych dokumentéw przygotowuja
oddzielnie dla: gmin, powiatow, samorzadu wojewddztwa, jednostek
budzetowych | wydzialow merytorycznych wraz z dysponentem czeSci
(OWIDB, OKF w WEFiB) zbiorcze informacje — tabelaryczne i opisowe,
stanowigce podstawe dokonania oceny wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej. Kazdy z pracownikéw OSZ do
swojej sprawy zalacza informacje, listy sprawdzajace, bazy danych,
ewentualne analizy, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.
Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji poszczegdlnych
zbiorczych informacji akceptuje je 1 dokonuje kopi, ktore przekazuje
pracownikowi OSZ odpowiedzialnemu za sporzadzenie informacji taczne;.
Pracownik OSZ sporzadza taczng informacje. Zaktada sprawe w systemie
EZD, do ktorej zalacza przekazane zbiorcze informacje, taczng informacje
wraz z ewentualnymi analizami, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do
akceptacji.

Kierownik OSZ dokonuje ostatecznej weryfikacji facznej informacji.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonej tacznej
informacji Kierownik OSZ zwraca sprawg¢ do pracownika OSZ, w celu
skorygowania.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji, akceptuje w systemie
EZD 1aczng informacje wraz z ewentualnymi analizami 1 przekazuje GKBW, a
nastepnie DWFiB, ktorzy dokonuja akceptacji. DWFiB przekazuje informacje
w systemie EZD Wojewodzie Lodzkiemu, w celu akceptacji/ztozenia podpisu.
Wojewoda Lodzki w oparciu o ustalenia wynikajace z przeprowadzonej
analizy wydaje stosowne polecenia, w celu podjecia dziatan zmierzajacych do
prawidlowego wykonania budzetu.

Pracownik OSZ przygotowuje projekty pism w oparciu o wydane polecenia
Wojewody Lodzkiego kierowane do KJ/DWM w zalozonej w systemie EZD
sprawie, nastepnie akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ.

Kierownik OSZ sprawdza projekty pism, akceptuje i przekazuje GKBW do
akceptacji, nastepnie pisma przekazywane sg do DWFiB lub Z-cy DWFiB,
ktéry podpisuje je z upowaznienia Wojewody Lodzkiego. Pracownik OSZ
udostgpnia pisma kierowane do DWM w systemie EZD do wydziatowych
odbiorcéw koszulek oraz wysyta do KJ za posrednictwem ePUAP.
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4.11.

4.10.25.

4.10.26.

Pracownik OSZ tworzy nowa koszulke w systemie EZD, do ktorej zalacza
sporzadzony Wycigg z ,Informacji z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej” obejmujacy zespolong
administracj¢ rzagdowa w wojewodztwie tdédzkim oraz przygotowuje pismo
przewodnie na DBW, akceptuje i przekazuje do Kierownika OSZ, ktéry po
zaakceptowaniu pisma i Wyciggu z informacji przekazuje je do GKBW, celem
akceptacji. Nastepnie cato$¢ przekazywana jest do DWFiB lub Z-cy DWFiB,
celem podpisania pisma. Pracownik OSZ przekazuje koszulke w systemie EZD
do BW.

Informacja dotyczagca wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie
klasyfikacji budzetowej zamieszczana jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W zwigzku z obowigzkiem nalozonym na dysponentow czgsci budzetowych,
wynikajacym z ustawy o finansach publicznych, jednostki budzetowe z wylgczeniem
LUW, dysponent cz¢sci (OKF w WFiB) oraz Zespot powotany do oceny realizacji

budzetu

zadaniowego dokonujg oceny efektywnosci i1 skutecznosci realizacji planow w

uktadzie zadaniowym na podstawie miernikdw stopnia realizacji celow 1 przesytaja do
WFiB roczna informacje¢ z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w ukladzie
klasyfikacji zadaniowej.

411.1.

4.11.2.

4.11.3.

4.11.4.

4.11.5.

Terminy przekazywania dysponentowi czeSci ww. informacji przedstawia
Zatacznik Nr 10 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
0OSZ.
Wyzej wymienione informacje stanowig podstawe do sporzadzenia przez
dysponenta czgsci tgcznej rocznej informacji z wykonania budzetu Wojewody
L.6dzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;.
Panstwowe jednostki budzetowe, z wytaczeniem jednostki budzetowej — LUW,
sporzadzaja roczng informacje¢ z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w
uktadzie klasyfikacji zadaniowej w formie tabelarycznej, okreslajaca realizacje
celow 1 miernikdw na poziomie poszczegolnych stopni szczegotowosci uktadu
zadaniowego, zawierajgcg w szczegdlnosci:
- glowne czynniki, ktore wplyngty na negatywne lub pozytywne
odchylenie od planowanej warto$ci miernika po zmianach,
—  planowane dziatania o charakterze nadzorczym, kontrolnym lub
naprawczym w przypadku odchylenia negatywnego,
— rodzaj odchylenia wartosci osiggnigtego miernika od wartosci
planowanej po zmianach.
Informacje sporzadzane przez panstwowe jednostki budzetowe, z wylaczeniem
jednostki budzetowej — LUW, przekazywane sg w formie dokumentu
elektronicznego na elektroniczng skrzynke¢ podawcza ePUAP LUW, a
nastgpnie rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za
posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
informacje pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone sg przez gloéwnego
ksiggowego oraz kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP spowodowanego
awarig lub przecigzeniem ePUAP informacje winny zosta¢ przekazane poczta
elektroniczng wraz z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi gtéwnego
ksiggowego oraz kierownika jednostki.
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4.11.6.

4.11.7.

4.11.8.

4.11.9.

4.11.10.

4.11.11.

4.11.12.

4.11.13.

4.11.14.

4.11.15.

Zespot powotany do oceny realizacji budzetu zadaniowego sporzadza roczng

informacj¢ tabelaryczng o realizacji celow 1 miernikOw na poziomie

poszczeg6lnych stopni uktadu zadaniowego, zawierajaca dane okreslone w

Zarzadzeniu Wojewody Lodzkiego w sprawie powotania Zespolu do oceny

realizacji budzetu zadaniowego, uzupeiniong o rodzaje odchylen warto$ci

osiggnietych miernikow od wartosci planowanej po zmianach oraz informacje
opisowa z dokonanej oceny realizacji budzetu zadaniowego.

Informacje, o ktorych mowa w ppkt 4.11.6 sporzadzone przez Zespot

powotany do oceny realizacji budzetu zadaniowego akceptowane sg przez

obecnych na posiedzeniu cztonkow Zespotu i przekazywane Dyrektorowi

Generalnemu LUW w celu akceptacji, a nastgpnie za posrednictwem

Sekretariatu WFiB do GKBW w formie elektronicznej w systemie EZD.

Informacja sporzadzana przez dysponenta czgsci (OKF w  WFiB)

przekazywana jest do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje

pracownikowi OSZ za pomocag systemu EZD. Informacja jest akceptowana
badz podpisywana kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez DWFiB
badz Kierownika OKF.

Pracownik OSZ zaktada sprawe w systemie EZD, do ktorej dotgcza informacje

przekazane przez panstwowe jednostki budzetowe, dysponenta czesci (OKF w

WFiB) oraz Zespo6t powotany do oceny realizacji budzetu zadaniowego.

Kontrola terminu, weryfikacja podpiséw oraz prawidlowos¢ przekazywanych

informacji wykazywane sg w listach sprawdzajacych. Wzor listy sprawdzajace;j

stanowi Zatacznik Nr 12 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji
zadan przez OSZ.

Informacje w uktadzie klasyfikacji zadaniowe] podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym przez pracownika

OSZ, ktore polega w szczegdlnosci na stwierdzeniu czy:

— dane wykazane w informacjach zgodne sa z planem finansowym oraz
danymi wykazanymi w sprawozdaniach: Rb-BZ1, Rb-28, Rb-28NW, Rb-
28UE, Rb-28UE WPR,

— dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
Stwierdzenie poprawnosci pod wzglegdem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym informacji potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach
sprawdzajacych.
Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegdtowg analiz¢ informacji
poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do
prowadzenia przez Kierownika OSZ biezacego monitoringu w zakresie
prawidlowosci realizacji budzetu dysponenta czesci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci, pracownik OSZ jest
zobowigzany do telefonicznego powiadomienia jednostki/Zespotu o zaistniatej
sytuacji 1 zwrocenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie, badz ewentualne
przedlozenie korekty informacji lub zglasza problem Kierownikowi OSZ,
ktory podejmuje stosowne dzialania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt
telefoniczny z jednostka, przedktada projekt pisma lub przedstawia problem
przetozonemu.

Pracownik OSZ na podstawie otrzymanych informacji przygotowuje taczng

informacj¢, stanowigca podstawe dokonania oceny wykonania budzetu

Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;.
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4.12.

4.13.

4.11.16.

4.11.17.
4.11.18.

4.11.19.

4.11.20.

4.11.21.

4.11.22.

4.11.23.

Pracownik OSZ do zalozonej w systemie EZD sprawy zalacza taczng
informacjg, list¢ sprawdzajacg oraz ewentualne analizy, akceptuje 1 przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ dokonuje ostatecznej weryfikacji tacznej informacji.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonej lacznej
informacji Kierownik OSZ zwraca sprawe¢ do pracownika OSZ, w celu
skorygowania.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji, akceptuje w systemie
EZD 13czng informacje, liste sprawdzajaca wraz z ewentualnymi analizami i
przekazuje GKBW, a nastgpniec DWFiB, ktorzy dokonuja akceptacji. DWFiB
przekazuje informacje w systemie EZD Wojewodzie Lodzkiemu, w celu
akceptacji/ ztozenia podpisu.

Wojewoda Lodzki w oparciu o ustalenia wynikajace z przeprowadzonej
analizy efektywnosci i1 skutecznosci realizacji planow w uktadzie zadaniowym
na podstawie miernikow stopnia realizacji celéw wydaje stosowne polecenia,
w celu podjecia dziatan zmierzajacych do prawidtowego wykonania budzetu.
Pracownik OSZ przygotowuje projekty pism w oparciu o wydane polecenia
Wojewody Lodzkiego kierowane do KI/DWM w zatozonej w systemie EZD
sprawie, nastepnie akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ.

Kierownik OSZ sprawdza projekty pism, akceptuje i przekazuje GKBW do
akceptacji, nastepnie pisma przekazywane sg do DWFiB lub Z-cy DWFiB,
ktory podpisuje je z upowaznienia Wojewody Lodzkiego. Pracownik OSZ
udostepnia pisma kierowane do DWM w systemie EZD do wydzialowych
odbiorcow koszulek oraz wysyta do KJ za posrednictwem ePUAP.

Informacja z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji
zadaniowej zamieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej.

Szczegdtowy wykaz informacji miesiecznych, kwartalnych i rocznych wraz z terminami
przekazywania stanowi Zatgcznik Nr 9 i 10, za$ adresy skrytek wskazane sg w
Zataczniku Nr 16 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

OSZ jest odpowiedzialny za przygotowywanie Zarzadzen Wojewody Lodzkiego w

sprawie

ustanowienia dysponentow srodkéw budzetu panstwa czesci 85/10 —

wojewodztwo todzkie.

4.13.1.

4.13.2.

4.13.3.

4.13.4.

4.13.5.

Przygotowany przez pracownika OSZ projekt Zarzadzenia jest przekazywany
w systemie EZD do pracownika WPNIK, w celu sprawdzenia pod katem zasad
techniki prawodawczej, a nastepnie do DWFiB do akceptacji.

Po dokonaniu akceptacji DWFiB przekazuje Zarzadzenie za pomocg systemu
EZD do Radcy Prawnego, w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno-
prawnym. Jednocze$nie Zarzadzenie przekazywane jest w formie papierowe;.
Zaakceptowane Zarzadzenie przekazywane jest w systemie EZD oraz w wersji
papierowej w trzech egzemplarzach do Wojewody Lodzkiego do podpisu, a
nastepnie do WPNiK, w celu nadania numeru.

Jeden egzemplarz Zarzadzenia pozostaje w WPNIiK, drugi, w zwiazku z
prowadzeniem przez OSZ sprawy elektronicznej przekazywany jest na stan
sktadu chronologicznego a trzeci do NBP.

Zarzadzenie jest przekazywane w formie elektronicznej za posrednictwem
ePUAP do wszystkich jednostek budzetowych oraz w systemie EZD do
Oddziatow WFiB i Sekretariatu BKPIB.
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5. Personel

7.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

W OSZ istnieja nastepujace stanowiska pracy:

— stanowisko ds. zarzadzania personelem OSZ, bezposredniego nadzoru i
koordynowania w celu prawidlowej i terminowej realizacji powierzonych zadan,

— stanowisk ds. sprawozdawczo$ci i1 analiz dysponenta cze$ci, istniejace w celu
sporzadzania tacznych sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych
dysponenta cze$ci oraz sprawowania nadzoru i1 kontroli nad prawidtowoscia
realizacji budzetu Wojewody Lodzkiego.

Opisy stanowisk oraz ich aktualizacje sa dokonywane zgodnie z zarzqdzeniem Prezesa

Rady Ministrow w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk

pracy w stuzbie cywilnej oraz wytycznymi Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii

Prezesa Rady Ministréw i przekazywane do WPNiK.

Dla kazdej osoby zatrudnionej na danym stanowisku sporzadzane sg (w dwoch

egzemplarzach) aktualne zakresy zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

ktére otrzymuja:

— Pracownik OSZ,

— BKPIB.

Przez Kierownika OSZ przeprowadzane sa okresowe oceny pracownikow OSZ, ktorzy

sa cztonkami korpusu stuzby cywilnej zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministrow w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow

korpusu stuzby cywilnej i przekazywane do BKPiB.

Dla kazdego pracownika OSZ bedacego czlonkiem korpusu shuzby cywilnej

sporzadzane sg przez Kierownika OSZ indywidualne programy rozwoju zawodowego

cztonkow korpusu shuzby cywilnej (IPRZ) zgodnie z Procedurg tworzenia
indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej LtUW
okreslong w zarzqdzeniu Dyrektora Generalnego LUW w sprawie wprowadzenia

Polityki Szkoleniowej LUW | przekazywane do WPNIK.

W ramach mechanizméw kontrolnych tworzony jest przez Kierownika OSZ lub w

przypadku jego nieobecno$ci osobg go zastgpujaca system zastepstw obowigzkow za

osoby, ktérych nieobecno$¢ przekracza 60 dni.

System ochrony danych

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Wszystkie stanowiska komputerowe znajdujace si¢ w OSZ zabezpieczone s3 przy
pomocy nazwy uzytkownika i hasta.

Kierownik OSZ oraz kazdy z pracownikow OSZ maja dostep do dysku sieciowego
Spraw (\\Filemon\Finanse) (S:) oraz systemu EZD.

Wszystkie pliki tworzone w OSZ sa zapisywane w odpowiednich folderach tworzonych
dla potrzeb danego roku budzetowego. W ramach zabezpieczen przed zmianami
niektore pliki sg otwierane w trybie ,,do odczytu”.

Ochrona plikéw znajdujacych si¢ na dyskach sieciowych uregulowana jest w odrgbnym
zarzadzeniu WL w sprawie przyjecia i wdrozenia Zarzqdzania Bezpieczenstwem
Informacji dla todzkiego Urzedu Wojewodzkiego Polityki Bezpieczenstwa dla
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

Archiwizacja dokumentow

7.1.

Pliki zapisywane przez OSZ na dysku sieciowym Spraw (\\Filemon\Finanse) (S:), w
tym zbiory stanowigce sprawozdania iaczne budzetowe, statystyczne, finansowe za
poszczeg6lne okresy sprawozdawcze przechowywane sa na cyfrowych nosnikach
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7.2.

7.3.

74.

Komun
8.1.

8.2.

8.3.

informacji w BAiL, w sposob chronigcy przed utrata, uszkodzeniem lub
znieksztalceniem tych danych.
Dokumenty papierowe OSZ, ktore tworza sprawg¢ prowadzong elektronicznie
przechowywane sg w sktadzie chronologicznym.
Dokumenty elektroniczne OSZ, ktére tworza sprawe prowadzong elektronicznie
przechowywane sg w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.
Archiwizacja dokumentéw przechowywanych w systemie EZD dokonywana jest
zgodnie z zapisami:
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,
zarzqdzenia WL w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w LUW.

ikacja

Przeptyw informacji w OSZ odbywa si¢ w sposob ciagly. Kierownik OSZ bezposrednio
po powrocie ze spotkania z DWFiB badz Z-ca DWFiB lub GKBW organizuje zebranie
wszystkich pracownikéw OSZ, na ktorym przekazuje wszystkie informacje niezbgdne
do realizacji zadan OSZ.

Ponadto Kierownik OSZ, w miar¢ potrzeb, organizuje spotkania pracownikow OSZ, na
ktérych omawiane sg biezace sprawy OSZ.

Kazdy z pracownikéw OSZ po powrocie ze szkolenia zapoznaje wspoOlpracownikow z
tematyka i materiatami szkoleniowymi.
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Zalaczniki
Zaktacznik 1 do procedury

Przesylka zewnetrzna wplywajaca do Oddzialu Sprawozdawczos$ci Zbiorczej

— Sprawozdania Rb-BZ1,
— Pisma od jst, jb dotyczace
wyjasnien oraz korekt do — Sprawozdania / — Sprawozdania®
sprawozdan, informacje® L | wptywajace od
— Pisma od MF lub innych wptywajace od jb i jst, jbijst.
resortow, — Informacje o
— Pisma od jb dotyczace rezerw, sktadkach ZUS
wnioskow o srodki wplywajace z jb,
niewygasajgce, || — Informacje na temat
— Pisma od jb dotyczace wydatkowania i
budzetu zadaniowego, zaangazowania
— Pisma od jb, jst dotyczace srodkéw pozyskanych
wyjasnien do informacji z rezerw celowych,
opisowej,? przedktadane przez jb.
— Informacje opisowe® od jb,
st,
— Pisma od jb, jst dotyczace
polecam WL,
— Pisma z jb, jst dotyczace
wyjasnien do kontroli NIK,
— Inne pisma wptywajace do
Oddziatu,
— Pisma z jb, jst, od rzecznika
dotyczace dyscypliny
finanséw publicznych.
\ 4 \ 4 \ 4
papierowa ePUAP System TREZOR
Kancelaria
Sekretariat WFiB » Dyrektor WFiB » GKBW » Kierownik Oddziatu
7}

Pracownik OSZ

! Sprawozdania: Rb-N, Rb-Z, Rb-70, Rb-ZN, Sprawozdanie o zaleglo$ciach przedsigbiorcéw we wptlatach §wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych, Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refundacji wydatkow

poniesionych z budzetu panstwa.

2 Sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE, Rb-

28UE WPR, Rb-50, Bilans, Zestawienie zmian w funduszu, Rachunek zyskow i strat, Informacja dodatkowa.

3 Informacje dotyczace wykonania budzetu Wojewody £odzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej.
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Zaktacznik 2 do procedury

Przesylka elektroniczna wewnetrzna wplywajaca do Oddzialu Sprawozdawczosci Zbiorczej

— Sprawozdania/ informacje *
przekazywane przez jednostke
budzetowa LUW,

— Pisma z wydziatow

merytorycznych dotyczace m.in.
sprawozdania Rb-50, rezerw,
wyjasnien do informacji opisowej
w uktadzie klasyfikacji budzetowej

i zadaniowej, polecam WL,
wyjasnien do kontroli NIK,

dotyczace 85156,

— Inne pisma z wydziatow
merytorycznych wplywajace do
Oddziatu,

oceny realizacji budzetu
zadaniowego w LUW,

— Informacje przekazywane przez
jednostke budzetowa LUW:
opisowe, 0 ZUS, na temat
wydatkowania i zaangazowania
srodkow pozyskanych z rezerw
celowych.

wnioskow o $rodki niewygasajace,

— Pisma oraz informacje z WRIPS

— Informacje opisowe
z wydziatow
merytorycznych w
uktadzie
klasyfikacji
budzetowe;.

— Informacje opisowe od Zespotu do

Sekretariat WFiB

DWFiB

A 4

— Sprawozdania/

informacje!
przekazywane przez
dysponenta czgsci
(OWiDB w WFiB)
Informacje opisowe
przekazywane przez
dysponenta czgsci
(OWiDB w WFiB)
oraz OKF w WFiB,
Informacje
przekazywane przez
OFEID w WFiB na
temat wydatkowania
i zaangazowania
srodkow
pozyskanych z
rezerw celowych.

— Sprawozdania?,

ktore sa
rejestrowane w
TREZOR.

A 4

A\ 4

Kierownik OSZ

A 4

Pracownik OSZ

! Sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-70 (dotyczy LUW), Rb-BZ1, Bilans, Zestawienie zmian w funduszu, Rachunek zyskow i strat,
Informacja dodatkowa, sprawozdanie o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach §wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych, sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej badz informacje 0 nieudzielaniu pomocy publicznej, Rozliczenie

srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refundacji wydatkoéw poniesionych z budzetu panstwa.

2 Sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE,
Rb-28UE WPR, Bilans, Zestawienie zmian w funduszu, Rachunek zyskow i strat, Informacja dodatkowa.
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Zatacznik 3 do procedury

Przesylka elektroniczna wewnetrzna (EZD) wytworzona w Oddziale Sprawozdawczosci Zbiorczej dla:

A 4

Wydziatéw merytorycznych

\ 4

— Pisma do wydziatéw merytorycznych dotyczace m.
in. sprawozdania Rb-50, rezerw, wyjasnien do
informacji opisowej w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i zadaniowej, polecam WL, wyjasnien
do kontroli NIK, informacji opisowej BIP,

— Inne pisma do wydzialow merytorycznych.

zwrot zatwierdzonego i podpisanego pisma

}

WFiB

\ 4

A
Wojewoda L.odzki

\ 4

A

ala

A 4

— Informacje dla DW, Z-cy
DW, GKBW oraz innych
Oddziatow WFiB.

— Informacje z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

— Informacje z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;j.

— Informacje zbiorcze o ZUS.

Pracownik OSZ

Pracownik OSZ

Pracownik OSZ

— Przygotowanie tacznej informacji

Pracownik OSZ

— Przygotowanie projektu pisma badz

A

— Przygotowanie projektu pisma
> badz informacji

— Zalozenie sprawy badz nie w EZD
— Uzupehienie metadanych

— Zatwierdzenie projektu

— Akceptacja

zwrot odrzuconego
projektu pisma

przekazanie pisma

informacji — Zatozenie sprawy w EZD

A 4

— Uzupetienie metadanych
— Zatwierdzenie projektu
— Akceptacja

— Uzupelnienie metadanych
— Akceptacja

zwrot odrzuconej
informacji

przekazanie informacji

przekazanie pisma zwrot odrzuconego

projektu pisma

\ 4
Kierownik OSZ:

Kierownik OSZ:
— Weryfikacja przygotowanego projektu

v

— Akceptacja

— Weryfikacja tacznej informacji
— Akceptacja

Kierownik OSZ:
— Weryfikacja przygotowanego projektu
— Akceptacja

A 4

A
przekazanie pisma zwrot odrzuconego
projektu pisma
GKBW:
— Weryfikacja przygotowanego projektu
— Akceptacja

przekazanie pisma

zwrot odrzuconego
projektu pisma

\ 4

zwrot odrzuconej
informacji

przekazanie informacji

— Przekazanie dokumentu

GKBW:
— Weryfikacja tacznej informacji
— Akceptacja

przekazanie informacji zwrot odrzuconej

zwrot zatwierdzonej i podpisanej informacji

DWFiB:
— Zatwierdzenie/podpisanie pisma

— Przekazanie pisma do
sekretariatu wlasciwego
Wydziatu — jezeli nie
stanowi sprawy Oddziatu

— Akceptacja

— Przygotowanie zbiorczej informacji 0 ZUS wraz z pismem
(pismo przygotowuje tylko w okresach kwartalnych)

— Zalozenie sprawy w EZD e

— Uzupehienie metadanych

przekazanie sprawy

A 4

zwrot odrzuconej
sprawy

-« Kierownik OSZ:

A\ 4

kwartalnych

— Weryfikacja zbiorczej informacji o ZUS
— Akceptacja informacji i pisma w okresach

przekazanie sprawy w
okresach kwartalnych w
celu podpisania pisma

zwrot zatwierdzonej i podpisanej informacji

zwrot odrzuconej
sprawy

GKBW:

— Podpisanie pisma

— Weryfikacja zbiorczej informacji o ZUS
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informacji
\ 4
DWFiB:
— Zatwierdzenie tacznej informacji
— Akceptacja
A
przekazanie informacji zwrot odrzuconej
informacji
\ 4
— Udostgpnienie pisma do , . Wojewoda L.édzki: — Zwykte zakoniczenie
. L — Zwykle zakonczenie - - S "
sekretariatu wlasciwego > spra — Zatwierdzenie/podpisanie informacji sprawy
Wydzialu — jezeli stanowi prawy
sprawe Oddzialu

— Zwykle zakonczenie
sprawy




Zatacznik 4 do procedury

Przesylka zewnetrzna wytworzona w Oddziale SprawozdawczoS$ci Zbiorczej m.in. dla:

A 4

Ministerstwo Finansow (MF)

A 4

elektroniczna

A 4

A 4

System TREZOR

ePUAP

e-mail/ePUAP

v

— sprawozdania: Rb-23,
Rb-27, Rb-28, Rb-50,
Rb-28NW

— bilans, rachunek
zyskow i strat,
zestawienie zmian w
funduszu, informacja
dodatkowa

— informacja dotyczaca
wylaczenia
wzajemnych rozliczen

— sprawozdania: Rb-28
Programy, Rb-28NW
Programy, Rb-28
Programy WPR, Rb-

A 4

A 4

— sprawozdanie 0
zaleglosciach
przedsigbiorcow
we wptatach
$wiadczen
naleznych na
rzecz sektora
finansow

publicznych

— sprawozdanie Rb-BZ1
— informacja na temat

28UE, Rb-28UE WPR

wydatkowania i
zaangazowania §rodkow
z rezerwy celowej

— rozliczenie $rodkow
pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej z tytutu
refundacji wydatkoéw
poniesionych z budzetu
panstwa,

— informacja dotyczaca
wykorzystania dotacji
celowych przekazywanych
jednostkom samorzadu
terytorialnego w dz. 851,
rozdz. 85156,

— inna korespondencja.

\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
Prokuratoria Rzecznik Dyscypliny Glowny Urzad Urzad Ochrony Konkurencji i
Generalna RP (PGRP) Finansow Publicznych Statystyczny (GUS) Konsumentow (UOKIK)
v (RDFP)
elektroniczna A 4
v Urzad Statystyczny
v we Wroclawiu
ePUAP
ePUAP
System SHRIMP2
v A4 —{ ePUAP [
— wykaz jednostek — pisma do rzecznika l
objetych bilansami, dyscypliny finansow
_ sprawozdanie d()tyczqce naruszenia — sprawozdanie 0 udzielonej
finansowe dyscypliny finansow pomocy publicznej
publicznych — informacja o nieudzielaniu
pomocy publicznej
A 4 \ 4

A 4

Ministerstwo Funduszy i
Politvki Reaionalnei MFiPR

v
elektroniczna

A\ 4 A\ 4
ePUAP e-mail
A\ 4 A\ 4

A 4

Najwyzsza Izba
Kontroli (NIK)

A 4

elektroniczna

v
ePUAP

A 4

— informacja na temat
wydatkowania i
zaangazowania
srodkéw z rezerwy
celowej

— sprawozdanie
Rb-70

Rb-70

— sprawozdanie

— sprawozdania:
Rb-Z, Rb-N
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Procedura pracy w systemie EZD

Zaktacznik 5 do procedury

Zalozenie sprawy

Nie zalozenie sprawy

300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i
realizacji budzetu m.in.:

— interpretacje, wytyczne z urzedow centralnych,

— wnioski do MF o wydatki niewygasajace.

3124 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu m.in.:

— sprawozdania budzetowe i statystyczne: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28
Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-70, Rb-N, Rb-Z,
Rb-ZN, Rb-50 i ich korekty oraz informacje uzupetniajace,

— rozliczenie $srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refundacji
wydatkow poniesionych z budzetu panstwa,

— sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej,

— informacja o nieudzielaniu pomocy publicznej,

— informacja o rachunkach pomocniczych,

— informacja na temat wydatkowania i zaangazowania §rodkow pozyskanych z rezerw
celowych budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich

— pisma dotyczace korekt, nieprawidtowosci w sprawozdaniach,

— tabele dla NIK, pisma dotyczace wyjasnien NIK,

— informacje z wykonania budzetu Wojewody L.odzkiego w uktadzie klasyfikacji
budzetowej (za I potrocze oraz za 111 kwartaty),

— pisma dotyczace informacji z wykonania budzetu Wojewody L.odzkiego w uktadzie
klasyfikacji budzetowej (za I potrocze oraz za I1I kwartaty),

— rozliczenie $rodkow i dotacji przyznanych z rezerw MF (np. czgs¢ 83 1 81) oraz z
rezerwy Wojewody,

— pisma oraz informacje dotyczace 85156,

— pisma oraz informacje o sktadkach ZUS,

— pisma na polecam dotyczace informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego
w uktadzie klasyfikacji budzetowej (za I potrocze oraz za III kwartaty),

— informacje dotyczace danych adresowych jednostek budzetowych oraz pismo
dotyczace przekazania sprawozdania finansowego,

— inne informacje i pisma.

3241 Inne sprawy nadzoru finansowego m.in.:
— pisma dotyczace naruszenia dyscypliny finansow publicznych,
— inne informacije i pisma.

3125 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu m.in.:

— sprawozdania budzetowe i statystyczne roczne i za IV kwartal: Rb-23, Rb-27, Rb-28,
Rb-28NW, Rb-50, Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, Rb-28 Programy WPR,
Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-70, Rb-BZ1, ich korekty oraz
informacje uzupetniajace,

— roczne rozliczenie srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu
refundacji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa,

— sprawozdania finansowe: bilans, zestawienie zmian w funduszu, rachunek zyskow i
strat wraz z zatgcznikami, informacja dodatkowa,

— informacje z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji
budzetowej (roczne),

— informacje z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji
zadaniowej (roczne),

— pisma dotyczace rocznych informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w
uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej,

— pisma dotyczace korekt, nieprawidtowosci w sprawozdaniach (rocznych oraz za IV
kwartat),

— sprawozdanie o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych,

— pisma na polecam dotyczace rocznych informacji z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w ukladzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej,

— inne informacje i pisma.

Pisma bez numeru m.in.:

— uwagi do np. regulaminu org. pracy,
projektow ustaw/rozporzadzen,

— o$wiadczenie o kontroli zarzadczej,

— udostepnienie sprawozdan i
informacji Urzedu
Marszatkowskiego,

— opis stanowisk, zakres obowigzkow,

— nazwy uzytkownika, login,

— szkolenia, plan szkolen,

— plan urlopéw,

— wyciag z analizy opisowej
obejmujacy zespolong administracje
rzadowa w woj. t6dzkim,

— inne informacje i pisma.

— Przekazanie koszulki

P

- Prowadzenie - Zwykle
y Sprawy, powigzanie | zakonczenie
koszulek do sprawy sprawy




Zatacznik Nr 6 do procedury
Terminy przekazywania, forma oraz odbiorcy sprawozdan

Rodzaj
sprawozdania

Termin przekazania sprawozdania
do WFiB po uplywie okresu sprawozdawczego
nie pézniej niz ! oraz forma

Termin przekazania
sprawozdania po
uplywie okresu
sprawozdawczego
nie p6zniej niz *

Jednostka otrzymujaca
sprawozdania oraz forma

Rb-23
Rb-27 2
Rb-28
Rb-28NW

za |I-X1 — 10 dni (dysp. III st., dysp. czesci - whasne),
15 dni (dysp. 1l st.)

za X1l — 18 dni (dysp. III st., dysp. czgsci - wlasne),
23 dni (dysp. 1l st.)

roczne — do 6 II roku nastgpnego (dysp. III st.),
do 17 1I roku nastgpnego (dysp. II st., dysp. czgsci —

wilasne)

system TREZOR

za I-X1 —20 dni
za XII — 28 dni

roczne —do 28 11
roku nastgpnego

Ministerstwo Finansow
Departament Budzetu Panstwa

system TREZOR

Rb-28 Programy

Rb-28NW
Programy

Rb-28 Programy
WPR

za I-X1 — 10 dni (dysp. III st., dysp. czesci - wlasne),
15 dni (dysp. Il st.)

za Xl — 18 dni (dysp. III st., dysp. czesci - wlasne),
23 dni (dysp. Il st.)

roczne — do 6 II roku nastepnego (dysp. III st.),
do 17 II roku nastepnego (dysp. II st., dysp. czesci -

wiasne),

system TREZOR

za |I-X| — 20 dni
za XIl — 28 dni

roczne —do 28 I1
roku nastgpnego

Ministerstwo Finansow
Departament Instytucji Ptatniczej

system TREZOR

za I-X1 = 10 dni (dysp. III st., dysp. czgséci -whasne),
15 dni (dysp. Il st.)

za XI1 - 18 dni (dysp. III st., dysp. czesci - whasne), za |-X1 =20 dni . o
23 dni (dysp. 11 st) _ Ministerstwo Fmansoy_v o
Rb-28UE ' ' za XI1 — 28 dni Departament Instytucji Ptatniczej
Rb-28UE WPR _
roczne (,io. 17 11 roku nastepnego (dysp. 111 st., roczne — do 28 11 system TREZOR
dysp. czgsci - whasne.), roku nastepneco
do 21 II roku nastepnego (dysp. II st.), epneg
system TREZOR
za I-11T kw. — 14 dni (jst) .| Ministerstwo Finansow
za |-l kw. — 30 dni Departament Budzetu Panstwa
Rb-50 za IV kw. — do 15 II roku nastepnego (jst) P
za IV kw. — 60 dni
system TREZOR system TREZOR
Glowny Urzad Statystyczny
(Centrum Informatyki
za I-1V kw. — 10 dni (dysp. 111 st.), St;tf}tygzmg domi)
i 16 dni (dysp.Il st.) i . | —4aKiad w Radomiu
Rb-70 Zal-IV kw. =28.dni | oo roniczna ePUAP
elektroniczna ePUAP lub EZD
NIK
elektroniczna ePUAP
za I-111 kw. — 12 dni (dysp. III st., dysp. czesci -
Iv;adsgleza sp. Il st.) Glowny Urzad Statystyczny
ysp- ' za I-11l kw. —30 dni | (Urzad Statystyczny we
Ro-N za IV kw. — do 26 I roku nastepnego (dysp. III st Wroctawiu)
Rb-Z ' U nastepnego (Aysp. 1A st za IV kw. —do 14 11

dysp. czgsci - whasne)
do 4 1I roku nastgpnego (dysp. 11 st.)

elektroniczna ePUAP lub EZD

roku nastgpnego

elektroniczna ePUAP
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Rodzaj
sprawozdania

Termin przekazania sprawozdania
do WFiB po uplywie okresu sprawozdawczego
nie p6zniej niz ! oraz forma

Termin przekazania
sprawozdania po
uplywie okresu
sprawozdawczego
nie p6zniej niz !

Jednostka otrzymujaca
sprawozdania oraz forma

Rb-ZN

za I-111 kw. — 22 dni (jst)
za IV kw. — do 7 II roku nast¢pnego (jst)

elektroniczna ePUAP

Sprawozdanie
finansowe sktadajace
si¢ z: Bilansu,
Rachunku zyskow i
strat (wariant
poréwnawczy),
Zestawienia zmian w
funduszu,

Informacji
dodatkowej

roczne — do 31 III roku nastgpnego (dysp. I1I st.,
dysp. czgsci - whasne),
do 15 IV roku nastepnego (dysp. Il st.)

system TREZOR

roczne —do 30 IV
roku nastgpnego

Ministerstwo Finansow
Departament Budzetu Panstwa

system TREZOR

Sprawozdanie o
zaleglosciach
przedsigbiorcow we
wplatach §wiadczen
naleznych na rzecz
sektora finansow
publicznych

roczne - 55 dni

elektroniczna ePUAP lub EZD

roczne — 60 dni

Ministerstwo Finanséw

e-mail lub elektroniczna ePUAP

Sprawozdanie o
udzielonej pomocy
publicznej

5 dni od dnia udzielenia pomocy

elektroniczna EZD

7 dni od dnia
udzielenia pomocy

Urzad Ochrony Konkurencji
i Konsumenta

system SHRIMP2

1

2

w przypadku, gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobot¢ lub dzien ustawowo wolny od pracy — pierwszy dzien roboczy

nastgpujacy po tym dniu
sprawozdania jednostkowe wlasne Rb-27 za marzec, czerwiec, wrzesien i roczne sporzadzane przez dysponenta czesci (OWiDB w WFiB)

nie s przekazywane w systemie TREZOR do dysponenta czgsci, pozostajg na poziomie WFiB do momentu wlaczenia danych ze

sprawozdan Rb-272Z
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Zatacznik Nr 7 do procedury

Terminy przekazywania, forma oraz odbiorca sprawozdania Rb-BZ1

Rodzaj
sprawozdania

Termin przekazania sprawozdania
do WFiB po uplywie okresu sprawozdawczego nie
poOzniej niz oraz forma

Termin
przekazania
sprawozdania po
uplywie okresu
sprawozdawczego
nie pozniej niz

Jednostka otrzymujaca
sprawozdania oraz forma

Rb-BZ1

roczne —do 19 II roku nastgpnego (dysp. I1I st., dysp.
czesci - wlasne),
do 28 11 roku nastgpnego (dysp. II st.)

elektroniczna ePUAP lub papierowa oraz aplikacja
TrezorBZ

roczne —do 11 11
roku nastgpnego

Ministerstwo Finanséw
Departament Budzetu Panstwa

elektroniczna ePUAP oraz
aplikacja TrezorBZ
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Zatacznik Nr 8 do procedury

Terminy przekazywania sprawozdan

Nazwa sprawozdania

Termin przekazania sprawozdania po uplywie okresu
sprawozdawczego do WFiB

dysponent 111 st.

dysponent czesci -

Termin przekazania
sprawozdania po
uplywie okresu

Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE,
Rb-28UE WPR

lub jst dysponent I1 st wlasne sprawozdawczego
SPRAWOZDANIA ROCZNE ORAZ ZA TV KWARTAL
Rb-23, Rb-27*, Rb-28, Rb-28NW,
Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, 61l 171 171 2811
Rb-28 Programy WPR,
Rb-28UE , Rb-28UE WPR 171 211 171 2811
Rb-50 151 — — 1im/29n
Rb-70 101 161 — 281
Rb-N, Rb-Z 261 411 261 141
Rb-ZN 7 — — —
Rb-BZ1 91 2811 191 1111
Sprawozdania o zaleglto$ciach przedsigbiorcow
we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz 2411 2411 241 117291
sektora finansoéw publicznych
Sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z:
Bilansu, Rachunku zyskow i strat (wariant
poréwnawczy), Zestawienia zmian w funduszu, st BV st 0V
Informacji dodatkowej
SPRAWOZDANIA MIESIECZNE ZA GRUDZIEN
Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW,
Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, 181 231 181 281

SPRAWOZDANIA MIESIECZNE ZA STYCZEN - LISTOPAD

Rb-23, Rb-27%,Rb-28, Rb-28NW,
Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy,
Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE,
Rb-28UE WPR

10 kazdego m-ca

15 kazdego m-ca

10 kazdego m-ca

20 kazdego m-ca

SPRAWOZDANIA ZA I-1II KWARTAL

12 kazdego m-ca po

15 kazdego m-ca po

12 kazdego m-ca po

30 kazdego m-ca po

RD-N, Rb-Z kwartale kwartale kwartale kwartale
Rb-ZN 22 kazdego m-ca po . - .

kwartale
Rb-50 14 kazdego m-ca po 30 kazdego m-ca po

kwartale B B kwartale

10 kazdego m-ca po 16 kazdego m-ca po 28 kazdego m-ca po

Rb-70 —

kwartale kwartale kwartale

SPRAWOZDANIA INNE
5dni 5dni 7 dni

Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej od dnia udzielenia — od dnia udzielenia od dnia udzielenia

pomocy pomocy pomocy

1 sprawozdania jednostkowe wlasne Rb-27 za marzec, czerwiec, wrzesien i roczne sporzadzane przez dysponenta czesci (OWiDB w WFiB)
nie sa przekazywane w systemie TREZOR do dysponenta czg$ci, pozostaja na poziomie WFiB do momentu wiaczenia danych ze

sprawozdan Rb-272Z
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Zatacznik Nr 9 do procedury

Termin

y przekazywania, forma oraz odbiorcy informacji

Termin przekazania informacji po

uplywie okresu sprawozdawczego .
do WFiB oraz forma Termin.
przekazania
dysponent 111 st./ zbiorczej Jednostka
Nazwa informacji dysponent cze;éc.i informacji po otrzymujaca zbiorcza
(OWIDB w uplywie okresu informacje
WFiB)/OFEID w dysponent 11 st. sprawozdawczego
WEiB oraz forma
Wydzial
INFORMACJA ROCZNA
. o, . 611
Rozliczenie $srodkow pochodzacych z 17 11t 171 2811 Ministerstwo Finansow

budzetu Unii Europejskiej z tytutu
refundacji wydatkéw poniesionych z

elektroniczna

elektroniczna

Departament Budzetu

. , elektroniczna Panstwa

budzetu panstwa ePUAP/EZD ePUAP ePUAP
51 51
Informacja o nieudzieleniu pomocy 7l Uzgskgfgg.?y
publicznej elektroniczna elektroniczna HRIMP i K !
ePUAP/EZD cPUAP system S i Konsumenta

Informacja o ilo$ci panstwowych 281
jednostek organizacyjnych Ministerstwo Finanséw
dziatajacych w ramach czgsci — — . Departament Budzetu
budzetowej-wedhug stanu na dzien 31 eleketF';(l)JnACFf na Panstwa
grudnia danego roku
Informacja dotyczaca nie 28 11 .. . ,
uregulowanych przez Wojewodg o o hg:iﬁ;ig&%ﬁggir
Lodzkiego platnosciach-wedtug stanu elektroniczna P Pafstwa
na dzien 31 grudnia danego roku ePUAP
Informacja na temat wydatkowania i 11 11 511

zaangazowania srodkéw pozyskanych
z rezerwy celowej

elektroniczna

elektroniczna

elektroniczna

Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej/
Ministerstwo Finansow

(m.in. POIiS, RPO WL, FAMI) ePUAP/EZD ePUAP ePUAP
Informacja o liczbie funkcjonujacych
wszystkich rachunkow pomocniczych 151 151 201 Ministerstwo Einanséw

w zakresie budzetu §rodkow
europejskich prowadzonych w BGK
Iub w NBP oraz o wysokosci kwot
srodkéw znajdujacych si¢ na rachunku

elektroniczna
ePUAP/EZD/e-mail

elektroniczna
ePUAP/e-mail

elektroniczna ePUAP

Departament Instytucji
Ptatniczej

INFORMACJA MIESIECZNA

Rozliczenie §rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej z tytulu
refundacji wydatkéw poniesionych z

10 kazdego m-ca
18 | za m-c grudzien

15 kazdego m-ca
23 1 za m-c grudzien

20 kazdego m-ca
28 | za m-c grudzien

Ministerstwo Finansow
Departament Budzetu

budzetu pafst elektroniczna elektroniczna elektroniczna Panstwa
udzeti panstwa ePUAP lub EZD ePUAP ePUAP
20 kazdego m-ca 20 kazdego m-ca 30 kazdego m-ca
Informacja o przekazanych sktadkach Pozostaje w OSZ

ZUS przez jednostki budzetowe

elektroniczna
ePUAP lub EZD

elektroniczna
ePUAP

elektroniczna
EZD

Informacja miesieczna na temat
wydatkowania i zaangazowania
srodkéw z rezerwy celowej

10 kazdego m-ca

elektroniczna
ePUAP lub EZD

(m.in. POIiS, RPO WL)

10 kazdego m-ca

elektroniczna
ePUAP

15 kazdego m-ca

elektroniczna
ePUAP

Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej
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Termin przekazania informacji po

uplywie okresu sprawozdawczego Termin
do WFiB oraz forma przekazania
dysponent 111 st./ zbiorczej Jednostka
Nazwa informacji dysponent cze;éc.i informacji po otrzymujaca zbiorcza
(OWiDB w uplywie okresu informacje
WFiB)/OFEID w dysponent I1 st. sprawozdawczego
WEiB oraz forma
Wydzial
INFORMACJA POLROCZNA
Informacja o liczbie funkcjonujacych
wszystkich rachunkéw pomocniczych 15Vl 15V 20 VII Ministerstwo Finansow

w zakresie budzetu srodkow
europejskich prowadzonych w BGK
lub w NBP oraz o wysokosci kwot
srodkow znajdujacych si¢ na rachunku

elektroniczna
ePUAP/EZD/e-mail

elektroniczna
ePUAP/e-mail

elektroniczna ePUAP

Departament Instytucji
Platniczej

INFORMACJA KWARTALNA

I kw-30 IV
Informacja dotyczaca wykorzystania 20 kazdego m-ca po Il kw - 31 VI Ministerstwo Finanséw
- kwartale I kw - 31 X
dotacji celowych przekazywanych o IV kw - 311 Departament
jednostkom samorzadu terytorialnego - Finansowania Sfery
elektroniczna . .
w dz. 851, rozdz. 85156 . Budzetowej
EZD elektroniczna
ePUAP
15 kazdego m-ca po | 15 kazdego m-ca po | 20 kazdego m-ca po
Informacja na temat wydatkowania i kwartale kwartale kwartale Ministerstwo Finansow

zaangazowania $rodkow z rezerwy
celowej (m.in. FAMI)

elektroniczna
ePUAP lub EZD

elektroniczna ePUAP
lub EZD

elektroniczna ePUAP
lub EZD

Departament Instytucji
Platniczej

! termin dla dysponenta cze$ci (OWiDB w WFiB)
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Zatacznik Nr 10 do procedury

Terminy przekazywania informacji opisowych z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w ukladzie klasyfikacji budzetowej

Nazwa I potrocze III kwartal roczna
Jednostki budzetowe z wylaezeniem |6\ (gvep 111 st) 10 X (dysp. 111 st) 6 11 (dysp. 11l st)
LUW 1 Wojewodzkiej Stacji 15 V11 (dysp. 11 st 15 X (dysp. 11 st.) 17 11 (dysp. 11 st.)
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lodzi ' ' ' ' ' '
LUW 15 VIl 15X 171
W(?Jewo.dzka. Stacja Samtqrno— 20 VII 20 X 221
Epidemiologiczna w Lodzi
Wydzialy merytoryczne
(OKF w WFiB) 15 VII 15X 1011
dysponent czg¢sci (OWiDB
w WFiB) 25 VII 25 X 2011
Jednostki samorzadu terytorialnego 14 VI 14 X 1511

Terminy przekazywania informacji z wykonania budzetu Wojewody Y.odzkiego w

ukladzie klasyfikacji zadaniowej

Nazwa

roczna

Jednostki budzetowe z wylaczeniem LUW:

19 11 (dysp. 11 st.)

- informacja z wykonania budzetu Wojewody £odzkiego w ukladzie 28 11 (dysp. 11 st.)
klasyfikacji zadaniowej
OKF w WFiB 1011
Zespdt powotany do oceny realizacji budzetu zadaniowego:
. . T . 1011
- informacja tabelaryczna o realizacji celow 1 miernikow na poziomie
poszczegodlnych stopni uktadu zadaniowego,
- informacja tabelaryczna o realizacji celow i miernikow na poziomie
poszczegolnych stopni uktadu zadaniowego uzupetniona o rodzaje odchylen 191

wartosci osiggnigtych miernikow od wartosci docelowej wraz z informacja
opisowa z dokonanej oceny realizacji budzetu zadaniowego
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Zatacznik Nr 11 do procedury

Lista sprawdzajagca do sprawozdania Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-50, Rb-28NW, Rb-28
Programy, Rb-28 Programy NW, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, bilansu,
rachunku zyskoéw i strat (wariant porownawczy), zestawienia zmian w funduszu jednostki

budzetowej, informacji dodatkowe;j

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie

Osoba nadzorujagca (Kierownik OSZ?)

Nazwa jednostki

Terminowo$é

Prawidlowos¢ sporzadzenia
sprawozdania pod

Lp budzetowej / Data wplywu Zozenia Podpisy Wsz(;delr(n formalno - Uwagi
| jednostki samorzadu TREZOR rachunkowym oraz
terytorialnego? merytorycznym
TAK NIE KJ GK /SK? TAK NIE
1
2
n

Ocena realizacji pracownika OSZ:

Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:

Data i akceptacja:

! w przypadku nieobecnoéci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje /podpisuje osoba wykonujaca obowiazki kierownika badz GKBW

2 niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 12 do procedury

Lista sprawdzajaca do sprawozdania Rb-70, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, o zaleglosciach
przedsigbiorcow we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych,
informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;j
oraz informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji
budzetowej sporzadzanej przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostki budzetowe

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie
Osoba nadzorujgca (Kierownik OSZ?)

Nazwa jednostki Prawidlowo$¢ sporzadzenia
budzetowe;j / jednostki sprawozdania / informacji 2
samorzadu Data Terminowos¢ zlozenia Podpisy® pod wzgledem formalno -
L terytorialnego / wplywu Nr RPW / rachunkowym oraz Uwagi
P | oddzialu WFiB / Zespot | ePUAP/ IK? merytorycznym
powolany do oceny EZD?
realizacji budzetu GK /SK/
zadaniowego* TAK NIE Ky GKU/ TAK NIE
DWFiB/?
1
2
n

Ocena realizacji pracownika OSZ:

Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:

Data i akceptacja:

! w przypadku nieobecnoéci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje /podpisuje osoba wykonujaca obowiazki kierownika badz GKBW

2 niepotrzebne skresli¢

% nie dotyczy Zespotu powotanego do oceny realizacji budzetu zadaniowego (informacje podpisuja cztonkowie Zespotu)

4 nie dotyczy informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej sporzadzanej przez jednostke budzetowa LUW

(informacje podpisuje GKU) informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowej sporzadzanej przez OKF w WFiB
(informacje podpisuje/akceptuje DWFiB badz Kierownik OKF) oraz sprawozdan o zaleglto$ciach przedsigbiorcow we wptatach $wiadczen naleznych na rzecz
sektora finanséw publicznych (sprawozdania podpisuje GK)
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Zatacznik Nr 13 do procedury

Lista sprawdzajaca do sprawozdania Rb-BZ1

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie

Osoba nadzorujaca (Kierownik OSZ 1)

Prawidtowos¢ sporzadzenia
Data Data Terminowosé ) sprawozdania pod
Lp Nazwa jednostki wptywu | wptywudo | NrRPW/ Ztozenia Podpisy wzglr:;delr(n formalno - Uwagi

e budzetowej ePUAP / LUW 1K? rachunkowym oraz

EZD? papierowo merytorycznym

TAK NIE KJ GK TAK NIE

1
2
n

Ocena realizacji pracownika OSZ:

Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:

Data i akceptacja:

! w przypadku nieobecnosci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje /podpisuje osoba wykonujgca obowiagzki kierownika badz GKBW
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Zatacznik Nr 14 do procedury

Lista sprawdzajaca do informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie

klasyfikacji budzetowej sporzadzanej przez wydziaty merytoryczne oraz dysponenta czgsci

(OWIDB, OKF w WFiB)

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie
Osoba nadzorujgca (Kierownik OSZ 1)

Terminowos¢

Prawidlowo$¢ sporzadzenia
informacji pod wzgledem

Nazwa wydziatu Data ztozenia Podpis * formalno - rachunkowym oraz Uwagi
L.p. merytorycznego/ wplywu Nr IK 0z¢ mervtorvezn v:ny
oddzialu WFiB EZD ytoryezny
TAK NIE DWM /GKBW TAK NIE
1
2
n

Ocena realizacji pracownika OSZ:

Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:

Data i akceptacja:

1 w przypadku nieobecnosci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje /podpisuje osoba wykonujaca obowigzki kierownika badz GKBW

2 nie dotyczy dysponenta czeéci — OKF w WFiB (informacje podpisuje/akceptuje DWFiB badz Kierownik OKF)
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Zalacznik Nr 15 do procedury

Lista sprawdzajaca do rocznego rozliczenia srodkéw i dotacji przyznanych w ramach ustawy
budzetowej na dany rok budzetowy, $rodkéw 1 dotacji uruchomionych w danym roku
budzetowym, o ktére Minister wlasciwy ds. finanséw zwigkszyl budzet z czgsci 83 - Rezerwy
celowe oraz 81 - Rezerwa ogodlna, Srodkow i dotacji uruchomionych w danym roku
budzetowym pochodzacych z rezerwy Wojewody Lodzkiego

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie ............
Osoba nadzorujaca (Kierownik OSZY) ........................

Prawidlowos¢
sporzadzenia
Nazwa informacji pod Dotacje
jednostki Data Terminowos¢ %ﬁ% §ﬁ1 eén prr]Zg/\Z,\rl1a Srodki i dotacje przyznane Srodki Dotacje c
. . Nr . . = g .
Lp b/udzgtqu}/sj ﬁj}gﬂ;u/ RPW ztozenia rachunkowym ramach z czg$ci ;;rrzeyzzer;ane ;;rrzglzzenrane E,
merytoryez | Ezp | /K oraz ustawy wo | e |
r?g oy merytorycznym | budzeto
g wej
81 83 83
TAK | NIE TAK NIE $rodki dotacje
1
2

Ocena realizacji pracownika OSZ:

Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujacej:
Data i akceptacja:

! w przypadku nieobecnoéci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje/podpisuje osoba wykonujaca obowigzki kierownika bagdz GKBW
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Zakacznik Nr 16 do procedury

Adresy skrytek ePUAP
Jednostka odplerajqca_sprawozdanle/ RodzaJ sprawoz_planla Adres skrytki
informacje [/ informacji

Ministerstwo Finansow Departament . . .

Budsetu Pafstwa BP Rozliczenie z UE /bx1gpt265q/sprawozdaniaBP

Urzad Statystyczny we Wroctawiu Rb-Z, Rb-N [24c9mw5yxt/skrytka
Sprawozdanie

Prokuratoria Generalna Rzeczypospolitej | finansowe, dane dot.

Polskigj jednostek Ipgsp/SkrytkaESP
budzetowych

Glowny Urzad Statystyczny Rb-70 ly52d3bvg62/SkrytkaESP

Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej

Informacja — rezerwy
celowe
(POIiS, RPO WL)

IMIR/SkrytkaESP

Ministerstwo Finanséw

Rb-BZ1,

Informacja — 85156,
Informacja — rezerwy
celowe

/bx1qpt265q/SkrytkaESP

Najwyzsza Izba Kontroli

Rb-70

INIK/skrytka
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 267/2022

z dnia 23 grudnia 2022 r.

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
Oddzial Kontroli Finansowej
1. Ogolne procedury obiegu korespondencji

1.1. Przeptyw dokumentoéw dekretowanych do Oddziatu Kontroli Finansowej

w Wydziale Finanséw 1 Budzetu

Sekretariat \ ( Dyrektor

Wydziatu Finanséw 1 Budzetu Wydziatu Finans6w 1 Budzetu

J -

Kierownik
Oddziatu Kontroli Finansowej

Pracownicy
Oddziatu Kontroli Finansowe;j

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 300/2021 Wojewody L.odzkiego z dnia 29 grudnia 2021 r.
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w Lo6dzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi z pdzn. zmianami -
sprawy wszczete po 1 stycznia 2022 r — JRWA: 1611 — ,,Kontrole przeprowadzane
przez urzedy wjednostkach im podleglych” 1 431 — | Postgpowanie kontrolne”
prowadzone i dokumentowane s3 w systemie podstawowym obowigzujacym
w Urzedzie, tj. w systemie EZD.

Sprawy wszczete przed dniem 1 stycznia 2022 r — symbol JRWA 1611 — , Kontrole
przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podleglych” 1 431 — ,,Postgpowanie

1



kontrolne” prowadzone w systemie tradycyjnym i stanowig wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 5 instrukcji kancelaryjne;.

Szczegotowe zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli przez Oddziat Kontroli
Finansowej okresla ustawa z dnia 15 maja 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 224) oraz ,Regulamin Kontroli todzkiego Urze¢du
Wojewddzkiego w Lodzi” stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2018 Wojewody
Lodzkiego z 12 stycznia 2018 r.

1.2. Do zadan Oddziatu Kontroli Finansowej nalezy:

— opracowywanie propozycji do planu kontroli finansowych w jednostkach
podlegtych 1 nadzorowanych przez Wojewode¢ Lodzkiego, a takze w jednostkach
otrzymujacych dotacje z budzetu Wojewody w zakresie prawidlowosci
gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych,

— przygotowywanie  pism do  kierownikow  jednostek  kontrolowanych
zawiadamiajacych o planowanej kontroli,

— przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kontroli
(upowaznien, programow kontroli),

— przeprowadzanie  kontroli  finansowych ~ w  jednostkach  podleglych
i nadzorowanych przez Wojewode Lodzkiego, a takze w jednostkach
otrzymujacych dotacje zbudzetu Wojewody w zakresie prawidlowosci
gromadzenia 1 wydatkowania Srodkéw publicznych,

— przeprowadzanie kontroli stowarzyszen w  zakresie objetym ustawa
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (zakres i tryb
kontroli okreslaja przepisy odrgbne),

— przygotowywanie wnioskow do Wojewody Lodzkiego o przeprowadzenie kontroli
wspolne;,

— sporzadzanie sprawozdan z kontroli przeprowadzanych w trybie uproszczonym,

— opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych (kontrola w trybie zwyktym),
— opracowywanie wystapien pokontrolnych (kontrola w trybie zwyktym),

— opracowywanie informacji o wynikach kontroli,

— analiza nadsytanych odpowiedzi /wyjasnien/, dotyczacych przeprowadzonych
kontroli,

— opracowywanie okresowych ocen z dziatalnosci kontrolnej Oddziatu,
— opracowywanie sprawozdan rocznych z przeprowadzonych kontroli finansowych,

— przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
w przypadkach stwierdzenia, w wyniku przeprowadzonej kontroli, okolicznosci
wskazujacych na naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

— przygotowywanie zawiadomien do organow powotanych do:

= S$cigania przestepstw i wykroczen,



» przestgpstw skarbowych i wykroczen skarbowych

w przypadkach ujawnienia uzasadnionych podejrzen popehienia:
= przestepstw i wykroczen,

= przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych,

przygotowywanie materiatow do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(w tym: wystapien pokontrolnych/sprawozdan z kontroli przeprowadzanych
przez Wydziat Finans6w 1 Budzetu).

2. Kontrole

2.1.

2.2.

Oddziat Kontroli Finansowej przeprowadza kontrole w trybie zwyklym,
uproszczonym,

Pracownicy Oddziatu Kontroli Finansowej uczestniczg w kontrolach wspélnych,
o ktorych mowa w § 10, 11 i 14 ust. 3 ,Regulamin Kontroli L.odzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi” stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2018
Wojewody Lodzkiego z 12 stycznia 2018 r.

Oddziat Kontroli Finansowej przeprowadza/uczestniczy w kontrolach, ktorych
zakres i tryb okreslajg przepisy odrebne. Dokumentacja postepowan kontrolnych,
oile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, prowadzona jest W Systemie
podstawowym obowigzujagcym w Urzedzie, tj. w systemie EZD.

Podmioty podlegajace kontroli finansowe;:

jednostki zespolonej administracji rzagdowej w wojewoddztwie oraz pozostale
jednostki podlegte i nadzorowane przez Wojewode¢ Lodzkiego, finansowane
w ramach wydatkow zaplanowanych w cze¢sci 85/10 wojewodztwo todzkie;

jednostki nalezace do sektora finansow publicznych, w tym jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymujace dotacje celowe z budzetu Wojewody Lodzkiego;

jednostki niezaliczane do sektora finanséw publicznych, otrzymujace dotacje
Z budzetu Wojewody Lodzkiego;

3. Dokumentacja tworzona w Oddziale Kontroli Finansowej:

propozycje do planu kontroli finansowych i jego zmiany (dokumenty tylko w
wersji elektronicznej, w systemie EZD, ktore przekazywane sa do Wydziatu
Prawnego Nadzoru i Kontroli),

zawiadomienia o planowanej kontroli (dokumenty tworzone sa w Systemie
podstawowym pracownik merytoryczny i kierownik Oddziatu dokonuje akceptacji
natomiast Dyrektor Wydziatu dzialajacy z upowaznienia Wojewody Lodzkiego
sktada podpis kwalifikowany), ktore nastepnie udost¢pniane sg W systemie
podstawowym przez pracownika merytorycznego ,,do wiadomosci” do Wydziatu
Prawnego , Nadzoru i Kontroli;

akta kontroli, ktére obejmuja w szczeg6lnosci:



upowaznienia do przeprowadzenia kontroli finansowej (dokumenty tworzone
w systemie podstawowym);

program kontroli (dokumenty tworzone w systemie podstawowym);

oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie
kontrolera z udziatlu w kontroli (dokumenty tworzone sa w Systemie
podstawowym  pracownik merytoryczny (kontroler) sktada podpis
kwalifikowany / w przypadku jego braku dokonuje akceptacji, Dyrektor
Wydziatu dzialajacy jako kierownik komorki ds. kontroli, jako przyjmujacy
o$wiadczenie, sktada podpis kwalifikowany)

notatki stuzbowe (dokumenty tworzone w systemie podstawowym);

zestawienia 1 inne dokumenty stanowigce dowody (dokumenty tworzone
w systemie podstawowym);

sprawozdania z kontroli /tryb uproszczony/ (dokumenty tworzone sg
W systemie podstawowym pracownik merytoryczny i1 kierownik Oddziatu
dokonuje akceptacji natomiast Dyrektor Wydziatu dziatajacy z upowaznienia
Wojewody Lodzkiego sktada podpis kwalifikowany);

projekty wystapien pokontrolnych /tryb zwykly/ (dokumenty tworzone sa
W systemie  podstawowym  pracownik merytoryczny sklada podpis
kwalifikowany / w przypadku jego braku dokonuje akceptacji, kierownik
Oddzialu dokonuje akceptacji. Dyrektor Wydzialu dzialajacy jako kierownik
komorki ds. kontroli sktada podpis kwalifikowany);

wystapienia pokontrolne /tryb zwykly/ (dokumenty tworzone sag w systemie
podstawowym pracownik merytoryczny 1 kierownik Oddziatu dokonuje
akceptacji natomiast Dyrektor Wydziatu dziatajacy z upowaznienia Wojewody
Lodzkiego sktada podpis kwalifikowany),

karty kontroli, o ktorych mowa w § 59 ,,Regulaminu Kontroli Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w todzi”, sporzadzane przez kierownika zespotu
kontroleréw, po sporzadzeniu wystapienia pokontrolnego lub sprawozdania
(dokumenty tylko w wersji elektronicznej, akceptowane przez pracownika
petniacego funkcje kierownika zespolu kontrolerow, kierownika Oddziatu 1
przekazywane do zatwierdzenia (podpisu) do Dyrektora Wydziatu. Nastepnie
dokumenty udoste¢pniane sg W systemie EZD do Wydziatu Prawnego Nadzoru
i Kontroli),

odpowiedzi  kierownikéw jednostek kontrolowanych na otrzymane
sprawozdania lub wystgpienia pokontrolne, informujace o podjetych
dziataniach w celu usunigcia stwierdzonych uchybien 1 nieprawidlowosci;

zawiadomienia skierowane do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
0 ujawnieniu w czasie kontroli okolicznosci wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (dokumenty tworzone sg w Systemie
podstawowym pracownik merytoryczny i kierownik Oddzialu dokonuje



akceptacji natomiast Dyrektor Wydziatlu dziatajacy z upowaznienia Wojewody
Lodzkiego sktada podpis kwalifikowany);

— ewidencja upowaznien (ewidencja prowadzona w systemie podstawowym);

— ewidencja przeprowadzonych kontroli finansowych (ewidencja prowadzona
w systemie podstawowym EZD — ,,Spis spraw”);

— sprawozdania roczne z dziatalnosci kontrolnej zawierajagce dane liczbowe oraz
dane o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach w kontrolowanych
jednostkach (dokumenty tworzone w systemie podstawowym, ktére nast¢pnie
przekazywane/udostepniane sg do Wydziatu Prawnego Nadzoru i Kontroli);

— inne dokumenty zwigzane gtdwnie z prowadzonymi postepowaniami kontrolnymi
(dokumenty tworzone w systemie podstawowym).

4. Wytwarzanie i obieg dokumentacji w Oddziale Kontroli Finansowej

— w terminie do dnia 15 pazdziernika danego roku kierownik Oddziatu Kontroli
Finansowej opracowuje propozycje do planu kontroli finansowych dotyczacego
roku nastgpnego 1 przedktada Dyrektorowi Wydzialu Finansow i1 Budzetu do
podpisu. W terminie do 31 pazdziernika propozycja do planu kontroli
przekazywana jest do Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli (tylko w wersji
elektronicznej w systemie podstawowym);

— wyznaczony przez kierownika Oddziatlu Kontroli Finansowej kierownik zespotu
kontroleréw opracowuje projekty upowaznien i programu kontroli i przedktada je
kierownikowi Oddziatu do akceptacji;

— zaakceptowane projekty upowaznien 1 programu kontroli przedkladane sa
nast¢pnie Dyrektorowi Wydziatu w celu zatwierdzenia;

— wyniki przeprowadzonej kontroli zespot kontrolerow przedstawia w:
= sprawozdaniu z kontroli (tryb uproszczony);
= projekcie wystgpienia pokontrolnego (tryb zwyktly),
*  wystgpieniu pokontrolnym (tryb zwykly),

— kierownik Oddziatu dokonuje weryfikacji ustalen w nich zawartych, pod katem
zgodnoséci z obowigzujacymi przepisami oraz stanem faktycznym, kontrolujac
kompletnos¢ zgromadzonej przez kontrolerow dokumentacji kontrolnej, w celu

umozliwienia Dyrektorowi Wydziatu — kierownikowi komorki kontroli —
potwierdzenia adekwatnosci dokonanych ustalen oraz sformutowanych ocen i
wnioskow;

— Kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej przedstawia zweryfikowane projekty
wraz z dokumentacja kontrolng Dyrektorowi Wydziatu w celu akceptacji.
Ostateczna wersja projektu przekazywana jest zarzadzajacemu kontrole do
podpisania;

— w przypadku:



e ujawnienia w podmiocie kontrolowanym okolicznosci wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, kierownik zespotu kontroleréw
przygotowuje projekt zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych zgodnie z art. 94 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289.) wraz z niezbednymi zalgcznikami i przekazuje
go do sprawdzenia Kierownikowi Oddziatu Kontroli Finansowej.

Zakaczniki za zgodnos$¢ potwierdza kierownik Oddziatu.

Projekt zawiadomienia i zalaczniki kierownik Oddziatu przekazuje do
Dyrektora Wydziatu do akceptacji.

Pismo podpisuje z upowaznienia Wojewody tL.odzkiego Dyrektor Wydziatu
badz jego Zastepca.

Zawiadomienie zostaje przestane Rzecznikowi, stosownie do zapisu art. 93
powotlanej ustawy,

e gdy przekazywane jednostce kontrolowanej zalecenia dotycza zwrotu
udzielonej dotacji celowej, kopi¢ wystgpienia pokontrolnego badz
sprawozdania, kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej przekazuje Gtownemu
Ksiggowemu Budzetu Wojewody (tylko w wersji elektronicznej w systemie
podstawowym),

powiadomienie o wykonaniu zalecen przez kierownika podmiotu kontrolowanego
analizuje kierownik zespotu kontrolerow, a w przypadku jego nieobecnosci
cztonek zespotu kontrolerow, pod katem wykonania wszystkich zalecen
sporzadzajgc stosowng notatke, ktorg przekazuje kierownikowi Oddziatu do oceny
dokonanych ustalen ;

kierownik Oddziatu przedstawia Dyrektorowi Wydziatu informacj¢ o wykonaniu
lub niewykonaniu zalecen. W przypadku koniecznosci uzupehienia udzielonej
odpowiedzi przez podmiot kontrolowany, przygotowuje projekt pisma w tej
sprawie.

O wykonaniu wszystkich zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym
kierownik Oddziatu informuje zarzadzajacego kontrole.

Pismo o uzupehienie udzielonej odpowiedzi podpisywane jest przez Dyrektora
Wydziatu i przesylane do kierownika jednostki kontrolowanej. Uzupetniajaca
odpowiedz na wystapienie pokontrolne podlega sprawdzeniu przez Kierownika
Oddzialu. O ostatecznych ustaleniach dotyczacych wykonania zalecen
pokontrolnych Kierownik informuje Dyrektora Wydziatu;

kierownik Oddzialu prowadzi ewidencj¢ przeprowadzonych kontroli (ewidencja
prowadzona w systemie podstawowym EZD — ,,Spis spraw”).

w celu przekazania przez Dyrektora Wydziatu Finansow i Budzetu do Wydziatu
Prawnego, Nadzoru i Kontroli w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku
kalendarzowego, po roku w ktorym byly przeprowadzone kontrole finansowe
rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej, kierownik Oddziatu Kontroli
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Finansowej sporzadza jego projekt. W projekcie sprawozdania uwzglednia w
szczegblnosci dane (informacje), o ktorych mowa w § 17 ust. 2 ,,Regulamin
Kontroli £.6dzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi” stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 3/2018 Wojewody Lodzkiego z 12 stycznia 2018 r.

5. Personel

5.1. Struktura stanowiskowa Oddziatu Kontroli Finansowej

Kierownik Oddziatu
Stanowisko realizujace zakres
obowiazkow opisany w pkt 5.2.1

Stanowiska ds. kontroli finansowej
realizujace zakres obowigzkoéw opisany
w pkt 5.2.2 (10 etatow)

5.2. Zadania Oddzialu Kontroli Finansowej realizowane sg przez kierownika i pracownikow
Oddziatu w nastepujacym zakresie:

5.2.1. Kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej:

opracowuje i przedktada do akceptacji propozycje do planu kontroli finansowych
w jednostkach podlegtych 1 nadzorowanych przez Wojewode Lodzkiego, a takze
w jednostkach otrzymujacych dotacje z budzetu Wojewody w zakresie
prawidlowos$ci gromadzenia 1 wydatkowania srodkoéw publicznych,

przygotowuje badz weryfikuje 1 przedktada do akceptacji pisma do kierownikow
jednostek kontrolowanych zawiadamiajacych o planowanej kontroli,

przeprowadza kontrole finansowe w jednostkach podlegtych 1 nadzorowanych
przez Wojewod¢ Lodzkiego, a takze w jednostkach otrzymujacych dotacje
z budzetu Wojewody w zakresie prawidlowosci gromadzenia i wydatkowania
srodkow publicznych,

opracowuje 1 przedklada do akceptacji wnioski do Wojewody bLodzkiego
0 przeprowadzenie kontroli wspolne;j,

koordynuje 1 nadzoruje proces wykonywanych kontroli przez podleglych
pracownikow,

przygotowuje badz weryfikuje 1 przedktada do akceptacji sprawozdania z kontroli
przeprowadzanych w trybie uproszczonym,

przygotowuje badz weryfikuje 1 przedktada do akceptacji projekty wystgpien
pokontrolnych (kontrola w trybie zwyktym),



przygotowuje badz weryfikuje 1 przedktada do akceptacji wystapienia pokontrolne
(kontrola w trybie zwyktym),

akceptuje karty kontroli,

opracowuje badz weryfikuje i przedktada do akceptacji informacje o wynikach
kontroli,

weryfikuje sposob przeanalizowania przez kontrolerow nadsytanych odpowiedzi
/wyjasnien/, dotyczacych przeprowadzonych kontroli i informuje o powyzszym
Dyrektora Wydziatu,

opracowuje 1 przedktada do akceptacji okresowe oceny z dziatalno$ci kontrolne;j
Oddzialu,

opracowuje i przedklada do akceptacji sprawozdanie roczne z przeprowadzonych
kontroli finansowych,

weryfikuje i1 przedktada do akceptacji przygotowywane przez kontrolerow
zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych w przypadkach
stwierdzenia w wyniku przeprowadzonej kontroli okolicznosci wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

weryfikuje i1 przedktada do akceptacji przygotowywane przez kontrolerow
zawiadomienia do organ6éw powotanych do:

= $cigania przestepstw i wykroczen,

= przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych

w przypadkach ujawnienia uzasadnionych podejrzen popetnienia:
= przestepstw 1 wykroczen,

= przestgpstw skarbowych 1 wykroczen skarbowych,

weryfikuje 1 przedktada do akceptacji przygotowywane przez kontroleréw
materiaty do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

udostepnia informacje publiczng w odniesieniu do spraw nalezacych do zakresu
Oddziatu Kontroli Finansoweyj.

5.2.2.  Stanowisko ds. kontroli finansowej:

przygotowuje 1 przedklada kierownikowi Oddzialu pisma do kierownikoéw
jednostek kontrolowanych zawiadamiajacych o planowanej kontroli,

przeprowadza kontrole finansowe w jednostkach podlegtych i nadzorowanych
przez Wojewode Lodzkiego, a takze w jednostkach otrzymujacych dotacje
z budzetu Wojewody w zakresie prawidlowosci gromadzenia i wydatkowania
srodkow publicznych,

przygotowuje 1 przedktada kierownikowi Oddzialu sprawozdania z kontroli
przeprowadzanych w trybie uproszczonym,



przygotowuje 1 przedktada kierownikowi Oddzialu projekty wystapien
pokontrolnych (kontrola w trybie zwyktym),

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddzialu wystgpienia pokontrolne
(kontrola w trybie zwyktym),

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu karty kontroli,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu informacje o wynikach
kontroli,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu notatki z analizy nadsytanych
odpowiedzi /wyjasnien/, dotyczacych przeprowadzonych kontroli,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddzialu zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych w przypadkach stwierdzenia w wyniku
przeprowadzonej kontroli okoliczno$ci wskazujacych na naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych,

przygotowuje 1 przedklada kierownikowi Oddziatu zawiadomienia do organdéw
powotanych do:

= $cigania przestepstw i wykroczen,

= przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych

w przypadkach ujawnienia uzasadnionych podejrzen popetienia:
= przestepstw i wykroczen,

= przestgpstw skarbowych i wykroczen skarbowych,

przygotowuje i przedktada do akceptacji kierownikowi Oddziatu materiaty do
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, a nastepnie przekazuje do osoby
wyznaczonej w Urzedzie w celu ich zamieszczenia.

Kontroler sporzadzajac dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych
winien dotozy¢ nalezytej starannosci by dokumenty przedstawiajace oceng badanej
dziatalnosci byty:

zgodne z prawem,

obiektywne,

kompletne, tj. zawiera¢ wszystkie istotne i niezbedne informacje,

zwiezte, tj. dotyczace tematu kontroli i nie zawiera¢ zbednych informacji, nie
stuzacych realizacji celu kontroli,

jasne, tj. opracowane w sposob zrozumialy i logiczny, wolny od niescistosci,
uzyteczne, tj. przydatne, wspierajace kierownictwo jednostki kontrolowanej
W udoskonalaniu 1 wprowadzaniu usprawnien dziatalnosci lub zapobiegajacy
nieprawidlowo$ciom,

wiarygodne i rzetelne, tj. wolne od btedow, wiernie odzwierciedlajace stan
faktyczny oraz oparte na odpowiednich dowodach kontroli,

poprawne pod wzgledem jezykowym,

sporzadzone w ustalonym terminie.



Glowne etapy 1 zadania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli finansowych:
— Opracowywanie projektéw zawiadomien o kontroli,
— Opracowywanie projektOw upowaznien i programow kontroli,

— Sporzadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, informacji o wynikach
kontroli oraz opracowywanie projektow:

e projektow wystgpien pokontrolnych,
e wystgpien pokontrolnych,
e sprawozdan z kontroli,

e zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz
zawiadomien do organdw powolanych do $ciggania przestgpstw gospodarczych
w przypadkach stwierdzonych w czasie kontroli naruszen dyscypliny finansow
publicznych lub naduzy¢ gospodarczych,

— zalatwianie wszelkiej korespondencji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami,
do ostatecznego zatatwienia sprawy wilacznie,

— archiwizacja dokumentacji.
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Zaktacznik Nr 6

do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 267———/2022
z dnia 23 grudnia 2022

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan
w Oddziale Funduszy Europejskich i Desygnacji

Obieg korespondencji

Przepltyw dokumentéw dekretowanych do Oddziatu Funduszy Europejskich i Desygnacji

W Wydziale Finansoéw i Budzetu:

Sekretariat Dyrektor
Wydziatu Finanséw i Woydziatu Finanséw i
Budzetu Budzetu

[ Kierownik

Oddziatu Funduszy
Europejskich i Desygnacji

Pracownicy Oddziatu
Funduszy Europejskich i
Desygnacji




Wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD.

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

LUW — Lo6dzki Urzad Wojewddzki w Lodzi,

WFiB — Wydzial Finansoéw i Budzetu,

DWFiB — Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu,

OFEID — Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji,

EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

MFiPR — Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Minister — Minister Funduszy i Polityki Regionalnej

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,
RPO WL 2014-2020 — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lodzkiego na
lata 2014-2020,

Porozumienie - Porozumienie w sprawie okreslenia zakresu i warunkow realizacji przez
Wojewode Lodzkiego zadan w zakresie desygnacji w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa £.6dzkiego na lata 2014-2020 z dnia 11 wrze$nia 2017 r.,
Aneks — Aneks nr 1 z dnia 3 wrzesnia 2018 r. do Porozumienia w sprawie okreslenia
zakresu 1 warunkow realizacji przez Wojewode Lodzkiego zadan w zakresie desygnacji
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata
2014-2020 z dnia 11 wrzesnia 2017 r.,

Zatacznik XIII rozporzadzenia ogdlnego — zalacznik do Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006,
Wytyczne Ministra — Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020,
wydane na podstawie ustawy wdrozeniowej,

Wytyczne KE — Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczace procedury desygnacji z dnia
18 grudnia 2014 r.,

CST — Centralny System Teleinformatyczny,



SL 2014 — Aplikacja SL 2014 w Centralnym Systemie Teleinformatycznym,

KM RPO WL 2014-2020 — Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020,

Sekretariat KM RPO WL 2014-2020 — Sekretariat Komitetu Monitorujacego Regionalny
Program Operacyjny Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020,

KOP — Komisja Oceny Projektow

Zadania Oddzialu Funduszy Europejskich i Desygnacji

realizacja zadan w zakresie desygnacji w ramach RPO WL na lata 2014-2020:

= prowadzenie kontroli planowych i doraznych stuzacych potwierdzeniu spetniania
kryteriow desygnacji przez instytucje zaangazowane w realizacje¢ RPO WL na lata
2014-2020,

* analizowanie lub weryfikowanie, do celow prowadzonych kontroli, w zakresie
kryteriow desygnacji informacji, dokumentéw 1 danych dotyczacych RPO WL na
lata 2014-2020,

*  monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych i rekomendacji z kontroli,

» weryfikacja sprawozdan oraz innych dokumentéw potwierdzajacych stan realizacji
RPO WL na lata 2014-2020,

* monitorowanie zgodnos$ci realizacji RPO WL na lata 2014-2020 z kryteriami
desygnacji na podstawie ustalen audytu, kontroli 1 informacji publicznych,

=  obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego w zakresie aplikacji SL2014,

=—archiwizacja wszystkich dokumentow zwigzanych z realizacja zadan oraz

umozliwienie dostepu do tych dokumentéw upowaznionym osobom lub organom

prowadzenie spraw w zakresie zadan wynikajacych z peilnienia przez Wojewode

Lodzkiego funkcji Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu ZPORR 2004-2006,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zapewnienia finansowania przedsigwziec¢
finansowanych lub wspotinansowanych ze srodkéw budzetu panstwa i Unii Europejskiej
oraz sporzadzaniem wnioskow o uruchomienie $rodkdw z rezerwy celowej budzetu

panstwa 1 §rodkow europejskich w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz 2021-2027,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi operacji w ramach Pomocy Technicznej Programu

Rozwoju Obszaréow Wiejskich dla perspektywy 2014-2020 oraz 2021-2027, w tym:



opracowywanie projektéw porozumien, wnioskowanie o uruchomienie $rodkow
finansowych, prowadzenie monitoringu prawidtowosci i terminowosci zwrotéw dotacji

oraz refundacji dokonywanych przez Samorzad Wojewodztwa L.odzkiego,

— obstuga finansowa projektow wilasnych Urzedu realizowanych z udziatem $rodkow

Z budzetu panstwa oraz Unii Europejskiej,

— opracowywanie, przy wspotpracy z wydzialami Urzedu, jednostkami administracji
zespolonej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego, zbiorczych materiatow
planistycznych do projektu ustawy budzetowej w zakresie projektu budzetu Wojewody,
w uktadzie tradycyjnym (klasyfikacji budzetowej) i1 zadaniowym zwigzanych
Z realizacjg projektow w ramach programéw finansowanych lub wspotfinansowanych

z budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich,

— opracowywanie projektow planéw finansowych i planéw finansowych w uktadzie
tradycyjnym (klasyfikacji budzetowej) 1 zadaniowym zwigzanych z realizacja
projektéw w ramach programéw finansowanych lub wspotfinansowanych z budzetu

panstwa oraz budzetu §rodkéw europejskich,

— opracowywanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych oraz informacji
opisowych na temat wydatkowania i zaangazowania $srodkéw pozyskanych z rezerw
celowych budzetu panstwa dla projektow realizowanych z udzialem S$rodkéw

pochodzacych z budzetu panstwa oraz z budzetu srodkow europejskich..

Zakres kompetencji pracownikow OFEID w zakresie desygnacji:

1. Pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ zadan wynikajacych z Porozumienia zostajg
zgloszeni do Departamentu Certyfikacji 1 Desygnacji w MFiPR. Wzér wykazu pracownikow

stanowi Zatacznik nr 6 do Porozumienia.

2. Pracownicy realizujacy zadania wynikajagce z Porozumienia skladaja o$wiadczenie
dotyczace braku przestanek do wykluczenia od wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz

zobowigzujace do powiadamiania przetozonego w przypadku ich wystgpienia.

O wszelkich zmianach oséb, Wojewoda pisemnie informuje Ministra z wykorzystaniem

wykazu (Zat. Nr 6 do Porozumienia).

3. Kazdy pracownik Wojewody realizujacy zadania wynikajagce z Porozumienia posiada

adekwatny do wykonywanych obowigzkéw opis stanowiska pracy lub zakres czynnosci



wykonywanych na swoim stanowisku. Opisy stanowisk pracy lub zakresy czynnosci sg na

biezaco aktualizowane, stosownie do zaistniatych potrzeb

. Zakres danych osobowych przetwarzanych przez pracownikéw WFiB realizujacych zadania
w zakresie desygnacji w zbiorze Centralny system teleinformatyczny wspierajgcy realizacje
programow operacyjnych, zostaje okreSlony zgodnie z treScig Zatgcznika nr 1 do

Porozumienia.

Zakres danych osobowych zostaje zgloszony do rejestru czynnosci Inspektorowi ochrony

danych w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.

O wszelkich przypadkach naruszenia tajemnicy danych osobowych oraz naruszeniu
obowigzkow dotyczacych ochrony danych osobowych powierzonych do przetwarzania

Porozumieniem, Wojewoda niezwlocznie informuje Ministra.

. Wszyscy pracownicy WFiB realizujacy zadania w zakresie  desygnacji posiadaja

uprawnienia do pracy w CST.

Procedura nadania, zmiany i wycofania uprawnien uzytkownikow CST oraz nadania
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych jest stosowana zgodnie z trescia

Zaktacznika nr 2 do Porozumienia.

Wzor formularza nadania/zmiany uprawnien Uzytkownika stanowi Zatacznik nr 3 do

Porozumienia.

Wz6r formularza wycofania uprawnien w profilu Uzytkownika stanowi Zalacznik nr 4 do

Porozumienia.

Zakres uprawniefn w profilu Uzytkownika stanowi Zatacznik nr 5 do Porozumienia.

Realizacja zadan w zakresie desygnacji w ramach RPO WL na lata 2014-2020

Wszelka korespondencja z Ministerstwem Funduszy 1 Polityki Regionalnej zwigzana z

realizacjag zadan w zakresie desygnacji jest w miar¢ mozliwosci prowadzona w formie

dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz.

2070), dorgczanego $rodkami komunikacji elektronicznej (e-PUAP) lub w formie elektronicznej

z wykorzystaniem adresow stuzbowych poczty elektronicznej (e-mail).

Pracownicy OFEiD na biezaco analizuja lub weryfikuja informacje oraz dokumenty



dotyczace spetiania kryteriow desygnacji RPO WL 2014-2020, w tym:

— opinie audytowe oraz sprawozdania z kontroli Instytucji Audytowej, o ktorych mowa
w art. 127 ust. 5 lit. a i b rozporzadzenia ogdlnego,

— deklaracje zarzadcze i1 roczne podsumowania instytucji zarzadzajacej, o ktérych
mowa w art. 125 ust. 4 lit. e rozporzadzenia ogdlnego,

— wyniki systemowych kontroli i audytéw przeprowadzonych w ramach RPO przez in-
stytucj¢ zarzadzajaca lub w jej imieniu oraz inne upowaznione podmioty kontrolne i au-
dytowe (w tym Najwyzsza Izbe¢ Kontroli, Komisj¢ Europejska, Europejski Trybunat
Obrachunkowy), o ktorych mowa w Wytycznych Ministra,

— informacje prasowe, medialne,

— sprawozdania z posiedzen Komitetu Monitorujagcego RPO WL 2014-2020,

— otrzymane od Instytucji Zarzadzajacej zatwierdzone opisy funkcji i procedur oraz ich
aktualizacje,

— wyjasnienia uzyskane przez Ministra przed podjgciem decyzji o przeprowadzaniu kon-
troli doraznej,

— dane dotyczace RPO WL 2014-2020 pozyskane z CST,

— dane pozyskane w zwigzku z udzialem przedstawiciela Wojewody w posiedzeniach
Komitetu Monitorujagcego RPO WL 2014-2020,

— dane pozyskane w zwigzku z wudzialem przedstawicieli Wojewody bedacych
obserwatorami prac KOP,

— inne informacje wskazujace na mozliwos¢ niespetniania kryteriow desygnacji przez

zobowigzane instytucje.

2. W przypadku uzyskania informacji wskazujacych na uzasadnione podejrzenie, ze instytucja
zarzadzajaca RPO lub instytucja posredniczaca RPO przestata spetnia¢ ktorekolwiek
Z kryteriow desygnacji, o ktorym mowa w zalaczniku XIII rozporzadzenia ogolnego,
pracownik OFEID niezwlocznie informuje w formie pisemnej Kierownika OFEiD
0 dokonanych ustaleniach. Do sprawy zostaja dotaczone dokumenty dotyczace danego
przypadku. Kierownik OFEiD przedstawia komplet dokumentow Dyrektorowi WFiB,

ktory podejmuje decyzj¢ o przekazaniu informacji przez Wojewode do Ministra.

3. Dokonujac analizy lub weryfikacji dokumentéw pracownicy korzystaja z Wytycznych Ministra,

zalecen 1 interpretacji oraz wzoréw dokumentow, ktore Minister przekazuje Wojewodzie.

4. W terminie do 31 maja kazdego roku, a takze kazdorazowo na wniosek Ministra, Wojewoda



przekazuje Ministrowi informacje w zakresie przestanek lub czynnikow ryzyka, ktore

mogg zosta¢ uwzglednione w toku przygotowywania projektu Rocznego Planu Kontroli.

5. W terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku Wojewoda przekazuje Ministrowi roczng
syntetyczng informacje z realizacji zadan wynikajgcych z Porozumienia w poprzednim
roku kalendarzowym.

Prowadzenie kontroli w zakresie desygnacji

Roczny Plan Kontroli:

W roku poprzedzajacym planowang kontrole, Minister przekazuje Wojewodzie zatwierdzony
Roczny Plan Kontroli oraz jego aktualizacje w czeSci dotyczacej kontroli w ramach RPO
zleconych do realizacji Wojewodzie.

Roczny Plan Kontroli kierowany jest do wiadomosci Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli LUW.

1. Pracownicy OFEiD uczestnicza w kontrolach przeprowadzanych zgodnie z art.16 ust.1
pkt. 2) i 3) ustawy wdrozeniowej. W zakresie i na warunkach okreslonych w Porozumieniu
pracownicy przeprowadzaja:

— kontrole planowe stuzace potwierdzeniu spetniania kryteriow desygnacji przez instytu-
cj¢ zarzadzajacg RPO lub instytucje posredniczacg RPO, okreslone w Rocznym Planie
Kontroli

— kontrole dorazne — w instytucji zarzadzajacej RPO lub instytucji posredniczacej RPO

2. Kontrole planowe przeprowadzane sa w terminach wynikajacych z Rocznego Planu Kon-
troli. Minister przekazuje Wojewodzie zatwierdzony Roczny Plan Kontroli oraz jego ak-
tualizacje w cze¢sci dotyczacej kontroli w ramach RPO zleconych do realizacji Wojewo-

dzie.

4.3. Kontrola planowa przeprowadzana jest zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym przez
Wojewode, przed rozpoczeciem kontroli, programem kontroli, ktory w szczegdlno$ci okre-
sla zakres kontroli, w tym podlegajace kontroli kryteria desygnacji, o ktérych mowa w
zatgczniku XIII rozporzadzenia ogdlnego. Kontrola przeprowadzana jest przy uzyciu listy
sprawdzajace] stanowiacej zatacznik do programu kontroli. Projekt programu kontroli jest
przekazywany do wlasciwej komorki ds. desygnacji w Ministerstwie w celu jego akcepta-

cji.



5.4. Wojewoda informuje instytucje, w ktoérej zostanie przeprowadzona kontrola planowa,
0 celu, zakresie i terminie kontroli w terminie co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem kon-
troli; w przypadku kontroli doraznej termin ten wynosi 3 dni. Wojewoda przekazuje te

informacje do wiadomos$ci Ministra.

6.5. Zawiadomienie o kontroli kierowane jest do wiadomosci Wydzialu Prawnego, Nadzoru

i Kontroli.

7-6. Kontrola dorazna jest przeprowadzana niezwlocznie po otrzymaniu informacji o podjgciu

przez Ministra decyzji o jej przeprowadzaniu i w zakresie w niej okre§lonym.

8-7. Sktad Zespotu Kontrolujacego (co najmniej 2 osoby, w tym Kierownika Zespotu Kontro-
lujacego) wyznacza Dyrektor WFiB. W przypadku udziatu w kontrolach przedstawicieli

Ministra, zadania kierownika zespotu kontrolujacego wykonuje pracownik Wojewody.

9.8. Do sporzadzania i przekazania informacji pokontrolnej z kontroli, stosuje si¢ tryb i zasady
okreslone w art. 25 ustawy wdrozeniowej, z tym ze informacja pokontrolna jest sporza-
dzana i podpisywana odpowiednio przez Wojewodg albo pracownika lub pracownikow
Wojewody oraz przedstawicieli Ministra, ktorzy zostali upowaznieni do przeprowadzenia

kontroli.

10.9. Projekt informacji pokontrolnej po zaakceptowaniu przez Dyrektora WFIB jest przeka-

zywany do wlasciwej komorki ds. desygnacji w Ministerstwie w celu jego akceptacji.

141-10. Podpisy elektroniczne na informacji pokontrolnej sktadajg jako pierwsi cztonkowie Ze-
spotu Kontrolujacego Ministra, a nastgpnie cztonkowie Zespotu Kontrolujacego Woje-

wody Lodzkiego.

12.11. Podpisana informacja pokontrolna przekazywana jest przez Wojewode do instytucji,

w ktorej przeprowadzono kontroleg.

13:12. Wojewoda w pismie przekazujacym informacj¢ pokontrolng informuje instytucje, w
ktorej przeprowadzono kontrolg, o prawie do przekazania zastrzezen do informacji pokon-

trolnej do Wojewody.

14-13. Wojewoda w terminie 2 dni roboczych od otrzymania zastrzezen od instytucji, w ktorej

przeprowadzono kontrol¢ przekazuje je do Ministra.

15.14. W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zastrzezen instytucji, w ktérej przepro-
wadzono kontrole, Minister przekazuje do Wojewody stanowisko odpowiednio do zakresu

przeprowadzonej kontroli.



16-15. Ostateczna informacja pokontrolna przekazywana jest przez Wojewode do instytucji,

W ktorej przeprowadzono kontrole. W pismie przekazujacym ostateczng informacje po-
kontrolna, instytucja, w ktorej przeprowadzono kontrolg, jest informowana o obowigzku
przekazania do Wojewody informacji o sposobie wdrozenia zalecen oraz informacji o ich
wdrozeniu. Wojewoda niezwtocznie przekazuje do Ministra informacje w zakresie zalecen

otrzymane od instytucji, w ktérej przeprowadzono kontrole.

17.16. Ostateczna informacja pokontrolna z kontroli, o ktéorych mowa w pkt. 2, niezwtocznie

przekazywana jest Ministrowi.

18-17. Wojewoda odpowiada za monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomen-

dacji z kontroli, okreslonych w ostatecznej informacji pokontrolnej i niezwtocznie infor-
muje Ministra o ich wdrozeniu lub niewdrozeniu przez instytucj¢, w ktorej przeprowa-

dzono kontrole.

Udzial przedstawiciela Wojewody L.odzkiego w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Y.6dzkiego na lata 2014-2020

Na podstawie ustawy wdrozeniowej:

art. 14 ust. 9a — Instytucja zarzadzajaca regionalnym programem operacyjnym informuje
wlasciwego wojewodg¢ o posiedzeniach komitetu monitorujgcego,

art. 14 ust. 9b — Na pisemny wniosek wojewody instytucja zarzadzajgca wlasciwym
regionalnym programem operacyjnym umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi

udzial w pracach komitetu monitorujacego w charakterze obserwatora.

Wojewoda L6dzki dokonuje wyboru przedstawiciela do KM RPO WL 2014-2020 i infor-
muje o wyborze Instytucje Zarzadzajagca RPO WL 2014-2020 (Zarzad Wojewddztwa Lodz-
kiego). Pismo zawierajace informacje o wybranym przedstawicielu jest sporzadzane w

OFEID.

Przedstawiciel Wojewody sktada w Sekretariacie KM RPO WL 2014-2020 (Departament
Polityki Regionalnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lodzkiego) oswiadczenie
[ deklaracje obserwatora w Komitecie Monitorujgcym Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

Sekretariat KM RPO WL 2014-2020 informuje przedstawiciela Wojewody o terminach



posiedzen komitetu oraz dostarcza mu wszelkie materialy dotyczace prac komitetu. Infor-
macje zostaja réwniez przekazane do wiadomosci WFiB na adres e-mail i moga by¢ wy-
korzystane przez pracownikoéw OFEiD do analizy lub weryfikacji danych w zakresie de-

sygnaciji.

Przedstawiciel Wojewody moze zwracac si¢ do Dyrektora WFiB o udzielenie informacji

niezbednych w posiedzeniu komitetu, ktorymi dysponuje OFEIiD.

Pracownicy OFEiD moga zwraca¢ si¢ do przedstawiciela Wojewody 0 przedstawienie na
posiedzeniu komitetu monitorujgcego spraw lub pozyskaniu niezbednych informacji doty-

czacych spehniania kryteriow desygnacji RPO WL.

W przypadku pozyskania przez przedstawiciela Wojewody informacji, wskazujacych na
mozliwo$¢ niespetniania kryteriow desygnacji RPO WL, niezwlocznie informuje on Dy-
rektora WFiB o poczynionych obserwacjach. Dyrektor WFiB podejmuje decyzje o poin-

formowaniu Wojewody oraz Ministra o stwierdzonych ustaleniach.

Przedstawiciel Wojewody informuje pisemnie Dyrektora WFiB o kluczowych zagadnie-
niach omawianych na posiedzeniach komitetu monitorujgcego, majacych znaczenie dla

oceny spetniania kryteriow desygnacji RPO WL.

Udzial przedstawicieli Wojewody Y.odzkiego w obserwacji prac

komisji oceny projektow (KOP) w ramach RPO WL 2014-2020

Wyznaczeni przez Wojewodg pracownicy OFEiDuczestniczg w obserwacji prac KOP
w ramach RPO WL 2014-2020.

W OFEiD koordynowane sg dziatania zwigzane z uczestnictwem przedstawicieli Woje-

wody w pracach KOP.

W terminie do 31 stycznia danego roku kalendarzowego w OFEID, na podstawie
dostepnych harmonograméw naborow dla RPO WL, dokonuje doboru proby naboréw
konkursowych do obserwacji przy zalozeniach, ze: wielko§¢ proby stanowi co najmniej
30% naborow, kazda z osi priorytetowych podlega przyjemniej jednej obserwacji,
a losowanie odbywa w ramach 3 grup kwotowych wedtug nastepujacej wagi: 50% konkurséw
0 najwyzszej kwocie przeznaczonej na dofinansowanie projektow, 30% konkursow o kwocie

posredniej 1 20% konkurséw o najnizszej kwocie dofinansowania. Wyniki doboru proby
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10.

do obserwacji sg akceptowane przez Kierownika OFEID i udostepnianie do wiadomosci
Dyrektora WFiB.

Dobor proby podlega przegladowi i uzupetlieniu w zalezno$ci od potrzeb oraz zmian
dokonywanych w harmonogramie naboroéw. Jego aktualizacja przekazywana jest do

akceptacji/wiadomosci jak powyzej.

Instytucje Organizujace Konkurs (IOK) informuja Wojewode o zakonczeniu naboru
wnioskow o dofinansowanie i powotaniu KOP. W OFEiD dokonuje si¢ weryfikacji naboru
pod katem ujecia go w probie do obserwacji. W przypadku uj¢cia naboru w probie
pracownik OFEiD przygotowuje pismo informujace o -udziale przedstawiciela Wojewody
w pracach KOP. Pismo jest akceptowane przez Kierownika OFEID i zatwierdzane przez
Dyrektora WFiB. Korespondencja ma forme pisma elektronicznego. Zatwierdzone pismo

jest udostgpnianie wyznaczonym w nim obserwatorom.

Przed przystapieniem do prac KOP przedstawiciel Wojewody podpisuje deklaracj¢ o braku
konfliktu interesow, ktora przekazuje w EZD do OFEID oraz na miejscu w Instytucji

Organizujacej Konkurs deklaracj¢ poufnosci i upowaznienie do przetwarzania danych.

Obserwacje prowadzone sa w trybie stacjonarnym 1 niestacjonarnym i polegaja na
bezposrednim udziale w panelach ekspertow, a takze na obserwacji prac KOP poprzez

zapoznanie si¢ z wytworzonymi dokumentami.

Po zamknigciu prac KOP obserwator wypelnia Karte¢ Obserwatora 1 niezwlocznie
przekazuje ja w EZD do OFEiD. Pracownik OFEiD weryfikuje kart¢ pod katem jej
kompletnosci oraz spelniania kryteriow desygnacji przez IOK. W przypadku
uzasadnionego podejrzenia niespeiniania tych kryteriow, stosuje si¢ procedure

informowania przetozonych tak jak dla kontroli.

Po zakonczeniu obserwacji prac KOP za dany rok kalendarzowy pracownik OFEiD
sporzadza zestawienie uzyskanych wynikéw wraz z uzasadnieniem, ktore przekazuje do

wiadomosci Kierownika OFEiD oraz Dyrektora WFiB.

W obserwacji prac KOP uwzglednia si¢ obowigzujace przepisy 1 wytyczne w zakresie
desygnacji, w tym w zakresie naboréw projektéw, dokumenty programowe RPO WL 2014-
2020, kryteria oceny projektow przyjete przez Komitet Monitorujacy RPO WL 2014-2020,

Regulamin Konkursu oraz Regulamin prac KOP.
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Dokumentacja tworzona w OFEID

W ramach realizowanych zadan w oddziale zostaja wytworzone m. in: programy kontroli,
listy sprawdzajace, zawiadomienia o planowanej kontroli, upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli, informacje pokontrolne, zalecenia pokontrolne lub rekomendacje z kontroli,

sprawozdania z dziatan desygnacyjnych.

W OFEiD prowadzony jest rejestr upowaznien do kontroli przeprowadzanych na

podstawie Porozumienia.

Archiwizacja dokumentow

Dokumenty papierowe OFEiD, ktore tworza sprawe prowadzong elektronicznie
przechowywane sg w sktadzie chronologicznym. Dokumenty niezbedne w biezacej pracy

znajduja si¢ w pokojach pracownikoéw oddziatu.

Dokumenty elektroniczne OFEID, ktore tworzg sprawe prowadzong elektronicznie

przechowywane sg w sktadzie informatycznych no$nikéw danych

Archiwizacja dokumentow przechowywanych w OFEiD w wersji papierowej dokonywana
jest zgodnie z zapisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Archiwizacja dokumentéw przechowywanych w systemie EZD dokonywana jest zgodnie
z zarzadzeniem w sprawie zasad postepowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnos$ci

kancelaryjnych w LUW.
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Procedura obiegu dokumentow w Oddziale Funduszy Europejskich i Desygnacji
dotyczaca wnioskow o zapewnienie finansowania/zmiane¢ decyzji o zapewnieniu
finansowania przedsiewziecia oraz wnioskow o uruchomienie rezerwy celowej budzetu

panstwa kierowanych do wlasciwych Ministerstw

Whioski o zapewnienie finansowania/zmiane decyzji

o zapewnieniu finansowania przedsiewziecia

Whnioski o zapewnienie finansowania/zmian¢ decyzji o zapewnieniu finansowania realizacji
przedsigwziecia, ktore wpltywaja do LUW w Lodzi, sa rejestrowane w systemie EZD
| przekazywane do sekretariatu Wydziatu Finanséw i Budzetu. Dotyczy wnioskow, ktore

sg weryfikowane bezposrednio przez WFiB.

Whioski sg niezwlocznie przekazywane do kierownika OFEID w systemie EZD oraz

W Wersji papierowej.

Kierownik OFEID przekazuje wnioski w systemie EZD i w wersji papierowej do

pracownika oddziatu odpowiedzialnego za weryfikacje merytoryczng wnioskow.
4. Pracownik dokonuje niezwlocznie weryfikacji merytorycznej wniosku/ow.

Pracownik w trakcie weryfikacji wniosku/6éw, o ile jest taka potrzeba, kontaktuje si¢
W trybie roboczym z wnioskodawca, w celu uzyskania dodatkowych informacji 1 dokumentow
niezb¢dnych do weryfikacji wniosku (np. aneksy do umowy o dofinansowanie, aktualny

harmonogram realizacji projektu, umowy z wykonawcami itd.).

Po dokonaniu weryfikacji wniosku i jego akceptacji w systemie EZD, pracownik przekazuje
wytworzong dokumentacj¢ wraz z wnioskiem do kierownika OFEiD, ktory takze dokonuje

weryfikacji merytorycznej wniosku.

Po weryfikacji potwierdzonej akceptacja w systemie EZD, kierownik OFEiD przekazuje
w systemie EZD wniosek do dyrektora WFiB z prosba o udostepnienie go do dalszej
weryfikacji do Oddzialu Planowania i Wykonywania BudzZetu oraz do Oddziatu
Wydatkow, Dochodow 1 Rozliczen Finansowych w WFiB.

Po weryfikacji wniosku przez pracownikow w/w oddziatow, potwierdzonymi stosownymi
notatkami shuzbowymi, zaakceptowanymi przez kierownikow oddziatéw 1 dodatkowo
przez Gtownego Ksiggowego Budzetu Wojewody Lodzkiego (ktory akceptuje rowniez

wniosek w EZD), wniosek jest niezwlocznie przekazywany do kierownika OFEID,
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10.

12.

13.

a -nast¢pnie do dyrektora WFiB, w celu jego akceptacji w systemie EZD i przekazania

go do podpisu w systemie EZD przez Wojewode L.odzkiego.

Jednocze$nie wniosek po zaparafowaniu przez dyrektora WFiB jest przekazywany w wersji
papierowej do podpisu przez Wojewode Lodzkiego. Zgodnie z obowigzujacymi formularzami
wnioskow, dodatkowo przed przekazaniem do Wojewody, Gltowny Ksiegowy Budzetu
Wojewody podpisuje si¢ na wniosku o zapewnienie finansowania/zmiang zapewnienia

finansowania.

Jednoczesnie pracownik OFEiD przygotowuje w systemie EZD pismo przewodnie
0 -przekazaniu wniosku do odpowiedniego ministra . Pismo przewodnie podpisuje w systemie
EZD Wojewoda L.odzki po uprzedniej akceptaciji jego tresci przez kierownika OFEID oraz
dyrektora WFiB.

11. Wniosek o zapewnienie finansowania/zmiane¢ decyzji 0 zapewnieniu finansowania jest
wysylany wraz z pismem przewodnim w systemie e-PUAP do ministra odpowiedzialnego

za realizacj¢ danego programu, ktorego dotyczy wniosek.

Jeden egzemplarz wniosku oraz pisma przewodniego w wersji papierowej pozostaja
w aktach sprawy w OFEiD. Ponadto cata procedura obiegu dokumentéw zwigzana

z werytfikacja wniosku jest zapisana w systemie EZD.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku, minister odpowiedzialny za realizacj¢ danego
programu akceptuje wniosek i przekazuje go do Ministra Finansow. Z kolei Minister
Finansow wydaje stosowng decyzj¢ o zapewnieniu finansowania/zmianie decyzji o zapewnieniu
finansowania przedsigwzigcia o czym informuje Wojewode Lodzkiego. Oddziat
Planowania i Wykonywania Budzetu w WFiB informuje o tym pisemnie wnioskodawce

oraz oddzialy zaangazowane w weryfikacje wniosku.
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Whioski o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa

Whioski o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa, ktore wptywaja do LUW w Lodzi,
sa rejestrowane w systemie EZD i przekazywane do sekretariatu Wydziatu Finansow

i Budzetu.

Whioski sg niezwlocznie przekazywane do kierownika OFEiD w systemie EZD oraz

W -wersji papierowej (jesli zostata przekazana do LUW).

Kierownik OFEID przekazuje wnioski w systemie EZD i w wersji papierowej do pracownika

oddzialu odpowiedzialnego za weryfikacj¢ merytoryczng wnioskow.
Pracownik dokonuje niezwlocznie weryfikacji merytorycznej wniosku/ow.

Pracownik w trakcie weryfikacji wniosku/ow, o ile jest taka potrzeba, kontaktuje si¢ w trybie
roboczym z wnioskodawcg, w celu uzyskania dodatkowych informacji i dokumentéw
niezbednych do weryfikacji wniosku (np. aneksy do umowy o dofinansowanie, aktualny
harmonogram realizacji projektu, umowy z wykonawcami rob6t, dostawcami sprzetu,

decyzje grantowe itd.).

Po dokonaniu weryfikacji wniosku i jego akceptacji w systemie EZD, pracownik przekazuje

wniosek do kierownika OFEiD, ktory takze dokonuje weryfikacji merytorycznej wniosku.

Po weryfikacji potwierdzonej akceptacja w systemie EZD, kierownik OFEiD przekazuje
w systemie EZD wniosek do dyrektora WFiB z prosba o udostgpnienie go do dalszej
weryfikacji do Oddzialu Planowania i Wykonywania Budzetu oraz do Oddziatu
Wydatkow, Dochodow i Rozliczen Finansowych w WFiB.

Po weryfikacji wniosku przez pracownikow w/w oddziatow; i potwierdzeniu tego faktu
stosownymi notatkami sluzbowymi, zaakceptowanymi przez kierownikéw oddziatow
i -dodatkowo przez Gtownego Ksiggowego Budzetu Wojewody Lodzkiego, wniosek jest
niezwlocznie przekazywany przez kierownika OFEID do dyrektora WFiB, w celu jego
akceptacji w systemie EZD i przekazania go do podpisu w systemie EZD przez Wojewodg

Lodzkiego.

Jednoczes$nie wniosek po zaparafowaniu przez dyrektora WFiB jest przekazywany w wersji
papierowej do podpisu przez Wojewodg Lodzkiego. Dodatkowo przed przekazaniem do
Wojewody, Glowny Ksiegowy Budzetu Wojewody podpisuje si¢ na wniosku o uruchomienie

rezerwy celowej budzetu panstwa.
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Uwaga! Punkty 10-74 procedury odnoszq sie do wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej

budzetu panstwa dla projektow realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020

10.

11.

12.

13.

14.

Jednoczes$nie pracownik OFEiD przygotowuje pismo przewodnie o przekazaniu wniosku
do Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w systemie EZD. Pismo przewodnie
podpisuje w systemie EZD po uprzedniej akceptacji jego tresci przez kierownika OFEiD
dyrektor WFiB.

Przed przekazaniem podpisanego wniosku wraz z pismem przewodnim do Ministra
Funduszy i Polityki Regionalnej, OFEID przekazuje podpisany wniosek w systemie EZD
do Oddzialu Planowania i Wykonywania Budzetu z prosba o umieszczenie wniosku
w -systemie TREZOR.

Zgodnie z obowigzujaca procedura, wniosek o uruchomienie rezerwy celowej budzetu
panstwa wraz z pismem przewodnim oprocz przekazania w systemie TREZOR, jest

wysytany dodatkowo w systemie e-PUAP do Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej.

Jeden egzemplarz wniosku oraz pisma przewodniego w wersji papierowej pozostajg
w aktach sprawy w OFEiD. Ponadto cata procedura obiegu dokumentéw zwigzana

z werytfikacja wniosku jest zapisana w systemie EZD.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku, Minister Funduszy i Polityki Regionalnej akceptuje
wniosek i przekazuje go do Ministra Finanséw. Z kolei Minister Finansow wydaje
stosowng decyzje o zmianach w budzecie panstwa oraz budzecie srodkéw europejskich o
czym informuje Wojewode Lodzkiego. Oddziat Planowania i ~-Wykonywania Budzetu
WFiB informuje pisemnie wnioskodawce oraz oddzialy zaangazowane w weryfikacje
wniosku o dokonanych zmianach. W zwigzku z powyzszym, nalezy takze dokona¢ zmian

w uktadzie zadaniowym budzetu.

Uwaga! Nizej wymienione punkty procedury odnoszq si¢ do wnioskow dla projektow

realizowanych z udziatem tzw. innych srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt. 6 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pézn. zm.),

w tym Europejskiego Funduszu Dostosowania do Globalizacji (EFG), (np. wnioski sktadane

przez Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, czy Wojewodzki Inspektorat

Weterynarii).
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15.

16.

17.

18.

19.

Po podpisaniu wniosku przez Glownego Ksiggowego Budzetu Wojewody i1 przez Wojewode,
pracownik OFEID wykonuje skan uzasadnienia wniosku o uruchomienie rezerwy celowej

budzetu panstwa.

Whiosek o uruchomienie rezerwy celowej oraz skan uzasadnienia wniosku sg przekazywane
w systemie EZD do Oddziatu Planowania i Wykonywania Budzetu, z prosba o -umieszczenie
w systemie TREZOR.

Whioski sg przekazywane do ministerstwa odpowiedzialnego za realizacj¢ konkretnego
programu tylko w wersji elektronicznej, bez wersji papierowej, zgodnie z obowigzujaca

procedurg opracowang przez MF.

Wersja papierowa wniosku o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa pozostaje
w aktach sprawy w OFEiID. Ponadto cata procedura obiegu dokumentéow zwigzana

z werytfikacja wniosku jest zapisana w systemie EZD.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku, minister odpowiedzialny za realizacje danego
programu akceptuje wniosek i przekazuje go do Ministra Finanséw. Z kolei Minister
Finanséw wydaje stosowna decyzje o zmianach w budzecie panstwa o czym informuje
Wojewode Lodzkiego. Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu w WFiB informuje
pisemnie wnioskodawce oraz oddziaty zaangazowane w weryfikacje wniosku
0 —dokonanych zmianach. W zwigzku z powyzszym, nalezy takze dokona¢ zmian

w -uktadzie zadaniowym budzetu.
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Procedura obiegu dokumentéw w Oddziale Funduszy Europejskich i Desygnacji

dotyczaca projektow realizowanych w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji

Procedura WFiB dotyczaca czynnosci dotyczacych wnioskowania o przyznanie Srodkow
z rezerwy celowej budzetu panstwa przeznaczonych na realizacj¢ projektow wlasnych

LUW w Lodzi w ramach FAMI

Podstawa prawna:

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— aktualnie obowigzujace Rozporzadzenie ministra ds. finanséw publicznych w sprawie
szczegdtowego sposobu, trybu i terminéw opracowania materialdéw do ustawy budzeto-
wej na dany rok budzetowy,

— aktualnie obowigzujaca w danym roku budzetowym Procedura uruchamiania oraz przy-
znawania zapewnienia finansowania lub dofinansowania przedsiewzigcia ze srodkow
rezerw celowych budzetu panstwa na realizacje projektow wspoOifinansowanych z
udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz ze srodkéw pomocy bezzwrotne;,
rozliczenia programow i projektow finansowanych z udziatem tych $rodkow, a takze
rozliczenia z budzetem og6lnym Unii Europejskiej,

— aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra ds. finansow publicznych w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow, rozchodoéw oraz $rod-

kéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
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Whnioskowanie o zapewnienie finansowania przedsiewziecia 7 rezerwy celowej budzetu panstwa (cz. 83, poz. 8)

Osoba odpowie-

Termin reali-

wraz z zatacznikami dot. pro-
jektu w ramach FAMI

przedsigwzigcia z rezerwy celowej
budzetu panstwa

Lp. Etap dzialna Podje¢te czynnosci 7acii Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
wptyw (udostgpnienie w Syste-
mie EZD) do wiadomosci przekazanie dokumentow w syste-
1 WFiB, podpisanego Porozu- pracownik se- | mie EZD (skan w formacie .pdf) do niezwlocznic
mienia finansowego wraz z za- | kretariatu WFiB | Dyrektora WFiB w celu dalszej de-
tacznikami dot. projektu w ra- Kretacji
« mach FAMI
_c;E w;_)lyw (przekaz_anie w_syste-
E rCT)]II:eEiIEZ[IZSdZC:JIKI:?rZZVZE!:\Zm przekazanie dokumentoéw do Kie-
2 = Porozu;nienia finansowego Dyrektor WFiB | rownika OFEID w celu realizacji niezwlocznie
% . . zgodnie z dekretacja
> wraz z zalacznikami dot. pro-
% jektu w ramach FAMI
" X?ei?zg))r ze()ki?s:zjv:;;;/Ste_ przek?zanie dokumentow dF) pra-.
OFEID, koszulki ze skanem Kierownik cownika w Ce.lu S.p OTquzema V.Vmo_ ) i
3 Porozumienia finansowego OFEID sku o zapewnienie finansowania niezwlocznie
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pozyskanie informacji niezbednych do sporzadzenia wniosku o zapewnienie

finansowania

wplyw (przekazanie w Syste-
mie EZD) do pracownika

sporzadzenie projektow pism w celu
pozyskania informacji o rodzaju, ilo-
$ci 1 kwotach zadan ujetych w -bu-
dzecie projektu FAMI, ktére beda
realizowane w wyniku postgpowan
przetargowych (wytyczne zawarte

w Procedurze uruchamiania oraz
przyznawania zapewnienia finanso-
wania lub dofinansowania przedsie-
wziecia ze srodkow rezerw celowych

zgodnie z ter-

OFEID odpowiedzialnego za . budzetu panstwa.....), CO jest warun- | minem ustalo- | w tresci pisma nalezy
wykonanie zadania, koszulki ze pfgtllzoély glk kiem ich ujecia we wniosku o za- nym z bezpo- | wskazaé termin na
skanem Porozumienia finanso- I pewnienie finansowania do: $rednim prze- | odpowiedz
wego wraz z zatacznikami dot. 1. wydziatu merytorycznego odpo- |lozonym
projektu w ramach FAMI wiedzialnego za realizacje pro-
jektu FAMI
2. BKPiB (odpowiedzialnego za za-
mowienia publiczne LUW w Lo-
dzi),
umieszczenie pism w koszulce EZD
z zatlozong sprawg (sygnatura
OFEID) oraz przekazanie ich do ak-
ceptacji przez Kierownika OFEID.
obieg wewngtrzny dokumen- Kierownik sprawdzenie i akceptacja projektow | . .
, . . . . niezwlocznie
tow (WFiB — OFEID) OFEID Ww. pism
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sprawdzenie i podpisanie, a nastep-
nie zwrot do Kierownika OFEID w
celu przestania pism do poszczeg6l-

10

11

Dyrektor WFiB | nych wydziatow; w przypadku ko- | niezwlocznie
niecznosci skorygowania tre$ci pism
zwrot do Kierownika OFEID, a dalej
ponownie wg pkt 4-6
przekazanie koszulki EZD z podpi-
Kierownik sanymi pismami do pracownika ) .
OFEID OFEID odpowiedzialnego za prowa- niczwlocznie
dzenie sprawy
udostgpnienie pism podpisanych
pracownik przez Dyrektora WFiB do wydziato- | . :
OFEID wych odbiorcoéw koszulek, zgodnie z niezwlocznie
adresowaniem
wplyw do _sekretarlatu WITIB . . przekazanie dokumentow (w Syste-
(w systemie EZD) odpowiedzi | pracownik se- . . . )
od adresatow pism opisanych | kretariatu WFiB mie EZD) (.jo Dymkt?ra WFIB w niezwlocznie
celu dalszej dekretacji
w pkt 4-8
przekazanie dokumentéw do Kie-
Dyrektor WFiB | rownika OFEID w celu realizacji niezwlocznie
obieg wewngtrzny dokumen- zgodnie z dekretacja
6w (WFiB — OFEID) Kierownik przekazanie dokumentdéw do pra-
OFEID cownika OFEiD prowadzacego niezwlocznie

sprawe
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1. analiza otrzymanych informacji
2.uzyskanie od pracownikéw wy-
dziatow (merytorycznego oraz
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racownik
praco . BKPiB) ewentualnych wyjasnien |niezwlocznie
OFEID . D
i/lub uzupetnien niezbgdnych do
prawidtowego sporzadzenia wnio-
sku o zapewnienie finansowania
: . . whniosek umiesz-
sporzadzenie wniosku o zapewnienie
. ; . czony w koszulce
pracownik finansowania przedsigwzigcia w ra- niezwlocznie |w svstemie EZD
OFEID mach FAMI oraz przekazanie do ak- J6 S)I/)ra 2 pod sygna
s . . W ygna-
ceptacji Kierownika OFEID .
Pag turg OFEiD (FB-V)
. . przekazanie wniosku o zapewnienie
Kierownik . .. . .
OFEID finansowania przedsigwzigcia W ra- | niezwtocznie
mach FAMI do Dyrektora WFiB
udostepnienie wniosku o zapewnie-
nie finansowania do Zastepcy Dy-
rektora WFiB (FB-I) oraz Gtownego
Dyrektor WFiB | Ksiegowego Budzetu Wojewody niezwlocznie
(FB-VI1I) w celu weryfikacji; zwrot
koszulki EZD z wnioskiem do Kie-
rownika OFEID
. . przekazanie koszulki EZD z wnio-
Kierownik . . . ) .
OFEID skiem do pracownika OFEID odpo- |niezwlocznie

wiedzialnego za wykonanie zadania
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17

18

19

wptyw notatek z FB-1i FB-VII
z wynikami weryfikacji

pracownik
OFEID

1.jezeli w wyniku weryfikacji wnio-
sek bedzie wymagal naniesienia
zasadnych (z punktu widzenia
prawidlowosci realizacji projektu
FAMI oraz zasad wynikajacych z
Procedury uruchamiania oraz
przyznawania zapewnienia finan-
sowania lub dofinansowania
przedsiewziecia ze srodkow re-
zerw celowych budzetu pan-
stwa...) poprawek/zmian, pracow-
nik OFEID wprowadza je i prze-
kazuje do akceptacji Kierownika
OFEID

2.jezeli weryfikacja jest pozytywna
- Gtowny Ksiggowy Budzetu Wo-
jewody (GKBW) AKCEPTUJE
wniosek w EZD, a nastgpnie pra-
cownik OFEID :
przekazuje koszulke¢ EZD z wnio-
skiem do Kierownika OFEiD

niezwlocznie

notatki winny by¢
umieszczone przez
FB-1i FB-VII w udo-
stepnionej przez Dy-
rektora WFiB ko-
szulce za pomocg
WKLADU WLA-
SNEGO

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem do AKCEPTACIJI Dyrektora
WFiB

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem o zapewnienie finansowania
przedsigwziecia w ramach FAMI do

niezwlocznie
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sekretariatu Wojewody w celu POD-
PISANIA

20

21

22

23

wyslanie wniosku o zapewnienie finansowania do MF za poSrednictwem

MSWiA

zwrot podpisanych przez Woje-
wode dokumentow (w systemie
EZD)

pracownik
OFEID

sporzadzenie pisma przekazujacego
whniosek do Departamentu Funduszy
Europejskich w MSWIA i przekaza-
nie w koszulce EZD Kierownikowi
OFEID do AKCEPTACIJI

niezwlocznie

wniosek o0 zapewnie-
nie finansowania
przedsigwziecia,

w przypadku projek-
tow realizowanych
w ramach FAMI wy-
maga wspolakcepta-
cji MSWiA (jako Or-
ganu Odpowiedzial-
nego)

obieg wewngtrzny dokumen-
tow (WFiB — OFEID)

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z pismem
do DFE w MSWiIA do Dyrektora
WFiB w celu PODPISANIA

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

1. jezeli pismo do DFE w MSWiA
wymaga poprawek/zmian Dyrek-
tor WFiB zwraca koszulke EZD
do Kierownika OFEID (dalej jak
w pkt 17-19)

2. jezeli dokument nie wymaga po-
prawek/zmian Dyrektor WFiB
sktada podpis kwalifikowalny
w EZD, przekazuje koszulk¢ do
Kierownika OFEID

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD do pra-
cownika OFEID

niezwlocznie
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1. przygotowanie ePisma w EZD
Z zalaczonym pismem przewod-
nim oraz wnioskiem o zapewnie-
nie finansowania (z uwierzytelnio-
nym podpisem WL i jego wersja
edytowalng) oraz podpisanie ePi-
sma podpisem kwalifikowalnym
(jesli pracownik posiada podpis
kwalifikowalny podpisuje sam, je-
$li nie — nalezy przekaza¢ ePismo

pracownik osobie z OFEiD, ktora posiada ni-

OFEiD hiejszy podpis);

2. wyslanie ePisma wraz z zataczni-
kami do MSWiA za pos$rednic-
twem platformy ePUAP

3. wystanie do MSWiA wiadomosci
e-mail z wersjg edytowalng oraz
w formacie pdf wniosku o zapew-
nienie finansowania realizacji
przedsiewzigcia

niezwlocznie

przedsiewziecia

wplyw decyzji MF o za-
pewnieniu finansowania

przekazanie maila ze skanem podpi-

tyw inf ji z Minister- racownik . . . :
P yw. 0 Or,macj 1 ste_ P . sanej decyzji do sekretariatu WFiB | niezwlocznie
stwa Finansow (do pracowni- OFEIiD w celu reiestracii w svstemie EZD
kéw OFE1ID wskazanych we ) J y
wniosku) za pomocg poczty przekazanie maila wraz z zataczni-
elektronicznej z zatgcznikiem | pracownik se- | kiem zarejestrowanego w systemie | .
niezwlocznie

W postaci podpisanej decyzji kretariatu WFiB | EZD do Dyrektora WFiB w celu
dalszej dekretacji
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27

Dyrektor WFiB

przekazanie w systemie EZD do Za-
stepcy Dyrektora WFiB (FB-1)

W celu sporzadzenia zawiadomienia
LUW w Lodzi o zmianie limitu

W ustawie budzetowej na dany
rok/lata budzetowe (na cel wskazany
we whiosku o zapewnienie finanso-
wania) oraz udostepnienie w Syste-
mie EZD do Gléwnego Ksiggowego
Budzetu Wojewody (FB-VII) i Kie-
rownika OFEID (FB-V)

niezwlocznie

28

wplyw zawiadomienia LUW
W Lodzi o zmianie limitu

W ustawie budzetowej na dany
rok/lata budzetowe

Kierownik
OFEID

przekazanie zawiadomienia w syste-
mie EZD do pracownika OFEID
prowadzacego sprawe

niezwlocznie
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Whnioskowanie o zmiane zapewnienia finansowania przedsigwziecia 7 rezerwy celowej budzZetu panstwa (cz. 83, poz. 8)
Osoba odpowie- . . Termin reali- .
Lp. Eta . Podjet: S . Uwagi

P P dzialna OCJFte CZynnosel zacji g

1 2 3 4 5 6 7
= tre$¢ pisma z Wy-
=< . . dzialu merytorycz-
é wptyw do WFiB w systemie Nego z proponowa-
= EZD pisma — wniosku od wy- P .

s . nymi zmianami

= dzialu merytorycznego odpo- (szczegdlnie jesli do-
s wiedzialnego za realizacj¢ pro- . .
9= | - . tyczy trybow realiza-
< ‘= |Jjektu o koniecznosci sporzadze- L . . .

& 5 | . . . . przekazanie pisma -—wniosku cji poszczegdlnych
N £ |niawniosku o zmiang decyzji pracownik sekre- . . . ,

1 5 2 Lo . . . w -systemie EZD do Dyrektora niezwlocznie | postepowan przetar-
8 2 |0 zapewnieniu finansowania. tariatu WFiB . : - : .
- . S WEFiB w celu dalszej dekretacji gowych) winna by¢
o & |Pismo winno zawiera¢ propozy- 3 wyslaniem d
S E |ai . dniesieniu do ak. przed wystaniem do

J¢ zmian w odniesieniu do a . .
S S | tualnie obowiazuj cej decyzji o WFIB uzgodniona z
z £ 24 . fa_} )2 . BKPiB (zawiera¢ ak-
= = pewnieniu rinansowania oraz .
& £ dStowe uzasadnienie ceptacjg Dyrektora
5 é S7CZCE0 BKPiB w systemie
s g EZD)
= 2 przekazanie pisma — wniosku w syste-

2 g S Dyrektor WFiB | mie EZD do Kierownika OFEID w niezwlocznie
= g celu realizacji zgodnie z dekretacja
S N
£ © : , przekazanie pisma — wniosku w sys-

obieg wewngetrzny dokumentow . .
2 - . temie EZD do pracownika w celu
= (WFiB — OFEID) . . . . .
S Kierownik sporzadzenia wniosku o zmiang za- . .

3 = . 7 . . niezwlocznie
2 OFEID pewnienie finansowania przedsie-

N
S
=9

wzigcia z rezerwy celowej budzetu
panstwa
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sporzadzenie i weryfikacja wniosku o zmiane¢ zapewnienia finansowa-

nia

pracownik
OFEID

1. analiza otrzymanych informac;ji
(sprawdzenie zgodnosci z zatoze-
niami projektu i harmonogramem)

2. uzyskanie od pracownikéw wydzia-

tow (merytorycznego oraz BKPiB)
ewentualnych wyjasnien i/lub uzu-
petnien niezbgdnych do prawidto-
wego sporzadzenia wniosku o
zmiang¢ zapewnienia finansowania

. sporzadzenie wniosku

4. przekazanie wniosku w systemie
EZD do AKCEPTACIJI Kierownika
OFEID

w

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie wniosku do Dyrektora
WFiB

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

udostgpnienie wniosku o zmiang za-
pewnienie finansowania do Zastgpcy
Dyrektora WFiB (FB-I) oraz Gtow-
nego Ksiggowego Budzetu Woje-
wody

(FB-VI1) w celu weryfikacji; zwrot
koszulki EZD z wnioskiem do Kie-
rownika OFEiID

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem do pracownika OFEID odpo-
wiedzialnego za wykonanie zadania

niezwlocznie
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10

wptyw notatek z FB-1 i FB-VII
z wynikami weryfikacji

pracownik
OFEID

1. jezeli w wyniku werytfikacji wnio-
sek bedzie wymagal naniesienia za-
sadnych (z punktu widzenia prawi-
dlowosci realizacji projektu FAMI
oraz zasad wynikajacych z Proce-
dury uruchamiania oraz przyzna-
wania zapewnienia finansowania
lub dofinansowania przedsigwzie-
Cia ze srodkow rezerw celowych bu-
dzetu panstwa...) poprawek/zmian,
pracownik OFEiD wprowadza je
i przekazuje do akceptacji Kierow-
nika OFEID

2. jezeli weryfikacja jest pozytywna —
Gtowny Ksiggowy Budzetu Woje-
wody (GKBW) AKCEPTUJE
wniosek w EZD, a nastepnie pra-
cownik OFEID
przekazuje koszulke EZD z wnio-
skiem do Kierownika OFEID

niezwlocznie

notatki winny by¢
umieszczone przez
FB-1i FB-VII w udo-
stepnionej przez Dy-
rektora WFiB ko-
szulce za pomoca
WKLADU WLA-
SNEGO

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem do AKCEPTACJI Dyrektora
WFiB

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem o zmian¢ zapewnienia finanso-
wania przedsiewzigcia w ramach
FAMI do sekretariatu Wojewody w
celu PODPISANIA

niezwlocznie
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11

12

13

14

15

wyslanie wniosku o zmiane¢ zapewnienia finansowania do MF za posrednictwem
MSWiA

zwrot podpisanych przez Woje-
wod¢ dokumentow (w Systemie
EZD)

pracownik
OFEID

1. zalaczenie do sprawy wniosku
0 zmiang¢ zapewnienia finansowa-
nia z uwierzytelnieniem podpisu
Wojewody Lodzkiego oraz wi-
doczng akceptacja Gléwnego Ksig-
gowego Budzetu Wojewody;

2. sporzadzenie pisma przekazujacego
whniosek do Departamentu Fundu-
szy Europejskich w MSWiA i prze-
kazanie w koszulce EZD Kierowni-
kowi OFEID do AKCEPTACIJI

niezwlocznie

wniosek 0 zmiang za-
pewnienie finanso-
wania przedsiewzie-
cia, w przypadku
projektow realizowa-
nych w ramach
FAMI wymaga
wspotakceptacji
MSWIA (jako Or-
ganu Odpowiedzial-
nego)

obieg wewnetrzny dokumentoéw
(WFiB — OFEID)

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z pismem
do DFE w MSWIA do Dyrektora
WFiB w celu PODPISANIA

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

1. jezeli pismo do DFE w MSWiA
wymaga poprawek/zmian Dyrektor
WFiB zwraca koszulkg¢ EZD do
Kierownika (dalej jak w pkt 8-10)

2. jezeli dokument nie wymaga popra-
wek/zmian Dyrektor WFiB sklada
podpis kwalifikowalny w EZD,
przekazuje koszulke do Kierownika
OFEID

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD do pra-
cownika OFEID

niezwlocznie

pracownik
OFEID

1. przygotowanie ePisma w EZD z za-
faczonym pismem przewodnim
oraz wnioskiem o zmiang¢ decyz;ji
0 zapewnieniu finansowania
(z uwierzytelnionym podpisem WL
1 akceptacja GKBW oraz jego wer-

30
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sja edytowalng), ma nastepnie pod-
pisanie ePisma podpisem kwalifi-
kowalnym (jesli pracownik posiada
podpis kwalifikowalny podpisuje
sam, jesli nie — nalezy przekazac
ePismo osobie z OFEiD, ktéra po-
siada niniejszy podpis);

2. wystanie ePisma z zalacznikami do
MSWiA za posrednictwem plat-
formy ePUAP

3. wystanie do MSWiA wiadomosci
e-mail z wersja edytowalng oraz
w formacie pdf wniosku o zmiang
zapewnienia finansowania realiza-
cji przedsigwzigcia

16

17

18

wplyw decyzji MF o zmianie zapewnienia finansowa-

nia przedsiewziecia

wplyw informacji z Minister-
stwa Finansow (do pracowni-

przekazanie maila z podpisang decy-

1‘;21\;]032)5 IZE; gj;izcznggzz\i\f prchog;/ Blk zja do sekretariatu WFiB w celu reje- | niezwlocznie
elektronicznej z zatacznikiem w stracji w systemie EZD
postaci podpisanej decyzji
przekazanie maila wraz z zataczni-
pracownik sekre- | kKiem zarejestrowanego w systemie niezwlocznie
tariatu WFiB | EZD do Dyrektora WFiB w celu dal-
szej dekretacji
przekazanie w systemie EZD do Za-
stepcy Dyrektora WFiB (FB-I) w celu
Dyrektor WFiB sporzadzenia zawiadomienia LUW w niezwlocznic

Lodzi o zmianie limitu w ustawie bu-
dzetowej na dany rok/lata budzetowe
(na cel wskazany we wniosku
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zmian¢/korekte o zapewnienia finan-
sowania) oraz udost¢pnienie w syste-
mie EZD do Glownego Ksiggowego
Budzetu Wojewody (FB-VII) i Kie-
rownika OFEID (FB-V)

wplyw zawiadomienia LUW

przekazanie zawiadomienia w syste-

stwa (cz.83 poz.8) Pismo
winno zawiera¢ zatgcznik w
postaci aktualnie obowigzu-
jacego formularza wniosku 0
uruchomienie, wypetnionego

potwierdzona przez
BKPiB (AKCEPTA-
CJA Dyrektora
BKPiB)

19 w LOdZI.O zmianie 11m1tu Klerovynlk mie EZD do pracownika OFEID pro- |niezwlocznie
W ustawie budzetowej na dany OFEID wadzaceso SHraw
rok/lata budzetowe ACCEO Sprawe
Whnioskowanie o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa (cz. 83, poz. 8)
Osoba odpo- Termin reali- .
Lp. Eta .. Podjet Sci .. Uwagi
P P wiedzialna OCIHC CZyREOSEL zacji g
1 2 3 4 5 6 7
8 wptyw do WFiB w systemie
g EZD pisma — wniosku od T
2 wydzialu merytorycznego jezeli wnioskowana
L ydzlati m i kwota nie jest objeta
@ o | 0dpowiedzialnego za realiza- zapewnieniem finan
c 3 . . . ;. -
g : cje prQ]thU: 0 komecznosm sowania, informacja
S’z |sporzadzenia wniosku o uru- . S .
5 & chomienic {rodkéw 7 re- pracownik se- | przekazanie pisma — wniosku w sys- taka ze wzgledu na
1 5 g Jerwy celowei budzetu pafi- kretariatu temie EZD do Dyrektora WFiB w niezwlocznie | zamdwienia pu-
S E y ) P WFiB celu dalszej dekretacji bliczne winna by¢
=<
@ ‘T
22
g —
=
S
<
<3
2

pozyskanie informacji niezbednych do spo-

W szczegolnosci w czesci
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merytorycznej

sporzadzenie i weryfikacja wniosku o uruchomienie re-

zerwy celowej budzetu panstwa

obieg wewngetrzny dokumen-
tow (WFiB — OFEID)

Dyrektor WFiB

przekazanie pisma — wniosku w sys-
temie EZD do Kierownika OFEID w
celu realizacji zgodnie z dekretacja

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie pisma — wniosku w sys-
temie EZD do pracownika w celu
sporzadzenia wniosku o uruchomie-
nie srodkow z rezerwy celowej bu-
dzetu panstwa

niezwlocznie

pracownik
OFEID

1. analiza otrzymanych informacji
(sprawdzenie zgodnosci z zaloze-
niami projektu i harmonogramem)

2. uzyskanie od pracownikoéw wydzia-
tow (merytorycznego oraz BKPiB)
ewentualnych wyjasnien i/lub uzu-
petnien niezbednych do prawidlo-
wego sporzadzenia wniosku

3. sporzadzenie wniosku

4. przekazanie wniosku w systemie
EZD do AKCEPTACIJI Kierownika
OFEID

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie wniosku do Dyrektora
WFiB

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

udostepnienie wniosku o uruchomie-
nie srodkow z rezerwy celowej bu-
dzetu panstwa do Zastgpcy Dyrektora
WEFiB (FB-I) oraz Gtéwnego Ksiggo-
wego Budzetu Wojewody (FB-VII) w
celu weryfikacji; zwrot koszulki EZD
z wnioskiem do Kierownika OFEiD

niezwlocznie
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Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem do pracownika OFEID odpo-
wiedzialnego za wykonanie zadania

niezwlocznie

wptyw notatek z FB-1 i FB-
V11 z wynikami weryfikacji

pracownik
OFEID

1. jezeli w wyniku weryfikacji wnio-
sek bedzie wymagat naniesienia za-
sadnych (z punktu widzenia prawi-
dtowosci realizacji projektu FAMI
oraz zasad wynikajacych z Proce-
dury uruchamiania oraz przyzna-
wania zapewnienia finansowania
lub dofinansowania przedsigwzie-
cia ze Srodkow rezerw celowych
budzetu panstwa....) popra-
wek/zmian, pracownik OFEID
wprowadza je i przekazuje do ak-
ceptacji Kierownika OFEID

2. jezeli weryfikacja jest pozytywna —
Gloéwny Ksiggowy Budzetu Woje-
wody (GKBW) AKCEPTUJE
wniosek w EZD, a nastepnie pra-
cownik OFEID:

— przekazuje koszulk¢ EZD
z wnioskiem do Kierownika
OFEID

— robi wydruk w 1 egz. wersji pa-
pierowej wniosku

— przekazuje do PODPISANIA
(w miejscu wyznaczonym) przez
GKBW

niezwlocznie

notatki winny by¢
umieszczone przez
FB-1i FB-VII w udo-
stepnionej przez Dy-
rektora WFiB Kko-
szulce za pomoca
WKELADU WLA-
SNEGO

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem do AKCEPTACJI Dyrektora

niezwlocznie
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WFiB

Dyrektor WFiB

przekazanie koszulki EZD z wnio-
skiem do sekretariatu Wojewody w
celu PODPISANIA

niezwlocznie

zwrot podpisanych przez

1. sporzadzenie skanu uzasadnienia
wniosku o uruchomienie (papie-
rowa wersja wniosku bez pierwszej
strony) z widocznym podpisem
GKBW, umieszczenie w -koszulce

whniosek o urucho-
mienie z rezerwy ce-

=1
EZ3S
£5E
S Z% lezre ,
<2 E.gi Wojewode dokumentow pracownik EZD, a nastepnie udostepnienie . . lowej budzetu pan-
11| 2283 ; ) ) SOXES Y .| niezwlocznie | stwa przesyla sig
2 E=g (w systemie EZD oraz 2 egz. OFEID Kle_rownlkOW| OPiIWB w celu wpi WYLACZNIE po-
§ 5 % wersji papierowej) sania do SYSTEMU TREZOR,; orzez SYSTEM
e N7T 2. wystanie do MSWiA wiadomosci TREZOR
E E Z e-mail z wersja edytowalng oraz
§> e g w formacie pdf wniosku o urucho-
i mienie rezerwy celowe;j.
oracownik przel_<azanie_ _maila ze ska_nem podpi- ' '
12 OFEID sanej decyzji do sekretariatu WFiB w | niezwlocznie
o celu rejestracji w systemie EZD
wptyw informacji z Minister-
stwa Finansow (do pracow- racownik se- przekazanie maila wraz z zatgczni-
13 nikéw OFEID wskazanych P Kretariatu kiem zarejestrowanego w systemie niezwlocznic
we wniosku) za pomoca WFiB EZD do Dyrektora WFiB w celu dal-
poczty elektronicznej z za- szej dekretacji
L » |facznikiem w postaci podpi- przekazanie w systemie EZD do Za-
_0;3 E % g sanej decyzji stepcy Dyrektora WFiB (FB-1) w celu
14 25 @ ¢ Dyrektor WFIB | sporzadzenia zawiadomienia LUW w | niezwlocznie
X~ -E Lodzi o zwiekszeniu budzetu LUW w
= N Lodzi oraz udostepnienie w systemie
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EZD do Gtoéwnego Ksiegowego Bu-
dzetu Wojewody (FB-VI) i Kierow-
nika OFEID (FB-V)

wpltyw zawiadomienia LUW
w Lodzi (FB-1) 0 zwigksze-
niu wydatkéw budzetowych
na ....rok w cz.85/10 — woje-
wodztwo todzkie

Kierownik
OFEID

przekazanie zawiadomienia w syste-
mie EZD do pracownika OFEID pro-
wadzacego sprawe

niezwlocznie

16

17

18

19

propozycja zmian w ukladzie zadaniowym budzetu

obieg wewnetrzny dokumen-
tow (WFiB — OFEID)

pracownik
OFEID

1. sporzadzenie dokumentu pn. Pro-
pozycja umiejscowienia wniosko-
wanych srodkow/dokonanych zmian
W uktadzie zadaniowym budzetu na
....r. wraz z celami i miernikami;

2. sporzadzenie zawiadomienia do
wydzialu merytorycznego o zwigk-
szeniu wydatkow budzetowych na
....... rok w cz. 85/10 — wojewodz-
two todzkie

3. przekazanie do AKCEPTACII Kie-
rownika OFEID Propozycji umiej-
scowienia... oraz zawiadomienia do
wydzialu merytorycznego

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie dokumentéw do POD-
PISU Dyrektora WFiB

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

przekazanie podpisanych dokumen-
tow do Kierownika OFEiD

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie podpisanych dokumen-
tow do pracownika OFEiD

niezwlocznie
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20

21

1.udostgpnienie do Kierownika
OPIWB (FB-I) w systemie EZD
Propozycji umiejscowienia wnio-
skowanych srodkow/dokonanych
zmian W -uktadzie zadaniowym bu-

pracownik dzetu na ....r. wraz z celami i mier- | . .
OFEID nikami: niezwlocznie
1-2.  udostepnienie do wydziatu
merytorycznego (sekretariat) za-
wiadomienia o zwigkszeniu wydat-
kéw budzetowychna ....... rok w
cz. 85/10 — wojewddztwo todzkie
wplyw zaakceptowanej przez
Wojewodg Propozycji umie}- | yierownik | przekazanie dokumentu do pracow- | . .
scowienia wnioskowanych OFEID nika OFEID niezwlocznie
srodkow/dokonanych zmian
w uktadzie zadaniowym bu-
dzetu na ....r. wraz z celami i pracownik . ) )
miernikami OFEIiD dotaczenie do akt sprawy niezwlocznie
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Procedura WFiB dotyczaca planowania Srodkow finansowych na kolejne lata budzetowe,
przeznaczonych na realizacj¢ projektow wlasnych LUW w Lodzi w ramach FAMI
— materialy planistyczne dla MSWiA
Podstawa prawna:

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— aktualnie obowigzujace Rozporzadzenie ministra ds. finansOw publicznych w sprawie szczegoétowego sposobu, trybu i termindow

opracowania materiatéw do ustawy budzetowej na rok....,
— aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra ds. finanséw publicznych w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,

przychodow, rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Planowanie srodkow finansowych na kolejne lata budietowe i przekazanie materiatow planistycznych do MSWiA

Osoba odpo- ; . Termin reali- .
Lp. Etap wiedzialna Podjete czynnosci 226 Uwagi
1 2 3 4 5 6 7

wplyw (udostgpnienie w Syste-

< | Mmie EZD) pisma z MSWIA o ko- . .

= . e . . . przekazanie pisma w systemie EZD

o~ niecznos$ci sporzadzenia materia- | pracownik se- . - . .
1] 8 . . . ., | do Dyrektora WFiB w celu dalszej niezwlocznie

R  |1ow planistycznych w ramach da- | kretariatu WFiB .

N . dekretacji

o | Nego etapu projektu ustawy bu-

S |dzetowej na kolejny rok

g przekazanie pisma w systemie EZD
2| '@ . , Dyrektor WFiB | do Kierownika OFEID w celu realiza- | niezwtocznie

‘= | obieg wewngtrzny dokumentow cii zaodnie z dekretaci

'S |(WFiB - OFEID) : : J1 zgodhie 2 d a___

N Kierownik | przekazanie pisma w systemie EZD . .
3 niezwlocznie

OFEID do pracownika w celu sporzadzenia
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zebranie informacji niezbednych do sporzadzenia materialéw planistycznych

materialow planistycznych

pracownik
OFEID

sporzadzenie pisma do wydzialu me-
rytorycznego z prosba o wskazanie
zadan, ktore bedg finansowane w ko-
lejnych latach budzetowych wraz z
uzasadnieniem, a takze odpowiadaja-
cym im kwotom; przy czym kwoty
winny by¢ podane w podziale na fi-
nansowanie i wspotinansowanie oraz
rezerwe¢ celowa (cz. 83 poz. 8) i bu-
dzet dysponenta (cz. 85/10 — woje-
wodztwo todzkie)

zgodnie

z terminem
ustalonym
Z bezposred-
nim przeto-
zonym

w tresci pisma nalezy
okresli¢ taki termin
na odpowiedz aby
umozliwiat sporza-
dzenie materiatow
planistycznych, pod-
pisanie przez Woje-
wode oraz wystanie
w terminie wskaza-
nym przez MSWiA

Kierownik
OFEID

sprawdzenie i akceptacja pisma

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

sprawdzenie i podpisanie, a nast¢pnie
zwrot do Kierownika OFEID w celu
przestania pisma wydzialu meryto-
rycznego; w przypadku koniecznosci
skorygowania tresci pisma zwrot do
Kierownika OFEID, a -dalej ponow-
nie wg pkt 4-6

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD z podpisa-
nym pismem do pracownika OFEID
odpowiedzialnego za prowadzenie
sprawy

niezwlocznie

pracownik
OFEID

udostepnienie pisma podpisanego
przez Dyrektora WFiB do wydziato-
wego odbiorcy koszulek, zgodnie

z adresowaniem

niezwlocznie

wptyw do sekretariatu WFiB pi-
sma z odpowiedzig od wydziatu

pracownik se-
kretariatu WFiB

przekazanie pisma w systemie EZD
do Dyrektora WFiB w celu dalszej

niezwlocznie
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merytorycznego

dekretacji
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obieg wewnetrzny dokumentow
(WFiB — OFEID)

Dyrektor WFiB

przekazanie pisma w systemie EZD
do Kierownika OFEID w celu realiza-
cji zgodnie z dekretacja

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie pisma w systemie EZD
do pracownika w celu sporzadzenia
materiatoéw planistycznych

niezwlocznie

pracownik
OFEID

1. analiza otrzymanych informacji

2. uzyskanie od pracownikow wy-
dzialu merytorycznego ewentual-
nych wyjasnien 1/lub uzupetien
niezbednych do prawidtowego spo-
rzadzenia materialow planistycz-

nych

3. sporzadzenie materiatbw w postaci

aktualnie obowigzujacych formula-
rzy planistycznych oraz przekaza-
nie do AKCEPTACIJI Kierownika
OFEID

niezwlocznie

w koszulce EZD ze

sprawg pod sygnaturg
OFEID (FB-V.)

Kierownik
OFEID

przekazanie wypetnionych formula-
rzy oraz uzasadnienia (jesli jest wy-
magane) do Dyrektora WFiB w celu
AKCEPTACII

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

przekazanie sporzagdzonych materia-
16w planistycznych do sekretariatu

Wojewody w celu PODPISANIA

niezwlocznie
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16

17

18

19

wyslanie materialow planistycznych do MSWiA

zwrot podpisanych przez Woje-
wod¢ dokumentoéw (koszulka
EZD)

pracownik
OFEID

sporzadzenie pisma przekazujacego
materialy planistyczne do MSWiA i
przekazanie w systemie EZD do AK-
CEPTACIJI Kierownika OFEID

niezwlocznie

obieg wewnetrzny dokumentow
(WFiB — OFEID)

Kierownik
OFEID

przekazanie pisma przekazujacego
materiaty planistyczne do PODPISU
Dyrektora WFiB

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

1. jezeli pismo do DFE w MSWIA
wymaga poprawek/zmian Dyrektor
WFiB zwraca koszulk¢ EZD do
Kierownika

2. jezeli dokument nie wymaga popra-
wek/zmian Dyrektor WFiB sklada
podpis kwalifikowalny w EZD,
przekazuje koszulke do Kierownika
OFEID

niezwlocznie

Kierownik
OFEID

przekazanie koszulki EZD do pra-
cownika OFEID

niezwlocznie

pracownik
OFEID

1. przygotowanie ePisma w EZD
Z zalaczonym pismem przewod-
nim oraz formularzami planistycz-
nymi, a nast¢pnie podpisanie ePi-
sma podpisem kwalifikowalnym
(jesli pracownik posiada podpis
kwalifikowalny podpisuje sam, je-
Sli nie — nalezy przekaza¢ ePismo
osobie z OFEiD, ktora posiada ni-
niejszy podpis);

2. wyslanie ePisma z zatagcznikami
do MSWiA za posrednictwem
platformy ePUAP oraz mailem na
adresy wskazane w pisSmie

niezwlocznie

materiaty plani-
styczne wysylamy
w terminie wskaza-
nym w pismie
MSWiA
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MSWiA
3. dotaczenie materiatow do akt
sprawy

Procedura WFiB dotyczaca planowania Srodkow finansowych na dany rok budzetowych, ktére wg projektu ustawy budzetowej ujete
zostaly w budzecie dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie (dz. 750, rozdz. 75011), przeznaczonych na realizacj¢ projektow
wlasnych LUW w Lodzi w ramach FAMI - projekt i plan finansowy wydatkow

Podstawa prawna:
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra ds. finansOw publicznych w sprawie szczegdétowego sposobu, trybu 1 terminow
opracowania materiatow do ustawy budzetowej na rok....,

— aktualnie obowiazujace rozporzadzenie ministra ds. finanséw publicznych w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,

przychodow, rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,

42



Sporzgdzanie projektow planow finansowych wydatkow przeznaczonych na realizacje projektow wtasnych LUW w Lodzi

(W ramach srodkow ktore zostang ujete w budzecie dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie)

Osoba odpowie- . . Termin reali- .
Lp. Eta . Podjet S " Uwagi
P P dzialna odigte czynnosel zacji g
1 2 3 4 5 6 7
wpltyw (udostgpnienie w systemie
EZD) pisma z BKPiB o koniecz-
nosci sporzadzenia projektow ten etap planowania
planéw finansowych w postaci . . nastepuje w okresie
. . . przekazanle pisma w systemie Ly . .,
© dwoch odrebnych dokumentéw: | pracownik sekre- . . . | pazdziernik-grudzien
1| . . . : EZD do Dyrektora WFiB w celu | niezwlocznie .
S | wukladzie tradycyjnym oraz tariatu WFiB q . " roku poprzedzaja-
3 ) . . alszej dekretacji
S |ukladzie zadaniowym powigza- cego planowany rok
_; nym z tradycyjnym (podziat na budzetowy
S | paragrafy wg klasyfikacji budze-
S [towej)
=) przekazanie pisma w systemie
= . . i
2| ®© Dyrektor WFiB EZD do Kie rovy_nlka O'.:EID niezwlocznie
N . , w celu realizacji zgodnie z dekre-
obieg wewng¢trzny dokumentow taci
(WFiB — OFEID) L S :
przekazanie pisma w systemie
3 Kierownik OFEID | EZD do pracownika w celu spo- | niezwtocznie

rzadzenia projektow planow
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sporzadzenie projektow planow
dla kazdego naboru FAMI od-
dzielnie:

kwoty ujete w pro-

(WFiB — OFEID)

DGU do OPiIWB ( FB-I) oraz
PRZEKAZANIE do OFEID (FB-V)

E 1w ukiad21.e tradycyjnym (BW-I) nlegwlocznle, jektach planow
= 2. w uktadzie zadaniowym (w poO- | majac na uwa- |~ . byé d
= . . wigzaniu z uktadem tradycyj- | dze termin Winny bye zgoche
- pracownik OFEID z kwotami limitow
= nym) . . wyznaczony zatwierdzonymi
E 3. utworzenie w systemie EZD W pisSmie wstennie przez Woie-
s odrebnych koszulek dla kaz- BKPiB ng p )
= dego z naborow FAMI wode
E I umieszczenie w kazdej z nich
hv? po 2 pliki (projekty planow)
) - - - -
3 Kierownik OFEID SpraWdze,me | akeeptacja projek- niezwlocznie
2. tow planow
Q . . .
= . podpisanie, a nast¢pnie zwrot do . .
=
g Dyrektor WFiB Kierownika OEEID niezwlocznie
= - - -
g PRZEKAZANIE w systemie miezwloczuie, dOkumkem?/. podlegaja
ks EZD koszulek z proiektami pla- | M€ POZniej niz weryfikacji przez
& projekiami p'a w terminie GKU, w przypadku
s pracownik OFEID | néw bezposrednio do AKCEPTA- okreslonvim 4V wymaead bed
CJl Glownego Ksiggowego w iémiey Eo?ekty 0 zc;rfaweltz !
Urzedu pls rektipop
BKPiB obieg jak w pkt 1-7
wplyw (w systemie EZD) do se-
kretariatu WFiB PRZEKAZA- przekazanie pisma w systemie
NYCH przez BKPIB koszulek z | pracownik sekre- | £y 'y voktora WEIB w celu | niezwiocznie
projektami planéw zatwierdzo- tariatu WFiB - .
. : . dalszej dekretacji
nymi (podpisanymi) przez Dy-
rektora Generalnego Urzedu
UDOSTEPNIENIE projektow
obieg wewnetrzny dokumentow Dyrektor WFiB planoéw zatwierdzonych przez niezwlocznic
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10

11

weryfikacja i zatwierdzenie projektow planéow

finansowych wydatkow przez DGU

Kierownik OFEID

przekazanie planéw finansowych
zatwierdzonych przez DGU do
pracownika OFEID

niezwlocznie

pracownik OFEID

dotgczenie do akt sprawy w ko-
szulce EZD ze sprawa pod sygna-
turg OFEiD (FB-V) zatwierdzone
projekty planow stanowig pod-
stawe gospodarki finansowej w
okresie od dnia 1 stycznia roku
budzetowego do dnia opracowa-
nia planu finansowego na podsta-
wie informacji o kwotach wydat-
kow wynikajacych z ustawy bu-
dzetowej na dany rok. sporzadze-
nia po wejsciu w zycie ustawy bu-
dzetowej — planéw finansowych

niezwlocznie

zatwierdzony projekt
planu stanowi pod-
stawe gospodarki fi-
nansowej w okresie
od dnia 1 stycznia do
dnia opracowania
planu finansowego
na podstawie infor-
macji o kwotach do-
chodow 1 wydatkow
wynikajacych

Z ustawy budzetowej
na dany rok budze-
towy

(w ramach srodkow ujetych w budzecie dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie)

Sporzqdzanie planow finansowych wydatkow przeznaczonych na realizacje projektow wlasnych LtUW w Lodzi

Osoba odpowie- ; . Termin reali- .
Lp. Etap dzialna Podjete czynnosci 266 Uwagi
1 2 3 4 5 6 7

45




zainicjowanie zadania

wpltyw (udostepnienie w systemie
EZD) pisma z BKPiB o koniecz-
nosci sporzadzenia planow fi-
nansowych w postaci dwdch od-
rebnych dokumentéw: w uktadzie
tradycyjnym oraz uktadzie zada-
niowym powigzanym z tradycyj-
nym (podziat na paragrafy wg
klasyfikacji budzetowej)

pracownik sekre-
tariatu WFiB

przekazanie pisma w systemie
EZD do Dyrektora WFiB w celu
dalszej dekretacji

niezwlocznie

ten etap planowania
nastepuje w okresie
styczen-luty danego
biezacego roku bu-
dzetowego (po wej-
$ciu w zycie ustawy
budzetowej)

sporzadzenie planow wydatkow

obieg wewnetrzny dokumentoéw
(WFiB — OFEID)

Dyrektor WFiB

przekazanie pisma w systemie
EZD do Kierownika OFEID

w celu realizacji zgodnie z dekre-
tacja

niezwlocznie

Kierownik OFEID

przekazanie pisma w systemie
EZD do pracownika w celu spo-
rzadzenia projektow planow

niezwlocznie

pracownik OFEID

sporzadzenie planow dla kazdego

naboru FAMI oddzielnie:

1. w uktadzie tradycyjnym (BW-I)

2. w uktadzie zadaniowym (w po-
wigzaniu z uktadem tradycyj-

nym)

niezwlocznie,
majac na uwa-
dze termin

kwoty ujete w pro-
jektach planow

winny by¢ zgodne
Z kwotami limitow

3. utworzenie w systemie EZD ayzizifizeony zatwierdzonymi
odrebnych koszulek dla kaz- BIEPiB wstepnie przez Woje-
dego z naborow FAMI wode
I umieszczenie w kazdej z nich
po 2 pliki (projekty planow)

Kierownik OFEID fg‘?\gg fle(srl;e | akeeptacja projek- niezwlocznie
Dyrektor WFiB podpisanie, a nastgpnie zwrot do niezwlocznic

Kierownika OFEID
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dokumenty podlegaja

PRZEKAZANIE w systemie niezwlocznie, weryfikacji przez
EZD koszulek z projektami pla- | nie pdZniej niz GKU W JrZIO adku
7 pracownik OFEID | now bezposrednio do AKCEPTA- |w terminie  WPrZyp
, . , gdy wymagac¢ beda
CJI Gléwnego Ksiegowego okreslonym w Korekt/ K
Urzedu pismie BKPiB orektpoprawe
obieg jak w pkt 1-7
< wpltyw (w systemie EZD) do se-
z kretariatu WFIB PRZEKAZA- przekazanie pisma w systemie
8 2 NYCH przez BK,PIB k0§zulek z pracqwmk se_kre- EZD do Dyrektora WFiB w celu | niezwlocznie
S planami wydatkow zatwierdzo- tariatu WFiB . .
s i . . dalszej dekretacji
= nymi (podpisanymi) przez Dy-
\E = |rektora Generalnego Urzedu
g g UDOSTEPNIENIE plandw finan-
BB sowych wydatkow zatwierdzonych
9] &2 B Dyrektor WFiB | przez DGU do OPiWB ( FB-1) niezwlocznie
§ ;" oraz PRZEKAZANIE do OFEID
53 =
g § obieg wewnetrzny dokumentow przekazanie planéw finansowych
10 E ' |(WFiB-OFEID) Kierownik OFEID | wydatkow zatwierdzonych przez |niezwtocznie
s DGU do pracownika OFEiD
(5]
]
= dotaczenie do akt sprawy w ko-
11 EE pracownik OFEID | szulce EZD ze sprawg pod sygna- |niezwtocznie

turg OFEiD (FB-V)
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(w ramach srodkow ujetych w budZecie dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie)

Sporzgdzanie wnioskéw o zmiany w planach finansowych wydatkow przeznaczonych na realizacje projektow wtasnych LUW w £odzi

Lp. Etap OSOt:;?adIEZWIe Podjete czynnosci Terr;;rcl:jrieall Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
1. wptyw (udostgpnienie w Syste-
mie EZD) pisma z wydziatu 1. pracownik se- | 1. przekazanie pisma w systemie
merytorycznego realizujgcego kretariatu WFiB | EZD do Dyrektora WFiB
1 projekt w ramach FAMI lub w celu dalszej dekretacji niezwlocznie
lub 2. pominiecie tego | b
2. ustalenia bezposrednie na po- etapu 2. pominigcie tego etapu
ziomie dysponenta (WFiB)
© 1. przekazanie pisma w systemie
= EZD do Kierownika OFEID
§ w celu realizacji zgodnie z de-
N kretacja
2 -g Dyrektor WFiB | niezwlocznie
G ub
_5‘ 2. ustalenia bezposrednie co do
2 zakresu zmian, ktore bedg
T obieg wewnetrzny dokumentoéw przedmiotem wniosku
(WFiB — OFEID) 1. przekazanie pisma w systemie
EZD do pracownika w celu
sporzadzenia projektéw pla-
now
3 Kierownik OFEID niezwlocznie

lub

2. ustalenia bezposrednie co do

zakresu zmian, ktore beda
przedmiotem wniosku
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sporzadzenie planow wydatkéw

sporzadzenie wniosku o dokona-

nie zmian w planie wydatkow

LUW w Lodzi (dz. 750, rozdz.

75011) zawierajacego w szczegol-

nosci:

— zestawienie zmian (zwicksze-
nie/zmniejszenie) w poszcze-
g0lnych paragrafach wg klasy-

pracownik OFEID fikacji budzetowej niezwlocznie
— uzasadnienie wprowadzanych
zmian
— inne niezbedne informacje,
np. o zrédle pochodzenia $rod-
kéw (rezerwa, budzet dyspo-
nenta), wplywie na budzet ko-
lejnego roku, umiejscowieniu
w budzecie zadaniowym.
Kierownik OFEID | sprawdzenie i akceptacja wniosku | niezwtocznie
ze wzgledu na umiej-
scowienie srodkow w
podpisanie, a nastgpnie: dz. '750{( nglz' 75011
_ UDOSTEPNIENIE do OPiWB wniosek podiega we-
_ (FB-1) ‘ ‘ ryﬁkaCJl'przez Glow-
Dyrektor WFiB _ PRZEKAZANIE w systemie niezwlocznie %ego szngego
. - - rzgdu (OPiWB —
EZD oryginalnej koszulki do GKU): w przypadku
Kierownika OFEID (FB-V) ' ; .
gdy wymagac¢ bedzie
korekt/poprawek
obieg jak w pkt 4-6
PRZEKAZANIE w systemie EZD
Kierownik OFEID | oryginalnej koszulki do pracow- | niezwlocznie

nika OFEID
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pracownik OFEID

dofaczenie do akt sprawy

niezwlocznie
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Procedura dotyczaca wyprzedzajacego finansowania operacji
realizowanych przez Wojewodztwo L.odzkie w ramach Pomocy Technicznej
PROW 2014-2020

Podstawa prawna:

— ustawa z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspdlnej polityki rolne;j,

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawa Ordynacja podatkowa,

— rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 27 listopada 2017 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie okresSlenia wysokosci limitow $rodkow
dostepnych w ramach schematéw pomocy technicznej Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020,

— aktualnie obowigzujace rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w sprawie
szczegotowych warunkoéw 1 trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy technicznej
w ramach PROW 2014-2020,

— aktualnie obowigzujace rozporzadzenie Ministra FinansOw w sprawie szczegdlowego
sposobu, trybu i termindw opracowania materiatow do ustawy budzetowej na rok....,

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 czerwca 2007 r. w sprawie decyzji
dotyczacych zapewnienia finansowania z budzetu panstwa projektow finansowanych
Z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych
zwrotowi $rodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym handlu (EFTA),

— aktualnie obowigzujaca w danym roku budzetowym Procedura przyznawania/zapewnienia
finansowania przedsigwzigcia ze $rodkow rezerwy celowej (cze$¢ 83 poz. 8) na:
finansowanie Wspolnej Polityki Rolnej i Rybackiej, programéw operacyjnych, w tym
programdéw pomocy technicznej, innych programoéw finansowanych z budzetu Unii
Europejskiej, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i EOG, Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspotpracy, a takze na pokrycie potrzeb wynikajacych z rdéznic kursowych
przy realizacji programow finansowanych z UE oraz kontraktow wojewddzkich,
a takze Program budowy 1 naprawy drog lokalnych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.
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Pozyskiwanie Srodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa

Lp. Etap OSO%aZ?ngWIe_ Podjete czynnosci Terr‘r;;r(l:jrieall- Uwagi
1 2 3 4 5

UWAGA! Przygotowanie i ztozenie wniosku o uruchomienie §rodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa powinno nastapi¢ w terminie umoz-
liwiajacym uruchomienie $rodkéw dla UMWL w terminach okreslonych w harmonogramach stanowiacych zalaczniki do porozumien zawar-
tych pomiedzy Wojewoda L.odzkim a Wojewodztwem t.odzkim

wpltyw do WFiB pisma — wnio-
sku z UMWL z prosba o wysta-

pracownik sekreta-

przekazanie pisma — wniosku

1. Zgodnie z procedura Mini-
stra ds. budzetu panstwa, w
przypadku PT PROW nie
wystepuje si¢ 0 zapewnie-
nie finansowanie przedsig-

1 |pienie o uruchomienie srodkow . . w systemie EZD do Dyrektora niezwlocznie S
. o riatu WFiB 4 . . wzigcia.
z rezerwy celowej na realizacje WFiB w celu dalszej dekretacji . . .
M 2. Pismo powinno zawierac
operacji w ramach PT PROW S
uzasadnienie niezbedne do
sporzadzenia wniosku do
Ministra Finansow (MF)
przekazanie pisma — wniosku
: w systemie EZD do Kierownika | . .
2 Dyrektor WFiB OFEID w celu realizacji zgodnie niezwlocznie
obieg wewngetrzny dokumentow z dekretaq_q - -
(WFiB - OFED) przekazar_ue pisma — Wnlosku_
w systemie EZD do pracownika
3 Kierownik OFEID |w celu sporzadzenia wniosku niezwlocznie

0 uruchomienie §rodkow z re-
zerwy celowej budzetu panstwa
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pracownik OFEID

sporzadzenie wniosku o urucho-
mienie srodkow z rezerwy celo-
wej budzetu panstwa przy wyko-
rzystaniu tre$ci uzasadnienia za-
wartego w pismie z UMWL oraz
przekazanie do kierownika
OFEID

nie pdzniej
niz w termi-
nie okre$lo-

nym w proce-

durze

1. Zalozenie sprawy w Syste-
mie EZD z sygnaturg FB-V.

2. Nalezy pilnowac termi-
néw wskazanych w proce-
durze MF

Kierownik OFEID

sprawdzenie i akceptacja wnio-
sku w systemie EZD oraz przeka-
zanie wniosku do akceptacji Dy-
rektora WFiB

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

udostegpnienie wniosku o urucho-
mienie §rodkow z rezerwy celo-
wej budzetu panstwa do Z-cy Dy-
rektora WFiB (FB-I) oraz Glow-
nego Ksiggowego Budzetu Woje-
wody (FB-VII) w celu weryfika-
cji; zwrot koszulki EZD z wnio-
skiem do Kierownika OFEiID

niezwlocznie

Kierownik OFEID

przekazanie koszulki EZD

z wnioskiem do pracownika
OFEID odpowiedzialnego za wy-
konanie zadania

niezwlocznie

wplyw notatek z FB-I i FB-VII
z wynikami weryfikacji

pracownik OFEID

1.jezeli w wyniku weryfikacji
wniosek bedzie wymagat na-
niesienia zasadnych (z punktu
widzenia zapisOw programo-
wych PROW oraz zasad wyni-
kajacych z Procedury urucha-
miania oraz przyznawania za-
pewnienia finansowania lub

niezwlocznie

notatki winny by¢ umiesz-
czone przez FB-I

i FB-VII w udostepnione;j
przez Dyrektora WFiB ko-
szulce za pomoca WKEADU
WLASNEGO
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dofinansowania przedsigwzie-

cia ze srodkow rezerw celo-

wych budzetu panstwa...) po-

prawek/zmian, pracownik

OFEID wprowadza je i przeka-

zuje do akceptacji Kierownika

OFEID

2.jezeli weryfikacja jest pozy-

tywna — Gléwny Ksiegowy

Budzetu Wojewody (GKBW)

AKCEPTUJE wniosek w EZD,

a nastepnie pracownik OFEiD:

— przekazuje koszulkg¢ EZD
z wnioskiem do Kierownika
OFEID

— robi wydruk w 3 egz. wersji
papierowej wniosku

— przekazuje do parafowania
przez GKBW i Dyrektora
WFiB

— zanosi 3 egz. wniosku do se-
kretariatu Wojewody w celu
PODPISANIA

10

przekazanie koszulki EZD

Kierownik OFEID |z wnioskiem do AKCEPTACJI |niezwlocznie
Dyrektora WFiB
przekazanie koszulki EZD
Dyrektor WFiB z wnioskiem o zapewnienie fi- niezwlocznie

nansowania do sekretariatu \Wo-
jewody w celu PODPISANIA
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11

zwrot podpisanych przez Woje-
wodg¢ dokumentow (w systemie
EZD oraz 3 egz. wersji papiero-
wej)

pracownik OFEID

sporzadzenie pisma przekazuja-

cego wniosek do MRIRW i prze-
kazanie w koszulce EZD Kierow-
nikowi OFEID do AKCEPTACIJI

niezwlocznie

whniosek o zapewnienie finan-
sowania przedsiewzi¢cia, w
przypadku projektéw realizo-
wanych w ramach PT PROW
wymaga wspotakceptacji
MRIiRW

12

13

14

15

obieg wewnetrzny dokumentow
(WFiB — OFEID)

Kierownik OFEID

przekazanie koszulki EZD z pi-
smem do MRIRW do Dyrektora
WFiB w celu PODPISANIA

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

1.jezeli pismo przekazujace
wniosek do MRIRW wymaga
poprawek/zmian, Dyrektor
WFiB zwraca koszulk¢ EZD
do Kierownika OFEID (dalej
jak w pkt 11-13)

2.jezeli dokument nie wymaga
poprawek/zmian, Dyrektor
WFiB sktada podpis kwalifiko-
walny w EZD, przekazuje ko-
szulke do Kierownika OFEiD
oraz PODPISUJE 2 egz. w
Wersji papierowej

niezwlocznie

Kierownik OFEID

przekazanie koszulki EZD do
pracownika OFEID

niezwlocznie

pracownik OFEID

sporzadzenie korespondencji

w EZD z wydrukiem etykiety,

a nastepnie umieszczenie ponizej

wymienionych dokumentow

w kopercie i zaniesienie do kan-

celarii gtownej LUW w Lodzi:

—2 egz. wniosku o0 zapewnienie
finansowania

niezwlocznie
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—1 egz. pisma przekazujacego
wniosek

przekazanie maila ze skanem
podpisanej decyzji do sekreta-

16 pracownik OFEID riatu WFiB w celu rejestracji w niezwlocznie
systemie EZD
przekazanie maila wraz z zatacz-
17 pracownik sekreta- |nikiem zarejestrowanego w syste- niezwlocznic
riatu WFiB mie EZD do Dyrektora WFiB w
wplyw informacji z Minister- celu dalszej dekretacji
stwa Finansow (do pracownikow przekazanie w systemie EZD do
OFEID wskazanych we wnio- Zastepcy Dyrektora WFiB (FB-I)
sku) za pomocg poczty elektro- w celu sporzadzenia zawiadomie-
nicznej z zalacznikiem w postaci nia LUW w Lodzi o zmianie li-
podpisanej decyzji mitu w ustawie budzetowej na
. dany rok/lata budzetowe (na cel . .
18 Dyrektor WFiB . niezwlocznie
wskazany we wniosku o0 zapew-
nienie finansowania) oraz udo-
stepnienie w systemie EZD do
Glownego Ksiegowego Budzetu
Wojewody (FB-VI) i Kierownika
OFEID (FB-V)
wplyw zawiadomienia LUW przekazanie zawiadomienia
19 |w Lodzi o zmianie limitu w usta- | Kierownik OFEID |w systemie EZD do pracownika |niezwlocznie
wie budzetowej na dany rok/lata OFEiD prowadzacego sprawe
20 |budzetowe pracownik OFEID | dotaczenie do akt sprawy niezwlocznie
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Porozumienia pomi¢dzy Wojewoda Lodzkim a Wojewddztwem Lodzkim na wyprzedzajace finansowanie operacji

realizowanych w ramach PT PROW 2014-2020

Osoba odpowie- . L Termin reali- .
Lp. Etap dzialna Podjete czynnosci zacji Uwagi
1 2 3 4 5
podjecie prac nad przygotowa- pracownik OFEID |uzgodnienia z pracownikami nie poziie]
. s . Do . niz do konca
1 |miem proj ektow porozumien, odpowiadajacy za | DPROW w UMWL (spotkania, | kw. danego
ktore obowiazywac beda w da- merytoryczne pro- |rozmowy telefoniczne, korespon- roku.bu dre.
nym roku budzetowym wadzenie sprawy | dencja poczta elektroniczng) towego
wptyw do WFiB z kancelarii L Egﬁkiiqgi(?'sg?gzvzﬁizeée ska-
LUW w Lodzi pisma z UMWL projextu p
. ., w systemie EZD do Dyrektora
wraz z projektem porozumien . . . .
- . pracownik sekreta- | WFiB w celu dalszej dekretacji | . : .
2 |zawierajacych dane szczegdlowe niezwlocznie | Sprawa prowadzona papierowo

dot. planowanych na dany rok
budzetowy operacji w ramach
PT PROW 2014-2020

riatu WFiB

2. przekazanie wersji papierowej
do pracownika OFEID odpo-
wiadajacego za merytoryczne
prowadzenie sprawy

przekazanie pisma wraz ze ska-
nem projektu porozumien w Sys-

Dyrektor WFiB | temie EZD do Kierownika niezwlocznie
OFEID w celu realizacji zgodnie
z dekretacja
przekazanie pisma wraz ze ska-
Kierownik OFEiD | <™ PIOJ cktu porozumien w sys- niezwlocznie

temie EZD do pracownika
OFEID w celu weryfikacji
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obieg wewnetrzny dokumentoéw
(WFiB — OFEID)

pracownik OFEID

wstepna weryfikacja pod

wzgledem formalnym i mery-

torycznym, tzn.:

— zgodnos¢ z kwotami zapla-
nowanymi w budzecie dys-
ponenta czesci 85/10

— prawidtowo$¢ montazu fi-
nansowego (EFRROW+bu-
dzet panstwa)

— zgodnos$¢ z planowanymi
operacjami

— sprawdzenie liczby egzem-
plarzy (4 szt.), po dwa dla
kazdej ze stron

— sprawdzenie, czy wszystkie
egzemplarze parafowane s3

przez Skarbnika Wojewodz-

twa L.odzkiego lub osobe
upowazniong, a 1 egz. za-
wiera parafki pracownikoéw
odpowiedzialnych za przy-
gotowanie porozumien, az
do poziomu Dyrektora
DPROW. Bez parafki Dy-
rektora DPROW dokument
nie moze przej$¢ do kolej-

nego etapu weryfikacji i jest
zwracany do UMWL w celu

uzupetnienia

— po pozytywnej weryfikacji

ztozenie parafki na jednym
egzemplarzu i przekazanie

niezwlocznie
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do Glownego Ksiegowego
Budzetu Wojewody (FB-
VI1) w celu sprawdzenia
pod wzgledem formalno-ra-
chunkowym oraz ujecia

W rejestrze umow prowa-
dzonym przez WFiB

po uzyskaniu notatki akcep-
tujacej od GKBW (FB-VII)
sporzadzenie pisma do
WPNIK z prosba o akcepta-
cj¢ projektu porozumienia
pod wzgledem formalno-
prawnym i przekazanie

w systemie EZD do Kierow-
nika OFEID

sprawdzenie pisma i przekazanie

Kierownik OFEID | koszulki EZD do Dyrektora niezwlocznie
WEFiB w celu PODPISANIA
podpisanie pisma do WPNIK

Dyrektor WFiB | i zwrot koszulki w EZD do Kie- |niezwlocznie

rownika
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Kierownik OFEiID

przekazanie koszulki w EZD do
pracownika

niezwlocznie

korespondencja WFiB z WPNiK

pracownik OFEID

1. udostepnienie w EZD koszulki
do sekretariatu WPNiK wraz ze
skanem projektu porozumienia

2.przekazanie w wersji papiero-
wej jednego egz. do radcy
prawnego w celu uzyskania pa-
rafki 1 notatki akceptujacej w
EZD

3. sporzadzenie pisma przekazu-
jacego projekt porozumienia do
UMWL w celu podpisania 4
egz. projektu porozumienia
przez uprawnionych cztonkéw
Zarzadu Wojewodztwa Lodz-
Kiego

4.przekazanie ww. pisma do Kie-
rownika OFEID

niezwlocznie

10

11

12

13

obieg wewnetrzny dokumentow
(WFIB — OFEID)

Kierownik OFEID

przekazanie koszulki EZD z pi-
smem do Dyrektora WFiB w celu
PODPISANIA

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

podpisanie pisma i zwrot do Kie-
rownika OFEID

niezwlocznie

Kierownik OFEiID

przekazanie pisma do pracownika
OFEID

niezwlocznie

pracownik OFEID

sporzadzenie w EZD korespon-
dencji (wydruk etykiety z zazna-
czeniem sposobu dostarczenia
"osobiscie") i zaniesienie osobi-
scie do UMWL, wraz z pismem

niezwlocznie
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przewodnim, projektu porozu-
mienia w 4 egz.

14

wplyw do WFiB pisma

z UMWL wraz z 4 egz. projektu
porozumienia w celu podpisania
przez Wojewode Lodzkiego

pracownik sekreta-
riatu WFiB

przekazanie pisma z UMWL
wraz z 4 egz. projektu porozu-
mienia do Dyrektora WFiB w
celu dalszej dekretacji

niezwlocznie

15

16

17

obieg wewnetrzny dokumentdéw
(WFIB — OFEID)

Dyrektor WFiB

przekazanie pisma z UMWL
wraz z 4 egz. projektu porozu-
mienia do Kierownika OFEID w
celu realizacji zgodnie z dekreta-

cja

niezwlocznie

Kierownik OFEID

przekazanie pisma z UMWL
wraz z 4 egz. projektu porozu-
mienia do pracownika OFEID

niezwlocznie

pracownik OFEID

1. zaniesienie 4 egz. projektu po-
rozumienia do podpisu przez
Wojewode Lodzkiego

2.0debranie podpisanych 4 egz.
porozumienia

3.sporzadzenie pisma do UMWL
przekazujacego 2 egz. podpisa-
nego porozumienia, w tym 1
egz. zawierajacy parafki pra-
cownikow DPROW w UMWL
odpowiedzialnych za przygoto-
wanie porozumienia. Pozostale
2 egz. pozostaja w WFiB

4. przekazanie ww. pisma do Kie-
rownika OFEID

niezwlocznie
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18

19

20

przekazanie koszulki EZD z pi-
Kierownik OFEID |smem do Dyrektora WFiB w celu | niezwlocznie
PODPISANIA

podpisanie pisma i zwrot do Kie-

rownika OFEID niezwlocznie

Dyrektor WFiB

przekazanie pisma do pracownika

Kierownik OFEID OFEID

niezwlocznie

21

sporzadzenie w EZD korespon-
dencji (wydruk etykiety z zazna-
czeniem sposobu dostarczenia
pracownik OFEID | "osobiscie") i zaniesienie porozu- | niezwlocznie
mienia w 2 egz. osobiscie do
UMWL, wraz z pismem prze-
wodnim

przekazanie podpisanego poro-
zumienia do UMWL

UWAGA! W przypadku konieczno$ci sporzadzenia anekséw do porozumien czynnosci przebiegaja jak w pkt od 2 do 21
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Uruchomienia Srodkéw na wyprzedzajace finansowanie w ramach porozumien zawartych
pomiedzy Wojewoda L.odzkim a Wojewodztwem Lodzkim, a obowiazujacych w danym roku budzetowym

Lp. Etap Osokzjaz?a(iﬁgwm- Podjete czynnosci Terr‘r;;r(l:jrieall- Uwagi
1 2 3 4 5
wptyw do sekretariatu WFiB 1 dzien od
wniosku o uruchomienie $rod- . przekazanie pisma — wniosku daty wptywu . . -
1 |kow (dotacji) w ramach Eﬁﬁovv\\;rlllilésekreta- w systemie EZD do Dyrektora whniosku do rzlisvvzigﬁrliﬁzﬁevgigzﬁuwi
PT PROW 2014-2020, sporza- WFiB w celu dalszej dekretacji | sekretariatu W C’iqgu 7 dni roboczych fg J
dzonego w DPROW w UMWL WFiB dnia zlozen; "
n . . nia zrozenia prawidiowego
przekazar_ne pisma - WmOSku. wniosku o przekazanie $rod-
2 Dyrektor WFiB w systemie EZD do Kierownika niezwlocznie | kow, obieg dokumentow od
OFEID w celu realizacji zgodnie dnia wol iosku do LUW
. prywu wniosku ao
z dekretacjg do dnia uruchomienia nie moze
obieg wewnetrzny dokumentow przekroczy¢ 7 dni (za wyjat-
(WFIB —OFEIiD) przekazanie pisma — wniosku kiem przypadku, gdy wniosek
3 Kierownik OFEiD | W systemie EZD do pracownika niezwlocznic zawiera istotne bledy wyma-

w celu realizacji zgodnie z dekre-
tacja
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gajace ponownego zlozenia
whniosku przez DPROW)




pracownik OFEID

1. weryfikacja poprawnos$ci wy-
pelienia wniosku, ktorego
wzoOr jest zalacznikiem do po-
rozumienia oraz zgodnosci
z zawartym porozumieniem,
ktorego wniosek dotyczy tzn:

— sprawdzenie prawidtowosci
numeracji

— montazu finansowego
(63,63%, 36,37%)

— sprawdzenie zgodno$ci ope-
racji zgltoszonych w porozu-
mieniu

— zgodnosci kwot z harmono-
gramem stanowigcym za-
tacznik do porozumienia

2. w przypadku stwierdzenia bfe-
déw 1 niezgodnosci przyjmuje
si¢ jedno z 2 rozwigzan:

A. skorygowanie wniosku
przekazanego z DPROW
w UMWL i poinformowa-
nie o tym
e-mailem lub w rozmowie
telefonicznej z odpowie-
dzialnym za sporzadzenie
wniosku pracownikiem
DPROW w UMWL,,

B. pisemne zawiadomienie
(pismo do Dyrektora
DPROW w UMWL)
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2 dni od daty
wptywu do
sekretariatu
WFiB




0 wstrzymaniu nieprawidto-
wego wniosku i konieczno-
$ci ztozenia wniosku o tresci
prawidlowe;j
W przypadku A, skorygowanie
whniosku przekazanego
z DPROW w UMWL i poinfor-
mowanie o tym e-mailem lub w
rozmowie telefonicznej z odpo-
wiedzialnym za sporzadzenie
wniosku pracownikiem DPROW
w UMWL, nie powoduje wstrzy-
mania biegu terminu na urucho-
mienie przez LUW $rodkow fi-
nansowych (w ciggu 7 dni robo-
czych od dnia ztozenia przez
DPROW w UMWL prawidtowo
wypetnionego wniosku)
W przypadku B, do czasu
otrzymania prawidtowo wypel-
nionego wniosku wstrzymuije si¢
bieg terminu na uruchomienie
przez LUW $rodkow finansowych.
Pismo do DPROW w UMWL
sporzadzane jest przez pracownika
OFEID i przekazywane kolejno
wg procedury okreslonej w pkt.
od 5do 10
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(do B) sporzadzenie pisma

w EZD do DPROW w UMWL

z uwagami do wniosku o przeka-
zanie srodkow oraz okresleniem
terminu dostarczenia wniosku o
tresci prawidtowej

(do B) przekazanie pisma w EZD
do akceptacji przez Kierownika
OFEID

niezwlocznie

niezwlocznie

Kierownik OFEID

(do B) przekazanie koszulki EZD
z pismem do Dyrektora WFiB
w celu PODPISANIA

niezwlocznie

Dyrektor WFiB

(do B) podpisanie pisma i zwrot
do Kierownika OFEID

niezwlocznie

Kierownik OFEID

(do B) przekazanie pisma do pra-
cownika OFEID

niezwlocznie

10

korespondencja z UMWL
w sprawie skorygowania wnio-
sku o uruchomienie

pracownik OFEID

(do B) sporzadzenie w EZD ko-
respondencji (wydruk etykiety z
zaznaczeniem sposobu dostarcze-
nia "osobiscie") i zaniesienie pi-
sma osobiscie DPROW w
UMWL

niezwlocznie

11

obieg wewnetrzny dokumentow
(WFIB — OFEID)

Dyrektor
WFiB/Kierownik
OFEiD/pracownik
OFEID

(do B) wptyw do sekretariatu
WFiB prawidtowo wypelnionego
wniosku sporzadzonego

w DPROW UMWL.

niezwlocznie

Z uwagi na zapis w porozumie-
niu, ze uruchomienie nastepuje
W ciggu 7 dni roboczych od
dnia zlozenia prawidlowego
wniosku o przekazanie $rod-
kéw, obieg dokumentéw od
dnia wplywu wniosku do LtUW
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12

pracownik OFEID

po pozytywnym zweryfikowaniu
wniosku o przekazanie srodkow
sporzadzonym w DPROW

w UMWL, pracownik OFEiD
sporzadza wniosek o uruchomie-
nie $rodkow na wyprzedzajace fi-
nansowanie w ramach PT PROW
2014-2020 i przekazuje go w
EZD do akceptacji do Kierow-
nika OFEID

13

Kierownik OFEiID

przekazanie koszulki EZD

z wnioskiem o uruchomienie

do Dyrektora WFiB w celu POD-
PISANIA

14

Dyrektor WFiB

podpisanie wniosku o uruchomie-
nie i zwrot do Kierownika
OFEID

15

Kierownik OFEID

przekazanie podpisanego wnio-
sku o uruchomienie do pracow-
nika OFEID

16

pracownik OFEID

udostepnienie w EZD wniosku
0 uruchomienie do GKBW
(FB-VI)

niezwlocznie

do dnia uruchomienia nie moze
przekroczy¢ 7 dni

W koszulce z wnioskiem o uru-
chomienie FB-VI umieszcza
wkladem wlasnym notatke o
dacie uruchomienia srodkow

67




Spis tresci
Zatacznik Nrl———rereeeeeeeeeee e e L

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan w Oddziale Funduszy Europejskich

I Desygnacjil———rrrrrre e e e e e e e e e e e 1
Obieg korespondencjil-————rrrrrrrre e e e 1
Zadania Oddziatu Funduszy Europejskich i Desygnacji........cccccvevvvievivereiiiesieennsiennn, 333
Zakres kompetencji pracownikow OFEiD w zakresie desygnacji:.......cccocvevvevervveinnnnn. 444
Realizacja zadan w zakresie desygnacji w ramach RPO WL na lata 2014-2020............ 556
Prowadzenie kontroli w zakresie deSYGNaC ........cccecerereiininieieenese s 677

Udziat przedstawiciela Wojewody Lodzkiego w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa t.odzkiego na lata 2014-2020............ 999

Udziat przedstawicieli Wojewody L.odzkiego w obserwacji prac komisji oceny projektow

(KOP) w ramach RPO WL 2014-2020 ........cceoiiieriiniiniinisieeeieeee e 101016

Prowadzenie spraw w zakresie zadan wynikajacych z pelnienia przez Wojewode
Lodzkiego funkceji Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji RPO WL na lata 2007-2013
............................................................................... 12Blad! Nie zdefiniowano zakladki.12

Dokumentacja tworzona W OFEID ..........cccoiiiiiiiiiiiirieeeee e 121213
Archiwizacja dOKUMENTOW. .........coiiiiiiiiieiic e 131213

Procedura obiegu dokumentéw w Oddziale Funduszy Europejskich i1 Desygnacji dotyczaca
wnioskOw o zapewnienie finansowania/zmian¢ decyzji o zapewnieniu finansowania
przedsiewzigcia  oraz wnioskoOw o uruchomienie rezerwy celowe] budzetu panstwa

Kierowanych do MINISTEISIW ........ccueiiiiiciecc et 141314

Whnioski o zapewnienie finansowania/zmian¢ decyzji o zapewnieniu finansowania

PIZEASIEWZICCIA ...ttt n et n e e e nn e s e e ne e ne e 141314

Whnioski o zapewnienie finansowania/zmian¢ decyzji o zapewnieniu finansowania
przedsigwzigcia realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020........ 16Blad! Nie zdefiniowano zakladki.16

Wnhioski o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa ............ccoeveviniiiiennnn, 171537

68



Procedura obiegu dokumentéw w Oddziale Funduszy Europejskich i Desygnacji dotyczaca

projektow realizowanych w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji ................... 211820

Procedura WFiB dotyczaca czynnosci dotyczacych wnioskowania o przyznanie srodkéw
z rezerwy celowej budzetu panstwa przeznaczonych na realizacje projektow wiasnych

LUW w Lodzi W ramach FAMI.......oooooiiiiiee ettt e e n e e e 211820

Procedura WFiB dotyczaca planowania $rodkoéw finansowych na kolejne lata budzetowe,
przeznaczonych na realizacj¢ projektow wilasnych LtUW w Lodzi w ramach FAMI —

materiaty planistyczne dla MSWIA ..o 443840

Planowanie $rodkoéw finansowych na kolejne lata budzetowe i przekazanie

materiatéw planistycznych do MSWIiA ..., 443840

Procedura WFiB dotyczaca planowania $rodkow finansowych na dany rok budzetowych,
ktore wg projektu ustawy budzetowej ujete zostalty w budzecie dysponenta czgsci 85/10 —
wojewddztwo todzkie (dz. 750, rozdz. 75011), przeznaczonych na realizacje projektow

wlasnych LUW w Lodzi w ramach FAMI - projekt i plan finansowy wydatkow.... 464244

Sporzadzanie projektow planoéw finansowych wydatkow przeznaczonych na
realizacj¢ projektow wilasnych LUW w todzi (w ramach srodkoéw ktore zostang

ujete w budzecie dysponenta czesci 85/10 - wojewddztwo todzkie)............... 494345

Sporzadzanie plandéw finansowych wydatkdw przeznaczonych na realizacje
projektow wiasnych LUW w Ltodzi (w ramach $rodkow ujetych w budzecie

dysponenta czesci 85/10 - wojewddztwo t0dzKie) ........coovvvvveiiiiiiiiiiies 524548

Sporzadzanie wnioskbw o zmiany w planach finansowych wydatkéw
przeznaczonych na realizacj¢ projektow wilasnych LUW w Lodzi (w ramach

srodkéw ujetych w budzecie dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo 1odzkie)

69



Procedura dotyczaca wyprzedzajacego finansowania operacji realizowanych przez

Wojewodztwo Lodzkie w ramach Pomocy Technicznej PROW 2014-2020.................. 575153
Pozyskiwanie §rodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa..........c.ccoevevvriiieennnnn, 585254

Porozumienia pomiedzy Wojewoda Lodzkim a Wojewddztwem Lodzkim na

wyprzedzajace finansowanie operacji realizowanych w ramach PT PROW 2014-2020

Uruchomienia §rodkoéw na wyprzedzajace finansowanie w ramach porozumien zawartych
pomiedzy Wojewoda Lodzkim a Wojewodztwem Lodzkim, a obowigzujacych w danym

TOKU DUAZEOWYIM ...ttt e e 696365

70



Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 267/2022

z dnia 23 grudnia 2022 r.

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
Oddzial Koordynacji Umow

Ogolne procedury obiegu korespondencji, dekretacji, zatwierdzania dokumentacji,
kontroli finansowej

W Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim w Lodzi w Oddziale Koordynacji Umow zgodnie z
zapisami zarzadzenia Wojewody Loddzkiego W sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD), ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla LUW w Lodzi.

Schemat dotyczacy przeptywu dokumentéw przekazywanych do Oddziatu Koordynacji
Umoéw w Wydziale Finanséw 1 Budzetu, jako dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo
t6dzkie, przedstawia si¢ nastepujaco:

Sekretariat Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziat Finansow i Budzetu Wydziatu Finansow i BudZetu)
Kierownik Glowny Ksiegowy Budzetu
Oddziatu Koordynaciji Wojewody
Umow

J

Pracownicy Oddziatu
Koordynacji Uméw

J




Szczegoltowy obieg korespondencji i wykonywania czynnosci w EZD w Oddziale
Koordynacji Umow zostal opisany w zalacznikach Nr 1-6
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:
v LUW — Lédzki Urzad Wojewddzki w Lodzi,
v' WFiB — Wydziat Finansow i Budzetu,
v" WPNIK — Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli,
v' BKPiB — Biuro Kadr, Plac i Budzetu,
v BAIL - Biuro Administracji i Logistyki,
v DWFiB — Dyrektor Wydzialu Finanséw i Budzetu / Z-ca Dyrektora Wydzialu
Finans6éw 1 Budzetu / osoba zastepujaca DWFiB,
v' DWM - Dyrektor wydziatu merytorycznego / osoba zastepujaca DWM,
v GKBW - Gtdéwny Ksiegowy Budzetu Wojewody / osoba zastepujagca GKBW,
v' GK — Gtéwny Ksiggowy,
v' OWIDB - Oddziat Wydatkéw i Dochodéw Budzetowych,
v" OKU - Oddziat Koordynacji Umoéw,
v OPiWB - Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu,
v" OKF — Oddziat Kontroli Finansowe;j,
v' OSZ — Oddziat Sprawozdawczo$ci Zbiorczej,
v OFEID - Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji,
v WL — Wojewoda £.6dzki,
v Kierownik OWIDB - Kierownik Oddziatu Wydatkéw i Dochodow Budzetowych, /
osoba zastepujaca Kierownika OWiDB,
v Kierownik OSZ - Kierownik Oddziatu Sprawozdawczosci Zbiorczej / osoba
zastgpujaca Kierownika OSZ,
v Kierownik OKU — Kierownik Oddziatu Koordynacji Umoéw / osoba zastepujaca
Kierownika OKU,
v’ wydzial merytoryczny — komorka organizacyjna LUW, wydzial/biuro nadzorujace
realizacj¢ danego zadania,
v' pracownik OWiIDB - pracownik wlasciwy merytorycznie / pracownik, ktdéremu
Kierownik OWiDB powierzyt realizacje zadania,
v pracownik OKU - pracownik wlasciwy merytorycznie / pracownik, ktoremu
Kierownik OKU powierzyt realizacje zadania,
EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
e-CRU — Elektroniczny Centralny Rejestr Umow,
dysponent czesci — dysponent czgséci 85/10 — wojewoddztwo todzkie,
ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej,
Kancelaria — Kancelaria Urzgdu (Oddziat Obstugi Kancelaryjnej w Biurze
Administracji i Logistyki),
Jst — jednostki samorzadu terytorialnego,
jznsfp — jednostki zaliczane i niezaliczane do sektora finansow publicznych,
podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis w rozumieniu
zapisOw ustawy o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu,
v’ przekazanie w systemie EZD — przekazanie/ udostepnianie/ kopiowanie w systemie
EZD,
v system TBD-FK — system finansowo ksiggowy TBD-FK ,,Finanse i Ksiggowo$¢” dla
dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie,
v" FS — Fundusz Solidarno$ciowy,

ANANENENRN
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FRPA — Fundusz rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznos$ci
publicznej,

v" RFRD — Rzadowy Fundusz Rozwoju Drog,

v" FP — Fundusz Pracy,

v" FPomocy — Fundusz Pomocy,

v" FP COVID-19 - Funduszu Przeciwdziatania COVID-19,

v' PFC - Panstwowe Fundusze Celowe (FS, FRPA, RFRD, FP),

v" FB - Fundusze Bankowe (FP COVID-19, FPomocy),

v" Fundusz — PFC i FB,

v" KO — Kuratorium O$wiaty w £odzi,

v" LKO - Lodzki Kurator O$wiaty,

v’ dotacje — dotacje celowe przekazywane na podstawie porozumien lub umédw
zawartych na podstawie art. 150 lub art. 151 uofp,

v' uofp — ustawa o finansach publicznych,

1.1. Do zadan OKU nalezy:

a) weryfikacja finansowa porozumien, umow i anekséw zawieranych przez WL w
ramach:
- budzetu panstwa,
—  budzetu $§rodkow europejskich,
- PFC w tym: FP, RFRD, FS, FRPA,
- FB w tym: FP COVID-19 oraz FPomocy,
b) obstuga finansowa w zakresie weryfikacji zapotrzebowan w e-CRU zwigzanych
z przekazywaniem $rodkéw w ramach:
—  budzetu panstwa,
—  budzetu $srodkdéw europejskich,
- PFC w tym: FP, RFRD, FS, FRPA,
- FB w tym: FP COVID-19 oraz FPomocy,
C) obstuga finansowa operacji realizowanych w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich 2021-2027, Programu Operacyjnego ,,Rybactwo 1 Morze”,
d) wspoldziatanie z dysponentem merytorycznym w zakresie spraw zwigzanych z
obstuga finansowa programow operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej,
1.2.  Obieg dokumentéw w OKU w systemie EZD stanowi zatgcznik Nr 1 za§ w e-CRU
stanowi zatgcznik Nr 2.

1.2.1. Porozumienia / umowy / aneksy wplywaja do OKU w systemie EZD oraz
rownolegle sa wprowadzane przez wydzialy merytoryczne w e-CRU.

1.2.2. Przekazane do WFiB dokumenty do weryfikacji finansowej powinny
zawiera¢ akceptacje merytoryczng zarowno w systemie EZD jak i w e-CRU
0sOb upowaznionych w wydziatach merytorycznych, ktéra zawiera modut
do rejestracji umow oraz modut dyspozycji przelewow.

Procedura weryfikacji zawieranych uméw / porozumien / anekséw w ramach dotacji

na rzecz jst, jnsfp (w tym fundacjom i stowarzyszeniom) oraz w ramach Funduszy.

2.1. Weryfikacja zawieranych umow / porozumien w ramach dotacji na rzecz jst, jnsfp
(w tym fundacjom i stowarzyszeniom) oraz w ramach Funduszy prowadzona jest w
systemie EZD oraz w e-CRU, ktora zawiera modut do rejestracji uméw oraz modut
dyspozycji przelewow. Szczegdlowe zasady obiegu korespondencji w OKU zostaly
opisane w zataczniku Nr 3.

2.2. Rejestr uméw w e-CRU zawiera, co najmniej nastgpujace informacje:
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

— ID-UMOWY tj. numer systemowy,

— numer wewngtrzny umowy nadawany we wilasnym zakresie przez wydziaty
merytoryczne,

— nazwg kontrahenta,

—  przedmiot umowy,

—  warto$¢ umowy,

— numer rachunku bankowego kontrahenta,

— pelng klasyfikacje budzetowa/ uklad zadaniowy (wskazanie numeru funkcji,
zadania, podzadania, dziatania) o ile ona wystepuje,

— termin obowigzywania umowy ,,0d-do”.

Projekt umowy / porozumienia / aneksu w EZD opracowuje wydziat merytoryczny,

a pod wzgledem jej legalnosci opiniuje radca prawny, co potwierdza akceptacja

wiasciwego pracownika oraz DWM.

Kazda umowa / porozumienie/ aneks w zakresie zadan prowadzonych i

nadzorowanych przez wydzialy merytoryczne, podpisywana przez WL lub inne

osoby w ramach udzielonych przez WL upowaznief 1 pelnomocnictw, przed jej
zawarciem winna by¢ przekazana do WFiB w celu jej zweryfikowania i uzyskania
akceptacji GKBW, potwierdzajacej zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym
dysponenta czesci badz sprawdzenia dostepnosci przyznanych przez dysponenta
kwot Funduszy. Obowiazuja w tym zakresie ogdlne zasady obiegu korespondencji

w OKU.

Kazda umowa/ porozumienie/ aneks wprowadzana jest rownolegle do EZD przez

wydzial merytoryczny do e-CRU w ktoérej dokonuje si¢ ich rejestracji oraz

akceptacji merytorycznej i finansowej.

Pracownik OKU dokonuje weryfikacji finansowej realizowanego zadania pod

katem zgodnosci zapisow umowy/ porozumienia/ aneksu z uofp, przepisami

wykonawczymi, innymi ustawami oraz zabezpieczenia $rodkoéw budzetowych /

Funduszy.

Weryfikacja finansowa polega rowniez na sprawdzeniu, czy:

— w ramach budzetu panstwa zostal zwigkszony plan wydatkdw na zadanie
wskazane w umowie /porozumieniu, a w przypadku jst, czy zostat zwigkszony
plan wydatkéw gmin, powiatéw 1 wojewodztwa 16dzkiego na realizacje zadan
wskazanych w umowie / porozumieniu. W przypadku braku planu wydatkow
na realizacj¢ okreslonego zadania w podziale na okre$long jednostke nie jest
mozliwe potwierdzenie przez GKBW zabezpieczenia S$rodkéw w planie
wydatkow dysponenta czgsci. Wyjatek stanowi kwestia zawierania porozumien
na realizacj¢ pomocy dla repatriantow. Zgodnie z art. 21 ustawy o repatriacji
dotacja udzielana jest z budzetu panstwa na podstawie porozumienia zawartego
z WL,

— w ramach Funduszy zostaty przyznane §rodki przez Dysponenta Funduszu,

— czy zostata przyznana promesa (o ile dotyczy danego zadania),

— dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych,

— porozumienie / umowa / aneks zawiera:

v' opis operacji/dziatania/zadania, na jakg przyznano s$rodki z budzetu
panstwa,

v’ termin realizacji operacji / dziatania / zadania,

v wysokos$¢ srodkow przeznaczonych na realizacje operacji / dziatania /
zadania oraz tryb ich przekazywania,

v' tryb kontroli realizacji operacji/dziatania,
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

v’ termin i sposéb rozliczania przyznanych $rodkéw oraz zapisy okreslajace
warunki zwrotu $rodkow wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

v’ termin  wykorzystania dotacji celowej oraz termin  zwrotu
niewykorzystanych $rodkow,

v' zapisy dotyczgce prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej
otrzymanych $rodkéw oraz wydatkow z nich dokonanych.

Prawidtowo sporzadzona umowa / porozumienie / aneks w zakresie finansowym
zawiera w EZD oraz w e-CRU akceptacje GKBW potwierdzajaca, iz w budzecie
WL zostaly zaplanowane $rodki na zabezpieczenie pokrycia zobowigzania
wynikajacego z umowy / porozumienia / aneksu badz zostaly przyznane na
realizacj¢ zadan $rodki z Funduszy.

W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci w powotanym zakresie lub watpliwosci, co
do tresci zapisow umowy / porozumienia / aneksu pracownik OKU sporzgdza
pismo z uwagami do umowy / porozumienia / aneks, ktore przekazuje w systemie
EZD do akceptacji Kierownika OKU a nastepnie do akceptacji GKBW. GKBW
przekazuje zaakceptowane pismo do DWFiB celem podpisania podpisem
elektronicznym. DWFiB zwraca podpisane pismo do pracownika lub Kierownika
OKU. Nastepnie pracownik OKU udostgpnia w systemie EZD do wydzialu
merytorycznego, w celu dokonania czynnosci korygujacych btedne zapisy.
Wyjasnianie rozbieznosci moze rowniez nastapi¢ poprzez kontakt telefoniczny
pracownika OKU / Kierownika OKU / GKBW na podstawie, ktoérego wydziat
merytoryczny dokona stosownych korekt.

Po wyjasnieniu wszystkich rozbieznosci pracownik OKU akceptuje dokument w e-
CRU. W przypadku sporzadzenia pisma przewodniego akceptuje je a nastepnie
przekazuje sprawg¢ do Kierownika OKU, ktéry akceptuje pismo (mozliwe jest
réwniez przekazanie sprawy przez pracownika bezposrednio do GKBW/DWEFiB).
Kierownik OKU przekazuje sprawe do GKBW celem akceptacji pisma
przewodniego oraz projektu porozumienia / umowy / aneksu, a za jego
posrednictwem do DWFiB celem podpisania podpisem elektronicznym, pisma
przewodniego.

W przypadku wystgpienia bledow w e-CRU, pracownik OKU cofa w e-CRU
umowe / porozumienie / aneks do wydzialu merytorycznego celem dokonania
stosownych korekt i ponownej akceptacji merytorycznej.

Mozliwe jest wprowadzanie w e-CRU przez wydzial merytoryczny zmian w
umowie/porozumieniu aneksem technicznym. Jednoczesnie w EZD wydziat
merytoryczny przekazuje do WFiB informacj¢ na podstawie, ktorej dokonat
wprowadzenia do e-CRU aneksu technicznego.

Procedura weryfikacji zapotrzebowan w e-CRU w zakresie przekazywania na
podstawie zawieranych uméw / porozumien / anekséw dotacji celowych na rzecz jst,
jnsfp (w tym fundacjom i stowarzyszeniom) oraz $rodkéw w ramach budzetu
panstwa, budzetu $Srodkéw europejskich oraz Funduszy

3.1.

3.2.

Dotacje oraz $rodki Funduszy przekazywane sa na podstawie zapotrzebowan
wydzialdéw merytorycznych udostgpnianych w EZD w odr¢bnych koszulkach do
OWIDB oraz na podstawie dyspozycji przekazania srodkéw sporzadzonych w e-
CRU.

Dyspozycja przekazania srodkow jest wprowadzana do e-CRU przez wydziat
merytoryczny i1 akceptowana pod wzgledem merytorycznym przez osoby do tego
upowaznione. Szablon dyspozycji przekazania srodkow zostat okreslony w e-CRU.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Po zatwierdzeniu przez wydzial merytoryczny dyspozycji przekazania srodkow w e-
CRU pracownik OKU sprawdza pod wzgledem finansowym ww. dyspozycje z
zarejestrowanymi w e-CRU umowami / porozumieniami/ aneksami.

Weryfikacja finansowa dyspozycji przekazania $rodkéw dokonywana przez
pracownika OKU polega na sprawdzeniu:

— danych mozliwych do zweryfikowania z zapisami porozumienia / UmMoOwy;

— aktualnego planu wydatkow dla dotacji / kwoty srodkéw mozliwych do

uruchomienia w ramach §rodkoéw Funduszy,

— dotychczasowego poziomu wykonania wydatkéw dla uméw / porozumien,

— kwoty umowy / porozumienia, ktora pozostaje do przekazania.

Schemat weryfikacji finansowej dyspozycji stanowi zatgcznik Nr 4.

Pracownik OKU po sprawdzeniu pod wzglgdem finansowym dyspozycji
przekazania srodkéw w e-CRU drukuje jg | potwierdza jej zweryfikowanie poprzez
umieszczenie podpisu. Nastepnie przekazuje ja do Kierownika OKU w celu ztozenia
przez niego podpisu potwierdzajacego weryfikacje dyspozycji przekazania srodkoéw
pod wzgledem finansowym.

Pracownik OKU / Kierownik OKU przedktada zweryfikowang dyspozycje
przekazania srodkow GKBW, ktory akceptuje ja w e-CRU oraz zatwierdza sktadajac
podpis na wersji papierowej.

Wersja papierowa dyspozycji przekazywana jest do:

— OWIDB celem uruchamiania dotacji / srodkéw Funduszy,

— OSZ celem uruchomienia wydatkow niewygasajacych.

W przypadku pracy zdalnej wygenerowana z e-CRU dyspozycja zalgczana jest do
systemu EZD i akceptowana jest przez pracownika OKU i Kierownika OKU oraz
podpisywana podpisem elektronicznym przez GKBW.

W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci w dyspozycji przelewu:

3.9.1. Pracownik OKU niezwlocznie informuje Kierownika OKU o przyczynach
uniemozliwiajgcych przekazanie kwoty wynikajacej z umowy /
porozumienia na podstawie dyspozycji przekazania Srodkow.

3.9.2. Kierownik OKU podejmuje stosowne dziatania, w tym przedstawia
problem przetozonemu. Dopiero po skutecznym zakoficzeniu czynnosci
wyjasniajacych, dyspozycja przekazania $Srodkdow moze  zostal
zaakceptowana.

Procedura weryfikacji umow / porozumien oraz zapotrzebowan w ramach budzetu
panstwa / Funduszy w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez KO na
podstawie zawartych porozumien z WL

4.1.

4.2.

4.3.
44.

4.5.

4.6.

WL zawiera porozumienia w sprawie powierzenia £LKO zadan wynikajacych z
realizacji rzadowych programow, ktdre zawiera zakres powierzonych zadan.

Projekt porozumienia moze by¢ przekazany do WFiB przez KO lub wydziat
merytoryczny, celem zaopiniowania pod wzgledem finansowym.

LKO moze zawiera¢ z jst / jnsfp umowy na realizacje powierzonych zadan.

Projekt umowy zawieranej z jst / jnsfp moze by¢ przekazany do WFiB przez KO lub
wydziat merytoryczny, celem zaopiniowania pod wzgledem finansowym.

Umowy / aneksy zawarte przez £LKO z jst / jnsfp wprowadzane sa przez KO do e-
CRU oraz przekazywane sg scany tych umow / aneksow za pomocg ePUAP do
WFiB.

Zapotrzebowania finansowe — dyspozycje przelewu sg sporzadzane i przesylane
przez KO w wersji elektronicznej za posrednictwem ePUAP oraz w e-CRU.
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4.6.1. Zapotrzebowania finansowe podlegaja weryfikacji merytorycznej i
finansowej przez KO. Akceptacji dyspozycji w e-CRU dokonuje GK w
KO. Wydruku zapotrzebowania finansowego z e-CRU dokonuje
pracownik OKU, na ktorej zamieszcza adnotacje o tym, ze zadanie jest
realizowane na podstawie porozumienia i przekazuje je do OWIiDB, celem
uruchamiania dotacji.

4.6.2. W przypadku pracy zdalnej wygenerowana z e-CRU dyspozycja zataczana
jest do EZD.

5. Wnioski o zapewnienie finansowania/dofinansowania projektow realizowanych w
ramach programow oraz wnioski o uruchomienie sSrodkow z rezerwy celowej

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Whioski o zapewnienie finansowania / dofinansowania projektéw realizowanych w
ramach programéw oraz wnioski o uruchomienie $rodkéw z rezerwy celowej
przekazywane przez OFEID lub OPiWB podlegaja weryfikacji pod wzgledem
finansowym przez pracownika OKU w zakresie poprawno$ci wykazania:

— nazwy operacji/dziatania,

— klasyfikacji budzetowej,

— spojnosci danych wykazanych w przestanym wniosku z danymi
wykazanymi w aktualnym harmonogramie realizacji przedsigwzigcia /
whniosku aplikacyjnym / innych dokumentach o dofinansowanie,

— kwoty planu wydatkow w poszczegdlnych latach zaréwno w zakresie
budzetu §rodkoéw europejskich jak i budzetu srodkéw krajowych.

Na kazdym etapie weryfikacji wniosku, pracownik OKU oraz Kierownik OKU
moga zazada¢ od upowaznionego pracownika OFEiD / OPiWB dodatkowych
wyjasnien lub informac;ji.

Z przeprowadzonej weryfikacji wniosku o zapewnienie finansowania / wniosku o
uruchomienie srodkow z rezerwy celowej pracownik OKU sporzadza i akceptuje w
EZD notatke stuzbowa, ktora wraz z caloscia dokumentacji przekazuje
Kierownikowi OKU.

Kierownik OKU zaakceptowang przez siebie i pracownika OKU notatke przekazuje
do GKBW, celem podpisania podpisem elektronicznym.

GKBW zwraca w EZD koszulke Kierownikowi OKU / pracownikowi OKU wraz z
podpisang notatkg stuzbowa.

Kierownik OKU przekazuje koszulke pracownikowi, ktory udostgpnia podpisang
notatk¢ w EZD do OFEiD / OPiWB.

6. Procedura dotyczaca zakladania spraw w EZD

6.1.

Sprawy zakladane sg zgodnie z zarzadzeniem WL w sprawie zasad postepowania z
dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w £odzkim Urzedzie Woje-
wodzkim w Lodzi m.in. wskazane w zalgczniku Nr 5.

7. Obieg korespondencji wychodzacej przedstawia zalacznik Nr 6.

8. Personel

8.1.

8.2.

Opisy stanowisk oraz ich aktualizacje sg sporzadzane w formie pisemnej zgodnie z
wytycznymi Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow 1
przekazywane do WPNIK.

Kazda osoba zatrudniona na danym stanowisku posiada aktualny zakres zadan,
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, sporzadzony w 2 egzemplarzach,
ktory otrzymuja: pracownik OKU oraz BKPiB.
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10.

11.

8.3. W ramach mechanizméw kontrolnych Kierownik OKU lub w przypadku jego
nieobecnosci osoba go zastepujaca tworzy system zastepstw obowigzkow.

8.4.  Przez Kierownika OKU przeprowadzane sg okresowe oceny pracownikéw OKU,
ktorzy sa czionkami korpusu stuzby cywilnej zgodnie z zapisami rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkoéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikow i pracownikow stuzby cywilnej i przekazywane do BKPIB.

8.5. Dla kazdego pracownika OKU bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej
sporzadzane sg przez Kierownika OKU indywidualne programy rozwoju
zawodowego cztonkow korpusu shuzby cywilnej (IPRZ) zgodnie z Procedurq
tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego czltonka korpusu stuzby
cywilnej LUW okreslong w zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego LUW w sprawie
wprowadzenia Polityki Szkoleniowej LUW | przekazywane do WPNIK.

System ochrony danych

9.1. Wszystkie stanowiska komputerowe znajdujace si¢ w OKU zabezpieczone sg przy
pomocy nazwy uzytkownika i hasta.

9.2.  Kierownik OKU oraz kazdy z pracownikow OKU majag dostep do dysku sieciowego
Finanse / Filemon oraz EZD.

9.3.  Wszystkie pliki tworzone w OKU sg zapisywane w odpowiednich folderach
tworzonych dla potrzeb danego roku budzetowego. W ramach zabezpieczen przed
zmianami niektore pliki sg otwierane w trybie ,,do odczytu”.

9.4. Sprawy sa zakladane i prowadzone w systemie EZD z uwzglednieniem zapiséw
zarzadzenia WL w sprawie zasad postegpowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w tUW w Lodzi. Czynno$ci kancelaryjne wykonywane sa
w EZD.

9.5.  Ochrona plikéw znajdujacych si¢ na dyskach sieciowych uregulowana jest w
odrebnym zarzadzeniu WL w sprawie przyjecia i wdrozenia Zarzqdzania
Bezpieczenstwem Informacji dla todzkiego Urzedu Wojewodzkiego Polityki
Bezpieczenstwa dla t.odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w L.odzi.

Archiwizacja dokumentow

10.1. Zbiory danych i tworzonych plikdw przechowywane sa na cyfrowych no$nikach
informacji w BAIL, w sposob chronigcy przed utratg, uszkodzeniem lub
znieksztatceniem tych danych.

10.2. Dokumenty papierowe OKU, ktore tworzg sprawe prowadzong elektronicznie
przechowywane sg w sktadzie chronologicznym.

10.3. Dokumenty elektroniczne OKU, ktore tworza sprawe prowadzong elektronicznie
przechowywane sa w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

10.4. Archiwizacja dokumentow przechowywanych w OKU w wersji papierowej oraz w
systemie EZD dokonywana jest zgodnie z zapisami:

— rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

—  zarzqdzenia WL w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w LtUW.

Komunikacja
11.1. Przeptyw informacji w OKU odbywa si¢ w sposob ciagly. Kierownik OKU
bezposrednio po powrocie ze spotkania z Dyrekcja WFiB organizuje zebranie



wszystkich pracownikéw, na ktorym przekazuje wszystkie informacje niezbe¢dne do
realizacji zadan OKU.
11.2. Strukturg graficzng stanowisk w OKU przedstawia ponizej zamieszczony schemat.

( Kierownik Oddziatu Koordynacji Umow J

stanowiska ds. obstugi finansowej budzetu
dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo
16dzkie - umowy




ZALACZNIKI

Zalacznik Nr 1 do procedury

Pisma
korespondencja wewnetrzna / zewnetrzna wplywajaca w systemie EZD do WFiB dotyczy w
szczegolnosci:
- pism oraz pozostatych dokumentow z jst / jznstp / wydzialow merytorycznych

Sekretariat WFiB l

- uzupehienie metadanych
- przekazanie do dekretacii DWFiB

v

|

Kancelaria

- rejestracja dokumentu wplywajacego w

systemie EZD

Dekretacja przez

GKBW

Dekretacja przez DWFiB | ,l

Dekretacja przez
Kierownika OKU

/

.

Pracownik OKU:

- zmiana nazwy zatacznika (zgodnie

z potrzebami),
- uzupehienie metadanych,
- wykonanie czynnosci zgodnie z
poleceniem Kierownika OKU,

- powiazanie koszulki do sprawy w

systemie EZD.

~

)




Zalacznik Nr 2 do procedury

Rejestracja umow / porozumien / aneksow / aneksow technicznych w e-CRU przez
wydzial merytoryczny

Akceptacja i
przekazanie do
akceptacji
merytorycznej Cofnigcie
akceptacji
i przekazanie do

skorygowania

Akceptacja merytoryczna umow / porozumien / anekséw / aneksow technicznych
w e-CRU przez wydzial merytoryczny

Akceptacja i
przekazanie do
weryfikacji
finansowej

Cofhnigcie
akceptacji
i przekazanie do
skorygowania

Weryfikacja finansowa umow / porozumien / aneksow / anekséw technicznych w e-
CRU przez pracownikow OKU

Akceptacja
i przekazanie do
akceptacji
GKBW Cofnigcie
akceptacji
i przekazanie do

skorygowania

Akceptacja GKBW umoéw / porozumien / aneksoéw / aneksow technicznych w e-
CRU
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Zalacznik Nr 3 do procedury

Umowy / porozumienia / aneksy / aneksy techniczne zwierane na podstawie art. 150 i 151 ustawy o
finansach publicznych w ramach budzetu panstwa, PFC, FP COVID-19, FPomocy - korespondencja
wewnetrzna przekazywana w systemie EZD przez wydzial merytoryczny dotyczy w szczegélnosci:
—  weryfikacji finansowej wzoréw oraz projektow umow / porozumien / aneksow / anekséw technicznych;
—  weryfikacji wnioskow o uruchomienie $rodkdéw z rezerwy celowej budzetu panstwa,;

—  wervfikacii wnioskoéw o zapewnienie finansowania/dofinansowania:

Sekretariat WFiB

— uzupetnienie metadanych
— przekazanie do dekretacji DWFiB

y A
Dekretacja przez Dekretacja przez Dekretacja przez
DWFiB GKBW Kierownika OKU
A 4
Pracownik OKU: \

— zmiana nazwy zaltacznika,
— uzupelnienie metadanych,
— zalozenie sprawy,
— powigzanie koszulek,
— prowadzenie sprawy,
— weryfikacja finansowa umowy / porozumienia / aneksu

- J

\ 4

Akceptacja ewentualnego pisma lub l ( Akceptacja ewentualnego pisma lub
podpis notatki przez GKBW L notatki przez Kierownika OKU

A 4 A 4 A

Podpis pisma przez
DWFiB

Pracownik OKU:
—  przekazanie wydzialowi merytorycznemu w systemie
EZD
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Zalacznik Nr 4 do procedury

Rejestracja dyspozycji przelewu w e-CRU przez

wydzial merytoryczny
Akceptacja
i przekazanie
do akceptacjiA Cofniecie
merytorycznej akceptacji

i przekazanie do
: skorygowania

Akceptacja merytoryczna dyspozycji przelewu w e-CRU
przez wydziat merytoryczny

Akceptacja
i przekazanie
do weryfikacji
finansowej

N

Cofnigcie
do
skorygow
ania

Weryfikacja finansowa dyspozycji Cofnigeie
przelewu w wersji papierowej oraz sko?y%ow

elektronicznej w e-CRU przez
pracownikow OKU

ania

Akceptacja
i przekazanie
do akceptacji

przez

Kierownika

v

Weryfikacja finansowa dyspozycji przelewu w wersji
papierowej oraz elektronicznej w e-CRU przez kierownika
OKU

Akceptacja
i przekazani
edo
akceptacji
przez
GKBW

Zatwierdzenie przez GKBW dyspozycji przelewu w e-CRU oraz w wersji
papierowej
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Zalacznik Nr 5 do procedury

Procedura zakladania spraw w EZD wraz z tytulami spraw najczesciej prowadzonymi w OKU

163 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

v' Weryfikacja i szacowanie ryzyka.

3122 Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji

v Weryfikacja finansowa uméw / porozumien / aneksow,
v Inna korespondencja.

3144 Obsltuga finansowa funduszy ze Srodkow zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

v Weryfikacja finansowa wnioskow o zapewnienie finansowania / dofinansowania,
wnioskow 0 uruchomienie §rodkow z rezerwy.
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Zatacznik Nr 6 do procedury

Procedura wysylania w systemie EZD korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej

pisma wychodzace poza LUW:

Pracownik OKU
— przygotowanie zaakceptowanej
korespondencji do wystania
— uzupetnienie metadanych

N\ przygotowanie i wystanie pisma za pomoca
ePUAP w systemie EZD lub w sposob
tradycyjny z wykorzystaniem EZD

) pisma w obrebie LUW:
A 4 Y udostepnienie pisma do wydziatow
LUW
\ 4
A 4
Kierownik GKBW ]‘_—,[ DWFiB ]
OKU 7y
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Propozycja umiejscowienia wnioskowanych srodkéw/dokonanych zmian w uktadzie zadaniowym budzetu na 2022 r.

WzZOR

wraz z celami i miernikami

Zatagcznik Nr 1

w ztotych
Miernik
Wydatki
przewidywane wykonanie wartosci
z tego:
Kod g'as.yf'k"".c" Naz(‘j"’a;““'.‘cljgz.‘"‘?a”.'a/ Cel plan wg ustawy Wyszczegdlnienie *) Dziat Rozdziat
zadaniowe; | podzadania/dziaiania Nazwa budzetowej na po ostatniej po wnioskowanej Ogdtem
2022 dokonanej zmianie | zmianie w budzecie (12+13) Budzet panstwa | CudZet srodkow
europejskich
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Ogoébtem

*) nalezy poda¢ nazwe jednostki, LUW - wydzial merytoryczny, WFiB - wydziat lub

jednostka nadzorujaca

Stronalz1

data i podpis Kierownika jednostki / Dyrektora Wydziatu




czesé 85/10 wojewoddztwo todzkie

Zestawienie pomocnicze

Zatgcznik Nr 2

Kwota wydatkow

Liczba sotectw,

Kwota dotacji na

Kb danej gmin .
ngta wykonanych w w ktérych zrealizowano | yaminy Kb/Kbk Wysokos$¢ zwrotu | zwrot czesci Z tego na zadania:
wyodre,bnlonego W (iloraz wykonanych dochodéw
. . L ; ramach funduszu przedsiewziecia w biezgcych oraz liczby wykonanych wykonanych
Lp. Gmina | Typ gminy | budzecie gminy . .y o
funduszu soteckiedo soteckiego ramach srodkow mleszlfancow na dzien 31 wydatkow wydatkéw — .
9 (zgodnie z wnioskiem) | funduszu soteckiego grudnia wg danych GUS) (kol.7/Kbk)x100 (kol. 5 x kol. 9) biezace majgtkowe
w ztotych * w ziotych * % % w Ziotych *
1 2 3 2 5 6 7 8 9 10 11 12

*) kwoty nalezy podaé¢ w groszach, tj. zdwoma miejscami po przecinku,

podpis osoby u

powaznionej




