Zalacznik .

do Zarzadzenia Nr Y
Wojewody Dolnoslgskiego

z dnia § GRUONIA 2023 1.

Instrukeja
obiegu i kontroli dokumentow
w Wydziale Finanséw i Budzetu
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroclawiu

I. Postanowienia ogdlne

1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow w Wydziale Finanséw i Budzetu Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu (w dalszej czgéci: FB), okresla
w szczeg6lnoscei:

rodzaje dowodow ksiegowych,

zasady kontroli dowodéw ksiggowych,

obieg dokumentow.

Niniejsza instrukcja dotyczy dokumentéw stanowigcych podstawe ksiegowan w FB oraz
dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym,
egzekucyjnym i sgdowym nalezno$ci ewidencjonowanych przez FB.

I1. Dokumentacja
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III.

Przebieg kazdej operacji gospodarczej jest dokumentowany dowodem ksiggowym.
Dowdd ksiggowy winien spelniaé nastepujgce funkcje:

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

dowodowg - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpily
w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym - dowdd
W sensie prawa materialnego,

ksiegowg- jest on podstawg do ksiggowania,

kontrolng- pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dokumenty finansowo-ksiegowe dzielg si¢ na:

zewnetrzne obce - otrzymane od innych jednostek (podmiotow) np. wyciggi bankowe,
noty ksiegowe, decyzje Ministra Finansow, wyroki sadowe.

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

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

Wplyw dokumentu w formie papierowej potwierdzany jest pieczgcig zawierajaca date
wplywu do FB, natomiast dokument przekazany w formie elektronicznej podlega
wydrukowi wraz z datg otrzymania.

Dokumenty podlegajace przekazaniu do FB w zakresie ewidencjonowanych
naleznosci

Dokumenty zwigzane z egzekucjg naleznosci podlegaja przekazaniu do FB bez zbedne;j
zwloki, w terminach umozliwiajacych ujecie ich w ksiggach rachunkowych wiasciwego



okresu sprawozdawczego. Przekazaniu podlegaja oryginaty lub uwierzytelnione kopie

m.in.: '

e decyzji, postanowien, orzeczen stanowigcych o przypisie naleznosci, po otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru przez strong, z uwzglednieniem zasad zwigzanych
z domniemaniem dor¢czenia wraz z potwierdzeniem odbioru,

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

e upomnien - po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru przez strone,
z uwzglednieniem zasad zwigzanych 2z domniemaniem dorgczenia wraz
z potwierdzeniem odbioru,

e odwotan od wydanych decyzji, postanowien, orzeczen,

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

e prawomocnych wyrokéw sagdowych,

e zazalen na postanowienia,

e postanowien o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego,

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

e postanowien o wstrzymaniu wykonana decyzji, postanowienia,
wnioskow w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci,

e decyzji, postanowien zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem w sprawie
udzielenia ulg w sptacie naleznosci wraz z potwierdzeniem odbioru,

e wezwan do zaplaty wraz z potwierdzeniami odbioru,
postanowien w sprawie zaliczenia wptaty od dluznika na poczet naleznosci,

e postanowien organu egzekucyjnego o bezskutecznosci egzekucji,
informacji o dtuzniku: postawieniu w stan likwidacji, upadtosci, wykresleniu z
wiasciwego rejestru,

IV. Dokumenty podlegajace przekazaniu do FB w zakresie Srodkéw budzetowych.

Dokumenty podlegajace przekazaniu do FB:
- os$wiadczenie/umowa z bankiem/ pismo beneficjenta (dotacjobiorcy) o numerze
rachunku bankowego, na ktéry nalezy przekaza¢ srodki,
- podziat srodkow dokonany przez Wojewode na beneficjentow,
- dyspozycje przekazania $rodkdéw, sporzadzone zgodnie z zasadami opisanymi
w pkt VIL.1 niniejszej instrukcji.
Ponadto wprowadzeniu do e- CRU podlegajg wszystkie umowy i aneksy zawarte
z beneficjentami na srodki dotacji.

w zakresie Programu MALUCH+ finansowanego 7 FERS:

- przekazaniu podlegajg limity $rodkéw przyznane przez Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spotecznej pelnigce funkcje instytucji posredniczacej programu
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spolecznego 2021-2027,

- wprowadzeniu do e- CRU podlegaja wszystkie umowy i aneksy zawarte
z  beneficjentami do ostatniego dnia danego miesigca sprawozdawczego
w terminie do 5 dnia po zakonczeniu tego miesigca,

- przekazaniu podlega korespondencja z Ministerstwa Rodziny i Polityki Spolecznej
zwigzana z obstugg finansowo ksiegowg programu.



w zakresie realizacji dochodow budzetowych przez Wydzial Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow (w dalszej czesci w skrocie: SOC) za pomocg terminali platniczych

DUW ;

przekazaniu podlegaja raporty z dokonanych operacji finansowych za
posrednictwem terminali ptatniczych DUW 2z wyszczegdlnieniem operacji
z kazdego dnia wraz ze wskazaniem tytulu dokonanych ptatnosci (np. oplaty
paszportowe). Jezeli w raporcie znajdujg si¢ operacje dotyczace kilku rodzajow
ptatnosci to nalezy wskaza¢ kwoty dla kazdego z nich. Do FB przekazywane sg
raporty, ktére uprzednio zostaty zweryfikowane przez wyznaczonych pracownikow
SOC z dziennymi raportami z terminali oraz z wydrukami potwierdzajgcymi
transakcje z terminali. Raporty przekazywane sg do FB w wersji elektronicznej
poprzez EZD wraz z pismem wskazujagcym okres jaki one obejmujg i rodzaj
dokonanych wptat, zaopatrzonym w podpis dyrektora lub kierownika oddziatu
SOC realizujgcego wptaty lub innej upowaznionej osoby, potwierdzajacy
zgodno$é raportow z sumg dokonanych wplat w danym dniu. Raporty podlegaja
biezacemu przekazywaniu do FB nie pézniej jednak niz do 5-tego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu ktérego dotycza.

zwrot kwoty uprzednio zaptaconej przy uzyciu terminala DUW dokonywany jest
przez FB na podstawie wniosku ztozonego przez interesanta wraz z dolagczonym
przez niego potwierdzeniem wplaty z terminala oraz z dyspozycja zwrotu
potwierdzong przez dyrektora SOC lub kierownika oddziatlu realizujgcego wplaty
lub innej upowaznionej osoby. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane
we wniosku.

W DUW i jego oddziatach zamiejscowych jak réwniez w poszczegélnych
terenowych punktach paszportowych platnosci mozna dokona¢ za pomoca karty
platniczej poprzez terminale DUW, ktore znajduja si¢ przy stanowiskach pracy. Nie
funkcjonuje kasa, dlatego tez nie ma raportéw kasowych.

V. Dokumenty podlegajace przekazaniu do FB w zakresie §rodkéw pozabudzetowych.

FB prowadzi obstuge finansowo ksiegowa $rodkéw pozabudzetowych, w tym srodkow
pochodzacych z:

©)
@)

Funduszu Pracy (w skrdcie: FP) na realizacj¢ m.in. Programu asystent rodziny:-
Funduszu Solidarnosciowego (w skrocie: FS) na realizacje programéw: Ustugi
Opiekuricze, Opieka Wytchnienia, Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej, Centa
Opiekuniczo Mieszkalne realizowanych w oparciu o ustawe o Funduszu
Solidarnosciowym, umowy zawierane pomig¢dzy Dysponentem Funduszu a
Wojewodg Dolnoslagskim na realizacj¢ danego programu oraz o zapisy
przedmiotowych programow.

Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog (w skrocie: RFRD)- realizowanego w oparciu
o ustawg o Rzagdowym Funduszu Rozwoju Drég oraz zawarte dnia 30.12.2022 r.
pomigdzy Ministrem Infrastruktury, Wojewoda Dolnoslgskim i Bankiem
Gospodarstwa Krajowego Porozumienie w sprawie wspolpracy w ramach Rzqdowego
Funduszu Rozwoju Drog.

Funduszu Rozwoju Przewozéw Autobusowych o Charakterze UzytecznoSci
Publicznej (w skrocie: FRPA), realizowanego w oparciu o ustawe o Funduszu
rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej oraz
zawarte w dniu 29 listopada 2022 r. pomigdzy Ministrem Infrastruktury a Wojewoda



Dolnoslaskim Porozumienie w sprawie okreslenia warunkow dofinansowania
z Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej
w wojewddztwie dolnosigskim.

Funduszu Przeciwdzialania COVID- 19 (w skrécie: F-COVID-19) realizowanego

w oparciu o art. 65 ustawy z dnia 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy o szczegdlnych

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem

COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. poz. 568 z pdzn. zm.) na:

— zadania Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych, realizowane na podstawie
Uchwaly nr 102 Rady Ministrow (M.P.z 2020 r., poz. 662) zmienionej Uchwalg nr
157 Rady Ministréw (M.P z 2020 r. poz. 1011),

— zadania zwigzane z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
ktore w roku 2020 finansowane byty ze $rodkdéw rezerw celowych tzw. ,,Pozostate
wydatki biezagce Wojewodow zwigzane z przeciwdziataniem COVID-19”,
realizowane w oparciu o wytyczne Ministra Zdrowia przekazane przy pismie
nr BFC.320.14.2021.MG z 25 stycznia 2021 r. oraz  wewnetrzng procedure
Wydziatu Finansé6w i Budzetu Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewoddzkiego we
Wroctawiu dotyczaca pozyskiwania, przekazywania oraz rozliczania $rodkéw z
Funduszu Przeciwdziatania COVID-19.

— realizacje inwestycyjnych zadan jednostek samorzadu terytorialnego polegajacych
na rozwijaniu szkolnej infrastruktury - ,Laboratoria przysziosci”, na podstawie
Uchwaty nr 129 Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2021 r. (M.P.z 2021 r., poz.
939),

— zadania wynikajgce z decyzji, odrebnych procedur ustalanych przez
poszczegblnych dysponentdw czesci budzetowych np.

e na utworzenie i utrzymanie szpitala tymczasowego we Wroclawiu przy
ul. Rakietowej 33 — zadanie realizowane w zwigzku z decyzjg Ministra Zdrowia
Nr DBO0.532.2.22.2020.10 z dnia 24 pazdziernika 2020 r. w sprawie organizacji
szpitala tymczasowego w wojewddztwie dolnoslgskim,

e na wyplate dodatkéw specjalnych do wynagrodzenia dla pracownikow
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej za wykonywanie czynnosci kontrolnych w
okresie obowigzywania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w
zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego wynikajacego z przyznanych dodatkéw - zadanie
realizowane na podstawie rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 wrzesnia
2020 r. zmieniajgcego rozporzqdzenie w sprawie trybu przyznawania
pracownikom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wykonujgcym czynnosci
kontrolne dodatku specjalnego do wynagrodzenia oraz wysokosci tego dodatku
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1554) oraz w oparciu o m.in. pisma Ministra Zdrowia nr
BFC.320.209.2020.MG z dnia 25 listopada 2020 r., BFC.320.10.2021.MG z
dnia 9 lutego 2021 r., BFC.320.111.2021.MG z dnia 2 sierpnia 2021 r.,

e na wyplatg dodatkowego $wiadczenia pienigznego dla dyspozytordéw
medycznych za udzielenie $wiadczen zdrowotnych w  zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19, realizowane na podstawie decyzji Wojewody
Dolnoslaskiego, polecajagcych Pogotowiu Ratunkowemu we Wroctawiu i
Legnicy wyptate przedmiotowych $wiadczen, polecenia Ministra Zdrowia
zawartego w piSmie nr DBR.527.4.2021.JB z dnia 23.03.2021 r. zmienionego
pismem z dnia 27.052021 r.,, pism Ministerstwa Zdrowia m.in.
nr 1K.2341513.JB z dnia 8.01.2021 r., DBR.527.1.42.2021.JB z dnia
16.02.2021 r., IK.2475802.JB z dnia 21.04.2021 r.




e na organizacje i realizacje ustugi wsparcia osob w wieku 70 lat i wigcej, ktdre
w obowigzujgcym stanie epidemii zdecyduja si¢ na pozostanie w domu - zadanie
realizowane w ramach programu ,,Wspieraj Seniora” na rok 2021,

e na dodatki mieszkaniowe przyznawane najemcom oraz podnajemcom lokali
mieszkalnych, dotknietych ekonomicznymi skutkami epidemii COVID-19
powiekszone o tzw. doptat¢ do czynszu, realizowane na podstawie art. 15zzzic
do art. 15zzzii ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiqzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 grudnia 2020 r.
o0 zmianie niektdrych ustaw wspierajgcych rozwdj mieszkalnictwa (Dz. U. z 2021
r. poz. 11 z péZn. zm.), pism Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii m.in.:
nr DM-1V.730.297 (3).2020 z dnia 19.01.2012 r., nr DM-1.7312.2.2021 z dnia
12.03.2021 r. oraz z dnia 6.05.2021 r. oraz materialéw informacyjnych ,

e na pomoc dla doméw pomocy spotecznej w przeciwdzialaniu skutkom
rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2 — zadanie realizowane na podstawie
art. 17 ust. 2 pkt 3, art. 19 pkt 10 oraz art. 21 pkt 5 ustawy z dnia 12 marca 2004
1. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268, z pdzn. zm.) oraz pisma
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej DPS-V.5102.21.2021.DS,

e na promocje szczepien przez jednostki samorzadu terytorialnego — zadanie
realizowane na podstawie decyzji Wojewody Dolnoslaskiego, polecajacych
jednostkom samorzadu terytorialnego promocj¢ szczepien oraz pisma
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji nr DAP-WAR-311-9/2021
z dnia 8 lipca 2021 r.,

e na wyplate dodatkow weglowych, dodatkéw energetycznych dla gospodarstw
domowych i podmiotéw wrazliwych, na rekompensat¢ do ceny za ciepto, na
wyplate dodatku elektrycznego, na wyptate wyrownan dla przedsigbiorstw
energetycznych i sprzedawcéw ciepta, na refundacje podatku VAT zadania
realizowane sg w oparciu o:

- ustawe z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym (Dz.U. z 2023 r.
poz.1630),
- ustawe z dnia 15 wrze$nia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
niektérych zrédet ciepla w zwigzku z sytuacjq na rynku paliw (Dz.U.z 2023 r.
poz.1772 z pézn. zm.),
- ustawe z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach stuzqcych
ochronie odbiorcow energii elektrycznej w 2023 roku w zwiqzku z sytuacjg na
rynku energii elektrycznej (Dz.U. z 2023 r. poz.1704 z p6ézn. zm.),
- ustawe z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczegdlnej ochronie niektorych odbiorcow
paliw gazowych w 2023 r. w zwiqzku z sytuacjq na rynku gazu (Dz.U. poz.2687
z pézn. zm.),
- korespondencje otrzymywang z Ministerstwa Klimatu i Srodowiska m.in.:
nr DB-WPR.313.8.2022.ANT z dnia 7.11.2022 r., DB-WPR.313.30.2022.KB
z dnia 23.11.2022 r., DB-WPR.313.46.2022.ANT z dnia 14.12.2022 r,,
DB-WPR.313.6.2022.ANT z dnia 31.10.2022 r., DOZE.V.0220.1.2022. MW
z dnia 22.09.2022 r., DOZE.V.0220.2.2022.MW z dnia 10.11.2022 r.,
DOZE.V.0220.4.2022.MW z dnia 20.12.2022 r., DELG-WRD.313.1.2022.PK
z dnia 21.12.2022 r.
Srodki przekazywane s3 do jednostek samorzadu  terytorialnego.
W DUW realizacjg zadan zwigzanych z wyplata dodatku weglowego
i elektrycznego oraz refundacja podatku VAT zajmuje si¢ FB - Oddzial Budzetu
i Planowania, natomiast realizacjg zadan zwigzanych z wyplata dodatkow
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(@)

energetycznych dla gospodarstw domowych i podmiotéw wrazliwych,
rekompensat do ceny za ciepto oraz wyptata wyrownan dla przedsiebiorstw
energetycznych 1 sprzedawcéw ciepta Oddziat Realizacji Dochodéw
i Wydatkow. Obstuge finansowo - ksiegowa wszystkich zadan prowadzi Oddzial
Ksiggowosci i Sprawozdawczoscei Finanséw Publicznych.

Wszystkie $rodki z F-COVID-19 przekazywane sa za posrednictwem
wyodrebnionego  rachunku  bankowego  Wojewody  Dolnoslgskiego
prowadzonego w Banku Gospodarstwa Krajowego.

Funduszu Pomocy realizowanego w oparciu o art. 14 ust. 14 ustawy z dnia 12 marca
2022 1. 0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego panstwa (Dz. U.z 2023 r. poz. 103 z p6ézn. zm.) (w dalszej czesci w skrocie:
ustawa), ktérego Srodki fiansowe przekazywane sa na wyodrebniony rachunek
bakowy Wojewody Dolnoslgskiego od dysponetow:

Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej na:

e jednorazowe $wiadczenie pienigzne w wysokos$ci 300 zt na osobe przyznane na

podstawie art. 31 ustawy,

swiadczenia rodzinne, przyznane na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy,
zapewnienie posiltku dla dzieci i mtodziezy, przyznanego na podstawie art. 29
i 30 ustawy,

inne zadania wlasne jst z pomocy spotecznej przyznane na podstawie
art. 29 1 30 ustawy - zasitek okresowy i zasitek staty,

bezpltatng pomoc psychologiczng, przyznang na podstawie art. 32 ustawy ,
finansowanie pobytu dzieci bedacych obywatelami Ukrainy umieszczonymi
w polskim systemie pieczy zastgpczej przyznawane na podstawie art. 27 ust. 17
ustawy,

finansowanie prowadzenia ewidencji maloletnich obywateli Ukrainy na
podstawie art. 25a ust. 8 ustawy,

finansowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg przez zespoly orzekajace
o niepelnosprawnosci na podstawie art. 26a ust. 1 ustawy.

Ponadto zadania realizowane s3 w oparciu o kierowane do urzedéw
wojewodzkich pisma z Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej m. in.
nr DSR-II1.504.1.1.2022.KG, DSP-111.4101.6.2.2022.EJ z dnia 21.03.2022 r.,
DSR-II1.504.1.42.2022.KG z dnia 9.12.2022 r., nr DSR-II1.504.1.42.2022 KG
z dnia 20.12.2022 .

W DUW realizacjg powyzej wymienionych zadan zajmuje Wydzial Zdrowia
i Polityki Spolecznej, za wyjatkiem zadania - finansowanie wydatkéw
zwigzanych z realizacja przez zespoly orzekajace o niepelnosprawnosci, ktore
prowadzone jest przez Wojewodzki  Zespét do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawno$ci. Natomiast obstuge ksiegowg prowadzi Oddziat
Realizacji Dochodow i Wydatkéw w Wydziale Finansow i Budzetu.

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji na:

zapewnienie zakwaterowania i calodziennego wyzywienia zbiorowego, w tym
koszty zwigzane z utrzymaniem i obstuga punktéw recepcyjnych oraz punktow
medycznych przy punktach recepcyjnych,

zapewnienie transportu do miejsc zakwaterowania, o ktorym mowa w art. 12,
ust.1, pkt 1 ustawy,




finansowanie  przejazdéw  $rodkami  transportu  publicznego  oraz
specjalistycznego transportu przeznaczonego dla 0séb z niepetnosprawnoscig w
szczegblnosci do miejsc lub pomiedzy miejscami, o ktérych mowa w art. 12, ust.
1, pkt 1-3 ustawy,

zapewnienie Srodkéw czystosci i higieny osobistej oraz innych produktow,
wyplata $wiadczen pienieznych na podstawie art. 13 ustawy,

nadanie numeru PESEL na wniosek w zwigzku z konfliktem na Ukrainie,
wykonanie zdjecia osobie ubiegajacej si¢ o nadanie numeru PESEL w zwigzku
z konfliktem na Ukrainie,

podjecie innych dziatan niezbednych do realizacji pomocy.

Ponadto zadania realizowane sa w oparciu o kierowane do urzedow
wojewddzkich pisma z Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji
m. in. nr DB-B-311-24-4/2022 z dnia 25.03.2022 r., DB-B-311-24-24/2022(1)
z dnia 18.07.2022 r, DB-B-322-13-9/2022(9), DB-W-0311-89/2022(3)
z dnia 22.11.2022 r., DB-R-322-13-37/2022(3) z dnia 22.12.2022 r.

Srodki Funduszu Pomocy na realizacje przedmiotowych zadan przekazywane sa
do jednostek samorzadu terytorialnego, do fundacji i stowarzyszen oraz
Wydziatu Organizacji i Rozwoju.

W DUW realizacjg zadaf, dla ktérych srodki funduszu przekazywane sa do
jednostek samorzgdu terytorialnego  zajmuje si¢ Wydzial Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego, za wyjatkiem zadan dotyczacych nadawania
numeru PESEL i wykonywania zdje¢ osobie ubiegajacej si¢ o PESEL, ktére
realizuje Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow. Biuro Wojewody
obstuguje zadania, do ktérych zawierane s3 umowy z fundacjami /
stowarzyszeniami. Obstuge ksiggowa prowadzi Oddziat Realizacji Dochodow
i Wydatkéw FB.

Ministra Edukacji i Nauki na:

wyplate stypendiow i zasitkéw szkolnych dla uczniéw, o ktérych mowa w art.
53 ust. 1 ustawy,

zakup podrecznikow, materiatéw edukacyjnych i materiatdw ¢wiczeniowych dla
uczniéw publicznych i niepublicznych szkét podstawowych oraz szkét
artystycznych realizujacych ksztatcenie ogolne w zakresie szkoty podstawowe;,
bedacych obywatelami Ukrainy.

Zadanie realizowane jest m. in. w oparciu o kierowane pisma z Ministerstwa
Edukacji i Nauki np. DWEW-WWR.4015.32.2022.KK z dnia 8.07.2022 r.,
DWEW-WWR.419.7.2022.KK, nr KPOPP-WP.330.1.2023.MJ =z dnia
14.04.2023 r oraz korespondencje mailowa.

W DUW realizacjg zadania zajmuje si¢ Kuratorium O$wiaty. Natomiast
obstuge ksiegowg prowadzi Oddzial Realizacji Dochodow i Wydatkow
w Wydziale Finanséw i Budzetu.

Kancelari¢ Prezesa Rady Ministréw na:
potwierdzanie tozsamosci obywateli Ukrainy i wprowadzanie danych do rejestru
danych kontaktowych.

Zadanie realizowane jest m. in. w oparciu o kierowane pisma z Departamentu
Tozsamosci Cyfrowej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow np.
DTC.WTC.7202.1.562.2022 z dnia 21.12.2022 r..



W DUW realizacjag zadania zajmuje si¢ Wydzial Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcéw. Natomiast obstuge ksiegows prowadzi Oddziat Realizacji
Dochodoéw i Wydatkéow w Wydziale Finanséw i Budzetu.

Wszystkie $rodki z Funduszu Pomocy przekazywane sg za posrednictwem
wyodrgbnionego  rachunku  bankowego  Wojewody  Dolnoslgskiego
prowadzonego w Narodowym Banku Polskim

o KPO (Krajowy Plan Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci) w zakresie inwestycji
dotyczacej wdrazania Programu MALUCH + (dalej w skrécie: KPO-MALUCH )

W zwigzku z zawartym porozumieniem w sprawie powierzenia czesci zadan
zwigzanych z realizacjq inwestycji A4.2.1 Wsparcie programéw dofinansowania
miejsc opieki nad dziecmi 0-3 lat (zlobki, kluby dziecigce) w ramach Maluch+
wskaznik — (A61G) Tworzenie nowych miejsc w placéwkach opiekuriczych
(ztobki, kluby dziecigce) dla dzieci do 3 roku zycia w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci pomigdzy Ministrem Rodziny i Polityki
Spotecznej a Wojewoda Dolnoslgskim do zadan Wojewody nalezy m.in.
wystawianie zlecenn wyplaty dla ostatecznych odbiorcéw wsparcia poprzez
system teleinformatyczny sthuzgcy wymianie danych dotyczacych finansowania,
udostegpniony przez PFR.

Wprowadzaniem zlecen wyptaty do systemu PER zajmuje si¢ wydziat
merytoryczny tj. Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej, natomiast
sprawdzeniem i akceptacjg zlecen w PER Wydzial FB. Osobami uprawnionymi
do akceptacji zlecent wyplaty w PER sa osoby ujete w karcie wzorow podpiséw
w bankowosci elektronicznej NBE lub BGK.

Dokumenty podlegajace przekazaniu do FB:

- oSwiadczenie beneficjenta o numerze rachunku bankowego, na ktory nalezy
przekaza¢ $rodki, szczegdlnie w przypadku koniecznosci wyodrebnienia
rachunkéw bankowych do obstugi zadan w ramach danego funduszu/ programu,

- podziat srodkéw dokonany przez Wojewode na beneficjentéw pomocy,

- decyzje Wojewody Dolnoslaskiego przypisujace do zwrotu kwoty wykorzystane
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
(wraz z dokumentami opisanymi w pkt. III),

- pisma od dysponentéw $rodkéw o zabezpieczeniu kwot na realizacje zadan,

- kserokopie uméw/porozumien zawieranych przez dysponenta funduszu/ instytucje
z Wojewoda na dofinansowanie zadan,

- dyspozycje przekazania $rodkéw, sporzadzone zgodnie z zasadami opisanymi
w pkt VI.1 niniejszej instrukcji,

- korespondencja od dysponenta $rodkéw funduszu/ instytucji majaca zwigzek
z obslugg finansowo ksiggowsg funduszu.

ponadto w zakresie RFRD:
- przekazaniu podlegajg ostateczne listy zadan realizowanych w ramach RFRD
zatwierdzone przez Prezesa Rady Ministrdw oraz listy zadan zmienione przez
Wojewode przekazane do Prezesa Rady Ministrow,



— wprowadzeniu do e- CRU podlegaja wszystkie umowy i aneksy zawarte z
beneficjentami do ostatniego dnia danego miesigca sprawozdawczego w terminie
do 5 dnia po zakonczeniu tego miesigca,

ponadto w zakresie KPO-MALUCH:

- przekazaniu podlegaja limity $rodkdéw przyznane przez Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spotecznej petnigce funkcje instytucji odpowiedzialnej za realizacje
inwestycji,

— wprowadzeniu do e- CRU podlegaja wszystkie umowy i aneksy zawarte
z  beneficjentami do ostatniego dnia danego miesigca sprawozdawczego
w terminie do 5 dnia po zakonczeniu tego miesigca,

W zakresie F-COVID-19 przekazaniu do Wydziatu FB Oddzialu Budzetu
i Planowania podlegajg dokumenty opisane w Procedurze Wydziatu Finanséw i Budzetu
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu dotyczgcej pozyskiwania,
przekazywania oraz rozliczania Srodkow z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19.

W ramach prowadzonej obstugi finansowo ksiggowej funduszy FB informuje wydzialy
merytoryczne (w formie papierowej badz elektronicznej np. mailowo) o kwotach
przekazanych przez dysponenta funduszu na rachunek bankowy na zadania jak réwniez
o kwotach zwrdoconych przez beneficjentéw pomocy.

VI. Kontrola dokumentéw ksiegowych

1.

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

W sprawdzaniu dokumentéw bierze udzial szereg stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.
W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia lub wptywu, az do momentu dekretacji i przekazania
do zaksiggowania. Poszczeg6lne dowody ksiegowe posiadajg rézne drogi obiegu. Jednak
bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkroétszg droga.

W tym celu pracownicy DUW zobowigzani sg do stosowania nastgpujacych zasad:
zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentdw pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi DUW, skrocenie czasu przetwarzania dokumentow przez
pracownikéw DUW do minimum,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac
powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

zasada czestotliwoSci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslone;
powtarzalnosci,

zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci, przekazywanie dokumentéw tylko do tych pracownikéw, ktorzy
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — przeptyw dokumentéw przez poszczegdlne stanowiska
odbywa si¢ droga wzajemnej kontroli i cigglosci obiegu.
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Do kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zobowiazani sg wszyscy pracownicy FB
w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z zakreséw
czynnosci.

Sprawdzenie prawidlowosci dowodu ksiegowego dokonywane jest dwukrotnie w ramach

biezacej kontroli wewngtrznej:

e wstgpnej - wykonywanej przed dokonaniem operacji gospodarczej, co w przypadku
dokumentéw wydatkowych oznacza koniecznos¢ sprawdzenia prawidtowosci operacji
gospodarczych przed dokonaniem wyplaty ze srodkéw publicznych. Taka kontrola
ma miejsce w szczegolnosci przy akceptowaniu do realizacji dyspozycji przekazania
Srodkéw,

e nastgpczej — wykonywanej po dokonaniu operacji gospodarczej, a przed dokonaniem
zapisu w ksiggach rachunkowych

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych gléwny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli:

a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis

ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie przez gldwnego ksiggowego podpisu na dokumencie obok podpisu pracownika,

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

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych pracownikéw oceny

prawidlowo$ci merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
— zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
w harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Gléwny ksiggowy, w razie ujawnienia lub podejrzenia nieprawidtowosci zwraca dokument

pracownikowi odpowiedzialnemu za uprzednig kontrole merytoryczng lub formalno-

rachunkowg, celem wyjasnienia i ewentualnego usunigcia nieprawidtowosci, a w razie ich
nie usuni¢cia odmawia podpisania dokumentu.

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo zgdaé¢ od kierownikow innych

komoérek organizacyjnych i pracownikéw DUW udzielania w formie ustnej lub pisemne;

niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i

wyliczen bgdacych zrédlem tych informacji i wyjasnien.

VII. Obieg dokumentéw w FB

1.

>
>

Do zakresu dzialania FB nalezy obsluga finansowo-ksiegowa budzetu Wojewody

Dolnoslaskiego oraz wykonywanie zadan:

wynikajgcych z funkeji dysponenta czesci budzetowej 85/02 — wojewodztwo dolnoslaskie,

wynikajacych z funkcji dysponenta III stopnia w zakresie obstugi finansowej dotyczace;j:

=  wydatkéw budzetu panstwa bgdacych zasagdzonymi zobowigzaniami (z tytulu rent
i odszkodowan) Skarbu Panstwa — Wojewody Dolnoslaskiego,

= naleznos$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,

» naleznosci Skarbu Panstwa przejgtych przez Wojewode Dolnoslgskiego jako mienie
pozostate po zlikwidowanych panstwowych jednostkach organizacyjnych lub spotkach
z udzialem Skarbu Panstwa, po rozwigzanych badz wygastych umowach o oddanie
przedsigbiorstwa do odptatnego korzystania, po przedsigbiorstwach panstwowych
wykreslonych z rejestru przedsigbiorcoOw lub przejetym przez Skarb Panstwa z innych
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tytutéw oraz niesciagnietych naleznosci zlikwidowanego Funduszu Skarbu Panstwa (w
dalszej czesci w skrdcie: mienie po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa),
»  wydatkow zwigzanych z obstuga mienia Skarbu Panstwa.
zwigzanych z obstugg $rodkéw pozabudzetowych.
Struktura organizacyjna FB okreslona jest w Regulaminie DUW.
W sktad FB wchodza:
Oddziat Budzetu i Planowania, (w dalszej czes$ci w skrdcie: FB-BP)
Oddziat Kontroli Finansowej, (w dalszej czesci w skrécie: FB-KF)
Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finansow Publicznych, (w dalszej czgsci
w skrécie: FB-KSFP)
Oddziat Realizacji Dochodéw i Wydatkow, (w dalszej czgsci w skrocie: FB-RDW)
Szczegbtowy opis zadan realizowanych przez komorki organizacyjne FB okresla
Regulamin DUW.
Sprawy prowadzone sg zardbwno w sposéb elektroniczny w systemie EZD i internetowej
aplikacji ,,e-CRU” Centralny Rejestr Uméw (w dalszej czgsci w  skrocie:
,e-CRU”), jak i tradycyjny (papierowo). W sprawach prowadzonych przez FB nie
wykonuje sie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD dla sprawozdan budzetowych i
finansowych przetwarzanych w ,,Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR” oraz innych systemach dotyczacych sprawozdawczosci, jak rowniez dla

~ tytuléw wykonawczych, wtornikéw dyspozycji przekazania Srodkéw (jezeli nie sg

przekazywane elektronicznie), zapotrzebowan na $rodki i harmonogramow.

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

i ewidencjonowaniem dowoddéw ksiggowych

PROCEDURY REALIZACJI ZADAN

1.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych FB okre$lone zostaly w odrgbnym zarzadzeniu

Wojewody DolnoSlgskiego w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w zakresie obstugi

budzetu Wojewody Dolnoslgskiego. Przedmiotowe zarzadzenie przedstawia:

» Zakladowy Plan Kont Wydziatu Finanséw i Budzetu DolnoSlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu,

> wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, z okreSleniem struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w organizacji cato$ci ksigg rachunkowych i procesach przetwarzania danych,

> instrukcj¢ inwentaryzacyjna,

Ksiegi rachunkowe w FB prowadzone sa komputerowo w informatycznym systemie

finansowo ksiggowym,

Za réwnowazne z dowodami zrodlowymi uwaza sie¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,

wprowadzane automatycznie za podrednictwem urzadzen lgcznosci, komputerowych

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

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

zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodna z trescia odpowiednich dowoddéw

ksiegowych,

mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych

danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane Zrédlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposéb

zapewniajgcy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksiegowych.
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Podstawg dokonania ksiggowan w ewidencji ksiggowej FB sg dowody ksiegowe.
Przyktady dowodow ksiggowych, dokumentéw opisujacych operacje gospodarcze
stosowanych w FB:

wyciagi bankowe,

noty ksiggowe,

decyzje zwigkszajgce/zmniejszajace budzet wojewody,

decyzje przenoszace Srodki pomi¢dzy podziatkami klasyfikacji budzetowej Iub
dotacjobiorcami,

decyzje o zapewnieniu finansowania,

decyzje, postanowienia, wyroki sgdowe stanowigce podstawe przypisu naleznosci

i zobowigzan,

upomnienia,

polecenia ksiggowania.

Wszystkie wptywajace do FB dokumenty w formie papierowej stanowigce podstawe do
ujecia w ksiggach rachunkowych muszg by¢ opatrzone pieczatkg z datg ich wptywu do tut.
wydziatu. Dokumenty przekazane w wersji elektronicznej sg drukowane wraz z datg ich
otrzymania. Data ma wplyw na sposdb ujgcia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych, do jakich okresow sprawozdawczych zostang one przyjete.

Dyspozycje przekazania srodkéw

6.

7.

Dyspozycje przekazania srodkéw dotacjobiorcom i jednostkom budzetowym podlegltym
wojewodzie na realizacj¢ swoich wydatkéw wpltywajg do FB w wersji papierowej lub
elektronicznej z podpisem kwalifikowanym, podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym osoby upowaznionej. Sposéb sporzadzania dyspozycji zostal okreslony w
zarzadzeniu Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie ustalenia procedur realizacji budzetu
Wojewody Dolnoslgskiego. Podpisana dyspozycja przekazywana jest do pracownika ds.
realizacji wydatkéw budzetowych (w FB-BP), natomiast dodatkowa wersja elektroniczna
w formacie arkusza excell przekazywana jest na wyodrgbniony adres mailowy, do ktérego
dostgp ma pracownik zajmujacy si¢ obstugg rachunkéw bankowych (w FB-KSFP) lub
poprzez aplikacj¢ internetowa ,,e-CRU”- w przypadku zawarcia uméw na dotacje.
Dyspozycja przekazania srodkéw dotacjobiorcom podpisywana jest przez:

» osobe sporzadzajaca dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowe;,

> osobg akceptujaca dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowe;j,

> osobe sprawdzajaca dyspozycje z FB,

» osobe weryfikujgca dyspozycje z FB

> osoby zatwierdzajace dyspozycje z FB.

Osoba_sporzadzajacg dyspozycj¢ z wydzialu/ jednostki budzetowej — jest nig pracownik

©)
@)

)

@)

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

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

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

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

tres¢ wydatku wskazana w dyspozycji jest zgodna ze stanem faktycznym.

Osoba akceptujgca dyspozycje z wydziatu/ jednostki budzetowej — jest nig kierownik danej

komorki organizacyjnej DUW lub kierownik jednostki budzetowe]j podlegltej wojewodzie
lub osoby przez nich upowaznione, ktoéry zlozonym podpisem poswiadcza réwniez
przeprowadzenie kontroli merytorycznej dokumentu (w zakresie opisanym przy osobie
sporzadzajacej dyspozycj¢) i akceptuje przekazanie go do FB celem dalszej realizacji.
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Osoba sprawdzajaca dyspozycje z FB (pracownik ds. realizacji wydatkéw budzetowych w FB-
BP) - zlozonym na dyspozycji podpisie po$wiadcza przeprowadzenie kontroli formalno—
rachunkowej polegajacej na sprawdzeniu:

czy dyspozycja zostata zaakceptowana przez osoby uprawnione,

czy dyspozycja zostata sporzadzona na obowigzujacym formularzu,

czy dyspozycja zawiera w swojej tresci wszystkie elementy wymagane prawem,

czy dyspozycja nie zawiera btedow w danych opisujacych realizowang operacj¢ oraz

niedozwolonych poprawek,

czy dyspozycja nie zawiera bledéw rachunkowych w wyliczeniach,

czy dyspozycja nie spowoduje przekroczenia w planie finansowym,

o czy dyspozycja nie spowoduje przekroczenia kwoty przyznanej decyzjg Ministra Finansow

(jezeli wydatek zwigzany jest z taka decyzja),
o czy wydzial/ jednostka budzetowa zapotrzebowata srodki zgodnie z obowigzujgca procedurg
Osoby weryfikujacej dyspozycie z FB (kierownik FB-BP) - ztozonym na dyspozycji podpisie
poswiadcza réwniez przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentu
(w zakresie opisanym przy osobie sprawdzajacej dyspozycje z FB),

Osoby zatwierdzajace dyspozycie z FB - ztozonym na dyspozycji podpisie:

> gtéwny ksiegowy budzetu wojewody - potwierdza przeprowadzenie kontroli wstgpnej
prawidtowosci operacji finansowych,

> dyrektor FB lub zastepca dyrektora FB (w skrocie: dyrektor FB) — zatwierdza wykonanie
dyspozycji.

8. Dyspozycja przekazania $rodkéw dla dysponentéw nizszego stopnia na wydatki
budzetowe podpisywana jest przez:

> osobe sporzadzajgcg dyspozycje z wydziatu FB, ktéra swoim podpisem potwierdza, ze

wykazane kwoty sg zgodne z zapotrzebowaniem na srodki ztozonym przez dang jednostke i
zatwierdzonym w systemie TREZOR,

> osobe weryfikujaca dyspozycje z FB, ktdra ztozonym na dyspozycji podpisie poswiadcza

przeprowadzenie kontroli formalno—rachunkowej dokumentu oraz potwierdza, ze
wykazane kwoty s3 zgodne z zapotrzebowaniem na $rodki ztozonym przez dang jednostke i
zatwierdzonym w systemie TREZOR ‘

> osoby zatwierdzajgce dyspozycje z FB: gléwnego ksiggowego budzetu wojewody oraz

dyrektora FB.

9. W przypadku $rodkéw pozabudzetowych, na ktére zawierane s3 umowy ewidencjonowane
w aplikacji e-CRU (np. w ramach RFRD, FS, FP, FRPA) dyspozycje generowane sg
poprzez t3 aplikacje. Natomiast przy przekazywaniu srodkéw do zadan, na ktére nie sg
zawierane umowy, dyspozycje sporzadzane s3 w oparciu 0 wzory stosowane przy
przekazywaniu dotacji i $rodkéw na wydatki budzetowe dla dysponentéw nizszego
stopnia, przy czym moga one podlega¢ pewnym modyfikacjom w zalezno$ci od potrzeb
zwigzanych z ich dystrybucja.

O O O O

O O

Podpis zlozony na dyspozycji przekazania srodkéw pozabudzetowych $wiadczy
o przeprowadzeniu przez osobg czynnosci kontrolnych w zakresie:

osoba sporzadzajaca dyspozycie — zlozonym na dyspozycji podpisie poswiadcza, ze
przekazywane srodki:

o s3 zasadne - wynikajg ze ztozonego zapotrzebowania, z podziatlu dokonanego przez
dysponenta funduszu, instytucje odpowiedzialng za realizacje inwestycji lub Wojewodeg,
Z UMOWY, porozumienia,

o nie spowodujg przekroczenia limitu wynikajgcego z przydzielonych srodkow przez
dysponenta funduszu, instytucj¢ odpowiedzialng za realizacj¢ inwestycj, z podziatu
srodkéw dokonanego przez Wojewode, z umowy na finasowanie/dofinansowanie
zadania,
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10.

o wynikaja z obowigzujacych przepisow prawa, zawartych uméw, procedur
wewngtrznych,

osoba akceptujgca dyspozycj¢ — zlozonym podpisem poswiadcza przeprowadzenie
kontroli dokumentu w zakresie opisanym przy osobie sporzadzajgcej dyspozycje
1 akceptuje przekazanie jej do dalszej realizacji.

osoba sprawdzajgca i/lub osoba weryfikujaca - zlozonym na dyspozycji podpisie
poswiadcza przeprowadzenie kontroli formalno—rachunkowej polegajgcej na sprawdzeniu:
o czy dyspozycja zostala zaakceptowana przez osoby uprawnione (w przypadku gdy
wydzial merytoryczny lub jednostka podlegta Wojewodzie jg sporzadza),

o czy dyspozycja zawiera w swojej tresci wszystkie elementy wymagane prawem,

o czy dyspozycja nie zawiera blgdow w danych opisujacych realizowang operacje oraz
niedozwolonych poprawek,

o czy dyspozycja nie zawiera bledéw rachunkowych w wyliczeniach,

o czy wyplata $rodkéw nie spowoduje przekroczenia limitu wynikajgcego
z przydzielonych srodkéw przez dysponenta funduszu, instytucje odpowiedzialng za
realizacje¢ inwestycji, z podziatu srodkéw dokonanego przez Wojewode, z umowy na
finasowanie/dofinansowanie zadania,

osoby zatwierdzajace dyspozycje¢ z FB - ztozonym na dyspozycji podpisie:

> gléwny ksiggowy budzetu wojewody - potwierdza przeprowadzenie kontroli wstepne;j
prawidtowosci operacji finansowych,

> dyrektor FB — zatwierdza wykonanie dyspozycji.

Srodki z Funduszu Przeciwdzialania Covid-19 przeznaczone na ,,pozostale wydatki
biezace Wojewodow zwigzane z przeciwdziataniem COVID-19” i $rodki Funduszu
Pomocy przekazywane sg podlegtym jednostkom budzetowym i Wydziatowi Organizacji
i Rozwoju na podstawie ztozonego do FB zapotrzebowania na $rodki, ktére stanowi
rowniez dyspozycje wydzialu merytorycznego/jednostki budzetowej do przekazania przez
FB S$rodkéw. W zapotrzebowaniu (dyspozycji) wskazana jest m.in. kwota, nazwa
wydatku oraz proponowany termin przekazania $rodkéw. Wydzialy merytoryczne /
jednostki mogg sporzadza¢ zapotrzebowanie w oparciu o funkcjonujgce wzory dyspozycji.
Osoby sporzadzajace i zatwierdzajace zapotrzebowanie swoim podpisem po$wiadczajg
celowos¢ i zasadno$é przekazania Srodkéw. Nastepnie kierownik oddzialu FB-BP lub
wyznaczony pracownik, dokonujg sprawdzenia, czy zapotrzebowane $rodki mieszczg sie
w limitach wynikajacych z podziatu $rodkéow dokonanych przez Wojewode. W oparciu
o ztozone zapotrzebowanie sporzadzana jest dyspozycja przekazana $rodkéw wg wzoru
okreslonego dla dysponentéw nizszego stopnia na realizacje swoich wydatkow.

Dla srodkéw z Funduszu Przeciwdziatania Covid-19 przekazanych na rachunek bankowy
obstugiwany przez FB na Scisle okreslone zadanie dla konkretnej jednostki (dysponenta
nizszego stopnia) lub jednostek jej podlegtych (dysponentoéw nizszego stopnia) mozliwe
jest sporzadzanie wewngtrznych dyspozycji generowanych w systemie TBD-FK. Podpisy
na dyspozycji skladaja wowczas: osoba sporzadzajgca, sprawdzajaca i osoby
zatwierdzajgce.

Podpisana dyspozycja przekazywana jest do osoby zajmujgcej si¢ obstugg rachunkéw
bankowych (w FB-KSFP). Pracownik ten identyfikuje przekazang w wersji papierowej
dyspozycj¢ z jej elektronicznym odpowiednikiem. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego rachunki bankowe jest sprawdzenie, czy jej wersja elektroniczna jest
tozsama z wersjg papierowa. W przypadku rozbieznosci pracownik komunikuje sie z
pracownikiem sporzadzajacym dyspozycje, a w razie problemoéw z przekazaniem
prawidtowej wersji powiadamia o tym fakcie swojego przetozonego.
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11,

12.

13.

14.

15.

Dyspozycja zarowno w wersji papierowe] jak i elektronicznej winna by¢ przekazana
pracownikowi obstugujagcemu rachunki bankowe w terminie umozliwiajagcym jej
sporzgdzenie, sprawdzenie i zrealizowanie w czasie okreslonym na dyspozycji.
Obowigzkiem pracownika obstugujgcego rachunki bankowe jest ciggle monitorowanie
dokonywanych na nich operacjach bankowych, polegajace m.in. na sprawdzaniu, czy
przelewy zostaly podpisane i wystane, informowaniu pracownika oddzialu FB-BP
zajmujacego sie rozdysponowywaniem zapotrzebowanych z Ministerstwa Finansow
$rodkoéw o kwotach dokonanych zwrotow.

Pracownik obstugujgcy rachunki bankowe jest zobowigzany do aktualizowania rachunkow
bankowych zamieszczonych we wzorach dyspozycji przekazania srodkéw udostepnianych
wydziatom / jednostkom budzetowym.

W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia do systeméw informatycznych obstugiwanych
przez FB nowych rachunkéw bankowych kontrahentow w zakresie zawieranych,
pracownicy  wydziatéw / jednostek budzetowych obstugujacy aplikacje e-CRU,
przekazuja wyznaczonym pracownikom FB dokumenty bedace podstawg do
zaktualizowania danych w zakresie rachunkow bankowych np. os$wiadczenia od
kontrahentow, zaswiadczenia z bankéw, umowy otwarcia rachunkéw bankowych.
Przedstawiony dokument pozostaje w aktach FB.

W przypadku przekazywania dochodéw na rachunki bankowe Ministerstwa Finansow,
przekazywania $rodkéw pomigdzy rachunkami bankowymi obstugiwanymi przez FB,
przekazywania nadptat lub mylnych wplat generowana jest w systemie TBD-FK
wewnetrzna dyspozycja przekazania srodkow, ktora zostaje podpisana przez pracownika
sporzadzajgcego dyspozycje. Podpis tej osoby $wiadczy o dokonaniu sprawdzenia
dokumentéw bedgcych podstawg do wyplaty wskazanych kwot z rachunkéw bankowych.
Pracownik po$wiadcza rowniez przeprowadzenie kontroli merytorycznej, ktéra obejmuje
sprawdzenie i potwierdzenie, ze operacja jest uzasadniona pod wzgledem gospodarczym,
zostala przeprowadzona przez upowaznione do tego osoby, zgodnie z ogélnie
obowigzujagcymi przepisami prawa, oraz procedurami wewnetrznymi jednostki, z
zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz powszechnie stosowanymi normami i
standardami. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest kierownikowi danego oddziatu lub
innej wyznaczonej osoby (w przypadku jego nieobecnosci), ktory ja parafuje. Ztozony
przez niego podpis §wiadczy o przeprowadzeniu kontroli formalno — rachunkowej, ktéra
obejmuje sprawdzenie, czy dokument zostal sporzadzony przez uprawniong osobg, na
obowigzujgcym formularzu, zawiera w swojej tresci wszystkie elementy wymagane
prawem, nie zawiera bledow w danych opisujacych realizowang operacj¢ oraz
niedozwolonych poprawek, jak rdwniez sprawdzenie, czy dokumenty nie posiadaja bledow
rachunkowych w wyliczeniach. Kierownik potwierdza rowniez zasadno$¢ przekazania
$rodkéw. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest do gldwnego ksiggowego, celem
zaparafowania. Gtéwny ksiggowy budzetu wojewody potwierdza przeprowadzenie
kontroli wstgpnej prawidlowosci operacji finansowych. Nastgpnie dyrektor wydzialu
zatwierdza kwoty wynikajace z dyspozycji do wyplaty.

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

Wyciggi bankowe

16.

Pracownik obslugujgcy rachunki bankowe importuje dane z wersji elektronicznej
dyspozycji do systemu TBD-FK ,Finanse i Ksiggowos¢” (w dalszej czgsci w skrocie:
system finansowo-ksiegowy lub system TBD-FK) gdzie tworzone sa polecenia
przelewow, ktore nastepnie sa importowane do systemu bankowosci elektronicznej NBP
lub BGK.
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17. Wygenerowane w systemie bankowosci elektronicznej NBP lub BGK przelewy podlegajg
sprawdzeniu i1 podpisaniu w formie elektronicznej przez kierownika FB-KSFP lub inng
wyznaczong osobg (z karty wzordw podpisow w banku) oraz przez drugg osobe
posiadajacg w tym zakresie upowaznienie (ujeta w karcie wzoréw podpiséw banku).

18. Po zrealizowaniu przez bank platnosci, wyciagi bankowe bgdace w wersji elektronicznej,
s importowane przez pracownika obstugujgcego rachunki bankowe z FB-KSFP do
systemu TBD-FK ,,Finanse i Ksiggowos¢”.

19. Po zaimportowaniu do systemu finansowo-ksiegowego wyciggéw bankowych nastepuje
ich dekretacja i ujgcie w ksiegach rachunkowych. Dekretacji dokonujg osoby
upowaznione w systemie TBD-FK, przypisane do konkretnych rachunkéw bankowych.

20. Po dokonaniu dekretacji wyciggu bankowego:

» w przypadku rachunkéw bankowych dotyczacych obstugi dysponenta czesci (czes¢ 01,
02, 03, 06, 09, 12 ksiegi gtéwnej) -jest on drukowany w formie zestawienia przelewow
wraz dekretami, a nast¢gpnie podpisywany przez pracownika dokonujgcego dekretacji.

» w przypadku rachunku bankowego dotyczacego obstugi dysponenta III stopnia
w zakresie ewidencji rent i odszkodowan oraz ewidencji wydatkéw zwigzanych z
obstuga mienia po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa (czgs$¢ ksiegi 08) —jest
on drukowany (bez dekretacji) wraz z poleceniem ksiegowania wskazujgcym sposob
ujecia operacji w ksiggach,

» w przypadku rachunku bankowego dotyczacego obstugi dysponenta III stopnia
w zakresie ewidencji nalezno$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym (czes$é
ksiggi 07) ze wzgledu na bardzo duzg liczb¢ operacji na wyciggu bankowym
zkazdego dnia ijego obszerno$¢ drukowany jest wycigg bankowy (bez dekretacji) wraz
z zestawieniem przelewow wg charakteréw ksiggowania, ktore wskazuje zsumowane
kwoty operacji gospodarczych o tozsamym sposobie ujg¢cia w ksiggach rachunkowych.
W systemie TBD-FK okreslony zostat sposob ksiegowania (schemat ksiggowania) dla
wszystkich charakterow ksiggowych. Przedmiotowe zestawienie jest podpisywane
przez  pracownika  dokonujgcego  dekretacji. Powyzsze jest  zgodne
z zapisem art 21 ust. 1a ustawy o rachunkowosci, ktory wskazuje ze mozna zaniechaé
zamieszczania na dowodzie m.n. dekretacji oraz podpiséw o0séb za  nig
odpowiedzialnych, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.,

» w przypadku rachunkéw bankowych do obstugi $rodkéw pozabudzetowych
z funduszy (czgs¢ 14, 16, 17, 18) —jest on drukowany (bez dekretacji) wraz
z poleceniem ksiggowania wskazujagcym sposdb ujecia operacji w ksiggach

21. Wyciagi bankowe w FB wprowadzane sa do ksiag rachunkowych prowadzonych
w systemie TBD- FK automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci.

22. Data wyciagu bankowego wskazuje miesigc ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, za
wyjatkiem rachunkéw bankowych okresu przejsciowego, ktore ksiggowane sg do grudnia
roku ubieglego.

Polecenie ksiggowania
23. Polecenie ksiggowania (druk PK — ,,Polecenie ksiegowania”) jest uniwersalnym dowodem
ksiggowym wewnetrznym, shuzacym do dokumentowania w ksiegach rachunkowych
takich zapiséw, ktore nie mogg by¢ udokumentowane za pomocg innych dokumentéw
zrédlowych. Sporzadza si¢ je m.in. w celu:
— ujmowania w urzadzeniach ksiegowych zbiorczych sum wynikajgcych z réznych
zestawien zrédtowych dokumentow ksiegowych,
— korygowania btgdnych zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych (storno),
— ujmowania w ksiggach rachunkowych operacji, ktore nie sg dokumentowane za pomocg
specjalnie przeznaczonych do tego celu dowodéw zrédtowych (np. zaksiggowanie
réznic kursowych, przedawnionych naleznosci),
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— ujmowania ksiggowan zwigzanych z zamykaniem i otwieraniem roku obrotowego w
ksiegach rachunkowych.

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

Data wskazana w PK w pozycji ,,zaksiegowac pod datg” okresla miesiac i dzien ujgcia
operacji w ksiggach rachunkowych. Przed zaksiggowaniem PK jest drukowane (za
wyjatkiem PK dotyczgcych zmian w planie finansowym, generowanych wediug
ustalonego w systemie algorytmu, po zaakceptowaniu wprowadzonej decyzji do
systemu TBD-FK przez pracownika FB-BP) i podpisywane przez osobe go
sporzadzajgcg. Podpis osoby sporzadzajacej PK s$wiadczy o dokonaniu przez nig
dekretacji, jak rowniez o wczesniejszym sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, co oznacza: potwierdzenie sprawdzenia, ze operacja jest uzasadniona
pod wzgledem gospodarczym, zostata przeprowadzona przez upowaznione do tego
osoby, zgodnie z ogdlnie obowigzujagcymi przepisami prawa, umowami zawartymi
przez jednostke, oraz jej procedurami wewnetrznymi, z zachowaniem nalezytej
starannos$ci oraz powszechnie stosowanymi normami i standardami. Nastgpnie PK
przekazywane jest kierownikowi oddziatu, ktéry parafuje dokument PK. Ztozony przez
niego podpis $wiadczy o potwierdzeniu sposobu ujgcia operacji w ksiegach
rachunkowych jak réwniez o przeprowadzeniu kontroli formalno — rachunkowej, ktora
obejmuje sprawdzenie, czy dokument zostat sporzadzony przez uprawniong osobe, na
obowigzujacym formularzu, zawiera w swojej tresci wszystkie elementy wymagane
prawem, nie zawiera bledow w danych opisujacych realizowana operacj¢ oraz
niedozwolonych poprawek, jak rowniez sprawdzenie, czy dokument nie posiada btedéw
rachunkowych w wyliczeniach.

Nastepnie PK przekazywane jest do gtéwnego ksiggowego, celem zatwierdzenia do
jego ujecia w ksiegach rachunkowych.

Decyzje zwiekszajgce/zmniejszajgce budzet wojewody, decyzje przenoszgce srodki pomiedzy

podziatki klasyfikacji budzetowej lub dotacjobiorcow

24.

23.

26.

W systemie finansowo- ksiggowym nastgpuje ewidencjonowanie planu finansowego oraz
wszystkich jego zmian, dokonywane na podstawie ustawy budzetowej, decyzji
zwiekszajgcej/zmniejszajacej budzet wojewody, zmian planu finansowego wynikajacych
z podziatu $rodkéw przyznanych decyzjami Ministra Finanséw. Decyzje wprowadzane sa
w module ,,Planowanie” przez pracownika FB-BP. Decyzje powodujace zmiany w planie
finansowym dotacji sa dekretowane i przenoszone do bufora, a nastgpnie ksiggowane na
kontach. Pracownik dokonujgcy wprowadzenia do systemu TBD-FK danych z decyzji,
z podzialéw $rodkéw po ich zaakceptowaniu w systemie TBD-FK ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich wprowadzenie. Po zaksiggowaniu decyzji przez
pracownika ~ FB-KSFP dane dotyczace planu finansowego przenoszone sg do
sprawozdania Rb-28, Rb-28 UE, Rb -28 UE WPR, Rb-28 Programy, Rb-28 Programy
WPR, Rb-BZ1.

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

Celem sprawdzenia zgodnosci danych wprowadzonych do systemu finansowo ksiggowego
w zakresie planu finansowego w ukladzie zadaniowym nastgpuje jego rownolegle
wprowadzanie przez pracownika FB-KSFP w utworzonej do tego celu aplikacji Rb-BZ1.
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Decyzje o zapewnieniu finansowania

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

Decyzje, wyroki sgdowe stanowigce podstawe przypisu naleznosci i zobowigzan

28. Decyzje, wyroki sadowe, postanowienia stanowia podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych wynikajacych z nich nalezno$ci/zobowigzan Budzetu Panstwa. Po ich
wptywie do FB pracownik sporzadza polecenie ksiegowania. Wyroki sgdowe — do spraw
prowadzonych przez Wydzial Nadzoru i Kontroli - stanowigce podstawe do wyptaty
$rodkéw finansowych przekazywane sa do FB niezwlocznie wraz z pismem
z tego wydziatu stwierdzajacym konieczno$é ich przekazania, ze wskazaniem rachunku
bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ przelewu $rodkow.

Sprawozdania budzetowe i finansowe

29. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 11stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. poz. 144, z pdzn. zm.)
sprawozdania sporzadza si¢ w formie dokumentu elektronicznego przekazywanego,
w zaleznosci od rodzaju, w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa Trezor
lub na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w ustawie o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne. Ponadto sporzgdzane sa
sprawozdania wynikajgce z przepiséw prawa:

» rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652), dot. sprawozdan Rb-N, Rb-Z i
Rb-ZN,

» rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1731), dot. sprawozdan
Rb- BZ1,

» Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), dot.
sprawozdan finansowych.

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

wyjsciowe).
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30.

31.

Przed sporzadzeniem sprawozdan budzetowych drukowane sg zestawienia obrotdw i sald
dla kazdej czesci ksiegi glownej, ktére stanowig podstawe sprawdzenia danych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w  wygenerowanych
sprawozdaniach.

Sprawozdania  okreslone w  Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w FB sporzadzane sg z poziomu dysponenta $rodkow
budzetu panstwa trzeciego stopnia jak réwniez dysponenta czesci budzetowej. Sporzadza
si¢ je w terminach okre$lonych dla dysponentéw $rodkéw budzetu panstwa trzeciego
stopnia.

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

e w przypadku RB-27 - w zakresie: naleznosci i dochodéw mandatowych (1),
naleznosci i dochodoéw z tytutu mienia po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Pafistwa
(2), naleznosci i dochodéw z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego (3), naleznodci i
dochodéw budzetowych o charakterze publicznoprawnym (4).

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

32. Na podstawie wiasnych sprawozdan jednostkowych sporzadzonych przez FB oraz

33.

sprawozdan jednostkowych otrzymanych od podlegtych dysponentéw $rodkéw budzetu
panstwa sporzadzane sg sprawozdania 1gczne.

Przed przystgpieniem do sporzadzania sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej) wykonywanych jest
szereg czynno$ci majgcych na celu potwierdzenie prawidlowosci danych ujetych
w ksiggach rachunkowych FB. Podstawg sporzadzenia sprawozdan finansowych jest
przeprowadzona inwentaryzacja. Po zakonczeniu procesu inwentaryzacji i po ujeciu
w ksiggach rachunkowych wszystkich operacji danego roku sporzadzane sg zestawienia
obrotoéw i sald z kazdej czesci ksiggi. Rowniez po dokonaniu przeksiggowan rocznych na
wynik finansowy i fundusz drukowane sg zestawienia obrotow i sald, ktére sg podstawa
do opracowania sprawozdania finansowego. Sprawozdania finansowe sporzadzane sa
poza system TBD-FK. Do arkusza opracowanego przez FB w programie excel
wprowadzane sg dane i generowane sprawozdania finansowe dla kazdej czesci ksiegi
glownej. Po wprowadzeniu danych automatycznie sporzadzane jest faczne sprawozdanie
FB. Kierownik FB-KSFP sporzadza sprawozdania finansowe, parafuje je i przekazuje do
glownego ksiegowego, celem sprawdzenia. Glowny ksiggowy réwniez wprowadza do
arkusza excel dane z zestawien obrotéw i sald, celem sprawdzenia sprawozdania
przedstawionego przez kierownika FB-KSFP. Po weryfikacji sprawozdanie podpisywane
jest przez glownego ksiggowego i przekazywane do dyrektora wydziatu celem jego
akceptacji.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Podpisane sprawozdanie finansowe z czgsci dotyczacej dziatalnosci FB przekazywane
jest do pracownika merytorycznego (z FB-KSFP odpowiedzialnego za sporzadzenie
tacznych sprawozdan finansowych DUW oraz z czg$ci 85/02 wojewodztwo dolno$laskie),
gdzie podlega ponownemu sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
pod  wzgledem  zaleznosci  wynikajacych z  danych  przedstawionych
w innych sprawozdaniach budzetowych.

Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej jaka jest DUW sporzadzane jest
w oparciu o sprawozdania czgstkowe pochodzace z dwoch komoérek organizacyjnych
DUW, a mianowicie FB oraz Wydziatu Organizacji i Rozwoju (w dalszej czesci
w skrocie: OR)

Czastkowe sprawozdanie finansowe DUW sporzadzane przez OR przekazywane jest do
FB w terminie umozliwiajgcym jego  sprawdzenie i scalenie z czgstkowym
sprawozdaniem FB (najlepiej co najmniej 2 dni robocze przez dniem 31 marca danego
roku).

Osoby podpisujgce czastkowe sprawozdania finansowe ponosza odpowiedzialnos¢ za dane
zawarte w tych sprawozdaniach.

Czastkowe sprawozdanie finansowe z OR przekazywane jest do pracownika
merytorycznego FB-KSFP (odpowiedzialnego za sporzadzenie iacznego sprawozdania
finansowego DUW oraz z czeSci 85/02 wojewddztwo dolnoslaskie), gdzie podlega
sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz pod wzgledem zaleznosci
wynikajacych z danych przedstawionych w innych sprawozdaniach budzetowych.

Po sprawdzeniu sprawozdan czastkowych FB i OR i dokonaniu ewentualnych wylaczen
wzajemnych rozliczen sporzadzane jest sprawozdanie finansowe jednostki — DUW, ktére
po weryfikacji podpisywane jest przez gtownego ksiggowego budzetu wojewody
i kierownika jednostki.

Po sprawdzeniu sprawozdan finansowych otrzymanych od dysponentéw nizszego stopnia
sporzadzane jest lgczne sprawozdanie finansowe dla czgsci 85/02 wojewddztwo
dolnoslgskie z uwzglednieniem wylgczen wzajemnych rozliczenn migdzy jednostkami,
ktore po jego podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego budzetu wojewody i kierownika
jednostki przekazywane jest do Ministerstwa Finanséw w wersji elektronicznej poprzez
system TREZOR .

Sprawozdanie finansowe DUW jak réwniez taczne sprawozdanie finansowe dla czgsci
85/02 podlega publikacji w terminie do 10 maja roku nastgpnego w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

VII.2. Procedury realizacji zadan w Oddziale Ksiggowosci i Sprawozdawczosci

Finanséw Publicznych

Ponizej w formie schematéw zaprezentowane zostaty procedury dotyczace:

Ewidencji dowodéw ksiegowych w systemie finansowo-ksiggowym w zakresie dochodéw
i wydatkoéw budzetowych- Schemat nr 1,

Sporzgdzania jednostkowych i tacznych sprawozdan budzetowych — Schemat nr 2,
Sporzgdzania jednostkowych i tgcznych sprawozdan finansowych — Schemat nr 3.
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Schemat 1
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i stwierdzenie, czy dokument
jest zgodny pod wzgledem
merytorycznym
i formalno-rachunkowym

Rozdekretowanie dokumentu
w systemie finansowo-ksiegowym

Informacja o koniecznosci
usunigcia nieprawidtowosci

Stwierdzenie,
czy dokumenty sg kompletne
do sporzadzenia polecenia
ksiegowania

Wyjasnienie
i uzupetnienie brakéw
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Generowanie polecenia ksiegowania

|
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Schemat 2

Rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej
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Wojewody i kierownikéw jednostek
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Sprawozdania jednostek
podlegtych

N

Analiza poprawno$ci sprawozdan pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz prawidtowego
wprowadzenia danych do systemu Trezor
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ewidencjg planu dysponenta gtéwnego?,
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0 uzupetnieniu
brakéw
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Sporzadzenie i zatwierdzenie tgcznego w czesci
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|

Przekazanie tgcznego sprawozdania do
Ministerstwa Finanséw w systemie Trezor

STOP
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Schemat 3
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l
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VIL.3. Procedury realizacji zadan w Oddziale Budzetu i Planowania

Procedury realizacji zadan FB-BP zostaly okreslone:

w zarzadzeniu Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie ustalenia procedur realizacji budzetu
Wojewody Dolnoslgskiego. Przedmiotowe zarzadzenie obejmuje opis nastgpujgcych
procedur:

Whioskowanie do Ministra Finanséw/Prezesa Rady Ministrow o zwigkszenie budzetu
Wojewody z rezerw celowych i ogélnej budzetu panistwa oraz dokonywanie zmian w
budzecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw — zawiera wzory wnioskow
o wystgpienie w sprawie zwiekszenia planu wydatkéw z rezerw celowych lub rezerwy
ogblnej budzetu panstwa oraz opisuje sposob zalatwienia sprawy od momentu
przygotowania wniosku do momentu otrzymania decyzji Ministra Finansow
wprowadzajgcej zmiany w budzecie Wojewody Dolnoslaskiego;

Whnioskowanie o zmiane klasyfikacji budzetowej w wydatkach uruchomionych z rezerw
celowych i ogdlnej budzetu panstwa na podstawie decyzji Ministra Finansow oraz
dokonywanie zmian w budzecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finansow — zawiera
wzor wniosku o zmiane klasyfikacji budzetowej oraz opisuje sposob zatatwienia sprawy
od momentu przygotowania wniosku do momentu otrzymania decyzji Ministra
Finanséw wprowadzajacej zmiany w budzecie Wojewody Dolnoslaskiego;

Zmiany w planie wydatkéw budzetu Wojewody Dolnoslgskiego oraz ich dokonywanie —
zawiera wzor wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym wydatkéw budzetu
Wojewody Dolnoslgskiego oraz opisuje sposob zalatwienia sprawy od momentu
sporzadzenia wniosku do momentu wydania decyzji o dokonanych zmianach przez
kierownika jednostki lub Dyrektora Generalnego, na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wojewode Dolnoslaskiego;

Sktadanie miesiecznych/dodatkowych zapotrzebowan na Srodki budzetu panstwa na
realizacje zadan finansowanych w ramach dotacji — zawiera wzory zapotrzebowania na
$rodki budzetowe z budzetu krajowego oraz budzetu srodkéw europejskich oraz opisuje
sposob  zalatwienia sprawy okreSlajac zasady ogélne i terminy skladania
zapotrzebowan;

Przekazywanie srodkéw na realizacje zadan — zawiera wzory obowigzujacych
dyspozycji przekazania $rodkéw dla starostw, gmin, Urzedu Marszalkowskiego
Wojewoddztwa DolnoSlgskiego, dla pozostatych dotacjobiorcow i dla dysponentéw
nizszego szczebla

Sporzqdzanie informacji z wykonania budzetu Wojewody Dolnoslgskiego — zawiera
wzory tabelarycznych informacji o realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu panstwa,
wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich, inwestycji finansowanych z budzetu
$rodkéw krajowych i budzetu $rodkéw europejskich, wydatkéw budzetowych w
ukladzie  zadaniowym  oraz  opisuje  zasady dokonania  analizy
z wykonania budzetu.;

Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych — zawiera wzory rozliczen dotacji
celowych w formie zestawienia danych oraz zasady ogoélne dotyczace rozliczania
dotacji, jak rowniez zawiera procedur¢ dotyczaca zwrotu S$rodkéw wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Procedura ta w zakresie sporzadzenia tgcznego zestawienia z rozliczenia udzielonych
dotacji przez dysponenta czgsci budzetowej oraz sporzadzenia polecenia ksiggowania i
ujecia danych w ksiegach rachunkowych Wydziatu Finanséw i Budzetu jest
realizowana przez Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Finanséw Publicznych.

w zarzagdzeniu Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie ustalenia Procedury monitorowania
realizacji budzetu Wojewody DolnoSlgskiego w uktadzie zadaniowym.
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w zarzadzeniu Wojewody DolnoSlaskiego w sprawie ustanowienia dysponentéw Srodkéw
budzetu panstwa, trybu uruchamiania srodkéw budzetu pahistwa, rozliczania dotacji
udzielonych z budzetu panistwa oraz realizacji budzetu Wojewody Dolnoslgskiego ukladzie
zadaniowym,

w zarzadzeniu Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie ustalenia Procedury uruchamiania
srodkow z rezerwy Wojewody Dolnoslgskiego.

W FB-BP prowadzony jest:

>

rejestr wszystkich zmian planu finansowego w szczegdtowosci do klasyfikacji budzetowe;,
w tym rejestr decyzji wydanych przez Ministra Finanséw. Pracownik prowadzacy rejestr
dokonuje wpisu kazdej decyzji do prowadzonej ewidencji, nadaje decyzji Ministra
Finansow wewnetrzny numer sktadajacy si¢ z 5 znakéw (MF — oznacza Ministra Finansow
i trzy liczby — oznacza kolejny numer w prowadzonej ewidencji). Po nadaniu
przedmiotowego numeru kserokopie decyzji przekazywane s3 wyznaczonym
pracownikom FB i komérkom organizacyjnym DUW/ jednostkom budzetowym,

rejestr wszystkich decyzji Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie zmian w planie
finansowym dysponenta czgsci 85/02. Pracownik prowadzacy dany dziat klasyfikacji
budzetowej dokonuje wpisu do wspdlnego rejestru kazdej decyzji,

elektroniczny rejestr umoéw zawieranych na przekazanie dotacji podmiotom uprawnionym.
Pracownicy wydzialdéw merytorycznych/ jednostek sprawujacych nadzor nad dotacjami
wprowadzajg do ,,e-CRU” dane z projektu umowy, nastepnie pracownicy FB-BP po ich
sprawdzeniu potwierdzaja dokonanie weryfikacji. Po podpisaniu umowy przez wszystkie
strony pracownicy wydzialéw merytorycznych/ jednostek sprawujgcych nadzor nad
dotacjami wprowadzaja w ,,e-CRU” dat¢ podpisania umowy i skan umowy, nastepnie
osoby z FB-BP dokonujg ostatecznej akceptacji umowy. Wowczas nastepuje przekazanie
danych umowy do systemu TBD-FK. Wyjatek stanowig umowy na dotacje zawierane
przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow, ktore wprowadzane sg do ,,e-CRU”
dopiero po podpisaniu przez strony umowy.

Pracownicy wydzialéw merytorycznych / jednostek podleglych Wojewodzie
sprawujacych nadzoér nad dotacjami w umowach winni precyzyjnie okre§laé¢ terminy
przekazywania Srodkéw na realizacj¢ zadan. Dzialanie to ma na celu zapobieganie
przedwczesnemu w stosunku do terminéw platnoSci i realizacji zadan wystepowaniu
o Srodki z budzetu panstwa na dotacje budzetowe.

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

Procedury realizacji zadan w Oddziale Kontroli Finansowej zostaty okreslone:

w Instrukcji prowadzenia kontroli realizowanych przez Oddzial Kontroli Finansowej
Wydziatu Finanséw i Budzetu Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu
w zakresie gospodarowania Srodkami publicznymi; wydanej na podstawie zarzgdzenia
wojewody,

w zarzadzeniu Wojewody Dolnoslaskiego w sprawie kontroli realizowanych przez
Wojewodg Dolnoslgskiego

w Programie Zapewnienia Jako$ci Kontroli realizowanych przez komérki Dolnoslgskiego
Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

W przypadku stwierdzenia - w wyniku kontroli - nieprawidlowosci skutkujgcych zwrotem
srodkéw, poza zakresem uregulowanym w zarzadzeniu wojewody w sprawie ustanowienia
dysponentéw Srodkow budzetu panstwa, trybu uruchamiania Srodkéw budzetu panstwa,
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rozliczania dotacji udzielonych z budzetu pavistwa oraz realizacji budzetu Wojewody
Dolnoslgskiego ukladzie zadaniowym, kserokopia decyzji wojewody przypisujacej $rodki do
zwrotu przekazywana jest do FB-KSFP, celem ujecia jej w ksiegach rachunkowych.

VILS. Procedury realizacji zadan w Oddziale Realizacji Dochodéw i Wydatkéw
(w skrocie FB-RDW)

Zadania FB-RDW obejmujg:

e ewidencj¢ naleznosci i dochodéw budzetu panstwa z tytulu mandatéw karnych, mienia
(naleznosci) po zlikwidowanym Funduszu Skarbu Panstwa, naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym, przeplyw srodkow i realizacje dochodéw z tytutu
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych w ramach koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego,

e  ewidencje wydatkéw budzetu panstwa bedacych zasgdzonymi zobowigzaniami (z tytulu
rent i odszkodowan) Skarbu Panstwa — Wojewody DolnoSlgskiego oraz wydatkéw
zwigzanych z obstugg mienia Skarbu Panstwa

Przy realizacji zadan w zakresie obstugi mienia po zlikwidowanym Funduszu Skarbu

Panstwa obowigzujg nizej wymienione procedury:

> Zarzadzenie Wojewody Dolnoslaskiego numer 261 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie
trybu  postgpowania przy umarzaniu w calosci albo w cze$ci bgdz odraczaniu Iub
rozkladaniu na raty naleznosci zlikwidowanego Funduszu Skarbu Paristwa lub naleznosci
Skarbu Panstwa przejetych z tytulu spadkéw i darowizn.

» Zarzadzenie Wojewody Dolnoslaskiego numer 262 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie
trybu g postgpowania  przy wyksiegowywaniu z ewidencji  ksiggowej naleznosci
zlikwidowanego Funduszu Skarbu Panistwa lub naleznosci Skarbu Parnstwa  przejetych
z tytulu spadkow i darowizn.

Ponadto zaprezentowana w powyzej czg¢sci niniejszej instrukcji procedura ewidencji dowodéw
ksiggowych w systemie finansowo-ksiggowym w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych
w formie Schematu nr 1 ma zastosowanie rowniez do zadan realizowanych przez FB-RDW.

Sporzadzit: Zaakceptowal:

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