Załącznik Nr 1 do Zarządzenia 

Wojewody Zachodniopomorskiego

Nr     169   /2013 z dnia   17    kwietnia 2013 r.

Procedura Nr 1 – Wnioskowanie do Ministra Finansów / Prezesa Rady Ministrów o zwiększenie budżetu wojewody z rezerw celowych i ogólnej budżetu państwa oraz dokonywanie zmian w budżecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finansów.
Podstawa prawna:

- art.154 ustawy o finansach publicznych
- § 3 oraz § 10 ust.2 i 3 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (Dz.U. Nr 241, poz. 1616)
Wymagane dokumenty:

Wniosek sporządzony według wzoru do procedury

Sposób załatwienia sprawy:

1. Wnioski o wystąpienie w sprawie zwiększenia planu wydatków z rezerw celowych lub rezerwy ogólnej budżetu państwa, zwane dalej wnioskami, przygotowywane są przez kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW na formularzu stanowiącym wzór do procedury nr 1;
2. Wnioski przekazywane są do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminie umożliwiającym zawnioskowanie do Ministra Finansów w ustawowym terminie, tj. do 30 września, z wyjątkiem wniosków o uruchomienie rezerw o których mowa w art. 140 ust. 2 pkt. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, oraz rezerw przeznaczonych na finansowanie zobowiązań Skarbu Państwa i rezerw przeznaczonych na przeciwdziałanie klęskom żywiołowym i usuwanie ich skutków, które mogą być składane do dnia 18 grudnia (w przypadku, gdy rezerwa celowa budżetu państwa dotyczy realizacji zadań przez państwowe jednostki budżetowe – kierownicy tych jednostek wprowadzają, kompletują i przekazują wniosek również w systemie TREZOR).
3. Wydział Finansów i Budżetu weryfikuje wniosek pod względem możliwości dofinansowania ze wskazanego źródła, rachunkowym oraz prawidłowości zastosowanej klasyfikacji budżetowej i sporządza projekt wystąpienia do Ministra Finansów / Prezesa Rady Ministrów;

4. Dopuszcza się sporządzanie wniosków o zwiększenie wydatków bezpośrednio przez kierowników komórek organizacyjnych ZUW. W takim przypadku, przed przedłożeniem Wojewodzie Zachodniopomorskiemu wniosku do podpisu, wymagana jest akceptacja Dyrektora/Zastępcy Dyrektora Wydziału Finansów i Budżetu ZUW lub Głównego Księgowego Budżetu Wojewody pod względem możliwości dofinansowania ze wskazanego źródła, rachunkowym oraz prawidłowości zastosowanej klasyfikacji budżetowej. Kopie podpisanych przez Wojewodę wniosków przekazywane są do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW. Równocześnie z przekazaniem kopii podpisanego wniosku, właściwy kierownik komórki organizacyjnej ZUW przedkłada informację 
o wnioskowanych kwotach w ujęciu zadaniowym.
5. Podpisany wniosek o uruchomienie rezerwy celowej budżetu państwa, wprowadzany jest (bądź akceptowany), agregowany i przekazywany w systemie TREZOR.
6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji Ministra Finansów na złożony wniosek, Wydział Finansów i Budżetu ZUW przedkłada Wojewodzie Zachodniopomorskiemu projekt zarządzenia obejmującego zmiany w planie wydatków wprowadzone decyzją Ministra Finansów.

7. Informacje o dokonanych zarządzeniem Wojewody zmianach w planie wydatków są przekazywane właściwym kierownikom komórek organizacyjnych ZUW lub kierownikom jednostek.
8. Wydział Finansów i Budżetu wprowadza zmiany w systemie finasowo-księgowym BW, niezwłocznie po dokonaniu zmian w budżecie zarządzeniem Wojewody.
Powyższa procedura nie ma zastosowania do sporządzania wniosków o uruchomienie rezerw celowych, przygotowywanych na podstawie procedur określonych dla poszczególnych rezerw przez właściwe ministerstwa (np. procedura dotycząca uruchamiania rezerwy celowej na współfinansowanie projektów realizowanych 
z udziałem środków europejskich). 
Wzór do procedury Nr 1

………………………………….





……………………

Nazwa komórki organizacyjnej ZUW






     miejscowość i data

 lub jednostki 

Wydział Finansów i Budżetu

w Zachodniopomorskim Urzędzie Wojewódzkim

w Szczecinie

Wniosek o zwiększenie budżetu wojewody z rezerwy ogólnej/rezerw celowych 
budżetu państwa

Zwracam się z prośbą o wystąpienie do………………… z wnioskiem o zwiększenie
 z rezerwy ogólnej / celowej budżetu państwa poz. ….. (należy wskazać pozycję rezerwy celowej ujętej w ustawie budżetowej na dany rok) wydatków tegorocznego budżetu w części 85/32 – województwo zachodniopomorskie o kwotę……………. zł (słownie):

1. w układzie tradycyjnym: w dziale…….., rozdziale……., paragrafie…….(należy wskazać klasyfikację budżetową zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych - Dz. U. Nr 38, poz 207 ze zmianami);

2. w układzie zadaniowym (według układu jak w Załączniku do zarządzenia Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie planu dochodów i wydatków budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego na dany rok budżetowy – Zestawienie planowanych wydatków Wojewody Zachodniopomorskiego w układzie zadaniowym): funkcja, zadanie, podzadanie, działanie, grupa wydatków („Wydatki majątkowe”, „Pozostałe wydatki”, „Finansowanie projektów z udziałem środków UE” ze szczególnym wyróżnieniem kwoty dotacji), paragraf (należy wskazać jeśli dotyczy wydatków dotacyjnych) oraz kwota w złotych. 

Uzasadnienie

(należy szczegółowo uzasadnić wnioskowane zwiększenie wydatków wraz z podaniem podstawy prawnej, podać cel, na jaki wykorzystane zostaną zwiększone kwoty wydatków, sposób wyliczenia wnioskowanej kwoty wraz z omówieniem – tzw. kalkulację wydatku oraz informację o możliwości sfinansowania wnioskowanych potrzeb w ramach budżetu będącego w dyspozycji jednostki / wydziału).
……………………………..

    Podpis wnioskującego

Procedura nr 2 – Wnioskowanie o zmianę klasyfikacji budżetowej 
w wydatkach uruchomionych z rezerw celowych budżetu państwa na podstawie decyzji Ministra Finansów oraz dokonywanie zmian w budżecie po otrzymaniu decyzji Ministra Finansów
Podstawa prawna:

- art.154 ust. 8 ustawy o finansach publicznych 
- § 3 oraz § 10 ust.2 i 3 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (Dz.U. Nr 241, poz. 1616).
Wymagane dokumenty:

Wniosek sporządzony według  wzoru do procedury nr 2
Sposób załatwienia sprawy:

1. Wnioski o wystąpienie do Ministra Finansów ws. zmiany klasyfikacji wydatków uruchomionych z rezerw celowych budżetu państwa, zwane dalej wnioskami,  przygotowywane są przez kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW na formularzu stanowiącym wzór do procedury nr 2.
2. Wnioski przekazywane są do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminie umożliwiającym zawnioskowanie w ustawowym terminie, tj. do 15 listopada,               z wyjątkiem wniosków o zmianę klasyfikacji wydatków, na które przyznane zostało zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa, które należy przekazać w terminie umożliwiającym zawnioskowanie w ustawowym terminie, tj.                      do 20 grudnia (w przypadku, gdy rezerwa celowa budżetu państwa dotyczy realizacji zadań przez państwowe jednostki budżetowe – kierownicy tych jednostek wprowadzają, kompletują i przekazują wniosek również w systemie TREZOR).
3. Wydział Finansów i Budżetu ZUW weryfikuje wniosek pod względem prawidłowości zastosowanej klasyfikacji budżetowej i sporządza projekt wystąpienia do Ministra Finansów / Prezesa Rady Ministrów.
4. Podpisany przez upoważnioną osobę wniosek o zmianę klasyfikacji wydatków wprowadzany jest (bądź akceptowany), agregowany i przekazywany w systemie TREZOR.
5. W terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji Ministra Finansów wprowadzającej wnioskowane zmiany, Wydział Finansów i Budżetu ZUW przedkłada Wojewodzie Zachodniopomorskiemu projekt zarządzenia wprowadzającego zmiany w budżecie będące skutkiem decyzji Ministra Finansów.
6. Informacje o zmianach dokonanych zarządzeniem Wojewody przekazywane są właściwym kierownikom komórek organizacyjnych ZUW oraz kierownikom jednostek. 
7. Wydział Finansów i Budżetu wprowadza zmiany w systemie finansów-księgowym BW, niezwłocznie po dokonaniu zmian w budżecie zarządzeniem Wojewody.

Powyższa procedura nie ma zastosowania do sporządzania wniosków o zmianę klasyfikacji budżetowej wydatków przyznanych z rezerw celowych, dla których określone zostały odrębne procedury przez właściwego ministra. 

Wzór do procedury nr 2
………………………………….





……………………

Nazwa komórki organizacyjnej ZUW






   miejscowość i data

 lub jednostki 

Wydział Finansów i Budżetu
w Zachodniopomorskim Urzędzie Wojewódzkim
w Szczecinie

Wniosek o dokonanie zmian klasyfikacji budżetowej w wydatkach uruchomionych z rezerw celowych budżetu państwa
 na podstawie decyzji Ministra Finansów
Zwracam się z prośbą o wystąpienie z wnioskiem o dokonanie korekty
klasyfikacji / uzasadnienia przeznaczenia wydatków przyznanych z rezerwy celowej budżetu państwa (decyzja Ministra Finansów z dnia…........... Nr……………), wprowadzonych 
do budżetu zarządzeniem Wojewody Zachodniopomorskiego Nr …….. z dnia ……….., 
jak niżej:

1.
 w układzie tradycyjnym:
Jest:

(należy wskazać klasyfikację / uzasadnienie przeznaczenia  wydatków wynikające z decyzji Ministra Finansów
 i zarządzenia Wojewody Zachodniopomorskiego Nr     , z dnia       ),
Winno Być

(należy wskazać właściwą klasyfikację / uzasadnienie przeznaczenia wydatków)

2. w układzie zadaniowym (jeżeli zmiana wpływa na ujęcie wydatków w układzie zadaniowym)
Uzasadnienie

(należy wskazać powody dokonania korekty oraz przyczyny nie ujęcia właściwej klasyfikacji wydatków na etapie wnioskowania o uruchomienie rezerwy celowe budżetu państwa)

……………………………..

     Podpis wnioskującego
Procedura nr 3 – Wnioskowanie o zmianę w planie finansowym wydatków  budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego oraz ich dokonywanie
Podstawa prawna:

1.
Art. 170 i 171 ustawy o finansach publicznych,

2.
rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (Dz. U Nr 241, poz. 1616);
3.
Zarządzenie Nr 15/2011 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 26 stycznia 2011 r. w sprawie udzielenia upoważnień do dokonywania zmian w planach finansowych państwowych jednostek budżetowych, ze zmianami dokonanymi zarządzeniem                Nr 172/2012 z 17.04.2012 r. oraz Nr 612/2012 z 26.10.2012 r., Nr 781/2012                        z 31.12.2012 r. ;
4.
Zarządzenie Nr 16/2011 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 26 stycznia 2011 r. w sprawie ustanowienia dysponentów w budżecie Wojewody Zachodniopomorskiego, trybu uruchamiania środków budżetowych oraz obsługi Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Szczecinie.
Wymagane dokumenty:

Wniosek sporządzony według wzoru do procedury nr 3

Sposób załatwienia sprawy:

I. 
Zasady ogólne

1. W obrębie jednego rozdziału, zmiany w planach wydatków winny być dokonywane przez kierowników jednostek ustanowionych przez Wojewodę Zachodniopomorskiego dysponentami II i III stopnia, zgodnie z udzielonym upoważnieniem.

2. Informacje na temat zmian dokonanych w planach wydatków w ujęciu tradycyjnym kierownicy jednostek (z wyłączeniem kierowników powiatowych: inspektoratów weterynarii oraz stacji sanitarno-epidemiologicznych) przekazują do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania zmiany.
3. Przeniesienia polegające na zmniejszeniu lub zwiększeniu wydatków pomiędzy rozdziałami klasyfikacji budżetowej w ramach jednego działu, zmiany w planie dotacji celowych, w planie wydatków na wynagrodzenia bezosobowe (§ 417) oraz wydatków majątkowych dokonuje Wojewoda w formie zarządzenia.

4. Przeniesienia polegające na zmniejszeniu lub zwiększeniu wydatków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich wymaga zgody ministra właściwego ds. rozwoju  regionalnego, z zastrzeżeniem art. 194, ust. 5 i 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
5. Zmiany w wydatkach na inwestycje budowlane dotyczące zakresu rzeczowego wymagają zgody Wojewody. 

6. O zmianie zakresu rzeczowego wydatków przeznaczonych na zakupy inwestycyjne, kierownicy komórek organizacyjnych ZUW oraz kierownicy jednostek, informują niezwłocznie Wydział Finansów i Budżetu.

7. Zmiany w planie finansowym wydatków w układzie zadaniowym dokonywane są przez kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW realizujących zadania. Informacje o w/w zmianach kierownicy jednostek (z wyłączeniem kierowników powiatowych: inspektoratów weterynarii oraz stacji sanitarno-epidemiologicznych) oraz komórek organizacyjnych ZUW przekazują do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW nie później niż po upływie 10 dni roboczych od zakończenia kwartału w formie tabelarycznej wg wzoru nr 3 do procedury nr 3.
8. Zmiany w planie dotacji celowych w układzie zadaniowym w ramach jednej podziałki klasyfikacji budżetowej (dział, rozdział, paragraf) dokonywane są przez kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW. Informacje o w/w zmianach kierownicy jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW przekazują do Wydziału Finansów 
i Budżetu ZUW niezwłocznie po ich dokonaniu zgodnie z wzorem nr 2 do procedury nr 3. O dokonanych zmianach kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW informują również jednostkę samorządu terytorialnego.
II. Wnioskowanie o dokonanie zmian
1. Wnioski o dokonanie zmian w planie finansowym budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego sporządzają kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW, na formularzu stanowiącym wzór do procedury nr 3.

2. Wnioski przekazywane są do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminach umożliwiających dokonanie zmiany w ustawowym terminie, tj.:
· w przypadku dokonania zmian kwot dotacji na zadania zlecone jednostkom samorządu terytorialnego - do dnia 15 listopada,

· w przypadku dokonania zmian kwot dotacji na zadania własne jednostek samorządu terytorialnego - do dnia 30 listopada.

3. W przypadku konieczności uzyskania wymaganej zgody Ministra Finansów na dokonanie zmian w wydatkach majątkowych Wydział Finansów i Budżetu ZUW weryfikuje wniosek pod względem prawidłowości zastosowanej klasyfikacji budżetowej i sporządza projekt wystąpienia do Ministra Finansów.
4. Wydział Finansów i Budżetu niezwłocznie po otrzymaniu wniosku bądź zgody Ministra Finansów na wnioskowane zmiany w wydatkach majątkowych, sporządza projekt zarządzenia Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie zmian w budżecie.
5. Wydział Finansów i Budżetu w terminie 7 dni od dnia dokonania zarządzeniem zmiany 
w planie:

· podpisane przez Wojewodę Zachodniopomorskiego zarządzenie przekazuje do Biura Organizacji i Kadr (w przypadku wydatków w zakresie komórek organizacyjnych ZUW, bez dotacji),

- przekazuje właściwym kierownikom komórek organizacyjnych ZUW oraz właściwym kierownikom inspekcji, służb i straży wojewódzkich i innych jednostek organizacyjnych podległych Wojewodzie Zachodniopomorskiemu informację pisemną o dokonanych zmianach (bądź zarządzenie Wojewody).
6.
Wydział Finansów i Budżetu wprowadza zmiany w systemie finansów-księgowym BW oraz TREZOR, niezwłocznie po dokonaniu zmian w budżecie zarządzeniem Wojewody.

Wzór nr 1 do procedury Nr 3

………………………………….





……………………

Nazwa komórki organizacyjnej ZUW






miejscowość i data

 lub jednostki 

Wydział Finansów i Budżetu
w Zachodniopomorskim Urzędzie Wojewódzkim
w Szczecinie

Wniosek o dokonanie zmian w planie finansowym wydatków
 budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego 
Zwracam się z prośbą o przeniesienie wydatków będących w mojej dyspozycji, polegające na:

1. w ujęciu tradycyjnym:

Zmniejszeniu wydatków w dziale (nr i nazwa), rozdziale (nr i nazwa) o łączną
 kwotę (słownie w złotych) zł, z tego w:

a) paragrafie (nr i nazwa), o kwotę …………. zł.

b) paragrafie (nr i nazwa), o kwotę …………. zł.

W przypadku dotacji celowych w załączniku należy szczegółowo wskazać jednostki samorządu terytorialnego, których dotyczy wnioskowana zmiana wraz ze wskazaniem kwot dotacji.

Zwiększeniu wydatków w dziale (nr i nazwa), rozdziale (nr i nazwa) o łączną
 kwotę (słownie w złotych) zł, z tego w:

a) paragrafie (nr i nazwa), o kwotę …………. zł.

b) paragrafie (nr i nazwa), o kwotę …………. zł.

W przypadku dotacji celowych w załączniku należy szczegółowo wskazać jednostki samorządu terytorialnego, których dotyczy wnioskowana zmiana wraz ze wskazaniem kwot dotacji.

2. w ujęciu zadaniowym (według układu jak w Załączniku do zarządzenia Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie planu dochodów i wydatków budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego na dany rok budżetowy - Zestawienie planowanych wydatków Wojewody Zachodniopomorskiego w układzie zadaniowym): funkcja, zadanie, podzadanie, działanie, grupa wydatków, kwota (w złotych), a przypadku dotacji celowych – paragraf.

Uzasadnienie:

(należy szczegółowo wskazać przyczyny wnioskowanego przeniesienia oraz planowane przeznaczenie przeniesionych wydatków a także informację czy pomniejszenie wydatków nie spowoduje zakłóceń w dalszej realizacji budżetu oraz powstania zobowiązań SP)










podpis wnioskodawcy

Wzór nr 2 do procedury Nr 3
………………………………….












……………………

Nazwa komórki organizacyjnej ZUW













miejscowość i data

 lub jednostki 

Wydział Finansów i Budżetu
     w Zachodniopomorskim Urzędzie Wojewódzkim
w Szczecinie

Informacja o dokonanych zmianach w planie dotacji celowych w układzie zadaniowym

	nazwa jst

 
	klasyfikacja tradycyjna
	klasyfikacja zadaniowa

	
	dział

 
	rozdział

 
	§

 
	zmniejszenie
	zwiększenie

	
	
	
	
	działanie
	kwota w zł
	działanie
	kwota w zł

	
	
	
	
	nr
	nazwa
	 
	nr
	nazwa
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Uzasadnienie:

(należy szczegółowo wskazać przyczyny wnioskowanego przeniesienia)

Podpis kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej ZUW

Wzór nr 3  do procedury Nr 3

………………………………….












……………………

Nazwa komórki organizacyjnej ZUW













miejscowość i data

 lub jednostki 

Wydział Finansów i Budżetu
w Zachodniopomorskim Urzędzie Wojewódzkim
w Szczecinie

Informacja za …..kwartał ……201…. roku o dokonanych zmianach w planie finansowym wydatków w układzie zadaniowym

	Działanie (nr i nazwa)
	Rozdział
	ustawa budżetowa na 201.. r. / plan po zmianach na początku kwartału
	zmiany w planie wydatków                                                  ( - zmniejszenia, + zwiększenia)
	plan po zmianach na koniec kwartału

	
	
	kwoty w zł

	
	
	Ogółem (4-5)
	z tego:
	Ogółem (7+8)
	z tego:
	Ogółem (10+11)
	z tego:

	
	
	
	Wydatki majątkowe
	Pozostałe wydatki
	
	Wydatki majątkowe
	Pozostałe wydatki
	
	Wydatki majątkowe
	Pozostałe wydatki

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Procedura nr 4 – Rozliczanie dotacji celowych, zwrot dotacji celowych, kontrola dotacji celowych 
Podstawa prawna:

Art.150, 151, 152, 168, 169, 175 ustawy o finansach publicznych,
Wymagane dokumenty:

Rozliczenie sporządzone zgodnie ze wzorem nr 1  do procedury nr 4
Sposób załatwienia sprawy:

I. Zasady ogólne

1. Wojewoda, jako dysponent części sprawuje nadzór i kontrolę nad wykorzystaniem dotacji udzielonych z budżetu państwa, pod względem zgodności z przeznaczeniem oraz wysokości wykorzystanej dotacji a stopniem realizacji zadań przewidzianych do sfinansowania dotacją z budżetu państwa.
2. Za prawidłowe rozliczenie dotacji odpowiedzialność ponoszą kierownicy jednostek 
i komórek organizacyjnych ZUW, w których gestii znajdują się zadania finansowane 
w ramach dotacji. Do ich obowiązków należy stwierdzenie na podstawie otrzymanych dokumentów od jednostki rozliczającej dotację (jednostka, której przekazana została dotacja), w szczególności czy:

· zadanie zostało wykonane w terminach wynikających z ustawy o finansach publicznych lub określonych w umowach i porozumieniach dotyczących dotacji,

· rozliczenie zostało złożone w terminie określonym w umowach lub porozumieniach dotyczących dotacji,

· niewykorzystane środki zostały zwrócone w terminach wynikających z ustawy
 o finansach publicznych lub terminach określonych w umowach lub porozumieniach dotyczących dotacji, 

· przekazana przez jednostkę rozliczającą dotację dokumentacja złożona została kompletnie i zgodnie z umową lub porozumieniem,

· wydatki zostały udokumentowane prawidłowymi dowodami księgowymi (faktury VAT, rachunki i inne dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków), a w przypadkach dużej ilości dowodów księgowych – np. zestawieniami sporządzonymi przez jednostkę rozliczającą dotację na podstawie dowodów księgowych. Wzór zestawienia dokumentów do ewentualnego wykorzystania stanowi załącznik nr 2 do procedury nr 4, 
· w przypadku dotacji celowej na zadania własne jednostki samorządu terytorialnego, czy zachowana została reguła określona w art. 128 ust.2 ustawy o finansach publicznych,

· sprawozdanie merytoryczne jest kompletne i sporządzone zgodnie z wymogami właściwej komórki organizacyjnej.


Akceptacja rozliczenia z wykorzystania dotacji pod względem merytorycznym powinna zostać poprzedzona:

· sprawdzeniem dostępnej dokumentacji w stopniu pozwalającym na potwierdzenie rzeczowego wykonania zadania,

· w razie powzięcia wątpliwości, co do prawidłowości realizacji zadania - kontrolą przeprowadzoną u dotowanego.

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w przedłożonym rozliczeniu, dokumentacja winna być niezwłocznie zwrócona do realizatora celem skorygowania błędów.

3.
Kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW zatwierdzają rozliczenia dotacji, w terminie 30 dni od daty złożenia rozliczenia przez dotowanego.
4.
W terminie do dnia 25 lutego każdego roku budżetowego kierownicy jednostek               i komórek organizacyjnych ZUW przekazują do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW informacje o rozliczeniu dotacji za rok poprzedni, zgodnie z wzorem stanowiącym wzór nr 1 do procedury nr 4.
5.
Rozliczenie dotacji w formie zestawienia danych, sprawdzonych i podpisanych przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzonych przez dyrektora właściwej komórki organizacyjnej ZUW / kierownika jednostki stanowią dowód księgowy, do ujęcia 
w księgach rachunkowych.
6.
W sytuacji, gdy w trakcie przeprowadzania rozliczenia przez właściwego kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej ZUW stwierdzono, badając celowość 
i prawidłowość wydatkowania przekazanych środków, że udzielona dotacja została wykorzystana:
· niezgodnie z przeznaczeniem,
· pobrana nienależnie lub w nadmiernej wysokości,
· w całości lub w części nie została wykorzystana, 
właściwy merytorycznie dysponent dotacji stwierdza, że koniecznym jest zwrot dotacji do budżetu państwa. 
II.
Procedura dotycząca zwrotu dotacji będąca skutkiem rozliczenia dotacji
1.
W przypadku stwierdzenia na podstawie posiadanych dokumentów pobrania dotacji w nadmiernej wysokości, wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem lub niedokonania w terminie zwrotu niewykorzystanej dotacji, odpowiadający za rozliczenie dotacji kierownik jednostki  lub kierownik komórki organizacyjnej ZUW  wzywa właściwą jednostkę  do dokonania zwrotu. W przypadku niedokonania zwrotu dotacji posiadający stosowne upoważnienie kierownik właściwej merytorycznie komórki organizacyjnej ZUW  wszczyna postępowanie administracyjne, w toku którego wydana będzie decyzja administracyjna dotycząca zwrotu dotacji.
W decyzji określa się należność główną przypadającą do zwrotu i termin, od którego nalicza się odsetki zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz zapisami umów i porozumień, na podstawie których udzielona została dotacja.. 

W przypadku jednostek budżetowych merytorycznie odpowiadających za rozliczenie dotacji będących w ich dyspozycji, w przypadku niedokonania zwrotu dotacji na skutek wystosowania żądania do zwrotu, kierownik jednostki opracowuje i przedkłada do podpisu Wojewody (za pośrednictwem  Wydziału Finansów i Budżetu), wszystkie projekty dokumentów związanych z prowadzonym postępowaniem administracyjnym.
2. Decyzje w zakresie zwrotu dotacji celowej wydaje Wojewoda Zachodniopomorski lub osoba przez niego upoważniona. 
3. Po uprawomocnieniu się decyzji kierownicy jednostek lub komórek organizacyjnych ZUW niezwłocznie przekazują jej kopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW.

III.
Procedura dotycząca zwrotu dotacji będąca skutkiem działalności kontrolnej

1.
W przypadku przeprowadzenia kontroli rozliczeń dotacji w zakresie prawidłowości wykorzystania środków w ramach dotacji i stwierdzeniu, że udzielona dotacja została wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienależnie, w nadmiernej wysokości, lub w całości/części nie została wykorzystana - w dokumencie z czynności kontrolnych formułowane jest zalecenie dotyczące zwrotu całości lub części przyznanej kwoty dotacji. Jednocześnie zobowiązuje się kontrolowaną jednostkę do poinformowania o sposobie wykonania tego zalecenia oraz przekazania kopii dowodu wpłaty zwrotu dotacji. Informację o sposobie wykonania zalecenia – a w przypadku dokonania przez jednostkę wpłaty – wraz z kopią dowodu wpłaty, komórka prowadząca postępowanie kontrolne przekazuje do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW.
2.
W przypadku niedokonania zwrotu dotacji posiadający stosowne upoważnienie kierownik właściwej merytorycznie komórki organizacyjnej ZUW wszczyna postępowanie administracyjne, w toku którego wydana będzie decyzja administracyjna dotycząca zwrotu dotacji. W decyzji określa się należność główną przypadającą do zwrotu i termin, od którego nalicza się odsetki. Po uprawomocnieniu się decyzji kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem przekazywana jest do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW. 

W przypadku jednostek budżetowych merytorycznie odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji, wszelkie dokumenty związane z wszczęciem i prowadzonym postępowaniem administracyjnym w sprawie zwrotu dotacji przedkładane są na podpis Wojewody.
3.
Kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW zobowiązani są do prowadzenia rejestru jednostek zobowiązanych do zwrotu dotacji. 
4.
Rejestr prawomocnych decyzji nakazujących zwrot dotacji prowadzony jest w Wydziale Finansów i Budżetu.
5.
W przypadku nie uiszczenia w terminie wskazanej w ostatecznej decyzji kwoty dotacji przypadającej do zwrotu, Wydział Finansów i Budżetu ZUW wszczyna postępowanie egzekucyjne zgodnie z przepisami o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wzór nr 1 do procedury nr 4

………………………………….











……………………

Nazwa komórki organizacyjnej ZUW












data

 lub jednostki 

Wydział Finansów i Budżetu ZUW

w Szczecinie

Rozliczenie zbiorcze dotacji przyznanych w …………..r.

	Lp.
	Klasyfikacja budżetowa
	Plan po zmianach
	w tym dotacje z rezerw celowych / ogólnej
	Nazwa jednostki
	Kwota dotacji wykorzystana przez jednostkę do 31.12. ...r.  (przy uwzględnieniu zwrotów do 31.01….r.)
	w tym dotacje z rezerw celowych / ogólnej
	Wkład własny jst **
	Kwota zwrotu po terminie (wynikającym z umowy, lub 31.01…. r.)
	Data zwrotu  po terminie*
	Kwota wykorzystanej dotacji 
( kol. 7–kol. 9)
	Budżet zadaniowy ***

	
	dział
	rozdział
	paragraf
	
	kwota
	poz. rezerwy
	
	
	kwota
	poz. rezerwy
	
	
	
	
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	5a
	5b
	6.
	7.
	7a
	7b
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Informuję, że dane zwarte w tabeli wykazane zostały na podstawie dokumentacji przekazanej w ramach rozliczenia dotacji przez jednostki którym udzielona została dotacja. Kwoty wykazane w tabeli zostały rozliczone i zatwierdzone zgodnie z zasadami ujętymi w procedurze.


…………………………………..









…………………………………

Podpis pracownika merytorycznie odpowiadającego








Podpis kierownika jednostki lub

za rozliczenie zadania











komórki organizacyjnej ZUW

*   - również data przewidywanego zwrotu (w wyniku podjętych działań po dokonanym rozliczeniu
**  - w przypadku realizacji zadań własnych jednostki samorządu terytorialnego
*** - ze wskazaniem numeru i nazwy działania

Uzasadnienie do rozliczenia dotacji.

(W informacji opisowej należy ująć informacje o:

1. zadaniach na które przyznane i wykorzystane zostały kwoty dotacji,

2. jednostkach samorządu terytorialnego bądź innych jednostkach realizujących te zadania,

3. uzyskanych efektach rzeczowych w wyniku wykorzystania dotacji,

4. prawidłowości wykorzystania dotacji,
5. zachowaniu reguły określonej w art. 128 ust.2 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z którą kwota dotacji celowej na dofinansowanie zadań własnych bieżących i majątkowych nie może stanowić więcej niż 80% kosztów realizacji zadania,
6. przeprowadzonych działaniach kontrolnych, w tym o stwierdzonych nieprawidłowościach oraz podjętych działaniach w celu  usunięcia nieprawidłowości, w tym żądanie zwrotu dotacji  (np. wszczęte  postępowanie w sprawie zwrotu dotacji),
7. przyczynach niewykorzystania w 100% dotacji otrzymanej z rezerw celowych budżetu państwa
Wzór nr 2 do procedury nr 4.

ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW potwierdzających poniesione wydatki w ramach przyznanej dotacji celowej

(wypełnia jednostka otrzymująca dotację z budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego)
Dział…………….

Rozdział…………

Paragraf………….
	L.p.
Lp.
	nr dokumentu 
	data wystawienia dokumentu
	numer księgowy lub ewidencyjny
	data zapłaty 
	sposób zapłaty 

(G – gotówka, 

P – przelew, 

K - karta)
	nazwa towaru lub usługi/pozycja na dokumencie
	kwota dokumentu brutto
	kwota dokumentu netto
	kwota wydatków w ramach dotacji celowej 
	w tym VAT

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	suma w  PLN
	
	


Sporządził

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej zestawienie, telefon)

Akceptacja Skarbnika/ Gł Księgowego:










Zatwierdził

………………………………………………...








………………………………..

(data i podpis)













     (data i podpis kierownika jednostki)
Procedura nr 5 - podpisywanie umów na realizację przedsięwzięć współfinansowanych z budżetu środków europejskich dla programów 
i projektów w ramach NSS 2007-2013, Mechanizmu Finansowego EOG, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Szwajcarsko-Polskiego Programu Współpracy
Wymagane dokumenty:

Projekt umowy / porozumienia na realizację przedsięwzięcia w ramach właściwego programu 
Sposób załatwienia sprawy:

1. Projekt umowy / porozumienia na realizację przedsięwzięcia w ramach właściwego programu operacyjnego przedkładany jest przez jednostkę do wiadomości Wydziału Finansów i Budżetu Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego, celem zweryfikowania go pod względem obiegu płatności i wynikających z tego tytułu obowiązków dysponenta części;

2. Ewentualne uwagi co do zapisów umowy / porozumienia w ww. zakresie przekazywane są do właściwej jednostki.
3. Po podpisaniu umowy na realizację przedsięwzięć współfinansowanych z budżetu środków europejskich, jednostka realizująca przekazuje jej kopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem bezpośrednio do Wydziału Finansów i Budżetu Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego.
Procedura nr 6 - wnioskowanie o umieszczenie na liście podmiotów upoważnionych do składania zleceń płatności w Banku Gospodarstwa Krajowego w związku z realizacją przedsięwzięć współfinansowanych z budżetu środków europejskich dla programów i projektów w ramach NSS 2007-2013, Mechanizmu Finansowego EOG, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Szwajcarsko-Polskiego Programu Współpracy
Wymagane dokumenty:

Wniosek sporządzony na formularzu stanowiącym wzór do procedury nr 6
Sposób załatwienia sprawy:

1. Jednostki uczestniczące w realizacji programów / projektów finansowanych
 z udziałem środków pochodzących z budżetu środków europejskich, które zgodnie 
z obowiązującymi wytycznymi do programów / projektów będą dokonywały zleceń płatności występują do Wojewody Zachodniopomorskiego z wnioskiem o ujęcie przez Ministra Finansów na liście podmiotów upoważnionych do składania zleceń płatności 
w BGK, zgodnie z wzorem do procedury;

2. Wniosek sporządzany jest w 3 egzemplarzach (dla Ministra Finansów, Wojewody Zachodniopomorskiego i jednostki wnioskującej)

3. Kierownik jednostki wnioskującej o ujęcie przez Ministra Finansów na liście podmiotów upoważnionych do składania zleceń płatności w BGK, podpisuje wniosek na dwóch egzemplarzach, jeden pozostawiając wyłącznie do podpisu Wojewody Zachodniopomorskiego;

4. Wniosek składany jest bezpośrednio do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW;

5. W terminie 7 dni od dnia wpływu wniosku, pracownicy Wydziału Finansów i Budżetu ZUW weryfikują go, i po akceptacji Dyrektora/Zastępcy Dyrektora lub Głównego Księgowego Budżetu Wojewody przedkładają go do podpisu Wojewodzie Zachodniopomorskiemu; 

6. Jeden egzemplarz wniosku podpisanego przez Wojewodę Zachodniopomorskiego przekazywany jest kierownikowi jednostki wnioskującej;

Wzór do procedury nr 6
[image: image1.png]




WOJEWODA

ZACHODNIOPOMORSKI

…………………………….




Szczecin, dnia                       20    r.

(znak pisma)

Minister Finansów

ul. Świętokrzyska 12

Warszawa

W związku z realizacją przez        (nazwa jednostki)               projektu         (pełna nazwa projektu wraz ze wskazaniem programu, priorytetów, działań, poddziałań w ramach których realizowany jest projekt,) wynikającego z umowy / porozumienia* 
nr                  zawartego / zawartej pomiędzy (należy wskazać strony umowy / porozumienia) – zwracam się z prośbą o umieszczenie wyżej wspomnianej jednostki na liście podmiotów upoważnionych do składania zleceń płatności do Banku Gospodarstwa Krajowego.

(w dalszej części należy podać krótką informację o projekcie
 oraz inne istotne w sprawie fakty)

……………………………..

Kierownik jednostki wnioskującej

* niewłaściwe skreślić

Procedura nr 7 - wydawanie zgody na dokonywanie płatności w ramach środków europejskich, będących w dyspozycji Wojewody Zachodniopomorskiego oraz wydawanie upoważnienia do wydawania zgody na dokonywanie płatności.
Podstawa prawna

Art. 188  ustawy o finansach publicznych

Wymagane dokumenty:

Umowa / porozumienie na realizację projektu w ramach właściwego programu 
Sposób załatwienia sprawy:

1. Po przedłożeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej umowy zawartej na realizację projektu finansowanego przy udziale środków europejskich - Wydział Finansów i Budżetu sporządza projekt pisma wyrażającego zgodę na dokonywanie płatności do wysokości środków europejskich wynikających z zawartej umowy.
2. Zgoda na dokonywanie płatności sporządzona jest w dwóch egzemplarzach, z których jeden egzemplarz dostarczany jest do jednostki realizującej płatności, a drugi pozostaje w aktach Wydziału Finansów i Budżetu.
Procedura nr 8 - przekazywanie środków na realizację zadań finansowanych 
w ramach dotacji 

Podstawa prawna

Art. 147, 149, 150, 151 ustawy o finansach publicznych
Wymagane dokumenty:

1. w przypadku uruchomienia środków zaplanowanych w budżecie Wojewody Zachodniopomorskiego oraz  decyzji Ministra Finansów – wniosek stanowiący wzór 
nr 1 do procedury nr 8,

2. w przypadku uruchomienia środków na współfinansowanie projektów / programów realizowanych przy współudziale środków UE, na które otrzymano zwiększenie decyzją Ministra Finansów – wniosek stanowiący wzór nr 2 do procedury nr 8,

3. w przypadku uruchomienia środków na finansowanie projektów / programów realizowanych ze środków UE – budżet środków europejskich wniosek stanowiący wzór nr 3 procedury nr 8.
Sposób załatwienia sprawy:

I. zasady ogólne

1.
Środki finansowe w ramach dotacji celowych na realizację zadań bieżących z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami przekazywane są w miesięcznych transzach w wysokości 1/12 ustalonego planu, na podstawie rocznego harmonogramu realizacji wydatków. Konieczność odmiennego ich uruchamiania wymaga stosownych dyspozycji właściwych dyrektorów wydziałów ZUW oraz kierowników zespolonych służb i straży wojewódzkich którzy realizują plan dotacji.
2.
Przekazanie środków finansowych na:

· realizację bieżących zadań własnych jednostek samorządu terytorialnego w ramach dotacji celowych, 

· realizację bieżących zadań w ramach dotacji podmiotowych i pozostałych dotacji,

· na finansowanie inwestycji w ramach dotacji

każdorazowo wymaga stosownych dyspozycji. 

3.
Przekazanie dyspozycji uruchomienia środków finansowych musi być poprzedzone wnikliwą weryfikacją i analizą złożonych wniosków o wypłatę oraz załączonych do nich dokumentów finansowych, z uwzględnieniem zasady dokonywania wydatków 
w sposób celowy i oszczędny (uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów 
i optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów), 
w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, a także w wysokościach 
i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
II. Procedura wnioskowania o przekazanie środków na realizację zadań w ramach dotacji
1. Właściwi kierownicy jednostek lub komórek organizacyjnych ZUW składają wnioski na odpowiednich formularzach w Wydziale Finansów i Budżetu ZUW.

2. Wniosek/ dyspozycję przekazania środków należy złożyć w terminie nie później niż 3 dni robocze przed rozpoczęciem tej dekady miesiąca, której termin uruchomienia dotyczy.
3. Termin zamówienia w innym okresie niż pkt. 2 Procedury wnioskowania może nastąpić tylko po uzgodnieniu z Wydziałem Finansów i Budżetu – warunkiem są wolne środki do dyspozycji lub możliwość zamówienia środków w terminie wcześniejszym.

4. Na podstawie zgłoszonych potrzeb na przekazanie środków Wydział Finansów i Budżetu zamawia środki, a po sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowaniu przez Gł Księgowego Budżetu Wojewody i Dyrektora Wydziału Finansów i Budżetu / Z-cę dyrektora lub osobę upoważnioną - dokonywany jest przelew środków.
5. Informacja o dokonanych przelewach przekazywana jest właściwym kierownikom jednostek lub komórek organizacyjnych ZUW raz w miesiącu, w terminie do 10-tego każdego miesiąca za miesiąc poprzedni, zgodnie z wzorem stanowiącym wzór nr 4 do procedury nr 8.
Wzór 1 do procedury nr 8

……………………………………

nazwa komórki organizacyjnej ZUW, jednostki

Szczecin, dnia                       20....r.

      Wydział Finansów i Budżetu

Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego

Wniosek nr….o uruchomienie środków zaplanowanych w budżecie Wojewody Zachodniopomorskiego na rok XXXX – budżet krajowy 
Proszę o uruchomienie w dniu/ do dnia XX-XX-XXXX r. środków w wysokości 

XXXXXXXXX zł, jak niżej:
I.
 w ujęciu tradycyjnym:

	dział
	rozdział
	paragraf
	kwota zapotrzebowania

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	RAZEM
	


dla niżej wymienionych jednostek:

1. dział  , rozdział  , paragraf               
	Nazwa jednostki
	kwota zapotrzebowania 
	Nr rachunku bankowego

	
	
	

	RAZEM
	
	


II. w ujęciu zadaniowym

	Nr funkcji/zadania/podzadania/działania
	Nazwa funkcji/zadania/podzadania/ działania
	Rozdział
	kwota zapotrzebowania

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


III. Uzasadnienie (należy podać informacje na co przekazane zostaną środki finansowe)

…………………………………..



……………………………………

 
(sporządzający wniosek) 





(akceptujący wniosek)

Wzór 2 do procedury nr 8

……………………………………

nazwa komórki organizacyjnej ZUW, jednostki
Szczecin, dnia                       20....r.
      Wydział Finansów i Budżetu

Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego

Wniosek nr………o uruchomienie środków na współfinansowanie 
projektów / programów realizowanych przy współudziale środków UE – budżet krajowy 
a. Proszę o uruchomienie w dniu/ do dnia  XX-XX-XXXX r. środków w wysokości
XXXXXXXXX zł
przeznaczonych na współfinansowanie ze środków budżetu państwa Działania/Projektu pn. ……………………………………realizowanego w ramach…………………………………..
dla jednostki realizującej:……………………………………………………………………….

na rachunek bankowy:……………………………………… ………………………………….

II. Podstawa finansowania: 

Umowa finansowania Działania/Projektu Nr …………………  z dnia …………… 200… r.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

III. Informacje o finansowaniu:
1. w ujęciu tradycyjnym

	nr decyzji
 Ministra Finansów
	dział, rozdział, paragraf
	Kwota wynikająca
 z  decyzji MF
	dostępny limit z decyzji *
	kwota zapotrzebowania

	
	
	
	
	

	RAZEM
	
	
	


2. w ujęciu zadaniowym

	Nr funkcji/zadania/podzadania/działania
	Nazwa funkcji/zadania/podzadania/ działania
	Rozdział
	dostępny limit*
	kwota zapotrzebowania

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 


…………………………………..



……………………………………

 
(sporządzający wniosek) 





(akceptujący wniosek)

* limit z decyzji Ministra Finansów pomniejszony o dotychczasowe uruchomienie środków.

Wzór 3 do procedury nr 8

……………………………………

nazwa komórki organizacyjnej ZUW, jednostki
Szczecin, dnia                       20....r.
      Wydział Finansów i Budżetu

Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego

Wniosek nr………..o uruchomienie środków na finansowanie 
projektów / programów realizowanych ze środków UE – budżet środków europejskich 
I.  Proszę o uruchomienie w dniu/ do dnia  XX-XX-XXXX r. środków europejskich w wysokości

XXXXXXXXX zł
przeznaczonych na finansowanie Działania/Projektu pn. …………………………………… realizowanego w ramach………………………………………….……………………………..

dla jednostki realizującej:………………………………………………………………………. 

na rachunek bankowy:……………………………………… ………………………………….

II. Podstawa finansowania: 

Umowa finansowania Działania/Projektu Nr …………  z dnia …………… 20 … r.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

III. Informacje o finansowaniu:

1. w ujęciu tradycyjnym

	nr decyzji
 Ministra Finansów
	dział, rozdział, paragraf
	Kwota wynikająca
 z  decyzji MF
	dostępny limit z decyzji *
	kwota zapotrzebowania

	
	
	
	
	

	RAZEM
	
	
	


2. w ujęciu zadaniowym

	Nr funkcji/zadania/podzadania/działania
	Nazwa funkcji/zadania/podzadania/ działania
	Rozdział
	dostępny limit*
	kwota zapotrzebowania

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 


…………………………………..



……………………………………

 
(sporządzający wniosek) 





(akceptujący wniosek)

* limit z decyzji Ministra Finansów pomniejszony o dotychczasowe uruchomienie środków.

Wzór 4 do procedury nr8

ZACHODNIOPOMORSKI URZĄD WOJEWÓDZKI

                               w Szczecinie

                     Wydział Finansów i Budżetu

Pan/Pani

………………..

………………..

Poniżej przedstawiam informację o dokonanych przelewach środków finansowych w ramach budżetu krajowego / europejskiego* w miesiącu                    :

	Lp.
	Nr wniosku
	Data przelewu środków
	Przekazana kwota

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	Suma:
	


………….………………………………..…..

(podpis głównego księgowego lub dyrektora WFiB)

* - niewłaściwe skreślić

Procedura nr 9 – przedstawianie kwartalnych informacji z wykonania budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego 
Podstawa prawna:

Art.  175 ustawy o finansach publicznych

Wymagane dokumenty:

Informacje opisowe i tabelaryczne sporządzone zgodnie z wytycznymi zawartymi 
w procedurze oraz zgodnie z wzorami do procedury.

Sposób załatwienia sprawy:
1. Informacje z wykonania budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego za pierwsze półrocze i za 3 kwartały roku budżetowego, w nadzorowanych działach (rozdziałach), należy przedstawić w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po upływie kwartału. Termin sporządzenia informacji rocznej określony zostanie odrębnym pismem.

2. Analiza powinna składać się z wykonania: 

· dochodów budżetu państwa, według wzoru nr 1 do procedury,
· wydatków budżetu państwa, według wzoru nr 2 i 3  do procedury,
· wydatków budżetu środków europejskich, według wzoru nr 2a i 3a  do procedury,
· wydatków budżetowych w układzie zadaniowym, według układu jak w sprawozdaniu Rb-BZ1.
.
3. Analiza realizacji dochodów i wydatków na poszczególne kwartały powinna opierać się na kwartalnych sprawozdaniach budżetowych i ustaleniach kontroli własnych.

4. Analiza wykonania budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego w zakresie realizacji dochodów budżetu państwa powinna zawierać omówienie poszczególnych źródeł dochodów, z wyodrębnieniem dochodów, które wiążą się z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej wykonywanych przez jednostki samorządu terytorialnego, oraz dochodów otrzymywanych ze środków Unii Europejskiej jako refundacja wydatków poniesionych wcześniej na finansowanie programów i projektów.

Analiza wykonania budżetu w zakresie dochodów budżetowych powinna zawierać ocenę prawidłowości i terminowości pobierania dochodów, poprzez omówienie przyczyn:

· odchyleń zrealizowanych dochodów od ich wielkości planowanych,

· powstania zaległości i działań podejmowanych w celu wyegzekwowania zaległych należności budżetowych.

5. Analiza wykonania budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego w zakresie realizacji wydatków budżetu państwa i budżetu środków europejskich powinna zawierać ocenę zgodności wydatków z planowanym przeznaczeniem, prawidłowości wykorzystania środków na zrealizowane zadania i dotacje celowe udzielone z budżetu państwa oraz omówienie przyczyn powstania zobowiązań. 

Analiza wykonania budżetu w zakresie wydatków budżetowych powinna zawierać ocenę zgodności wydatków z planowanym przeznaczeniem, prawidłowości wykorzystania środków na zrealizowane zadania i dotacje celowe udzielone z budżetu państwa oraz omówienie przyczyn powstania zobowiązań.

Analiza wykonania wydatków budżetu środków europejskich  winna być omówiona 
w podziale na programy.

6. Przy sporządzaniu analizy z realizacji wydatków zaleca się przedstawienie informacji 
w następującym ujęciu grupowym:

· dotacji celowych bieżących i inwestycyjnych (w osobnych informacjach) udzielonych:

· jednostkom samorządu terytorialnego odrębnie na realizację zadań z zakresu administracji rządowej i zleconych ustawami oraz zadań własnych,

· innym jednostkom sfery finansów publicznych,

· jednostkom spoza sfery finansów publicznych (m.in. stowarzyszeniom czy fundacjom) z krótką informacją za temat mechanizmów przeprowadzania przez dysponenta kontroli prawidłowości wykorzystania przyznanej dotacji;

· świadczeń na rzecz osób fizycznych – należy omówić tytuły świadczeń;

· wydatków bieżących jednostek budżetowych – proszę syntetycznie opisać m.in. wykonane, w ramach wykorzystanych wydatków bieżących, zadania statutowe danej jednostki (lub grupy jednostek). Wykorzystane wydatki na wynagrodzenia należy powiązać z informacją o stanie zatrudnienia w roku bieżącym;

· wydatków na finansowanie inwestycji – w opisie proszę zawrzeć informację o kwotach wykorzystanych na realizację poszczególnych zadań inwestycyjnych jednostki wymienione z nazwy, w przypadku:

· robót budowlano – montażowych, należy podać dane o zakresie rzeczowym zadania zrealizowanego w analizowanym okresie wraz z wyjaśnieniami, co do ewentualnego odchylenia od harmonogramu rzeczowo-finansowego,

· zakupów inwestycyjnych – należy wymienić grupy zrealizowanych zakupów.

7. Przy analizowaniu wydatków na finansowanie inwestycji należy również podać informację o zgodności zrealizowanych wydatków inwestycyjnych z planowanymi (zgodność rzeczowa).

Realizacja inwestycji powinna odbyć się zgodnie z zapisami rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579).

Ponadto, należy wskazać na jakim etapie realizacji znajdują się obecnie inwestycje realizowane przy udziale środków budżetu państwa i środków europejskich. 
W przypadku braku bądź niskiego wykonania zaplanowanych wydatków inwestycyjnych proszę omówić przyczyny ich opóźnień, podjęte już działania celem ich wydatkowania oraz ocenić prawdopodobieństwo pełnej realizacji planu tych wydatków w ciągu roku.
8. Analiza opisowa rocznego wykonania budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego           w układzie zadaniowym powinna zawierać omówienie aspektu efektywnościowego sprawozdania (wartości osiągniętych mierników stopnia realizacji celów), w tym przede wszystkim w odniesieniu do przypadków, w których wykonana wartość miernika odbiega pozytywnie bądź negatywnie od wartości planowanej. 

9. Analiza zagrożeń wynikających ze zmian projektowanych i obowiązujących aktów prawnych, które mogą wpływać na zakłócenie w sprawnym funkcjonowaniu gospodarki finansowej jednostki. Analiza ta powinna zawierać:

· nazwę aktu prawnego wraz z datą obowiązywania,

· opis nowych bądź dodatkowych zadań do realizacji,

· kalkulacje finansową, z podziałem na:

· wydatki bieżące (w tym na wynagrodzenia),

· wydatki majątkowe (w tym na inwestycje budowlane).  

10. Analizy przygotowane niezgodnie z w/w wskazówkami będą zwracane jednostkom celem uzupełnienia brakujących informacji.

11. Wydział Finansów i Budżetu weryfikuje przedłożone informacje, a następnie po zatwierdzeniu przedłożonych analiz - sporządza dla Wojewody Zachodniopomorskiego informację zbiorczą (skróconą) z wykonania budżetu za dany okres sprawozdawczy.

12. Informację z wykonania budżetu wojewody za dany rok budżetowy, Wydział Finansów 
i Budżetu sporządza w szczegółowości wynikającej z pisma Ministerstwa Finansów 
oraz w terminie w nim wskazanym.

Wzór nr 1 do procedury nr 9.

Informacja o realizacji dochodów budżetowych za ………. kwartał/ły …….. r.
	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Wyszczególnienie
	Ustawa budżetowa na ……… rok
	Wykonanie 
na dzień ………………..
	Stan należności 
na dzień ………………
	Wskaźnik wykonania
(6/5)

	
	
	
	
	w złotych
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	x
	x
	x
	OGÓŁEM
	
	
	
	


Sporządził

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej zestawienie, telefon)


…………………………………..









…………………………………

Podpis pracownika merytorycznie odpowiadającego








Podpis kierownika jednostki lub

za przedstawione informacje











komórki organizacyjnej ZUW

Wzór nr 2 do procedury nr 9.

Informacja o realizacji wydatków budżetu środków krajowych za ………. kwartał/ły …….. r.
	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Wyszczególnienie
	Ustawa budżetowa na ……… rok
	Plan po zmianach
na dzień ………………..
	Wykonanie 
na dzień ………………..
	Stan zobowiązań
na dzień ………………
	Wskaźnik wykonania
(7/6)

	
	
	
	
	w złotych
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	x
	x
	x
	OGÓŁEM
	
	
	
	
	x


Sporządził

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej zestawienie, telefon)


…………………………………..









…………………………………

Podpis pracownika merytorycznie odpowiadającego








Podpis kierownika jednostki lub

za przedstawione informacje











komórki organizacyjnej ZUW

Wzór nr 2a do procedury nr 9.

Informacja o realizacji wydatków budżetu środków europejskich za ………. kwartał/ły …….. r.
	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Wyszczególnienie / Program
	Ustawa budżetowa na ……… rok
	Plan po zmianach
na dzień ………………..
	Wykonanie 
na dzień ………………..
	Stan zobowiązań
na dzień ………………
	Wskaźnik wykonania
(7/6)

	
	
	
	
	w złotych
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	x
	x
	x
	OGÓŁEM
	
	
	
	
	x


Sporządził

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej zestawienie, telefon)


…………………………………..









…………………………………

Podpis pracownika merytorycznie odpowiadającego








Podpis kierownika jednostki lub

za przedstawione informacje











komórki organizacyjnej ZUW

Wzór nr 3 do procedury nr 9.

Ewidencja inwestycji finansowanych z budżetu środków krajowych

	Nazwa inwestycji
	Program
	Jednostka realizująca inwestycję
	Klasyfikacja budżetowa
	Wartość kosztorysowa
	Kwota środków budżetu państwa przekazana na finansowanie inwestycji od początku jej realizacji
	Ustawa budżetowa na ……… rok
	Plan po zmianach
na dzień ………………..
	Suma środków przekazanych na realizację inwestycji w …… r. na dzień ……………..

	
	
	
	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	w złotych

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OGÓŁEM
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	


Sporządził

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej zestawienie, telefon)


…………………………………..









…………………………………

Podpis pracownika merytorycznie odpowiadającego








Podpis kierownika jednostki lub

za przedstawione informacje











komórki organizacyjnej ZUW

Wzór nr 3a do procedury nr 9.
Ewidencja inwestycji finansowanych z budżetu środków europejskich

	Nazwa inwestycji
	Program
	Jednostka realizująca inwestycję
	Klasyfikacja budżetowa
	Wartość kosztorysowa
	Kwota środków budżetu państwa przekazana na finansowanie inwestycji od początku jej realizacji
	Ustawa budżetowa na ……… rok
	Plan po zmianach
na dzień ………………..
	Suma środków przekazanych na realizację inwestycji w …… r. na dzień ……………..

	
	
	
	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	w złotych

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OGÓŁEM
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	


Sporządził

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej zestawienie, telefon)


…………………………………..









…………………………………

Podpis pracownika merytorycznie odpowiadającego








Podpis kierownika jednostki lub

za przedstawione informacje











komórki organizacyjnej ZUW
Procedura nr 10 – przedstawianie informacji okresowych o wykorzystaniu środków 
w zakresie realizacji zadań dofinansowanych z WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW 
Podstawa prawna:

Art.  175 ustawy o finansach publicznych

Wymagane dokumenty:

Informacja tabelaryczna sporządzona zgodnie z wytycznymi zawartymi w procedurze oraz zgodnie z wzorem do procedury.

Sposób załatwienia sprawy:
Informację o wykorzystaniu środków w zakresie realizacji zadań dofinansowanych 
z WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW za każdy miesiąc roku budżetowego (narastająco) należy przedstawić w terminie do dnia 15-go dnia miesiąca następującego po upływie okresu którego dotyczy, według wzoru do procedury nr 10.

II. Zasady ogólne

a. Wojewoda, jako dysponent części budżetowej sprawuje nadzór i kontrolę nad wykorzystaniem przez jednostki mu podległe środków w zakresie zadań  dofinansowanych z WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW.

b. Za prawidłowe sporządzenie przedmiotowej informacji odpowiedzialność ponoszą kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW, w których gestii znajdują się zadania dofinansowane ze środków WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW. 

c. Wydział Finansów i Budżetu weryfikuje przedłożone informacje, a następnie sporządza zbiorczą informację o wykorzystaniu środków w zakresie realizacji zadań dofinansowanych z WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW na potrzeby bieżącego nadzoru Wojewody nad ich realizacją.
Wzór do procedury nr 10.

Informacja o wykorzystaniu środków w zakresie realizacji zadań dofinansowanych z WFOŚiGW i NFOŚiGW
za okres od dnia 1 stycznia ……(roku budżetowego) do dnia ….. (ostatni dzień miesiąca roku budżetowego)
	Lp.
	Fundusz 
(WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW)
	Nazwa zadania
	Klasyfikacja budżetowa
	Plan (po zmianach)
	Zaangażowanie
	Wykonanie wydatków

	
	
	
	dział
	rozdział
	paragraf
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Sporządził

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej informację, telefon)


…………………………………..









…………………………………

Podpis pracownika merytorycznie odpowiadającego








Podpis kierownika jednostki lub

za przedstawione informacje











komórki organizacyjnej ZUW

Procedura nr 11 – przedstawianie miesięcznych informacji o stanie zaangażowania środków na realizację zadań finansowanych z dotacji celowych będących w dyspozycji kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW

Podstawa prawna:

§ 13 ust. 3 pkt 2 Załącznika Nr 37 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103)

Wymagane dokumenty:

Informacja tabelaryczna sporządzona zgodnie z wzorem do procedury nr 11.

Zasady ogólne:

1. Wojewoda, jako dysponent części budżetowej sprawuje nadzór i kontrolę nad wykorzystaniem przez jednostki mu podległe wydatków budżetowych.

2. Za prawidłowe sporządzenie przedmiotowej informacji odpowiedzialność ponoszą kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW, w których dyspozycji znajdują się środki na realizację zadań finansowanych z dotacji celowych.

3. Wymagane informacje stanowią podstawę do ujęcia stanu zaangażowania w księgach rachunkowych Wojewody Zachodniopomorskiego - będącego dysponentem części budżetowej przekazującym dotacje celowe dla jednostek samorządu terytorialnego oraz pozostałe dotacje - na podstawie których sporządzane są sprawozdania budżetowe. 

Sposób załatwienia sprawy:

Informację o stanie zaangażowania środków na realizację zadań finansowanych z dotacji celowych będących w dyspozycji kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW należy przedstawić w terminie do dnia 10-go dnia miesiąca następującego po zakończeniu miesiąca kalendarzowego, według wzoru do procedury nr 11.

Wzór do procedury nr 11.

Informacja o stanie zaangażowania środków na realizację zadań finansowanych z dotacji celowych za okres od początku roku do dnia…............. r. (ostatni dzień miesiąca kalendarzowego)

	Lp.
	Klasyfikacja budżetowa
	Plan po zmianach
	Zaangażowanie 

	
	dział
	rozdział
	paragraf
	w złotych

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Sporządził:

………………………………………………..

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby sporządzającej informację, telefon)









……………………………

Podpis kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej ZUW
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