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 Załącznik 

do zarządzenia Nr 333/2015
Wojewody Zachodniopomorskiego

z dnia 11.06.2015 r.
ujednolicony w związku z zarządzeniem nr 65/2016 z 5.02.2016 r.
I. PLANOWANIE BUDŻETU
Zasady ogólne opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej

1.
Prace planistyczne obejmują:

1) opracowanie Wieloletniego Planu Finansowego Państwa, zwanego dalej WPFP,

2) plany rzeczowo-finansowe zadań realizowanych ze środków budżetowych, 

3) projekt planu dochodów i wydatków części 85/32 – województwo zachodniopomorskie w układzie klasyfikacji budżetowej,

4) projekt budżetu zadaniowego na następny rok budżetowy i kolejne lata.

2.
Materiały planistyczne opracowuje się zgodnie z zasadami szczegółowo określonymi w wydawanym co roku rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej na rok następny oraz z:

1) ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.885 z późn. zm.), 

2) rozporządzeniem 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), 

3) 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. z 2014 r., poz. 1053 z późn. zm.),

4) wytycznymi Ministra Finansów.

3.
Podstawę opracowania materiałów planistycznych stanowią założenia do projektu budżetu państwa przyjęte przez Radę Ministrów, w tym prognozy wskaźników makroekonomicznych opracowanych przez Ministra Finansów, wstępne kwoty wydatków ustalone przez Ministra Finansów dla części 85/32 – województwo zachodniopomorskie, zadania realizowane w ramach programów i projektów dofinansowanych ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej i innych źródeł oraz inne przepisy prawa materialnego. 

4.
Podstawę planowania dochodów stanowi pełna i rzetelna informacja o należnych budżetowi państwa dochodach, z uwzględnieniem możliwych do wyegzekwowania zaległości oraz nowych źródeł dochodów.

5.
Łącznie z wypełnionymi formularzami dotyczącymi każdego rodzaju prac planistycznych, o których mowa w  ust. 1 kierownicy jednostek i kierownicy komórek organizacyjnych ZUW przedstawiają uzasadnienie planowanych dochodów i wydatków: 

1)
uzasadnienie sporządza się dla każdego działu klasyfikacji budżetowej w podziale na poszczególne rozdziały, 

2)

wydatki bieżące i inwestycyjne uzasadnia się odrębnie, omawiając szczegółowo przewidywane wykonanie i założenia planu z uwzględnieniem:

· zmian wielkości poszczególnych elementów kalkulacyjnych,

· czynników, które spowodowały ewentualną zmianę trendu wzrostu lub spadku,

· dochodów i wydatków jednorazowych lub nie występujących w budżecie roku bazowego,

· kwot planowanych wydatków w poszczególnych rozdziałach dla nowych zadań przewidzianych do realizacji w roku następnym.

3)

szczegółową specyfikację tytułów i kwot dołącza się do dochodów ujmowanych w paragrafie 097 „Wpływy z różnych dochodów” i 069 „wpływy z różnych opłat”,.

4)
do formularzy dotyczących budżetu zadaniowego załącza się część opisową według wzoru określonego przez Ministerstwo Finansów,
6.
Przystąpienie do prac nad:

1) WPFP następuje po ogłoszeniu ustawy budżetowej,

2) planami rzeczowo-finansowymi zadań realizowanych ze środków budżetowych następuje po ogłoszeniu w Dzienniku Ustaw rozporządzenia Ministra Finansów 
w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej na następny rok,

3) projektem planu dochodów i wydatków w części 85/32 – województwo zachodniopomorskie w układzie klasyfikacji budżetowej oraz projektem budżetu zadaniowego na następny rok budżetowy i kolejne lata następuje po otrzymaniu pisma Ministra Finansów określającego wstępne kwoty wydatków.

7.
Wydział Finansów i Budżetu informuje kierowników jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW o konieczności opracowania formularzy i o terminie ich przedłożenia – w zakresie każdego etapu prac planistycznych.
Procedura nr 1 – Zasady i kryteria podziału wstępnej kwoty wydatków przyznanej przez Ministra Finansów

1.
Po otrzymaniu wstępnej łącznej kwoty wydatków dla części 85/32-województwo zachodniopomorskie, określonej przez Ministra Finansów, Wydział Finansów i Budżetu ZUW opracowuje zestawienie wydatków w podziale na poszczególne jednostki i komórki organizacyjne ZUW, kierując się wytycznymi przekazanymi przez Ministra Finansów oraz obowiązującymi przepisami. 

2.
Opracowując zestawienie ustala się poziom wydatków majątkowych, o ile nie został wskazany przez Ministra Finansów, i poziom wydatków bieżących, w tym wynagrodzeń osobowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, pochodnych od wynagrodzeń, wydatków rzeczowych oraz dotacji. 

3.
Zestawienie planu wydatków sporządzone przez Wydział Finansów i Budżetu 
i zatwierdzone przez Wojewodę stanowi podstawę do zawiadomienia kierowników jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW o wstępnym limicie wydatków na następny rok budżetowy oraz o obowiązku przystąpienia do prac planistycznych.
4.
Kierownicy jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW dokonują w granicach przekazanych wstępnych kwot, szczegółowego podziału wydatków na działy, rozdziały 
i paragrafy klasyfikacji budżetowej, uwzględniając dopuszczalny poziom wydatków na wynagrodzenia.
Procedura nr 2 - Planowanie wydatków inwestycyjnych.

1. W celu ujęcia inwestycji i/lub zakupu inwestycyjnego w materiałach planistycznych kierownicy jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW w terminie do 15 maja roku poprzedzającego rok planowany przedkładają do Wydział Finansów 
i Budżetu ZUW, , następujące dokumenty:

1) w przypadku inwestycji budowlanej:

· kompletny program, bądź aktualizację programu w przypadku inwestycji wieloletnich według wzoru Nr 1 do procedury,

· zgodę lub opinię, o których mowa w art. 135 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych gdy taka jest wymagana,

· dokumentację potwierdzającą informację wskazaną w programie inwestycji (pkt. I. 3) o pozostałych źródłach finansowania z uwzględnieniem planowanych kwot i terminów ich przekazania;

2) przypadku inwestycji nie stanowiących inwestycji budowlanych 
w rozumieniu przepisów Prawa budowlanego:

· kompletny program, według Wzoru Nr 2 do procedury;

3) dokumenty wskazane w podpunkcie 1 i 2 powinny być złożone w formie elektronicznej (e-puap) lub papierowej z odpowiednim podpisem;

4) każda inwestycja budowlana i zakup inwestycyjny realizowane w ramach odrębnych zamówień powinny posiadać odrębne programy inwestycyjne.

2. Na etapie konstruowania planów rzeczowo – finansowych ww. inwestycje i/lub zakupy inwestycyjne wskazywane są przez kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW na właściwym druku planistycznym (RZ), wraz z określeniem priorytetów poszczególnych zadań inwestycyjnych, z uwzględnieniem informacji ujętych w aktualnym WPFP. 

3. Informacje w zakresie ust.2 przekazywane są do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW, w terminach określonych przez ten Wydział.

4. Wydział Finansów i Budżetu ZUW przygotowuje zbiorcze zestawienie potrzeb inwestycyjnych oraz kwot niezbędnych na ich finansowanie, według priorytetów (od najwyższego do najniższego) uwzględniających między innymi: wytyczne Ministerstwa, potrzeby i priorytety jednostek oraz limit wydatków określony na dany rok budżetowy. 

5. Ostatecznego wyboru inwestycji w ramach dostępnego limitu wydatków dokonuje Wojewoda.

6. Programy inwestycji budowlanych przyjętych do realizacji w danym roku budżetowym, wymagają (w przypadku takiej konieczności) aktualizacji przed rozpoczęciem inwestycji. Dotyczy to głównie: kosztów inwestycji, podstawowych efektów rzeczowych inwestycji, okresu realizacji inwestycji, źródeł finansowania.

Wzór nr 1 do procedury nr 2

	Program inwestycji/Aktualizacja

	planowanej do realizacji w 2015 r.


	

	/numer ewidencyjny nadawany przez Wydział Finansów i Budżetu ZUW/


	
	/wpisać X jeżeli aktualizacja//
	

	
	
	/data sporządzenia programu/


	
	
	
	
	

	/pieczątka inwestora/
	
	/nazwa inwestycji/
	
	/lokalizacja inwestycji/


I. Koszty przedsięwzięcia inwestycyjnego

1. Szacunkowy łączny koszt inwestycji brutto (w tys. zł)
	Koszt całkowity
	
	Koszty poniesione
	
	Koszty do poniesienia

	
	-
	W przypadku aktualizacji - wykonanie w latach poprzednich
	=
	


2. Okres realizacji inwestycji (miesiąc, rok)
	Rozpoczęcie
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Zakończenie
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Rozliczenie końcowe
	
	
	
	


3. Źródła finansowania w poszczególnych latach realizacji (w przypadku współfinansowania inwestycji ze źródeł innych niż budżet państwa należy dołączyć dokument zapewniający finansowanie danej inwestycji z tego źródła)
	
	Lata realizacji

	Źródła finansowania
	2014

i przed
	2015
	2016
	2017
	2018
	Razem
(łączny koszt inwestycji)

	
	w tys. zł

	Środki z budżetu państwa w ramach budżetu Wojewody.
	
	
	
	
	
	

	Środki z rezerw celowych/ ogólnej budżetu państwa.
	
	
	
	
	
	

	Środki z budżetu jednostki samorządu terytorialnego
	
	
	
	
	
	

	Współfinansowanie w ramach funduszy i programów (np. WFOŚiGW, NFOŚiGW) wskazać dokładnie jakich
	
	
	
	
	
	

	Kredyt lub pożyczka
	
	
	
	
	
	

	Inne
	
	
	
	
	
	

	Razem 

(zaangażowane środki w danym roku)
	
	
	
	
	
	


W przypadku aktualizacji inwestycji wieloletnich lub inwestycji kontynuowanych w pozycjach odnoszących się do lat ubiegłych należy wpisać wykonanie wydatków. W obecnym roku kalendarzowym i w latach następnych należy wykazać plan po zmianach na dzień sporządzenia programu lub jego aktualizacji.

Wartość kosztorysowa inwestycji (WKI)
	Lp.
	Grupa kosztów
	Kwota (w tys. zł)

	1
	Pozyskanie działki budowlanej
	

	2
	Przygotowanie terenu i przyłączenia obiektów do sieci
	

	3
	Budowa obiektów podstawowych
	

	4
	Instalacje
	

	5
	Zagospodarowanie terenu i budowa obiektów pomocniczych
	

	6
	Wyposażenie
	

	7
	Prace przygotowawcze, projektowy, obsługa inwestorska, nadzór autorski oraz ewentualne szkolenia i rozruch
	

	8
	Inne
	

	Razem
	


II. Dane dotyczące przedsięwzięcia

1. Opis przedsięwzięcia - zakres rzeczowy inwestycji (w tym stan istniejący, stan wymagany, roboty montażowo-budowlane planowane do wykonania)
	Przedstawić stan techniczny obiektu, opisać istniejącą infrastrukturę pod względem funkcjonalnym i rzeczowym w tym zużycie techniczne obiektów, a także zakres i datę ostatniego remontu. Należy się odnieść do stanu wymaganego infrastruktury w stosunku do obowiązujących przepisów prawa.


2. Harmonogram rzeczowo-finansowy inwestycji

	Lp.
	Elementy i rodzaje robót
	Koszt realizacji (w tys. zł z VAT)
	Termin zakończenia poszczególnych składników przedsięwzięcia

(miesiąc, rok)

	
	
	Ogółem
	Wykonane
	Do wykonania
	

	1
	Powinien zawierać zakres robót wskazanych w pkt 1 z uwzględnieniem źródeł finansowania projektu ze wskazaniem zakończenia poszczególnych etapów co do miesiąca. Podzielić prace na jak najwięcej możliwych elementów / grup.
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	

	Razem
	
	
	
	


3. Planowany okres zagospodarowania obiektów budowlanych i innych składników majątkowych po zakończeniu realizacji inwestycji oraz planowana kwota środków finansowych i źródła ich pochodzenia umożliwiających zagospodarowanie efektów rzeczowych inwestycji w planowanym okresie

	Planowany termin oddania od użytku (miesiąc, rok)
	

	Planowana kwota środków finansowych umożliwiająca oddanie do użytku i ich źródło
	


4. Planowane efekty rzeczowe inwestycji

	Wskazać efekty rzeczowe z uwzględnieniem podziału obiektów budowlanych na : budynki, budowle, obiekty małej architektury, infrastrukturę techniczną. Podać powierzchnie użytkowe, kubatury, funkcję lub wielofunkcyjność, użyteczność w przypadku przyłączy i sieci – długości, funkcje, w przypadku zagospodarowania terenu efekty rzeczowe ze wskazaniem dojazdu, przejazdu, miejsc parkingowych.


5. Ocena efektywności inwestycji, w tym ekonomicznej efektywności

	Czy jest zasadne wskazanie inwestycji jako najlepszego sposobu spełnienia aktualnych i przyszłych potrzeb. Czy istnieje możliwość uzyskania wymiernych rezultatów przedsięwzięcia , wskazującą na korzystność realizacji inwestycji w porównaniu do zaniechania jej realizacji. Kalkulacja szacunkowych korzyści / oszczędności wynikających z inwestycji. W przypadku oszczędności oszacowanie okresu zwrotu nakładów inwestycyjnych.


6. Analiza celowości.

	Czy inwestycja jest uzasadniona z ogólnospołecznego punktu widzenia, a koszty inwestycji są uzasadnione w świetle korzyści społeczno – ekonomicznych, uzyskanych dzięki realizacji przedsięwzięcia.


7. Możliwość wykonania inwestycji etapami.

	TAK/NIE – uzasadnienie. Dokonany przez inwestora podział inwestycji może samodzielnie funkcjonować zgodnie z przeznaczeniem tzn. dokonany podział umożliwia realizację podzielonej inwestycji jako etap całego zamierzenia budowlanego oraz, że po budowie etap ten może być użytkowany (funkcjonalnie i bezpiecznie). Należy wskazać na ile etapów została podzielona inwestycja i ile etapów obejmuje planowany rok budżetowy.


8. Czy inwestycja była uwzględniona w WPFP

	Tak/Nie. Od kiedy była zgłaszana. Jeżeli nie była z pkt. 5 i 6 powinna jasno wynikać konieczność jej realizacji.


III. Dane o inwestorze

1. Pełna nazwa

	


2. Charakterystyka inwestora (rodzaj prowadzonej działalności)
	


3. Status prawny

	


4. Adres (w tym powiat, województwo)
	


5. Kontakty robocze

	a) z inwestorem lub osobą reprezentującą inwestora
	

	
	

	b) z jednostką lub wydziałem ZUW, właściwym merytorycznie do nadzoru realizacji danej inwestycji
	


IV. Oświadczenia wnioskodawcy

	1. Oświadczam/y, że informacje podane we wniosku i w załącznikach są kompletne oraz zgodne z rzeczywistością;

2. Oświadczam/y, że planowane kwoty środków ze wszystkich źródeł na finansowanie inwestycji w całym okresie jej realizacji są określone w wysokości umożliwiającej inwestorowi terminowe regulowanie zobowiązań finansowych i terminowe zakończenie inwestycji;

3. Oświadczam/y, że posiadamy prawo do dysponowania nieruchomością na cele budowlane;

4. Oświadczam/y, że wszystkie działania podejmowane w ramach projektu podejmowane będą w zgodzie z Ustawą z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 – tj.), Ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) oraz rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 3 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz. U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1579);

5. Oświadczam/y, że będziemy informowali Wojewodę Zachodniopomorskiego o każdym odchyleniu, rozbieżności danych podanych we wniosku w stosunku do stanu faktycznego;

6. Oświadczam/y, że dokonamy rozliczenia inwestycji finansowanej z budżetu państwa, zgodnie z przepisami rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa (Dz. U z 2010 r. Nr 238, poz. 1579).

	


	

	/pieczątki i podpisy osób upoważnionych przez inwestora/


Potwierdzam zasadność realizacji inwestycji

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

/pieczątka kierownika jednostki lub dyrektora wydziału ZUW 

właściwego merytorycznie do potwierdzenia 

zasadności realizacji inwestycji/

Wzór nr 2 do procedury nr 2

	Program inwestycji/Aktualizacja


	planowanej do realizacji w ……. r. 

nie stanowiącej inwestycji budowlanej w rozumieniu przepisów Prawa budowlanego


	

	/numer ewidencyjny Wydziału Finansów i Budżetu ZUW/


1. Przedmiot inwestycji: (nazwa, zakres rzeczowy w tym opis stanu aktualnego, aktualnie posiadanych środków).

	Co jest przedmiotem inwestycji, jaki zakup, ile sztuk. Jaki jest stan aktualny w ramach grupy wydatków, np. w przypadku zakupu samochodu – należy wskazać ile i jakie samochody jednostka posiada, podać roczniki i przebieg.


2. Planowany koszt inwestycji

	Źródła finansowania
	Kwota

	Środki z budżetu państwa w ramach budżetu Wojewody
	

	Środki z rezerw celowych/ ogólnej budżetu państwa.
	

	Współfinansowanie w ramach funduszy i programów (np. WFOŚiGW, NFOŚiGW) wskazać dokładnie jakich
	

	Inne (np. środki z budżetu jst, pożyczki, kredyty )
	

	Razem 
	


3. Podstawa oszacowania kosztu 

	Na jakiej podstawie oszacowano koszt wskazany powyżej (rozeznanie rynku, zapytania ofertowe, inne ). 


4. Planowany okres realizacji (planowany miesiąc zakupu).

	


5. Uzasadnienie planowanej inwestycji.

	Dlaczego planowana inwestycja jest niezbędna do prawidłowego funkcjonowania jednostki? Np. Z 3 posiadanych samochodów jeden (konkretny model wskazany w pkt. 1) praktycznie nie jest używany z uwagi na zły stan techniczny. Samochód ulega częstym awariom. W poprzednim roku łączne koszty naprawy wyniosły... Dodatkowo liczne awarie dezorganizują pracę jednostki ponieważ samochód wykorzystywany jest do kontroli…lub np. jednostka otrzymała dodatkowe zadania (podać jakie) co wiąże się z potrzebą wykonania większej liczby kontroli, dodatkowy samochód znacznie usprawni pracę lub inne. 


6. Oczekiwane efekty i usprawnienia w pracy, w tym jeżeli występuje efektywność ekonomiczna.

	Uzasadnić jaki wpływ na pracę i funkcjonowanie będzie miała inwestycja. 


7. Czy inwestycja była uwzględniona w WPFP

	Tak/Nie. Od kiedy była zgłaszana. Jeżeli nie była z pkt. 5 winna jasno wynikać konieczność jej realizacji.


8. Dane do kontaktu

	Imię i Nazwisko
	Telefon

	
	


9. Oświadczenia wnioskodawcy

	Oświadczam/y, że informacje podane we wniosku i w załącznikach są kompletne oraz zgodne z rzeczywistością




Potwierdzam zasadność realizacji inwestycji

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

/pieczątka kierownika jednostki lub dyrektora wydziału ZUW 

właściwego merytorycznie do potwierdzenia 

zasadności realizacji inwestycji/

Procedura Nr 3 – Planowanie budżetu zadaniowego 
1.
W pracach związanych z planowaniem budżetu zadaniowego obowiązują następujące pojęcia: 
1) układ zadaniowy to zestawienie odpowiednio wydatków budżetu państwa lub kosztów jednostki sektora finansów publicznych, sporządzone według funkcji państwa, oznaczających poszczególne obszary działań państwa oraz zadań budżetowych grupujących wydatki według celów i podzadań budżetowych, grupujących działania umożliwiające realizację celów zadania, w ramach którego podzadania te zostały wyodrębnione, wraz z opisem celów tych zadań i podzadań, a także z bazowymi i docelowymi miernikami stopnia realizacji celów działalności państwa, oznaczającymi wartościowe, ilościowe lub opisowe określenie bazowego i docelowego poziomu efektów z poniesionych nakładów;
2) funkcje państwa tworzą najwyższy poziom klasyfikacji zadaniowej, oznaczających poszczególne obszary działań państwa;
3) zadania tworzą drugi poziom klasyfikacji zadaniowej. Przypisuje się do nich środki finansowe przeznaczone na realizację celów zadań. Zadanie stanowi zespół podzadań, których realizacja wpływa na osiągnięcie celów określonych na szczeblu zadania;
4) podzadania tworzą niższy, wobec zadań szczebel klasyfikacji zadaniowej o charakterze wykonawczym. Przypisuje się do nich wydatki/koszty, służące realizacji celów zadania, 
w ramach którego zostały one wyodrębnione. Podzadanie stanowi zespół działań, których realizacja wpływa na osiągnięcie celów określonych na szczeblu podzadania;
5) działania tworzą najniższy szczebel klasyfikacji zadaniowej. Obejmują wszystkie najważniejsze elementy procesu służącego osiągnięciu celu szczegółowego podzadania oraz wpływającego na osiągniecie celu zadania. Na poziomie działań wyszczególnia się rozróżnienie rodzaju wydatków według ich przynależności do określonej kategorii wydatków; 

6) kod klasyfikacji zadaniowej – oznaczenie cyfrowe w ujęciu programowym porządkujące (poprzez odpowiedni zestaw cyfr, rozdzielanych znakiem kropki) klasyfikację zadaniową oraz wskazujące na kolejność i/lub wzajemne umiejscowienie poszczególnych elementów klasyfikacji zadaniowej. Kod klasyfikacji zadaniowej z literą „W” na końcu oznaczenia cyfrowego oznacza, że funkcje/zadania/podzadania/działania realizowane są również przez Wojewodów;
7) cel – wynikający z analizy potrzeb społecznych stan rzeczy, który zamierza osiągnąć dysponent środków publicznych, zgodny z celami określonymi w strategiach rozwoju 
i programach rozwoju, o których mowa w ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

8) miernik – stopień realizacji celu działalności państwa, oznaczający wartościowe (ilościowe), lub opisowe określenie bazowego i docelowego poziomu efektów 
z poniesionych nakładów.
2.
Konstruując strukturę planów w układzie zadaniowym kierownicy jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW wykazują zadania, podzadania i działania (wraz 
z celami i miernikami),  które będą finansowane ze środków ujętych w części budżetowej 85/32 – województwo zachodniopomorskie. 
3.
Propozycje celów i mierników w budżecie zadaniowym Wojewody podlegają ostatecznej weryfikacji przez Wydział Finansów i Budżetu, wykonującego funkcję koordynatora prac nad projektem budżetu zadaniowego Wojewody Zachodniopomorskiego.
4.
W kwestiach wątpliwych następują konsultacje z merytorycznymi komórkami organizacyjnymi Urzędu i jednostkami.
5.
Zasady definiowania celów i mierników określa rozporządzenie Ministra Finansów 
w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej na dany rok budżetowy.
6.
Planowana kwota wydatków na rok przyszły w budżecie zadaniowym Wojewody na realizację przewidzianych do wykonania zadań nie może przekroczyć wartości wyznaczonej jako suma:

1) wstępnej kwoty wydatków określonych przez Ministra Finansów dla części 85/32- województwo zachodniopomorskie,

2) planowanych wydatków w ramach budżetu środków europejskich ustalonych z ministrem właściwym do spraw rozwoju regionalnego oraz Ministrem Finansów.  

7.
Wydatki, których nie można zmierzyć lub przypisać do poszczególnych zadań, podzadań i działań, jak również nie są na tyle istotne, żeby było ekonomicznie uzasadnione, włącza się do funkcji 22. Szczegółowy zakres działań dla zakresu funkcji 22 określa rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowania materiałów do projektu ustawy budżetowej na rok następny.
8.
Zestawienie planowanych wydatków w układzie zadaniowym na trzy kolejne lata opracowywane jest na podstawie prognoz wskaźników makroekonomicznych zawartych 
w „Wytycznych dotyczących stosowania jednolitych wskaźników makroekonomicznych będących podstawą oszacowania skutków finansowych projektowanych ustaw”, o których mowa w części dotyczącej WPFP.

II. REALIZACJA BUDŻETU
Procedura Nr 4 – Wnioskowanie o zwiększenie budżetu wojewody z rezerw celowych i ogólnej budżetu państwa.
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. z 2015 r., poz. 1542)

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 4.

2. W przypadku wnioskowania o zwiększenie wydatków majątkowych należy dodatkowo załączyć odpowiedni program inwestycji (wzór nr 1 i 2 do Procedury nr 2 ). Nie dotyczy wydatków w formie dotacji, z wyjątkiem dotacji dla Powiatowych Inspektoratów Nadzoru Budowlanego oraz Komend Powiatowych Państwowej Straży Pożarnej. 

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Wydziału Finansów i Budżetu może zwrócić się do kierownika komórki organizacyjnej ZUW o przedłożenie do wglądu programu inwestycji finansowanej ze środków dotacji. 

4. Wnioski, o których mowa w pkt 1, przekazywane są do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminie umożliwiającym wypełnienie ustawowo określonych obowiązków, 
tj. zawnioskowanie do Ministra Finansów 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. W przypadku wniosków o uruchomienie rezerw celowych na finansowanie zadań, na które zostało udzielone zapewnienie finansowania z budżetu państwa – do dnia 20 grudnia (w przypadku, gdy rezerwa celowa budżetu państwa dotyczy realizacji zadań przez państwowe jednostki budżetowe – kierownicy tych jednostek wprowadzają, kompletują, podpisują i przekazują wniosek również w systemie TREZOR).

5. 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, z jednoczesnym przekazaniem wniosku w systemie TREZOR.

6. W przypadku, gdy wniosek dotyczy wydatków komórek organizacyjnych ZUW – 
z wyłączeniem wydatków na dotacje celowe – Wydział Finansów i Budżetu udostępniana wniosek dla Biura Organizacji i Kadr, które wprowadza, kompletuje, podpisuje 
i przekazuje wniosek w systemie TREZOR.

7. Dopuszcza się sporządzanie wniosków o zwiększenie wydatków bezpośrednio przez kierowników komórek organizacyjnych ZUW. Kopie podpisanych przez Wojewodę wniosków przekazywane są niezwłocznie do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW celem wprowadzenia ich do systemu TREZOR. Równocześnie z przekazaniem kopii podpisanego wniosku, właściwy kierownik komórki organizacyjnej ZUW przedkłada informację o wnioskowanych kwotach w ujęciu zadaniowym.

5. W terminie 7 dni od dnia otrzymania decyzji Ministra Finansów w sprawie zmian w budżecie wojewody, Wydział Finansów i Budżetu ZUW sporządza i przedkłada Wojewodzie Zachodniopomorskiemu projekt zarządzenia dokonującego przedmiotowe zmiany.

6. O dokonanych zarządzeniem Wojewody zmianach w planie wydatków Wydział Finansów i Budżetu informuje właściwych kierowników komórek organizacyjnych ZUW lub kierowników jednostek. 

W przypadku wnioskowania o przyznanie dodatkowych środków z rezerwy Wojewody, należy wykorzystać (po uprzedniej modyfikacji) wzór niniejszej procedury.

Powyższa procedura, za wyjątkiem pkt 2, 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 4

………………………………….





……………………

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. z 2014 r., poz 1053 ze zmianami);

2. w układzie zadaniowym (według układu zadaniowego obowiązującego w danym roku budżetowym): 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 5 – Dokonywanie zmian w planie finansowym wydatków budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego.

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. z 2015 r., poz. 1542);

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;

4.
Zarządzenie Nr 454/2014 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 22 sierpnia 2014 r. w sprawie ustanowienia dysponentów środków budżetu państwa w części 85/32 woj. zachodniopomorskie oraz trybu uruchamiania środków budżetowych oraz obsługi Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Szczecinie.

Rodzaje zmian

1. Zmiany dokonywane na podstawie posiadanych upoważnień, nie wymagające odrębnej zgody Wojewody Zachodniopomorskiego.
1) w obrębie jednego rozdziału, 

2) w planie dotacji celowych w układzie zadaniowym w ramach jednej podziałki klasyfikacji budżetowej (dział, rozdział, paragraf) .

2. Zmiany wymagające zgody Wojewody Zachodniopomorskiego

1) przeniesienia wydatków pomiędzy rozdziałami klasyfikacji budżetowej 
w ramach jednego działu;

2) zmiany w planie wydatków na wynagrodzenia bezosobowe (§ 417);

3) zmiany zakresu rzeczowego oraz przeznaczenia wszystkich wydatków majątkowych (inwestycje budowlane, zakupy inwestycyjne);

4) zmiany kwot wydatków na zakupy inwestycyjne nieprzekraczające 100 tys. zł;

5) zmiany w planie dotacji celowych (z wyłączeniem rezerw celowych).

3. Zmiany wymagające zgody Ministra Finansów oraz ministrów resortowych.

1) przeniesienia wydatków na zakupy inwestycyjne jednorazowo o kwotę powyżej 100 tys. zł;

2) zmiany kwot wydatków na inwestycje budowlane;

3) zmiany kwot wydatków przyznanych w wyniku uruchomienia rezerw;

4) przeniesienia wydatków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich.

Wymagane dokumenty:

wzory do niniejszej procedury 

Sposób załatwienia sprawy

1. Zmiany dokonywane na podstawie posiadanych upoważnień, nie wymagające odrębnej zgody Wojewody Zachodniopomorskiego.
Kierownicy jednostek / komórek organizacyjnych ZUW (z wyłączeniem kierowników powiatowych: inspektoratów weterynarii oraz stacji sanitarno-epidemiologicznych)  informują Wydział Finansów i Budżetu ZUW o zmianach dokonanych:
1) w obrębie jednego rozdziału w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania zmiany.

2) w planach finansowych wydatków w układzie zadaniowym nie później niż po upływie 10 dni roboczych od zakończenia kwartału wg wzoru nr 1 do procedury.
3) w planie dotacji celowych w układzie zadaniowym w ramach jednej podziałki klasyfikacji budżetowej (dział, rozdział, paragraf) niezwłocznie po ich dokonaniu zgodnie z wzorem nr 2 do procedury. O dokonanych zmianach kierownicy jednostek / komórek organizacyjnych ZUW informują również jednostkę samorządu terytorialnego.

2. Zmiany wymagające zgody Wojewody Zachodniopomorskiego / Ministra Finansów

1) Wnioski o dokonanie zmian sporządzają kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW, na formularzu stanowiącym wzór nr 3 (w przypadku zmian w planie finansowym wydatków budżetu Wojewody) lub wzór nr 4 (w przypadku zmian 
w wydatkach uruchomionych z rezerw celowych) i przekazują go do Wydziału Finansów 
i Budżetu ZUW.

2) Wnioski winny być przekazane w terminach umożliwiających dokonanie zmiany 
w ustawowym terminie, tj.:

· do dnia 15 listopada – w przypadku dokonania zmian kwot dotacji na zadania zlecone jednostkom samorządu terytorialnego oraz zmian w wydatkach uruchomionych z rezerw celowych budżetu państwa,

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

· do dnia 20 grudnia – w przypadku zmian w klasyfikacji wydatków uruchomionych z rezerw celowych budżetu państwa, na które przyznane zostało zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa.

3) W przypadku, gdy wniosek dotyczy państwowej jednostki budżetowej – 
z wyłączeniem ZUW – kierownicy tych jednostek wprowadzają, kompletują, podpisują i przekazują wniosek również w systemie TREZOR.

4) W przypadku, gdy wniosek dotyczy komórek organizacyjnych ZUW – 
z wyłączeniem wydatków na dotacje celowe – jest on udostępniany dla Biura Organizacji i Kadr w celu wprowadzenia skompletowania, podpisania i przekazania w systemie TREZOR.

5) W przypadku zmiany w zakresie rzeczowym oraz dotyczącym przeznaczenia każdej inwestycji, należy wypełnić wniosek stanowiący wzór nr 5 do procedury, 
a w przypadku powstania nowej inwestycji dodatkowo należy załączyć odpowiedni program inwestycji zgodnie ze wzorami nr 1 i 2 do Procedury nr 2. Nie dotyczy wydatków w formie dotacji majątkowych, z wyjątkiem dotacji dla Powiatowych Inspektoratów Nadzoru Budowlanego oraz Komend Powiatowych Państwowej Straży Pożarnej.

6) Wydział Finansów i Budżetu informuje właściwych kierowników komórek organizacyjnych ZUW lub kierowników jednostek o dokonaniu zmiany oraz wprowadza je w systemie finansowo-księgowym BW oraz systemie TREZOR 
w terminie 7 dni od dnia dokonania zarządzenia zmiany w planie.

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 nr 1  do procedury Nr 5

………………………………….












……………………

Nazwa komórki organizacyjnej ZUW













miejscowość i data

 lub jednostki 

Wydział Finansów i Budżetu

w Zachodniopomorskim Urzędzie Wojewódzkim

w Szczecinie

  Informacja za …..kwartał ……20.…. roku o dokonanych zmianach w planie finansowym wydatków 

w układzie zadaniowym

	Numer działania
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	Ustawa budżetowa na 201..r./plan po zmianach na początku                      … kwartału 201…r.
	Zmiany w planie wydatków w …..kwartale 201… roku
	Plan po zmianach na koniec … kwartału 201…r.
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	21
	22

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Wzór nr 2 do procedury Nr 5

………………………………….












……………………

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
	Plan po zmianach na działaniach,

w których dokonano zmian

	
	
	
	
	działanie
	kwota w zł

 
	działanie
	kwota w zł

 
	

	
	
	
	
	nr
	nazwa
	
	nr
	nazwa
	
	nr
	nazwa
	kwota w zł

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	


Uzasadnienie:

(należy szczegółowo wskazać przyczyny wnioskowanego przeniesienia)

Podpis kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej ZUW
Wzór nr 3 do procedury Nr 5

………………………………….





……………………

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 4 do procedury nr 5

………………………………….





……………………

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

Wzór nr 5  do procedury Nr 5

	Data:
	 
	 

	Jednostka wnioskująca:
	 

	Jednostka realizująca:                           
	 

	Wniosek

	 o wyrażenie zgody na zmiany zakresu rzeczowego w ramach inwestycji ujętych w budżecie

	Zwracam się z prośbą o zmianę zakresu rzeczowego wydatków będących w mojej dyspozycji jak w tabeli poniżej.

	Zmniejszenie

	L.p.
	Klasyfikacja tradycyjna
	Budżet zadaniowy
	Nazwa inwestycji
	Źródło środków 
	Kwota zmniejszenia

	
	Dział
	Rozdział
	§
	Nr zadania 
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	Nazwa inwestycji zgodna z programem inwestycji.
	Nr i data Zarządzenia przyznającego środki
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Razem
	 

	Uzasadnienie zmniejszenia wydatków

	 

	Zwiększenie

	L.p.
	Klasyfikacja tradycyjna
	Budżet zadaniowy
	Nazwa inwestycji
	Źródło środków 
	Kwota zwiększenia

	
	Dział
	Rozdział
	§
	Nr zadania 
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	Nazwa inwestycji zgodna z programem inwestycji.
	Nr i data Zarządzenia przyznającego środki
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Razem
	 

	Uzasadnienie zwiększenia wydatków

	 

	Uwaga!
	 

	Kwoty zmniejszeń powinny pokrywać się z kwotami zwiększeń. Z tabeli powinno jasno wynikać, na jakie zadania inwestycyjne zostały przeniesione środki z poszczególnych zmniejszeń.


Procedura nr 6 - 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 krajowych zaplanowanych w budżecie Wojewody Zachodniopomorskiego oraz przyznanych decyzjami Ministra Finansów – wniosek stanowiący wzór nr 1 do procedury,

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,

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

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 kierowników komórek organizacyjnych ZUW oraz kierowników jednostek 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.

Sposób załatwienia sprawy:

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 środków w innym okresie niż wskazany w ust. 2, może nastąpić tylko po uzgodnieniu z Wydziałem Finansów i Budżetu ZUW – 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 ZUW 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 niezrealizowanej dyspozycji przekazania środków lub o nieterminowym dokonaniu przelewu przekazywana jest niezwłocznie właściwym kierownikom jednostek lub komórek organizacyjnych ZUW.

Wzór 1 do procedury nr 6
……………………………………

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 6
……………………………………

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 

I. 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 6
……………………………………

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.

Procedura nr 7 – Rozliczanie dotacji, zwrot dotacji

Podstawa prawna:

Art.126, 150, 151, 152, 168, 169, 175 ustawy o finansach publicznych,

Wymagane dokumenty:

Rozliczenie zbiorcze dotacji przyznanych w ….r. sporządzone zgodnie ze wzorem nr 1 do procedury 

I. Zasady ogólne

1. Wojewoda, jako dysponent części budżetowej 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. 

Poprzez rozliczenie dotacji rozumie się, w szczególności sprawdzenie, czy:

· zadanie zostało wykonane w terminach wynikających z ustawy o finansach publicznych, umów, porozumień dotyczących dotacji lub innych aktów prawnych,

· rozliczenie zostało złożone w sposób kompletny, terminowy oraz zgodnie z wymogami właściwej komórki organizacyjnej,

· dotacja została wykorzystana w terminie, zgodnie z przeznaczeniem, zgodnie z warunkami ujętymi w umowie, porozumieniu, czy odrębnych przepisach, a także czy w wysokości niezbędnej na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania,

· niewykorzystane środki zostały zwrócone w terminach wynikających z ustawy
o finansach publicznych, terminach określonych w umowach, porozumieniach lub wynikających z innych aktów prawnych, a także czy zostały zwrócone w prawidłowych wysokościach (w tym potwierdzenie zgodności z Wydziałem Finansów i Budżetu na podstawie informacji przekazanych przez ten Wydział),

· 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  wzór nr 2 do procedury, 

· w przypadku dotacji celowej na zadania własne jednostki samorządu terytorialnego, czy zachowana została reguła określona w art. 128 ust.2 ustawy o finansach publicznych,

· w przypadku dotacji przeznaczonych na finansowanie inwestycji, czy rozliczenie inwestycji, o którym mowa w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 02 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa, sporządzone zostało w sposób prawidłowy.

3. 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, 

oraz nie została zwrócona w terminie - należy wszcząć postępowanie administracyjne, celem wydania decyzji.

W decyzji określa się kwotę dotacji 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 kierownik jednostki opracowuje i przedkłada na podpis Wojewody (za pośrednictwem Wydziału Finansów i Budżetu), wszystkie projekty dokumentów związanych z prowadzonym postępowaniem administracyjnym.

4. Decyzje w zakresie zwrotu dotacji wydaje Wojewoda Zachodniopomorski lub osoba przez niego upoważniona. 

5. 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.

6. Rejestr prawomocnych decyzji nakazujących zwrot dotacji prowadzony jest w Wydziale Finansów i Budżetu.

7. W przypadku nieuiszczenia 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.

Sposób załatwienia sprawy:

1. 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.

2. Rozliczenie dotacji w formie zestawienia danych, sprawdzonych i podpisanych przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzonych przez kierownika właściwej komórki organizacyjnej ZUW / kierownika jednostki stanowią dowód księgowy, do ujęcia 
w księgach rachunkowych.

Wzór nr 1 do procedury nr 7

………………………………….











……………………

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
	Nazwa jednostki
	Kwota wykorzystanej dotacji (przy uwzględnieniu zwrotów dotacji niewykorzystanych, a zwróconych do 31 stycznia)
	Kwota niezapewnionego wkładu własnego *
	Termin zwrotu niewykorzystanej dotacji (31 styczeń lub wynikający z umowy lub z przepisów szczególnych)
	Kwota ustalonego zwrotu dotacji***
	Data stwierdzenia nieprawidłowości****
	Kwota rozliczonej dotacji
	Budżet zadaniowy 
(nr działania)

	
	dział
	rozdział
	paragraf
	
	
	
	
	
	
	
	( kol. 7–kol. 10)
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


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

	* - w przypadku realizacji zadań własnych jednostek samorządu terytorialnego

	*** - dotacji niewykorzystanej i niezwróconej w terminie, np. do 31 stycznia
       -  dotacji pobranej nienależnie lub w nadmiernej wysokości
        -  dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem
	

	**** - pobrania dotacji nienależnie lub w nadmiernej wysokości (art. 169 ust 1 UOFP)


Wzór nr 2 do procedury nr 7

ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW potwierdzających poniesione wydatki w ramach przyznanej dotacji 

(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 8 – Rozliczanie inwestycji budowlanych i innych nie stanowiących inwestycji budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego. 
Podstawa prawna:

Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu 
i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa.
Wymagane dokumenty:
Informacja sporządzona zgodnie z załącznikiem do procedury.

Sposób załatwienia sprawy:
1. Rozliczenie inwestycji budowlanych dokonuje się w przypadku: zakończenia 
i przekazania do użytku inwestycji, zaniechania bądź czasowego wstrzymania, w terminie 60 dni od dnia w którym uregulowana była ostatnia płatność związana z finansowaniem inwestycji, zgodnie ze wzorem do procedury.

2. W przypadku zaniechania lub wstrzymania inwestycji, informacje o rzeczywistych kosztach, podstawowych efektach rzeczowych i źródłach finansowania inwestycji przedstawia się według stanu na dzień wstrzymania albo zaniechania realizacji inwestycji.

3. Za prawidłowe rozliczenie inwestycji odpowiadają kierownicy jednostek  i komórek organizacyjnych ZUW w których gestii znajdują się wydatki inwestycyjne.
4. Dysponenci II stopnia środków budżetowych sprawują nadzór nad prawidłowym rozliczeniem inwestycji realizowanych przez jednostki im podległe.
5. Do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW przedkładane są wyłącznie rozliczenia inwestycji własnych realizowanych przez jednostki objęte budżetem Wojewody (z wyłączeniem powiatowych inspektoratów weterynarii oraz powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych)
1. ..................................................
Wzór do procedury nr 8

(nazwa i adres inwestora)

2. 
..................................................


(nazwa i lokalizacja inwestycji)

3. 
..................................................


(dysponent)

ROZLICZENIE
INWESTYCJI FINANSOWANEJ ZE ŚRODKÓW BUDŻETU PAŃSTWA,

ZAKOŃCZONEJ W ROKU .......
Część A. Zestawienie liczbowe
	Wyszczególnienie
	Koszt inwestycji w tys. zł
	Podstawowe efekty rzeczowe inwestycji
	Okres realizacji inwestycji
	Źródło finansowania inwestycji w tys. zł

	
	
	
	
	Środki z budżetu państwa
	Środki finansowe z pozostałych źródeł

	
	
	
	a: data: rozpoczęcia - zakończenia inwestycji
	
	Razem
	Środki własne
	Kredyt bankowy
	Środki z funduszu celowego
	Inne środki

	
	
	Jednostka miary
	Ilość
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	b: liczba miesięcy
	
	
	
	
	
	

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

	I.
	Wielkości planowane przy rozpoczęciu inwestycji
	 
	a.
	a.
	a.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	b.
	b.
	b.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	II.
	Wielkości rzeczywiste, obliczone po zakończeniu inwestycji *)
	 
	a.
	a.
	a.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	b.
	b.
	b.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	III.
	Różnice wielkości:
	 
	a.
	a.
	a.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	poz. II - poz. I
	
	b.
	b.
	b. (tylko liczba miesięcy)
	
	
	
	
	
	

	IV.
	Relacje %%:
	 
	a.
	a.
	2)


	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	poz. II ÷ poz. I
	
	b.
	b.
	
	
	
	
	
	
	


*)
Z wyjątkiem określonym w § 15 ust. 2 rozporządzenia.

Objaśnienia:

1)
W pozycji I rubryka 2 należy wykazać wartość kosztorysową inwestycji, ustaloną w zakresie, o którym mowa w pozycji I rubryka 1.

2)
Pozycja II b: poz. I b.
Część B. Analiza i uzasadnienie różnic oraz działania inwestora
W części B należy co najmniej:


1)
przedstawić analizę i uzasadnić różnice między planowanymi (I) a rzeczywistymi (II) wielkościami, kolejno: a) kosztów inwestycji, b) podstawowych efektów rzeczowych inwestycji, c) okresu realizacji inwestycji, d) źródeł finansowania inwestycji, ze szczególnym uwzględnieniem środków budżetu państwa; w analizie różnic między planowanymi (I) a rzeczywistymi (II) wielkościami kosztów inwestycji,


2)
opisać działania inwestora podjęte w celu usunięcia nieprawidłowości, które występowały w czasie realizacji inwestycji, w tym działania wobec wykonawców inwestycji i ważniejsze rezultaty ich działań.

Ad 1)

a)

b)

c)

d)

Ad 2)

Sporządził/a: ......................................., tel. ...........................

Sprawdził/a: ......................................., tel. ...........................
	
	 Główny Księgowy Inwestora
	
	 Inwestor

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

	
	 (podpis i pieczęć)
	 (data)
	 (podpis i pieczęć)


Otrzymują:
(wymienić adresatów rozliczenia, z uwzględnieniem przepisów § 16 ust. 2 rozporządzenia)
Procedura nr 9 – przedstawianie kwartalnych informacji z wykonania budżetu wojewody zachodniopomorskiego
Podstawa prawna:

Art. 175 ustawy o finansach publicznych

Wymagane dokumenty:
Informacje tabelaryczne sporządzone zgodnie z wytycznymi zawartymi w procedurze oraz zgodnie z załącznikami do procedury.

Sposób załatwienia sprawy:
1. Kierownicy jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW, sporządzają informacje 
z wykonania budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego narastająco, za pierwsze półrocze, trzeci kwartał oraz cały rok budżetowy.

2. Informacja półroczna i za trzeci kwartał przekazywana jest do Wydziału Finansów 
i Budżetu ZUW, w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po upływie okresu którego dotyczą. 

3. Informacja roczna przekazywana jest do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW do końca lutego następnego roku. 

4. Informacje z wykonania budżetu stanowią następujące załączniki:

1) wzór nr 1 – informacja o wykonaniu dochodów budżetu;

2) wzór nr 2 – informacja o należnościach budżetowych;

3) wzór nr 3 – informacja o zobowiązaniach budżetu środków krajowych (3A) oraz budżetu środków europejskich (3B);

4) wzór nr 4 – informacja z wykonania zadań w ramach wydatków budżetu środków krajowych (4A) oraz budżetu środków europejskich (4B);

5. Załączniki, o których mowa w ust. 4 powinny być wypełnione zgodnie z zawartymi 
w nich wskazówkami, z uwzględnieniem poniższych zasad:

1) powinny być przekazane wyłącznie w wersji edytowalnej (w formacie Excel) drogą elektroniczną (ePUAP, EZD);
2) załączniki, które nie dotyczą jednostki / komórki organizacyjnej ZUW powinny być wskazane w piśmie przewodnim bądź przekazane z adnotacją – nie dotyczy;
3) informacje zawarte w załącznikach do analizy powinny być zgodne z odpowiednimi (sporządzanymi za analogiczny okres sprawozdawczy) sprawozdaniami budżetowymi Rb, ustawą budżetową oraz ustaleniami kontroli własnych.
6. Na podstawie zweryfikowanych informacji, Wydział Finansów i Budżetu ZUW sporządza na potrzeby Wojewody bądź Ministra Finansów zbiorczą analizę z wykonania budżetu za dany okres sprawozdawczy. 
Wzór nr 1 do procedury nr 9
Informacja o wykonaniu dochodów budżetu za ........ kwartał(y) ............ r.

	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Plan z ustawy [zł]
	Wykonanie [zł]
	Źródła dochodu (z jakich tytułów, np. badań, wykonanych usług, itp., nie nazwa paragrafu)
	Procent wykonania planu [%]
	Przyczyny nie wykonania lub zbyt wysokiego wykonania planu

	[A]
	[B]
	[C]
	[D]
	[E]
	[F]
	[G]
	[H]

	 
	 
	 
	
	1. W osobnych wierszach wykonanie dochodów planowanych i dochodów nie uwzględnionych na etapie planowania.
	1. Należy odnieść się do pozycji wykazanych w kolumnie D i E w ramach paragrafu, tzn. wskazać źródła dochodów planowanych i wszystkie źródła niezaplanowane.
2. Należy także wyszczególnić i opisać dochody które wiążą się z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej wykonywanych przez jednostki samorządu terytorialnego oraz dochody uzyskane ze środków Unii Europejskiej, jako refundacja wydatków poniesionych wcześniej na finansowanie programów i projektów – nazwy programów; przeznaczenie dotacji itp.
	1. E/D
2. Nie dotyczy dochodów nieplanowanych


	1.  Należy odnieść się do każdej pozycji w kolumnie G, która odbiega od wskaźnika.

2. W przypadku dochodów nieplanowanych należy wpisać dlaczego nie zostały zaplanowane.

3. Wzorcowy wskaźnik realizacji dochodów w poszczególnych kwartałach to: za 2 kw. – 50%, za 3 kw. – 75%, za rok – 100%).

	Razem
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 


*Nie dotyczy kierowników komórek organizacyjny ZUW za okres I półrocza i III kwartału roku budżetowego.
Sporządził:

Tel.:
E-mail:
Wzór nr 2 procedury nr 9
Informacja o należnościach za ........ kwartał(y) ............ r.

	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Należności
	w tym zaległości netto
	Źródło zaległości
	Podejmowane działania w celu ich wyegzekwowania bądź przyczyny ich niepodjęcia
	Należności przedawnione
	Przyczyny przedawnienia

	[A]
	[B]
	[C]
	[D]
	[E]
	[F]
	[G]
	[H]
	[I]

	 
	 
	 
	 
	 
	1. Z jakiego tytułu powstały, jakiego rodzaju dochodów dotyczą zaległości wskazane w kolumnie E.

2. Jeżeli zaległości dotyczą różnych źródeł dochodów należy je wykazać w osobnych wierszach. 
	1. W skrócie przyczyny powstania zaległości, 

etap egzekwowania należności, np. przekazano do US; podejmowane działania w celu ich wyegzekwowania bądź przyczyny ich niepodjęcia; trudności związane z egzekucją środków.
	1. Kwota należności, które w danym okresie uległy przedawnieniu, w odniesieniu do źródła (kolumna F).

2. W przypadku innego źródła niż wskazane w kolumnie F kwotę należy wskazać w osobnym wierszu w ramach paragrafu, którego dotyczy.
3. W przypadku braku takich należności, należy zamieścić informację: W okresie…….. brak należności, które uległy przedawnieniu.
	 

	 Razem
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


*Nie dotyczy kierowników komórek organizacyjny ZUW za okres I półrocza i III kwartału roku budżetowego.

Sporządził:

Tel.:
E-mail:
Wzór nr 3A/3B do procedury nr 9
Informacja o zobowiązaniach budżetu środków krajowych
 / europejskich
 za ........ kwartał(y) ............ r.

	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Stan zobowiązań [zł]
	Zobowiązania wymagalne [zł]
	Źródło/tytuł zobowiązań
	Przyczyny powstania zobowiązań

	[A]
	[B]
	[C]
	[D]
	[E]
	[F]
	[G]

	 
	 
	 
	 
	
	
	1. Wypełnić obowiązkowo do każdej wartości w kolumnie D

	 Razem
	 
	 
	 
	
	
	 


Sporządził:

Tel.:
E-mail:
Wzór nr 4A/4B do procedury nr 9
Informacje z wykonania zadań w ramach wydatków budżetu środków krajowych
 / europejskich
 za ........ kwartał(ły) ............ r.

	Zadanie
	Dział
	Rozdział
	§
	Plan z ustawy/Zwiększenia: (rezerwy celowe, ogólna, wojewody) [zł]
	Nazwa / Wskazanie / Uszczegółowienie
	Plan po zmianach [zł] 
	Wykonanie [zł]
	Procent wykonania [%]
	Zaangażowanie
	Przeznaczenie wydatków
	Przyczyny nie wykonania wydatków

	[A]
	[B]
	[C]
	[D]
	[E]
	[F]
	[G]
	[H]
	[I]
	[J]
	[K]
	[L]

	Nazwa zadania, programu, cel wydatków ( przypadku wydatków bieżących zadanie może być ujęte w :ramach jednej pozycji, np. . realizacja zadań statutowych jednostki lub wg realizowanych w ramach działalności zadań, natomiast w przypadku wydatków majątkowych -  w rozbiciu na realizowane poszczególne inwestycje i zakupy oraz  zadań współfinansowanych z budżetu UE: - podać dokładną nazwę programu i projektu w ramach, którego realizowane są wydatki);
	
	 
	 
	1. Każdy paragraf w ramach zadania wskazanego w kolumnie A należy rozbić w kolejnych wierszach na kwoty według pozycji wskazanych w nagłówku,


	1. Przypisać do każdej wyodrębnionej w kolumnie E kwoty odpowiednio: ustawa,

numer rezerwy celowej, ogólna, wojewody,
	1. Wypełnić w odniesieniu do każdego wiersza w kolumnach E i F w ramach danego zadania i paragrafu.

2. Kwoty z kolumny E należy skorygować o zmiany (zwiększenia/zmniejszenia) powstałe w toku realizacji budżetu.


	1. Dla każdej pozycji w kolumnie G.

	 H/G

	1. Dotyczy tylko wydatków majątkowych.
	1. W ramach zadania łącznie wydatki bieżące + osobno wg. przeznaczenia wydatki majątkowe.

2. Krótki opis - charakterystyka najważniejszych/ generujących najwyższe koszty wydatków realizowanych w ramach poszczególnych zadań.

3. W przypadku inwestycji i zakupów: etap realizacji, zaangażowania środków (II i III kw.)
	1. Analogicznie jak w kolumnie K w rozbiciu na plan z ustawy i rezerwy.

2. Informacje o planowanym terminie wykorzystania środków bądź informacje o niewykorzystaniu środków (zwrot, blokada itp.) 
3. Należy zwrócić szczególną uwagę na rezerwy celowe i wydatki majątkowe

	Razem
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


!!! Punkty wymienione w kolumnie A wskazują jedynie podstawowe grupy wydatków w ramach których należy wyodrębnić realizowane zadania. Właściwe tj. zgodne ze wskazówkami wypełnienie tabeli wiąże się z brakiem konieczności wypełniania dodatkowych tabel bądź tworzenia załączników opisowych stanowiących rozliczenie rezerw celowych i inwestycji.

Sporządził:

Tel.:

E-mail:
Procedura nr 10 – Monitorowanie, zmiany oraz ocena wykonania budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego w układzie zadaniowym

Podstawa prawna:

Art. 175 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z późn. zm.) 

Wymagane dokumenty:

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

Zasady ogólne:

1. Za monitorowanie stopnia osiągnięcia założonych celów oraz planowanych wartości mierników, opracowanie danych częściowych do projektu budżetu i sprawozdawczości budżetu zadaniowego, zgodnie z właściwością merytoryczną odpowiadają kierownicy komórek organizacyjnych ZUW oraz kierownicy jednostek podległych Wojewodzie.

2. Monitoring ma na celu zapewnienie efektywnego i skutecznego wydatkowania środków z budżetu wojewody, w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów oraz optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów
3. Proces monitoringu obejmuje gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie danych, wewnętrzną kontrolę przyjętych do realizacji zadań, podzadań i działań, ocenę ich efektywności i skuteczności poprzez sprawdzenie czy wytyczone cele za pomocą mierników zostały zrealizowane.

4. Na potrzeby sprawozdawczości budżetowej, komórki organizacyjne ZUW oraz jednostki podległe wojewodzie, zgodnie z właściwością merytoryczną:

1) analizują dane zbierane podczas wykonywania procesu monitoringu budżetu,

2) współpracując z Wydziałem Finansów i Budżetu śledzą poziom wydatkowania środków będących w ich dyspozycji, monitorują poziom realizacji założonych celów oraz pomiar mierników,

3) przedstawiają wiarygodne informacje merytoryczne i finansowe służące opracowaniu okresowych i końcowych sprawozdań.

5. Monitoring realizacji budżetu zadaniowego w całym zakresie sprawuje Wydział Finansów i Budżetu, a w zakresie budżetu Urzędu (w ramach działu 750) Biuro Organizacji i Kadr.

6. Dokumentacja związana z monitorowaniem poziomu realizacji celów oraz mierników może być udostępniana przez kierowników komórek organizacyjnych ZUW oraz kierowników jednostek podległych Wojewodzie na wniosek Wydziału Finansów 
i Budżetu.

Sposób załatwienia sprawy:

1. Monitorowanie realizacji budżetu w układzie zadaniowym

1) Komórki organizacyjne ZUW oraz jednostki podległe Wojewodzie, w zależności od specyfiki realizowanych zadań, podzadań, działań, podejmują decyzję o trybie (okresowy, ciągły) i terminach (miesięczny, kwartalny, półroczny, roczny) monitorowania miernika, przedkładając do Wydziału Finansów i Budżetu karty mierników dla realizowanych:

· zadań - zgodnie z zapisami zawartymi corocznie w rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczegółowego sposobu, trybu i terminów opracowywania materiałów do projektu ustawy budżetowej na kolejny rok budżetowy,
· podzadań i działań – zgodnie z wzorem nr 1 niniejszej procedury 
(z wyłączeniem wartości miernika), w terminie do dnia 1 grudnia poprzedzającego dany rok budżetowy.

2) Opisy mierników dla podzadań oraz działań w pełnym zakresie (karty miernika uzupełnione o wartość miernika), komórki organizacyjne ZUW oraz jednostki podległe Wojewodzie przedkładają do Wydziału Finansów i Budżetu 
w terminie 5 dni od dnia przekazania przez Wojewodę informacji o kwotach wydatków wynikających z ustawy budżetowej na dany rok budżetowy.
3) W celu pomiaru osiągniętych wartości miernika stopnia realizacji celu na poziomie zadania/podzadania/działania jednostki/wydziały/biura wypełniają karty pomiaru miernika, zgodnie z wzorem nr 1a do niniejszej procedury.

2. Dokonywanie zmian w zadaniach, podzadaniach, działaniach oraz miernikach przy realizacji budżetu zadaniowego

1) W przypadku konieczności wyodrębnienia nowych zadań/podzadań/działań, których nie dało się przewidzieć na etapie konstruowania zadaniowej klasyfikacji wydatków, kierownicy komórek organizacyjnych ZUW i kierownicy jednostek przekazują do Wydziału Finansów i Budżetu „Karty miernika” określające cel miernika wraz ze wskazaniem jego wartości bazowej i docelowej, zgodnie z wzorem nr 1 do niniejszej procedury.
2) W trakcie realizacji budżetu kierownicy komórek organizacyjnych ZUW oraz kierownicy jednostek, mogą dokonywać zmian wielkości planowanych mierników, jednak winny być one następstwem zmian w planie wydatków lub innych istotnych czynników mających wpływ na planowaną wartość miernika (np. zmian ustawowych, nowych zadań przypisanych do realizacji). O zaistniałych zmianach wartości miernika informują Wydział Finansów i Budżetu niezwłocznie po dokonanej zmianie, zgodnie z wzorem nr 2 do niniejszej procedury.

3. Ocena wykonania budżetu Wojewody w układzie zadaniowym

1) Kierownicy komórek organizacyjnych ZUW (z wyłączeniem Biura Organizacji i Kadr) 
i kierownicy jednostek przedkładają do Wydziału Finansów i Budżetu informację opisową z realizacji budżetu zadaniowego:

· w terminie do dnia 10 lipca roku budżetowego, za I półrocze roku budżetowego, zgodnie z wzorem nr 3 do  niniejszej procedury,
· w terminie do dnia 05 lutego roku następnego po roku budżetowym, za rok budżetowy, zgodnie z wzorem nr 4 do  niniejszej procedury,

2) Informacja winna bazować w szczególności na danych zgromadzonych w toku kontroli 
i nadzoru, o których mowa w art. 175 ust. 1 pkt 4 ustawy o finansach publicznych.
3) W pozycjach dotyczących wartości miernika należy prezentować zarówno konkretne wielkości miernika, jak również szczegółowe dane cząstkowe/składowe umożliwiające wyliczenie tej wartości.
4) Obowiązek sporządzenia informacji opisowej dotyczy wszystkich dysponentów budżetu Wojewody, w tym również komórek organizacyjnych ZUW (z wyłączeniem Biura Organizacji i Kadr) realizujących zadania/podzadania/działania im przypisane, których realizacja finansowana jest w ramach działu 750 – Administracja publiczna, rozdziału 75011 – Urzędy wojewódzkie.
5) Informację zatwierdza kierownik komórki organizacyjnej ZUW lub kierownik jednostki.
6) Na podstawie informacji cząstkowych Wydział Finansów i Budżetu sporządza zbiorczą informację stanowiącą ogólną ocenę realizacji budżetu Wojewody w układzie zadaniowym za dany okres sprawozdawczy.

Wzór nr 1 do procedury nr 10
	KARTA  MIERNIKA

	1. Numer części budżetowej oraz jej nazwa

………………………………………….…………………….
	2. Kod klasyfikacji zadaniowej / nazwa pozycji:

……….............................................................................

	3. Cel:

…………………………………………………………………………………………………………………………………….

	4. Nazwa miernika:

…………………………………………………………………………………………………………………………………….

	5. Uzasadnienie wyboru miernika:

…………………………………………………………………………………………………………………………………....

	6. Algorytm wyliczenia miernika:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

	7. Jednostka miary:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	8. Źródło pochodzenia danych do wyliczenia miernika/składowych miernika:

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

	9. Miernik stosowany w latach poprzednich:

                 FORMCHECKBOX 
             FORMCHECKBOX 

               Tak           Nie
	9a. Przyczyny zmiany miernika oraz ewentualna różnica w metodologii w porównaniu do poprzedniego okresu (w przypadku zaznaczenia w pkt. 9 odpowiedzi  „Nie”)

…………………………………………………………………………

	9b. Informacja o dotychczasowej lub przewidywanej użyteczności miernika na potrzeby kontroli i nadzoru, o których mowa w art. 175 ust. 1 pkt 4 ustawy o finansach publicznych

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……

	10. Terminy pomiaru miernika (dostępność danych):

Tryb pomiaru

Ciągły (bieżący)

Okresowy

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

Terminy pomiaru

Miesięczne

Kwartalne

Półroczne

Roczne

Inne

Jakie

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

…………..


	11. Wartości miernika:

Wartości miernika

Bazowa

Przewidywane wykonanie/ wykonanie*)
Plan

Prognoza

 FORMCHECKBOX 
 201  r.   FORMCHECKBOX 
…… r.

201   r.

201   r.

201   r.

201   r.

     
     
     
     
     
Preferowany trend wartości miernika w perspektywie planowania

Malejący

Rosnący

Stabilny

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	12. Zidentyfikowane ryzyka niewykonania miernika:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	13. Uwagi / komentarze:

…………………………………

………………………………..…


	14. Wiodąca komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację miernika:

…………………………………………………………………………………………………………………………………….

	 15. Zatwierdził:

Dysponent części budżetowej                                                              Data i podpis

lub osoba upoważniona w tym zakresie                           

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




*) Niepotrzebne usunąć.
Wzór nr 1a do procedury nr 10
…………………………………………………………..



…………………………………………………………..


(nazwa jednostki / komórki org. ZUW)




             (imię i nazwisko kierownika jednostki/kom.org.ZUW)

	Funkcja
	

	Zadanie
	

	Podzadanie
	

	Działanie
	


	1. Cel
	

	2. Nazwa miernika
	

	3. Wzór matematyczny miernika
	
	4. Jednostka miary
	


Rejestr pomiarów

	5. Lp.
	6. Dane z dnia
	7. Za okres
	8. Elementu wzoru i jego wartość
	9. Wynik pomiaru
	10. Sporządził pomiar
	11. Zatwierdził pomiar

	
	
	
	Element „a”
	Wartość elementu „a”
	Element „b”
	Wartość elementu „b”
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Legenda:

1. Cel zadania, podzadania i działania.

2. Nazwa miernika celu.

3. Na przykład: a/b*100% gdzie a to …………………., b to ……………………… W przypadku innego sposobu pomiaru proszę to opisać.

4. Należy podać jednostkę miary np. w %, w szt., w osobach.

5. Lp.

6. Data wykonania pomiaru (uzyskania danych do obliczenia miernika).

7. Okres, którego dotyczy pomiar. Jeśli nie ma możliwości dokonania pomiaru za każdy kwartał, należy podać inny termin pomiaru.

8. Symbol zastosowany we wzorze matematycznym miernika oraz wartość elementu wynikająca z pomiaru.

9. Wynik obliczenia wynikający z zastosowanego wzoru matematycznego.

10. Dane osoby, która wykonała pomiar oraz jej podpis. 

11. Dane osoby odpowiedzialnej za realizację działania/podzadania/zadania oraz jej podpis.

Wzór nr 2 do procedury nr 10
Zmiany wartości miernika w roku ………..

	Nr i nazwa zadania, podzadania, działania
	Cel
	Miernik
	Przyczyny zmiany wartości miernika

	
	
	Nazwa
	Wartości
	

	
	
	
	Bazowa
	Docelowa
	

	
	
	
	
	Przed zmianą
	Po

zmianie
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Sporządził:







Zatwierdził:

Wzór nr 3 do procedury nr 10
Wzory opisów wykonania mierników do analizy za I półrocze roku budżetowego

Wzór opisu wykonania miernika do zadania 

	Numer i nazwa zadania
	

	Cel
	

	Miernik
	

	Wartość planowana (wg ustawy budżetowej)
	

	Przewidywane wykonanie wartości miernika na koniec roku budżetowego
	

	Wartość osiągnięta
	

	Ocena ryzyka niewykonania planowanej wartości miernika
	

	Propozycje podejmowania działań naprawczych
	

	Komentarz dysponenta/informacje dodatkowe
	


Wzór opisu wykonania miernika do podzadania 

	Numer i nazwa podzadania
	

	Cel
	

	Miernik
	

	Wartość planowana (wg ustawy budżetowej)
	

	Przewidywane wykonanie wartości miernika na koniec roku budżetowego
	

	Wartość osiągnięta
	

	Ocena ryzyka niewykonania planowanej wartości miernika
	

	Propozycje podejmowania działań naprawczych
	

	Komentarz dysponenta/informacje dodatkowe
	


Wzór opisu wykonania miernika do działania 
	Numer i nazwa działania
	

	Cel
	

	Miernik
	

	Wartość planowana (wg ustawy budżetowej)
	

	Przewidywane wykonanie wartości miernika na koniec roku budżetowego
	

	Wartość osiągnięta
	

	Ocena ryzyka niewykonania planowanej wartości miernika
	

	Propozycje podejmowania działań naprawczych
	

	Komentarz dysponenta/informacje dodatkowe
	


Wzór nr 4 do procedury nr 10
Wzory opisów wykonania mierników do analizy za rok budżetowy

Wzór opisu wykonania miernika do zadania 

	Numer i nazwa zadania
	

	Cel
	

	Miernik
	

	Wartość planowana (wg ustawy budżetowej)
	

	Wartość osiągnięta
	

	Główne uwarunkowania realizacji zadania przez dysponenta (≤ 3)
	

	Główne czynniki, które wpłynęły na negatywne/pozytywne odchylenie od planowanej wartości miernika (≤ 3)*
	

	Główne działania o charakterze nadzorczym/kontrolnym lub naprawczym podjęte w przypadku odchylenia negatywnego (≤ 3)
	

	Wpływ realizacji miernika na obszar rzeczywistości społeczno-gospodarczej, którego dotyczy zadanie (≤ 3)*
	

	Główne zmiany planu w części finansowej (≤ 3), np. uruchomienie środków z rezerw celowych**, itp.
	

	Komentarz  lub informacje dodatkowe dysponenta
	


* W przypadku przywoływania w tabeli projektów, przedsięwzięć, programów, itp. należy wskazać ich nazwę; określając czynniki odchyleń należy określić czynniki o charakterze pierwotnym/źródłowym (przykładowo: wydłużenie okresu realizacji projektu nie stanowi pierwotnej przyczyny odchylenia, w takim przypadku należy wskazać przyczynę takiego wydłużenia). 
** W przypadku rezerw celowych należy wskazać konkretne pozycje rezerw, wraz z określeniem kwoty uruchomionych środków oraz ich przeznaczeniem.

Wzór opisu wykonania miernika do podzadania 

	Numer i nazwa podzadania
	

	Cel
	

	Miernik
	

	Wartość planowana (wg ustawy budżetowej)
	

	Wartość osiągnięta
	

	Przyczyny niewykonania planowanej wartości miernika
	

	Komentarz dysponenta/informacje dodatkowe
	


Wzór opisu wykonania miernika do działania 

	Numer i nazwa działania
	

	Cel
	

	Miernik
	

	Wartość planowana (wg ustawy budżetowej)
	

	Wartość osiągnięta
	

	Przyczyny niewykonania planowanej wartości miernika
	

	Komentarz dysponenta/informacje dodatkowe
	


Procedura nr 11 – przedstawianie informacji o zadaniach planowanych do realizacji ze źródeł innych niż budżet państwa
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:
1. Kierownicy jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW przedkładają do Wydziału Finansów i Budżetu informację o:
1) wszystkich złożonych wnioskach o dofinansowanie projektów (np. WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW, programy UE) zbiorczo po zakończeniu procesu składania wniosków o dofinansowanie, w formie stanowiącej załącznik do niniejszej procedury, 

2) zadaniach zakwalifikowanych do dofinansowania z wyjątkiem WFOŚiGW i/lub NFOŚiGW w formie pisemnej informacji zawierającej: nazwę zadania, kwotę, okres realizacji i źródła finansowania. 
2. Kierownicy jednostek podległych Wojewodzie – dysponenci II stopnia środków budżetowych – przedkładają informacje o których mowa w ust. 1, także w zakresie jednostek im podległych.
3. Informacje przekazywane są wyłącznie w formie elektronicznej (ePUAP, EZD).

Załącznik do procedury nr 11
Informacje o planowanych do realizacji zadaniach dofinansowanych z innych źródeł na następny rok budżetowy.
	Jednostka
	Program/Fundusz
	Nazwa zadania
	Planowany termin realizacji [od / do w latach]
	Całkowity koszt zadania [zł]
	Całkowita kwota dofinansowania z innych źródeł [zł]
	% dof.

	[A]
	
	[B]
	[C]
	[D]
	[E]
	[F]

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Sporządził:

Tel.:

Procedura nr 11a – Blokowanie wydatków budżetowych

Podstawa prawna:

Art. 177 ustawy o finansach publicznych

Wymagane dokumenty:

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

Zasady ogólne:

1. Wojewoda, jako dysponent części budżetowej sprawuje nadzór i kontrolę nad 
całością gospodarki finansowej podległych im jednostek organizacyjnych.

2. Zadania z zakresu nadzoru merytorycznego i kontroli prawidłowości wykorzystania środków budżetowych, w tym kwot dotacji udzielanych z budżetu państwa – pozostają 
w gestii kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW odpowiedzialnych za realizację poszczególnych zadań.

3. Decyzja o blokowaniu planowanych wydatków budżetowych może zostać podjęta 
w przypadku stwierdzenia:

1) niegospodarności w określonych jednostkach,

2) opóźnień w realizacji zadań,

3) nadmiaru posiadanych środków,

4) naruszenia zasad gospodarki finansowej.

4. Blokowanie planowanych wydatków budżetowych oznacza okresowy lub obowiązujący do końca roku zakaz dysponowania częścią lub całością planowanych wydatków.

5. Wojewoda Zachodniopomorski podejmuje decyzję o blokowaniu planowanych wydatków w zakresie części 85/32 – województwo zachodniopomorskie, w tym również 
w zakresie wydatków przeznaczonych na programy finansowane z udziałem środków europejskich, z wyłączeniem programów finansowanych z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rybackiego, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz na realizację wspólnej polityki rolnej.

6. Niewykorzystane środki pochodzące z rezerw celowych budżetu państwa mogą zostać, przed upływem dnia 30 września danego roku budżetowego, zwrócone do rezerwy celowej budżetu państwa (korekta decyzji Ministra Finansów). W tej sytuacji zastosowanie ma Procedura nr 5.

Sposób załatwienia sprawy:

1. Niezwłocznie po stwierdzeniu przesłanek, o których mowa w ust. 3 Zasad ogólnych – kierownicy jednostek oraz komórek organizacyjnych ZUW przedkładają do Wydziału Finansów i Budżetu informację o wolnych środkach w ramach planu wydatków określonego dla części 85/32 – województwo zachodniopomorskie, które nie będą wykorzystane w danym roku budżetowym, zgodnie z wzorem do niniejszej procedury.
2. Kierownicy jednostek podległych Wojewodzie – dysponenci II stopnia środków budżetowych – przedkładają informacje o których mowa w ust. 1, także w zakresie jednostek im podległych.
3. W przypadku pozyskania informacji o wolnych środkach w ramach planu wydatków określonego dla części 85/32 – województwo zachodniopomorskie, które nie będą wykorzystane w roku budżetowym, a nie mogą zostać przeniesione zarządzeniem Wojewody Zachodniopomorskiego na realizację innych zadań w trybie ustawy o finansach publicznych, Wydział Finansów i Budżetu przygotowuje projekt:
1) zarządzenia Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie blokowania wydatków budżetowych;
2) zawiadomienia do Ministra Finansów o podjęciu decyzji w sprawie blokowania wydatków, zgodnie z art. 177 ust. 4 ustawy o finansach publicznych
4. Wydział Finansów i Budżetu o zablokowaniu planowanych wydatków, wynikających 
z zarządzenia Wojewody Zachodniopomorskiego, niezwłocznie informuje: kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW. Informacja o blokadzie wydatków przekazywana jest do Głównego Księgowego Budżetu Wojewody, Biura Organizacji 
i Kadr – w zakresie wydatków Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Szczecinie.
5. Informacje przekazywane są w formie elektronicznej (ePUAP, EZD).

6. Na podstawie informacji, o których mowa w ust. 4 – niezwłocznie wprowadza się „Wniosek o decyzję blokującą środki na wydatki budżetowe dysponenta” w systemie TREZOR.
Wzór do procedury nr 11a

Informacja o wolnych środkach w ramach planu wydatków określonego dla części 85/32 – województwo zachodniopomorskie 

	Dział
	Rozdział
	Paragraf
	Budżet zadaniowy 
(nr i nazwa działania)
	Wpływ na planowaną wartość miernika (TAK1)/NIE)
	Komórka ZUW/ Jednostka
	Kwota oszczędności w złotych
	Sposób przyznania 2)
	Przeznaczenie

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Objaśnienia:

1) W przypadku odpowiedzi TAK - należy wskazać zweryfikowaną, planowaną do osiągnięcia wartość miernika 

2) Należy wskazać sposób przyznania środków, tj.: ustawa budżetowa / rezerwa celowa budżetu państwa (ze wskazaniem poz. rez.) / rezerwa ogólna)
Przyczyny niewykorzystania planowanych wydatków budżetowych (informacja opisowa):
Sporządził: 















Zatwierdził:

Tel.:
III. SPRAWOZDAWCZOŚĆ 

Procedura Nr 12 – Przedkładanie informacji niezbędnych do sporządzenia sprawozdań budżetowych z realizacji budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego w zakresie dotacji

Podstawa prawna:

Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej;

Wymagane dokumenty:

1) W zakresie zaangażowania wydatków przeznaczonych na realizację zadań finansowanych w formie dotacji:

a) Informacja tabelaryczna o stanie zaangażowania środków przeznaczonych na realizację zadań finansowanych z dotacji, a będących w dyspozycji kierowników jednostek (KO, WINB, KW PSP, WUOZ) - sporządzona zgodnie z wzorem do procedury;

b) Ewidencja ujęta w Elektronicznym Rejestrze Umów w zakresie danych dotyczących dotacji udzielonych z budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego, a będących w dyspozycji dyrektorów wydziałów ZUW

2) Informacja o planie, zaangażowaniu i wykonaniu programów finansowanych z środków europejskich i z udziałem środków pochodzących z UE (w zakresie dotacji) - sporządzona na wzorze sprawozdań budżetowych RB-28 UE, RB-28UE WPR, 
RB-28 Programy, RB-28 Programy WPR.

Zasady ogólne:

7. Wojewoda, jako dysponent części budżetowej sprawuje nadzór i kontrolę nad 
m. in. wykorzystaniem dotacji udzielonych z budżetu państwa i realizacją zadań finansowanych z budżetu państwa.

8. Za prawidłowe sporządzenie wymaganych informacji odpowiedzialność ponoszą kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych ZUW, w których gestii znajdują się zadania finansowane w formie dotacji.

9. Wymagane informacje stanowią podstawę do:

· ujęcia stanu zaangażowania w księgach rachunkowych Wojewody Zachodniopomorskiego - będącego dysponentem części budżetowej przekazującym dotacje dla jednostek samorządu terytorialnego oraz pozostałe dotacje – na podstawie których sporządzane są sprawozdania budżetowe;

· sporządzenia sprawozdań budżetowych Wojewody Zachodniopomorskiego 
RB-28 UE, RB-28UE WPR, RB-28 Programy, RB-28 Programy WPR.

Sposób załatwienia sprawy:

1. Zaangażowanie środków przeznaczonych na realizację zadań finansowanych z dotacji przedstawia się w formie informacji o stanie zaangażowania środków na realizację zadań finansowanych z dotacji będących w dyspozycji:

a) Kierowników jednostek (KO, WINB, KW PSP, WUOZ) - wg wzoru do procedury – przedkłada się do Wydziału Finansów 
i Budżetu ZUW w terminie do:

· 4-go dnia miesiąca następującego po zakończeniu miesiąca kalendarzowego - informacje narastające w okresie od stycznia do listopada, 
· 10 stycznia kolejnego roku po zakończeniu roku budżetowego – informacja roczna.

b) kierowników komórek organizacyjnych ZUW - sporządzana jest przy użyciu Elektronicznego Rejestru Umów będącego modułem dodatkowym do systemu finansowo-księgowego Wojewody Zachodniopomorskiego. 

Zasady ewidencji umów/porozumień na realizację zadań finansowanych w formie dotacji ujęto w zakładce POMOC Elektronicznego Rejestru Umów. Zaangażowanie dla dotacji na które nie ma obowiązku zawierania umów stanowi kwotę rozdysponowanego planu.
2. Dane przedstawione w informacjach o stanie zaangażowania środków oraz Elektronicznym Rejestrze Umów ujmowane są w ewidencji księgowej Wojewody Zachodniopomorskiego - w terminach sporządzenia sprawozdań miesięcznych i rocznego RB-28.

3. Sprawozdania budżetowe Wojewody Zachodniopomorskiego RB-28 UE, RB-28UE WPR, RB-28 Programy, RB-28 Programy WPR (w zakresie dotacji):

1) informacje o planie, zaangażowaniu i wykonaniu programów finansowanych z środków europejskich i z udziałem środków pochodzących z UE (w zakresie dotacji będących w dyspozycji kierowników jednostek i komórek organizacyjnych ZUW) - sporządzone na wzorze sprawozdań budżetowych RB-28 UE, RB-28UE WPR, RB-28 Programy, RB-28 Programy WPR - należy przedłożyć do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminie do:

· 4-go dnia miesiąca następującego po zakończeniu miesiąca kalendarzowego - informacje narastające za okresy od stycznia do listopada, 
· 15 stycznia kolejnego roku po zakończeniu roku budżetowego – informacja za okres od stycznia do grudnia roku budżetowego,

· 27 stycznia kolejnego roku po zakończeniu roku budżetowego – informacja roczna do sprawozdań RB-28 UE i RB-28 UE WPR.

· 10 lutego kolejnego roku po zakończeniu roku budżetowego – informacja roczna do sprawozdań RB-28 Programy i RB-28 Programy WPR.

2) sprawozdania jednostkowe własne i łączne dysponenta części budżetowej sporządzane są w terminach wynikających z rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

Wzór do procedury nr 12.

Informacja o stanie zaangażowania środków przeznaczonych na realizację zadań finansowanych z dotacji 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 

Procedura Nr 13 - Sporządzanie sprawozdań finansowych z realizacji budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego

Podstawa prawna:

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

· Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.

Wymagane dokumenty:

· Informacja o wzajemnych rozliczeniach z jednostkami objętymi budżetem Wojewody Zachodniopomorskiego;

· Informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego;

· Cząstkowe sprawozdanie finansowe ZUW oraz informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego - w zakresie dysponenta III stopnia środków budżetowych.
Zasady ogólne:

1. Wojewoda Zachodniopomorski, jako dysponent części budżetowej sporządza łączne sprawozdanie finansowe - zgodnie z zapisami § 19 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości (…) - stanowiące sumę sprawozdań finansowych jednostek podległych oraz własnego sprawozdania finansowego, z odpowiednim wyłączeniem wzajemnych rozliczeń dokonywanych między tymi jednostkami.

2. Za prawidłowe sporządzenie informacji wymaganych niniejszą procedurą odpowiedzialność ponoszą kierownicy jednostek organizacyjnych objętych budżetem Wojewody Zachodniopomorskiego.

3. Informacje wymagane niniejszą procedurą stanowią podstawę do sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego - zgodnie z § 19 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości (…).

Sposób załatwienia sprawy:

1. Informację o wzajemnych rozliczeniach z jednostkami objętymi budżetem Wojewody Zachodniopomorskiego ujmuje się w Informatycznym Systemie Obsługi Budżetu Państwa TREZOR oraz przedkłada do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminach przekazania sprawozdań finansowych, zgodnie z wzorem do procedury (w zakresie rozliczeń ZUW informację sporządza i wprowadza do sytemu TREZOR Biuro Organizacji i Kadr ZUW).

2. Informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego winna obejmować opis każdej znacznej pozycji sprawozdania finansowego, ze szczegółowym opisem pozycji w:

I. bilansie: 

1. Aktywa: 

· A.II.1.1. – Grunty - proszę o wykazanie gruntów i ich wartości 
oraz o informację, czy ujęte zostały wszystkie grunty w myśl art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 1994 r. o rachunkowości;
· A.III. – Należności długoterminowe, 

· B.II. – Należności krótkoterminowe – należy wskazać strukturę czasową należności (jeżeli program umożliwia wyróżnienie takiej struktury);

·  B.III.2. – Środki pieniężne na rachunkach bankowych (jeśli występują inne niż z ZFŚS); 

· B.III.4. – Inne środki pieniężne

· B.IV. – Rozliczenia międzyokresowe.

2. Pasywa: 

· C.I. – Zobowiązania długoterminowe,

· C.II. – Zobowiązania krótkoterminowe,

· C.III. – Rezerwy na zobowiązania – czy tworzone są rezerwy i jakiego rodzaju (np. na przyszłe zobowiązania wynikające z wyroków sądowych),

· E. – Rozliczenia międzyokresowe;

II. rachunku zysków i strat: 

· A. VI. – Przychody z tytułu dochodów budżetowych [należy wskazać z czego wynika różnica między przychodami a dochodami wykonanymi (RB-27). Jeżeli jest to możliwe należy wyszczególnić kwoty: dochodów wykonanych w 2014 r., a ujętych w przychodach lat wcześniejszych, przychodów pozostałych do zapłaty, przychodów przypisanych w latach wcześniejszych, zwrotów dochodów z lat wcześniejszych],

· B.VII – Pozostałe koszty rodzajowe,

· B.IX. – Inne świadczenia finansowane z budżetu,

· B.X. – Pozostałe obciążenia,

· D.I. – Zysk ze zbycia niefinansowych aktywów trwałych, 

· D.III. – Inne przychody operacyjne, 

· E.II. – Pozostałe koszty operacyjne, 

· G.III. – Inne przychody finansowe, 

· H.I. – Odsetki (koszty finansowe), 

· H.II. – Inne koszty finansowe.

III. zestawieniu zmian w funduszu jednostki: 

· 1.4. – Środki na inwestycje,

· 1.5 i 2.5 – Aktualizacja wyceny środków trwałych, 

· 1.6 – Nieodpłatnie otrzymane środki trwałe (…), 

· 1.8 – Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia, 

· 1.10. – Inne zwiększenia,

· 2.6 – Wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych (…), 

· 2.8 – Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia,

· 2.9. – Inne zmniejszenia.
3. Cząstkowe sprawozdanie finansowe ZUW oraz informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego w zakresie dysponenta III stopnia (Biuro Organizacji i Kadr ZUW) przedkładana jest do Wydziału Finansów i Budżetu ZUW w terminie do 27 marca roku następnego po zakończeniu roku budżetowego. Wydział Finansów i Budżetu ZUW sporządza jednostkowe sprawozdanie finansowe Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Szczecinie (własne sprawozdanie jednostki obsługującej dysponenta części budżetowej) będące sumą sprawozdań cząstkowych z zakresu zadań: dysponenta III stopnia i dysponenta części budżetowej na podpis Głównego Księgowego Budżetu Wojewody oraz Wojewody Zachodniopomorskiego.
Wzór do procedury nr 13 .
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Pozycja w sprawozdaniu 
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operacji

1. Komenda Wojewódzka Państwowej Straży Pożarnej w Szczecinie

2. Komenda Wojewódzka Państwowej Straży Rybackiej

3. Kuratorium Oświaty w Szczecinie

4. Wojewódzki Inspektorat Farmaceutyczny

5. Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej

6. Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa

7. Wojewódzki Inspektorat Jakości Handlowej Artykułów Rolno-Spożywczych w Szczecinie

8. Wojewódzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

9. Wojewódzki Inspektorat Ochrony Środowiska

10. Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Szczecinie

11. Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Szczecinie

12. Zachodniopomorski Urząd Wojewódzki w Szczecinie

13. Wojewódzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie

14. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Białogardzie

15.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Choszcznie

16.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Drawsku Pomorskim

17.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Goleniowie z/s w Nowogardzie

18.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gryficach

19.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gryfinie

20.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kamieniu Pomorskim

21.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kołobrzegu

22.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Koszalinie

23.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Łobzie

24.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Myśliborzu

25.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pyrzycach

26.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sławnie

27.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Stargardzie Szczecińskim

28.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Szczecinie

29.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Szczecinku

30.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Świdwinie

31.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Świnoujściu

32.  Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wałczu

33. Wojewódzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinie

34. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w  Białogardzie

35. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w  Choszcznie

36. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w  Drawsku Pomorskim

37. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Goleniowie

38. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Gryficach

39. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Gryfinie

40. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Kamieniu Pomorskim

41. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Kołobrzegu

42. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Koszalinie

43. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Łobzie

44. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Myśliborzu  

45. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Policach

46. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Pyrzycach

47. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Sławnie

48. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Szczecinie

49. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Stargardzie Szczecińskim 

50. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Szczecinku

51. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Świdwinie

52. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Śwnoujściu

53. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Wałczu 

*-rozpoczynająca transakcję (np. jednostka wystawiająca FV, przekazująca środek trwały)

**-

w przypadku, gdy kwota wzajemnych rozliczeń zawiera wartość świadczenia 

refakturowanego na inną jednostkę i pomniejsza wydatki w jednostce dokonującej sprzedaży 

to zarówno jednostka sprzedająca i nabywająca podają  kwotę bez uwzględnienia wartości 

refakturowanego świadczenia

Sporządził:

………………………………………………..

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

Podpis Głównego Księgowego Jednostki 

…………………………………………………………………………………………….

Wykaz wzajemnych rozliczeń w ramach budżetu Wojewody Zachodniopomorskiego za ... rok

Jednostka inicjująca/uzgadniająca Lp.

Operacje na fundusz jednostki (wartość księgowa netto) Operacje wynikowe (wartość netto) Wzajemne należności i zobowiązania (wartość brutto)

JEDNOSTKA INICJUJĄCA */UZGADNIAJĄCA: 

………………………………………………………………..


5 lutego 2016 roku


Zachodniopomorski Urząd Wojewódzki 


Wydział Finansów i Budżetu








� Wymienione w § 3 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budżetu państwa z wyłączeniem pkt. 3 dla którego należy przygotować Program inwestycji stanowiący zał. nr 1 do niniejszej procedury.


� krajowych dla załącznika 3A


� europejskich dla załącznika 3B


� krajowych dla załącznika 4A


� europejskich dla załącznika 4B
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