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1. Ogolne procedury obiegu korespondencji, dekretacji, kontroli.
Wszystkie czynno$ci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD.

Obieg dokumentow wplywajacych do Wydzialu Finanséw 1 Budzetu, w tym
przekazywanych/udostepnianych  przez komorki organizacyjne Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi (zwanego dalej LUW), dotyczacych wilasciwosci merytorycznej
Oddzialu Planowania i Wykonywania Budzetu jest nast¢pujacy:
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Uzyte w procedurze nw. okreslenia oznaczaja:

LUW — Lédzki Urzad Wojewddzki w Lodzi,
WFiB — Wydzial Finansow i Budzetu,

BKPiB — Biuro Kadr, Plac i Budzetu,

BAIL — Biuro Administracji i Logistyki,

WRIT — Wydziat Rolnictwa i Transportu,

WIiR — Wydziat Inwestycji i Rozwoju,

GKBW - Glowny Ksiggowy Budzetu Wojewody,

OPiWB — Oddzial Planowania i Wykonywania Budzetu w Wydziale Finanséw i
Budzetu,

OWiDB — Oddziat Wydatkéow i1 Dochodow Budzetowych w Wydziale Finansow i
Budzetu,

OFEiD — Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji w Wydziale Finansow i
Budzetu,

Wojewoda — Wojewoda Lodzki,

Dyrektor Generalny Urzedu — Dyrektor Generalny L.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi,

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

Wydzial merytoryczny — wydzial, biuro lub rownorzedna wydziatlom komorka
organizacyjna LUW w Lodzi realizujaca i/lub nadzorujaca realizacje danego zadania,

panstwowa jednostka budzetowa - panstwowa jednostka budzetowa bezposrednio
podlegta i nadzorowana przez Wojewode L.odzkiego,

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

system EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

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

platforma ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej,
MF — Ministerstwo Finansow,

Minister FinansOw - minister kierujacy dziatem administracji rzgdowej m.in.: budzet i
finanse publiczne,



Do gléwnych zadan Oddzialu Planowania i Wykonywania Budzetu nalezy
w szczegollnosci:

koordynacja i1 nadzoér w zakresie spraw planistycznych (w uktadzie tradycyjnym i
zadaniowym) przy wspélpracy z innymi wydziatami, panstwowymi jednostkami
budzetowymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

opracowywanie materiatdw planistycznych (w ukladzie tradycyjnym i1 zadaniowym)
dotyczacych dochodéw i1 wydatkow dysponenta czesci 85/10 — wojewddztwo 1ddzkie,
pozostajacych w dyspozycji WFiB,

opracowywanie kalkulacji 1 podziatow dotacji celowych pozostajacych w dyspozycji
WFiB, przekazywanych do jednostek samorzadu terytorialnego w dziale 750 —
Administracja publiczna, rozdz. 75011 — Urzedy wojewodzkie na utrzymanie etatow
realizujacych zadania z zakresu administracji rzagdowej inne niz zadania dotyczace spraw
obywatelskich oraz w rozdz. 75018 - na utrzymanie etatow realizujacych zadania wtasne
Samorzadu Wojewodztwa Lodzkiego dotowane z budzetu panstwa,

opracowywanie zbiorczych materiatdéw planistycznych do projektu ustawy budzetowej na
nastepny rok budzetowy dla czesci 85/10 — wojewodztwo 16dzkie,

przygotowywanie propozycji podziatu kwot okreslonych dla czgsci 85/10 — wojewddztwo
todzkie w projekcie ustawy budzetowej na rok nastgpny i ustawie budzetowej na dany rok
budzetowy (w uktadzie tradycyjnym 1 zadaniowym) przy wspotpracy z innymi
wydzialami, panstwowymi jednostkami budzetowymi oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego,

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

przygotowywanie projektéw planow finansowych i1 planéw finansowych dochodow
prognozowanych przez dysponenta czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie 1 wydatkow
zaplanowanych w WFiB,

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

weryfikacja propozycji celow i1 miernikow dla podzadan i dziatan przedstawianych przez
Dyrektorow  wydzialtéw 1 Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych
odpowiedzialnych za ustalanie i rozliczanie warto$ci miernika, oraz opracowanie na ich
podstawie zbiorczego zestawienia propozycji celow 1 miernikow na dany rok dla czegsci
85/10 — wojewodztwo todzkie,

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



przygotowywanie lub weryfikacja projektow wystagpien i wnioskow Wojewody do
Ministra Finansow oraz Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow w sprawach:
zwigkszenia budzetu, wyrazenia zgody na przeniesienia wydatkéw, oraz korekt decyzji
Ministra Finanséw, przy wspotpracy z innymi wydzialami oraz panstwowymi jednostkami
budzetowymi,

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

zawiadamianie dysponentdw $rodkéw budzetu Wojewody, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wydzialow merytorycznych o zmianach w budzecie, w tym korektach
wynikajacych z decyzji Ministra Finansow, decyzji i akceptacji Wojewody, oraz decyzjach
0 udzieleniu przez Ministra Finanséw zapewnienia finansowania lub dofinansowania
realizacji przedsiewzig¢ z budzetu panstwa,

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

zawiadamianie dysponentow $rodkow budzetu Wojewody i wydzialdéw merytorycznych o
blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych, wynikajacym z decyzji Wojewody,

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

weryfikowanie, wprowadzanie 1 agregowanie w systemie TREZOR: danych
planistycznych, wnioskow o wydanie/korekte decyzji, decyzji Wojewody,

prowadzenie w formie elektroniczne;j:

- w systemie FK: ewidencji zmian planu dochodow i1 wydatkéw dla czesci 85/10 —
wojewodztwo 16dzkie w uktadzie tradycyjnym (tj. w szczegodtowosci klasyfikacji
budzetowej) oraz wydatkow w ukladzie zadaniowym (tj. funkcji, zadan, podzadan i
dziatan) wraz z celami i miernikami ich realizacji, a takze decyzji o zapewnieniu
finansowania przedsiewzie¢ realizowanych przez jednostki, do ktorych przekazywane
beda dotacje przez WFiB (w szczegdlnosci jednostki samorzadu terytorialnego),

- innych ewidencji dla potrzeb OPiWB,

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

przygotowywanie, we wspotpracy z wlasciwymi wydziatami 1 panstwowymi jednostkami
budzetowymi, projektéw opinii w sprawie uzgadniania zadan panstwowych jednostek
budzetowych, zakwalifikowanych do dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Lodzi,



e weryfikacja informacji ztozonych przez gminy wojewodztwa 1ddzkiego o wysokosci
przypadajacych solectwom $rodkow funduszu soteckiego na nastgpny rok budzetowy i o
wysokosci kwoty bazowej (K;), w gminach wojewodztwa 16dzkiego, oraz opracowanie na
ich podstawie zbiorczej informacji przekazywanej ministrowi witasciwemu do spraw
administracji publiczne;j,

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

1.1. Procedura obiegu korespondencji, dekretacji.

1.1.1. Do OPiWB wpltywaja w szczegolnosci nastgpujace rodzaje dokumentow:

-pisma z MF zawierajace dyspozycje w zakresie sporzadzenia materiatow
planistycznych oraz informacji, dotyczacych dochodéw i1 wydatkéw dysponenta
czesci 85/10 — wojewoddztwo todzkie,

pisma informacyjne z MF oraz do wiadomosci pisma ministerstw resortowych,

decyzje Ministra Finanséw w sprawie zmian w budzecie §rodkow europejskich w
czesci 85/10 — wojewoddztwo todzkie,

decyzje Ministra Finanséw o zapewnieniu finansowania lub dofinansowania
realizacji przedsigwzig¢ z budzetu panstwa lub zmianie/korekcie wczesniej
wydanych decyz;ji,

adresowane na Wojewode, wnioski Dyrektorow wydzialow merytorycznych i
Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych w sprawie zmian w planie
wydatkéw przez niech realizowanych i/lub nadzorowanych objetych budzetem
Wojewody, w tym wysokosci dotacji celowych dla jednostek samorzadu
terytorialnego,

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

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

przygotowane przez OFEiD i wydziaty merytoryczne projekty wnioskow Wojewody
kierowanych do Ministra Finanséw w sprawie: udzielenia zapewnienia finansowania
lub dofinansowania realizacji przedsigwzig¢ z budzetu panstwa, przyznania Srodkoéw
z rezerwy ogolnej 1 rezerw celowych budzetu panstwa i1 budzetu $rodkow
europejskich lub zmiany/korekty wczesniej wydanych decyzji w tym zakresie,
celem ich weryfikacji pod wzgledem finansowym i akceptowania,

pisma od kierownikéw wszystkich podmiotow bioragcych udziat w pracach nad
projektem ustawy budzetowej na rok przyszty oraz nad ustawg budzetowa na dany
rok, przekazujace informacje niezbedne do opracowania przez OPiWB zbiorczych
materiatow dla czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie,
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- zatwierdzone przez Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych projekty
planow finansowych oraz plany finansowe,

- pisma od Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych oraz Dyrektorow
wydziatow, przekazujace informacje niezbedne do opracowania przez OPiWB
zbiorczych materialdw dotyczacych realizacji budzetu wczesci 85/10 -
wojewodztwo todzkie w minionym roku budzetowym,

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

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

- informacje z gmin o wysokosci przypadajacych sotectwom s$rodkéw funduszu
soteckiego na nastepny rok budzetowy oraz o wysokosci kwoty bazowej (K,) w
gminach wojewodztwa t6dzkiego,

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

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

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

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

1.1.2. Wszystkie dokumenty wptywaja do OPiWB w systemie EZD:

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

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

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

- gospodarki mieszkaniowej oraz dziatalno$ci ustugowe;,
- transportu, turystyki oraz nadzoru budowlanego,

- bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowej,
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- o§wiaty 1 wychowania, edukacyjnej opieki wychowawczej oraz funduszu
soteckiego,

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

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

- srodowiska oraz budzetu zadaniowego,
- rodziny,

b) w formie wktadu wlasnego, badz udostepnienia przez pracownikow innych
wydzialow, bezposrednio do wiasciwego pracownika realizujacego sprawe w
OPiWB.

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

wyrejestrowuje dokument ze sktadu chronologicznego,

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

. Pracownicy OPiWB, do ktorych zostaly przekazane/udostgpnione dokumenty,

weryfikujg 1 uzupetiaja metadane dokumentu w EZD oraz nazwy koszulek.

1.2. Ogolna procedura rozpatrywania spraw wplywajacych do OPiWwB.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

Pracownicy, do ktérych zostaly przekazane dokumenty wymagajace rozpatrzenia,
dokonujg w trybie pilnym ich pierwszej weryfikacji pod wzgledem finansowym oraz
zgodno$ci z przepisami prawnymi, a nast¢pnie przedstawiaja uwagi i wnioski
Kierownikowi, a w przypadku watpliwosci uzgadniaja z nim sposob zatatwienia
sprawy.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub niejasnosci zapisow w otrzymanych
dokumentach, pracownik merytoryczny w OPiWB dokonuje telefonicznych
uzgodnien lub przygotowuje projekt pisma zawierajacego informacj¢ o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

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



1.2.4.

Po ostatecznym zweryfikowaniu przekazanych dokumentéw, wyjasnieniu wszystkich
watpliwosci oraz, w przypadku wystgpienia takiej konieczno$ci, omowieniu kierunku
dziatan z Kierownikiem, pracownik merytoryczny z OPiWB przygotowuje dokument
na podpis Dyrektora Wydziatu, badz Wojewody, lub podejmuje inne dziatania majace
na celu zalatwienie sprawy.

1.3. Ogolna procedura kontroli dokumentéow tworzonych w OPiWB.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

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

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

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

- w wersji papierowe] - zaparafowaniu przez osobe sporzadzajaca lub sprawdzajaca
(w celu potwierdzenia zgodnos$ci z materiatami zrodtowymi), Kierownika OPiWB
oraz Z-c¢ Dyrektora,

- w systemie EZD — zaakceptowaniu przez osob¢ sporzadzajaca lub sprawdzajaca
(w celu potwierdzenia zgodnos$ci z materiatami zrodtowymi), Kierownika OPiWB
oraz Z-c¢ Dyrektora.

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

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

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

W  przypadku spraw prowadzonych papierowo, dokument, ktory zostanie
podpisany/zaakceptowany przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego Urzedu tylko
w wersjl papierowej, a nie zostanie podpisany/zaakceptowany w systemie EZD,
podlega zeskanowaniu 1 wigczeniu do sprawy/koszulki w systemie EZD (w przypadku
dokumentéow w formacie A-4), a w przypadku dokumentow w formacie A-3
(niemozliwych do zeskanowania) pracownik OPiWB sporzadza stosownag notatke
w systemie EZD.
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1.4. Ogolna procedura wysylania oraz przekazywania/udostepniania pism tworzonych
w OPiWB.

1.4.1. Dokumenty wychodzace z OPiWB sa wysylane, przekazywane/udostgpniane przez
pracownika prowadzacego sprawe lub wskazanego przez Kierownika,

1.4.2. Dokumenty kierowane do wydziatéw sa przekazywane/udostepniane w systemie EZD
do Sekretariatéw tych wydzialdéw lub bezposrednio do adresatow, badz w formie
wktadu wlasnego.

1.4.3. Dokumenty wychodzace z Urzedu sg wysytane w formie:

- elektronicznej, za posrednictwem platformy e-Doreczenia lub ePUAP, przy e-piSmie
przekazujacym, podpisanym elektronicznie w systemie EZD przez Dyrektora
Wydziatu, Z-c¢ Dyrektora, Kierownika OPiWB Iub pracownika wyznaczonego do
zastepowania Kierownika w czasie jego nieobecnosci.

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

lub

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

Procedury i zasady realizacji glownych zadan OPiWB:

2. Procedury opracowywania zbiorczych materialow planistycznych do projektu ustawy
budzetowej na rok nastepny dla czesci 85/10 — wojewodztwo lodzkie.

Materialy planistyczne do projektu ustawy budzetowej na rok nastepny opracowuje
si¢ w oparciu o wydane, na podstawie art. 138, ust. 6 ustawy o finansach publicznych,
rozporzadzenie w sprawie szczegotowego sposobu i zakresu oraz trybu i terminéw
opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowe;.

Materiaty do projektu ustawy budzetowej sa opracowywane i przekazywane do Ministra
Finansow oraz Ministrow resortowych w szczegdtowosci 1 terminach wynikajacych z
powyzszego rozporzadzenia.

Prace przebiegaja w nastepujacych etapach:

2.1. I etap — obejmuje sporzadzenie planow rzeczowych zadan realizowanych ze $rodkow
budzetowych, obejmujacych dane dotyczace ich przewidywanego wykonania za rok
poprzedni (zwany dalej N-2), planu na rok biezacy (zwany dalej N-1), projektu planu na
rok planistyczny (zwany dalej N) oraz 3 kolejne lata (zwane dalej N+1, N+2, N+3).
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W OPiWB opracowywane sg zbiorcze materiaty planistyczne przedstawiane Ministrowi
Finans6w oraz Ministrom resortowym, w tym stosowne formularze wraz
z uzasadnieniami. Prace przebiegaja w nastepujacy sposob:

a) do Dyrektorow wydzialéw oraz Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych
kierowane sa pisma okreslajagce sposdéb 1 terminy opracowania materiatlow
planistycznych wymaganych na tym etapie, zgodnie z wytycznymi zawartymi w ww.
rozporzadzeniu,

b) pracownicy merytoryczni w OPiWB lub osoby wskazane przez Kierownika OPiWB
weryfikuja otrzymane materialy pod wzgledem finansowym oraz zgodnosci z
przepisami, a w przypadku formularzy wymagajacych akceptacji ministerstwa
merytorycznego — ustalaja czy wydzial merytoryczny uzyskat stosowna akceptacje,

c) wszystkie watpliwo$ci omawiane sg na biezaco z Kierownikiem,

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

e) na podstawie informacji z wydzialow 1 panstwowych jednostek budzetowych
dotyczacych:

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

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

pracownik przygotowujacy zbiorcze materiaty planistyczne z zakresu wydatkow
majatkowych, opracowuje zestawienie wydatkéw o charakterze budowlanym,
zawierajace zaktualizowane dane dotyczace realizacji zadan w ramach wydatkow
zaakceptowanych przez Wojewode w roku ubieglym oraz potrzeby zgtoszone na rok
N+3, ktére przekazywane jest za pismem do Przewodniczacego Zespotu do spraw
polityki inwestycyjnej w zakresie budownictwa inwestycyjnego, realizowanego w
ramach $rodkéw finansowych okre§lonych w czesci 85/10 — wojewoddztwo 16dzkie,
w celu weryfikacji zadan pod katem spetlniania wymogéw okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu 1 trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz.
1579),

f) opinia Zespolu do spraw polityki inwestycyjnej w zakresie budownictwa
inwestycyjnego, realizowanego w ramach $rodkow finansowych okre§lonych w
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie uwzgledniana jest w zbiorczym formularzu
dotyczacym wydatkow majatkowych,
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2.2.

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

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

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

j) OFEiD, WRIT oraz WIiR udost¢pniaja w systemie EZD do OPiWB zbiorcze
materialy planistyczne przestane, w terminach okreslonych w rozporzadzeniu
wskazanym w pkt 2, do ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego — w
zakresie zadan finansowanych m.in. w ramach funduszy strukturalnych, ministra
wlasciwego do spraw ryboldwstwa — w zakresie zadan finansowanych w ramach
Funduszy Europejskich dla Rybactwa na lata 2021-2027, ministra wlasciwego do
spraw rozwoju wsi — w zakresie zadan finansowanych w ramach Wspolnej Polityki
Rolnej, ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych — w zakresie zadan
finansowanych w ramach Polskiego Programu Funduszu Azylu, Migracji i Integracji
2021-2027.

II etap — obejmuje opracowanie formularzy planistycznych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym oraz uzasadnien okreslonych w
rozporzadzeniu wskazanym w pkt 2, na podstawie przekazanych przez Ministra
Finansé6w oraz ministrow resortowych informacji dotyczacych wstepnych kwot
wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu $rodkow europejskich ustalonych na rok
nastepny dla czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie (N) oraz wyjsciowych kwot
wydatkéw na 3 nastgpne lata (N+1, N+2, N+3), informacji na temat prognozowanych
wskaznikow makroekonomicznych przyjetych do opracowania projektu budzetu,
innych wytycznych MF, a takze materiatéw planistycznych opracowanych na I etapie.

Prace planistyczne na tym etapie przebiegaja w nastgpujacy sposob:

a) do Dyrektoréw wydziatéw oraz Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych
kierowane sg pisma o przekazanie do WFiB informacji dotyczacych:

- w przypadku matych panstwowych jednostek budzetowych (z zatrudnieniem do
50 etatéw) - uaktualnienia danych dotyczacych wysokosci srodkéw na wyptaty
nagrod jubileuszowych 1 odpraw emerytalnych w ramach przewidywanego na rok
N limitu wynagrodzen i podanej w roku poprzednim wyjsciowych kwot
wydatkow na rok N+1 i N+2, oraz przewidywanych potrzeb w tym zakresie na
rok N+3,

- zadan, ktorych realizacja zakonczy si¢ z uptywem roku biezacego (N-1), lub
planowane jest ich zakonczenie w 3 kolejnych latach N, N+1, N+2, wraz z
uzasadnieniem oraz podaniem klasyfikacji budzetowej, w ktorej dotychczas byty
finansowane,
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- przewidywanych zwigkszonych potrzeb na rok nastgpny (N), dotyczacych:
nowych zadan przewidzianych do realizacji, zadan, ktorych zakres znacznie si¢
zwigkszy, $rodkéw/dotacji w zakresie biezacych wydatkow pozaptacowych
niezb¢dnych do poniesienia w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan,
w stosunku do wyjsciowej kwoty wydatkéw okreslonej na ten rok w roku
poprzednim,

b) do powiatdéw 1 Samorzadu Wojewddztwa bLodzkiego wysytane sg pisma o

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

w celu opracowania propozycji podziatu wstepnej kwoty (limitu) wydatkow
przyznanego dla czg¢sci 85/10 — wojewddztwo todzkie na nastepny rok budzetowy
(N) oraz wyjsciowych kwot wydatkdw na 3 nastepne lata (N+1, N+2, N+3), do
zaakceptowania przez Z-c¢ Dyrektora 1 Dyrektora Wydzialu, a nastgpnie
przedstawiania do akceptacji Wojewodzie, w OPiWB wykonywane s3 m.in.
nastgpujgce czynnosci:

- na podstawie informacji na temat prognozowanych  wskaznikow
makroekonomicznych przyjetych do opracowania projektu budzetu i wytycznych
MF, wyznaczony przez Kierownika OPiWB pracownik przygotowuje propozycje
kryteriow (jednolitych zasad), ktére maja zastosowanie do podziatu wstepnej
kwoty wydatkéw okreslonej dla czgsci 85/10 — wojewddztwo todzkie i1
wyjsciowych kwot wydatkow na 3 nastepne lata oraz zestawienie tabelaryczne
przedstawiajace propozycje podziatu wstepnej kwoty wydatkéw 1 wyjsciowych
kwot wydatkow na 3 nastepne lata na wydatki biezace, w uktadzie dziatow,
rozdziatow, dysponentéw i grup paragrafow lub paragrafow;

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

- do ww. uzgodnionych podzialéw wydatkow moga zosta¢ wprowadzone zmiany
na podstawie informacji dotyczacych wykonania budzetu w latach poprzednich
oraz informacji z wydziatéw i od dysponentéw o ograniczeniu realizacji zadan;

- na podstawie informacji, o ktorych mowa w pkt 2.2. lit. a), tiret pierwsze
przygotowywana jest propozycja wyodrebnienia $rodkdéw na nagrody
jubileuszowe, wyptacane w malych panstwowych jednostkach budzetowych, a
takze w komorkach organizacyjnych LUW, ktorych wydatki klasyfikowane sag w
odrebnych rozdziatach (o zatrudnieniu do ok. 50 et), w wysokosci
zaktualizowanej/prognozowanej: w ramach wstepnej kwoty wydatkow na rok N
i wyjsciowych kwot wydatkéw na rok N+1, N+2 i N+3, ktora po akceptacji Z-cy
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Dyrektora 1 podpisaniu przez Dyrektora przekazywana jest Wojewodzie do
akceptacji,

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

- wyznaczony przez Kierownika OPiWB pracownik przygotowuje zbiorcze
zestawienia przedstawiajace podziaty: wstepnej kwoty wydatkéw na rok N oraz
wyjsciowych kwot wydatkéw na lata N+1, N+2 1 N+3, ktore po podpisaniu przez
Dyrektora przekazywane sg Wojewodzie do akceptacii;

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

e aktualizacji w obregbie zaakceptowanych przez Wojewod¢ w roku ubieglym
podzialéw wydatkéw na zakupy inwestycyjne i1 inwestycje o charakterze
budowlanym przyznanych w ramach wyj$ciowych kwot wydatkow na lata
N+1, N+2 1 N+3, ktore staja si¢ w biezacym roku planistycznym odpowiednio
wydatkami: w przypadku roku N+1 — planowanymi w ramach wstepnej kwoty
wydatkow (limitu) przyznawanej przez MF na rok N a w przypadku roku N+2
1 N+3 - posiadajacymi nadal charakter wyjsciowy, jednakze na rok N+1 i N+2,

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

przygotowuje propozycje podzialu S$rodkow przeznaczonych na wydatki
majatkowe: na nastepny rok budzetowy, tj. N, aktualizacje w zakresie wyj$ciowej
kwoty wydatkoéw na rok N+1 i na rok N+2 oraz N+3: podziat wyjsciowej kwoty
na inwestycje o charakterze budowlanym (w facznej kwocie) 1 zakupy
inwestycyjne, kryteria podziatu tych srodkow na poszczegdlne rodzaje zakupow
inwestycyjnych, zestawienie przedstawiajace podzial srodkéw przeznaczonych na
zakupy inwestycyjne na poszczegdlne dziaty, rozdzialy w ukladzie dysponentdw,
ktore po akceptacji Kierownika OPiWB, uzgodnieniu z Z-ca Dyrektora i
Dyrektorem, przekazywane sg do akceptacji Wojewodzie;

d) po zaakceptowaniu przez Wojewode kryteriow przyjetych do podziatéw wstepnych
kwot wydatkow na nastepny rok budzetowy (N) oraz wyjsciowych kwot wydatkow
na 3 kolejne lata (N+1, N+2, N+3) oraz propozycji ich podzialow, wysytane sg pisma
do:
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- Kierownikéw  panstwowych jednostek  budzetowych nadzorujacych i
realizujagcych zadania, Dyrektora Generalnego Urzgdu oraz Dyrektoréw
wydzialow merytorycznych, zawiadamiajace o: wstepnych kwotach wydatkow na
nastepny rok budzetowy (N) oraz wyjsciowych kwotach wydatkow na 3 kolejne
lata (N+1, N+2, N+3), wynikajacych z zaakceptowanych przez Wojewode
podziatow, z wyszczeg6lnieniem dodatkowo przyznanych srodkow.

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

e wypetnionych formularzy planistycznych (w zakresie dochodoéw 1 wydatkow w
uktadzie tradycyjnym), wedlug wzoréw wynikajacych z rozporzadzenia
wskazanego w pkt 2 wraz z uzasadnieniami i opisem zadan,

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

e zestawienia pomocniczego, zawierajacego podziat wydatkow ujetych w
poszczegolnych dzialaniach w uktadzie rozdziatow klasyfikacji budzetowej i
rodzaju wydatkow (wydatki wtasne/dotacje),

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

Na podstawie zaakceptowanego przez Wojewode podziatu wydatkow na
inwestycje budowlane, udostgpnionego przez cztonka Zespotu do WFiB,
wlasciwy pracownik OPiWB przygotowuje niezwtocznie pisma do Kierownikdéw
panstwowych jednostek budzetowych nadzorujacych i realizujacych zadania,
Dyrektora Generalnego Urzedu oraz Dyrektoréw wydzialow merytorycznych o
kwotach wynikajacych z tego podzialu w celu ujecia ich w zbiorczych
materiatach planistycznych lub opracowania odrgbnych materialow, o ktorych
mowa w tiret pierwszym,;

e) pisma informujace o wysoko$ci wstepnych kwot wydatkow na rok N i wyjsciowych
kwotach wydatkow na lata N+1, N+2 i N+3 ustalonych dla czesci 85/10 —
wojewodztwo  1odzkie przez ~ministrow resortowych, wymienionych w
rozporzadzeniu wskazanym w pkt 2, przygotowane przez wtasciwego merytorycznie
pracownika OPiWB, po podpisaniu przez Dyrektora, przekazywane sg do
Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych oraz Dyrektorow wydziatow
merytorycznych celem dokonania podzialu wydatkdw na poszczegélne paragrafy
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f)

klasyfikacji budzetowej 1 opracowania wtasciwych formularzy planistycznych wraz z
uzasadnieniami.

W  przypadku dziatéw ,O$wiata 1 wychowanie oraz ,Edukacyjna opieka
wychowawcza”, przed wystaniem pism do bLodzkiego Kuratora Os$wiaty oraz
Dyrektorow wydziatbw merytorycznych, pracownik OPiWB przygotowuje
propozycje podziatu okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw os$wiaty i
wychowania kwot na poszczeg6élnych dysponentow z wyodrebnieniem wydatkow na
wynagrodzenia, do akceptacji Wojewody;

Materialy planistyczne dotyczace dochodow i1 wydatkow LUW, opracowywane przez
BKPiB oraz BAiL, winny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Urzedu;

g) OFEiD udostepnia w systemie EZD do OPiWB, a WRiT i WIiR — do WFiB zbiorcze

materialy planistyczne przestane do ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — w =zakresie zadan finansowanych m.in. w ramach funduszy
strukturalnych, ministra wtasciwego do spraw ryboldwstwa — w zakresie zadan
finansowanych w ramach Funduszy Europejskich dla Rybactwa na lata 2021-2027
oraz ministra wlasciwego do spraw rozwoju wsi — w zakresie zadan finansowanych
w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej, ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych —
w zakresie zadan finansowanych w ramach Polskiego Programu Funduszu Azylu
Migracji 1 Integracji 2021-2027, oraz opracowane na podstawie przyznanych na ww.
cele kwot, pozostate formularze planistyczne;

h) pozytywnie zweryfikowane przez poszczegdlnych pracownikéw OPiWB materiaty

3

planistyczne (w ukladzie tradycyjnym 1 zadaniowym) s3 przekazywane
pracownikom wyznaczonym do wprowadzania danych zréodlowych do zbiorczych
formularzy oraz do agregowania danych w aplikacji TrezorBZ Planowanie;

formularze planistyczne dotyczace dochodéw i1 wydatkow nadzorowanych przez
WFiB (w ukfadzie tradycyjnym 1 zadaniowym) opracowywane s3 przez
wyznaczonego pracownika OPiWB i po uzgodnieniu ich z Kierownikiem, Z-ca
Dyrektora, nastepnie podpisaniu przez Dyrektora Wydziatu, podlegaja przekazaniu
do wyznaczonych pracownikéw Oddzialu w celu wprowadzenia danych w nich
zawartych do zbiorczych formularzy oraz do agregowania danych w aplikacji
TrezorBZ Planowanie;

pracownicy OPiWB zobowigzani sg do przygotowania na podstawie materialow
zrodlowych, kazdy w nadzorowanym zakresie, zbiorczych uzasadnien do
poszczegbdlnych formularzy;

k) poprawnos¢ danych zawartych w opracowanych materiatach planistycznych

D

potwierdzana jest: w wersji papierowej — podpisami o0sOb sporzadzajacych lub
Kierownika OPiWB (w przypadku zbiorczych materialdéw), w wersji elektronicznej
(w systemie EZD) — akceptacja poszczegolnych zatacznikoéw przez osoby je
sporzadzajace lub Kierownika OPiWB;

na podstawie zweryfikowanych materiatow zrodtowych, w OPiWB opracowywane
sa:
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- zestawienie przedstawiajace propozycje podzialu wstepnej kwoty wydatkéw na
nastepny rok budzetowy oraz wyjsciowych kwot wydatkéw na 3 kolejne lata dla
czgsci 85/10 — wojewodztwo todzkie w ukladzie tabelarycznym, w podziale na
dziaty, rozdzialy, dysponentow 1 grupy paragrafow lub paragrafy, z
wyszczegdlnieniem réznic w stosunku do kalkulacji dokonanej przez WFiB,

- wygenerowane z aplikacji TrezorBZ Planowanie zestawienia przedstawiajace
podzial wstepnej kwoty wydatkéw na nastepny rok budzetowy oraz wyjsciowych
kwot wydatkow na 2 kolejne lata dla czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie w
uktadzie zadaniowym (zasady wprowadzania danych do systemu opisano w pkt
10.1.1),

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

m)pracownicy merytoryczni OPiWB sprawdzajg czy dane planistyczne na lata N, N+1
do N+3 wprowadzone przez dysponentow podleglych bezposrednio Wojewodzie do
systemu TREZOR s3 zgodne z pozytywnie zweryfikowanymi formularzami OPBD i
OPBW;

n) wyznaczony przez Kierownika OPiWB pracownik wprowadza do Systemu TREZOR
dane z formularza OPBD — w zakresie planu dochodéw prognozowanych przez
dysponenta czg¢sci 85/10 oraz z formularza OPBW — w zakresie wydatkow
planowanych w WFiB oraz dotacji przekazywanych przez WFiB, w odniesieniu do
lat N do N+3;

0) opracowany dla czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie zbiorczy materiat planistyczny:

- w ukfadzie tradycyjnym (formularze z uzasadnieniami) przekazywany jest przy
pismach Wojewody do Ministra Finansow oraz ministréw resortowych,

- w uktadzie zadaniowym (formularze tabelaryczne oraz aplikacja TrezorBZ
Planowanie) przekazywany jest przy pismie Wojewody do Ministra Finansow.

3. Procedury opracowania podzialu kwot dochodow i wydatkow okreslonych dla czesci
85/10 — wojewodztwo lédzkie w projekcie ustawy budzetowej na rok nastepny.

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

- podleglym panstwowym jednostkom budzetowym oraz wydzialom merytorycznym - o
kwotach dochodow (w dziatach) i wydatkow (w szczegdtowosci dziatow, rozdziatdw i
grup wydatkdw), w tym wynagrodzen, a w przypadku wydatkow z budzetu srodkow
europejskich — takze programow finansowanych z udzialem $rodkow europejskich,

- jednostkom samorzadu terytorialnego - o kwotach dotacji na zadania z zakresu
administracji rzagdowej, zadania inspekcji 1 strazy, dotacji na realizacj¢ zadan wlasnych
oraz o kwotach dochoddéw zwigzanych zrealizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe;j,
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- Zarzadowi Wojewoddztwa Lodzkiego — o S$rodkach na realizacjg programéow
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, dla ktorych zarzad wojewodztwa jest
instytucja zarzadzajaca lub posredniczaca,

3.1.

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

budzetowy.

Panstwowym jednostkom budzetowym oraz wydzialom przekazywane sg ponadto

zestawienia przedstawiajace podzial kwot wydatkéw, wynikajacych z projektu ustawy

budzetowej, w ukladzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan.

Prace w OPiWB na tym etapie przebiegaja w nastepujacy sposob:

W oparciu o kwoty wynikajace z projektu ustawy budzetowej, materiaty planistyczne

przekazane do Ministra FinansoOw oraz Ministréw resortowych na wczesniejszym etapie

tworzenia tego projektu (II etap) oraz informacje uzyskane z MF na temat
wprowadzonych zmian w stosunku do materiatow planistycznych przekazanych do MF

przez Wojewode, w OPiWB opracowywane sa zestawienia przedstawiajace:

propozycje podziatu ogoélnych kwot dochodéw budzetu panstwa na poszczegdlne
panstwowe jednostki budzetowe oraz Wydzialy merytoryczne w uktadzie
klasyfikacji budzetowej, w szczegotowosci dziatow oraz réznice pomigdzy kwotami
ustalonymi dla czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie na etapie opracowywania
materialdw planistycznych do projektu ustawy budzetowej, a kwotami
wynikajacymi z projektu ustawy budzetowej uchwalonego przez Rad¢ Ministrow,

propozycje podziatu ogdélnych kwot wydatkow budzetu panstwa, w tym
wynagrodzen, na poszczegdlnych dysponentdw w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
w szczegotowosci: dziatow, rozdzialow, grup wydatkow, oraz roznice pomigdzy
podzialem kwot okreslonych dla czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie na etapie
opracowywania materiatow planistycznych do projektu ustawy budzetowej,
a podzialem wynikajacym z projektu ustawy budzetowej uchwalonego przez Rade
Ministrow,

propozycj¢ podziatu ogélnych kwot wynagrodzen, na poszczegdlnych dysponentow
w uktadzie klasyfikacji budzetowe] oraz grupy pracownicze, a takze roznice
pomiedzy podziatem kwot okreslonych dla czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie na
etapie opracowywania materiatow planistycznych do projektu ustawy budzetowej,
a podzialem wynikajacym z projektu ustawy budzetowej uchwalonego przez Rade
Ministrow,

propozycje podzialu ogdlnych kwot wydatkow budzetu $rodkow europejskich
na poszczeg6lne programy oraz dysponentow w uktadzie dzialéw, rozdziatow, grup
wydatkow, oraz réznice pomiedzy podziatem kwot okreslonych dla czgsci 85/10 -
wojewodztwo 1ddzkie na etapie opracowywania materialdw planistycznych do
projektu ustawy budzetowej, a podziatem wynikajacym z projektu ustawy
budzetowej uchwalonego przez Rad¢ Ministrow,
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3.2

3.3.

3.4.

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

Po zaakceptowaniu przez Wojewode ww. propozycji podziatdéw, Kierownicy
panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektor Generalny Urzedu oraz Dyrektorzy
wydziatow  merytorycznych, realizujacy Ilub nadzorujacy realizacje zadan,
informowani sg odpowiednio o:

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

- kwotach wydatkow w dziale 010 — Rolnictwo 1 towiectwo, w rozdz. 01022 —
Zwalczanie chorob zakaznych zwierzat oraz badania monitoringowe pozostatosci
chemicznych 1 biologicznych w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia
zwierzecego - w celu dokonania ich podzialu na Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii w Lodzi i l3cznie na powiatowe inspektoraty weterynarii,

- kwotach dochodow i wydatkéw ujetych w dziale 851 — Ochrona zdrowia, w rozdz.
85132 — Inspekcja Sanitarna - w celu dokonania ich podziatlu na Wojewddzka Stacje
Sanitarno — Epidemiologiczng w L.odzi i tacznie na powiatowe stacje,

- rbéznicach pomiedzy podzialem kwot wydatkéw okreslonych dla czesci 85/10 —
wojewodztwo todzkie na etapie opracowywania materialdow planistycznych do
projektu ustawy budzetowej, a podziatem wynikajacym =z projektu ustawy
budzetowej uchwalonym przez Rade¢ Ministrow — w celu dokonania aktualizacji
materiatlow planistycznych w uktadzie zadaniowym wydatkow,

z dyspozycja przekazania opracowanych materiatow do WFiB.

Pracownik OPiWB do spraw z zakresu dochoddéw, na podstawie informacji zebranych
na II etapie opracowywania materiatow planistycznych do projektu ustawy budzetowe;j
na rok nastepny z jednostek samorzadu terytorialnego (powiatdéw 1 Samorzadu
Wojewodztwa Lodzkiego) dotyczacych planowanych do uzyskania dochodow
zwigzanych z realizacja zadan zlecanych, przygotowuje propozycje podzialu tych
dochoddéw na poszczegolne jednostki samorzadu terytorialnego.

Pracownik OPiWB nadzorujacy zadania z zakresu administracji publicznej opracowuje
kalkulacje dotacji dla gmin, powiatow 1 Samorzadu Wojewodztwa *bLodzkiego
pozostajacych w dyspozycji WFiB w dziale 750 — Administracja publiczna,
przeznaczonych na utrzymanie etatow realizujacych zadania z zakresu administracji
rzadowej w tych jednostkach samorzadu terytorialnego, a takze zadania wlasne
dotowane z budzetu Wojewody, wraz z ich podzialem na poszczegdlne jednostki
samorzadu terytorialnego.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.8.1.

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

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

Opracowane przez pracownikow OPiWB zbiorcze propozycje podziatu:

- dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadah zlecanych - na
poszczegblne jednostki samorzadu terytorialnego,

- ogo6lnych kwot dochodéw budzetu panstwa - na poszczegélne panstwowe jednostki
budzetowe 1 wydzialy merytoryczne w uktadzie dziatow,

- dotacji celowych na poszczegolne jednostki samorzadu terytorialnego,

- kwot wydatkéw w dziale 010 — Rolnictwo i towiectwo, w rozdz. 01022 — Zwalczanie
chordb zakaznych zwierzat oraz badania monitoringowe pozostato$ci chemicznych i
biologicznych w tkankach zwierzat 1 produktach pochodzenia zwierzgcego - na
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Lodzi i tacznie na powiatowe inspektoraty,

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

- wydatkéw w ukladzie zadaniowym — w podziale na dysponentoéw oraz wydzialy i
panstwowe jednostki budzetowe realizujace 1 nadzorujgce realizacje dziatan, w
uktadzie dziatow i rozdziatow klasyfikacji budzetowej,

przedstawiane s3, po ich podpisaniu przez Dyrektora WFiB, do akceptacji Wojewodzie.

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

Zawiadomienia przekazywane sg w terminie do 25 pazdziernika roku poprzedzajacego
rok budzetowy do wtasciwych:

- Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych, przy czym zawiadomienia
otrzymuja do wiadomos$ci wydzialty wiodace w zakresie wspotdziatania z
poszczegolnymi jednostkami, a zawiadomienie do Dyrektora Generalnego Urz¢du
otrzymujg do wiadomosci Dyrektor BKPiB oraz Dyrektor BAiL. Dyrektor
Generalny Urzedu otrzymuje zestawienia przedstawiajace kwoty dochodow i
wydatkow zaplanowanych dla LUW oraz wydatkow LUW nadzorowanych przez
wydzialy merytoryczne;

- Dyrektorow wydziatow merytorycznych,

- jednostek samorzadu terytorialnego,
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3.8.2.

3.8.3.

3.84.

3.8.5.

3.9.

3.9.1.

3.9.2.

O kwotach dochodoéw, ktore podlegajg przekazaniu do budzetu panstwa, zwigzanych z
realizacja zadan zlecanych oraz dotacji celowych przyznanych dla poszczego6lnych
jednostek samorzadu terytorialnego informowane s3 rowniez: wydziaty i panstwowe
jednostki budzetowe nadzorujace merytorycznie realizacje poszczegolnych zadan oraz
Regionalna Izba Obrachunkowa.

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

Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektorzy Wydziatow oraz
OFEiD otrzymuja za pismem, zaakceptowane przez Wojewodg zestawienie
przedstawiajace podzial wydatkow w uktadzie zadaniowym, o ktorym mowa w pkt
3.7., tiret szoste.

Zaakceptowane przez Wojewode zestawienia (w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym)
przekazywane sg za pismem (udostepniane w EZD) do GKBW, wraz z informacja o
dacie zawiadomien wyszczegolnionych w punkcie 3.8.1. 1 3.8.4.

Do dnia 1 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy Kierownicy panstwowych
jednostek budzetowych i Dyrektorzy wydzialow opracowuja, na podstawie danych
wynikajacych z zawiadomien, o ktorych mowa w pkt 3.8.1 i 3.8.4, projekty plandéw
finansowych panstwowych jednostek budzetowych na nast¢gpny rok budzetowy:

- w ukfadzie tradycyjnym — w szczegdlowosci: dzial rozdziat, paragraf, a w
przypadku wydatkow z budzetu $srodkdéw europejskich — program finansowany z
udziatem $rodkow europejskich, dzial, rozdziat oraz paragraf,

- w uktadzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan realizowanych lub
nadzorowanych przez panstwowa jednostke budzetowa/wydziat - w szczegotowosci:
dziat, rozdzial, grupy wydatkow wyszczegdlnione w materialach planistycznych.

W podanym wyzej terminie, zatwierdzone przez Kierownikéw panstwowych jednostek
budzetowych projekty planow finansowych przekazywane sa do dysponenta czesci
85/10 — wojewddztwo 16dzkie w celu ich weryfikacji pod wzgledem zgodno$ci z
projektem ustawy budzetowe;.

Projekty planow finansowych opracowane przez Dyrektorow wydziatow, przed
zatwierdzeniem przez Dyrektora Generalnego Urzedu, weryfikuje pod wzgledem
formalno-rachunkowym Gtowny Ksiegowy Urzedu w BKPiB. Po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Generalnego Urzedu projekty planéw finansowych udostepniane sg do
WFiB.

Weryfikacja projektow planow finansowych w OPiWB przebiega w nastepujacy
sposob:

Pracownicy OPiWB (kazdy w swoim zakresie) weryfikuja wptywajace projekty
planéw finansowych zatwierdzone przez Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych pod wzgledem ich zgodnos$ci z projektem ustawy budzetowe;.

W przypadku stwierdzenia réznic w stosunku do projektu ustawy budzetowej
pracownik merytoryczny w OPiWB przedstawia propozycje wprowadzenia
odpowiednich zmian w projekcie planu finansowego jednostki.
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3.9.3. Na podstawie ustalen z weryfikacji, przygotowywany jest projekt pisma do
Wojewody, zawierajacego informacje o zgodno$ci projektow planow finansowych z
projektem ustawy budzetowej, a w przypadku stwierdzenia roznic - propozycj¢
wprowadzenia w nich zmian — do akceptacji.

3.9.4. O wprowadzeniu zmian w projektach planéw finansowych informowani sa
Kierownicy wlasciwych panstwowych jednostek budzetowych.

3.9.5. O wynikach weryfikacji przez dysponenta czgsci 85/10 — wojewddztwo 1odzkie
ztozonych projektéw planéw finansowych opracowanych dla dochodéw i wydatkow
realizowanych przez wydzialty LUW informowani sg Dyrektor Generalny Urzedu oraz
Dyrektorzy wlasciwych wydziatlow merytorycznych.

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

4. Procedury opracowania podzialu kwot dochodow i wydatkow okreslonych dla czeSci
85/10 — wojewodztwo lédzkie w ustawie budzetowej na dany rok.

Na podstawie art. 146 1 148 ustawy o finansach publicznych Wojewoda przekazuje w
terminie:

a) 10 dni roboczych od dnia ogloszenia ustawy budzetowej - panstwowym jednostkom
budzetowym i wydzialom - informacje o kwotach dochodow i wydatkow, w tym
wynagrodzen, w uktadzie klasyfikacji budzetowej (w szczegdlowosci: dochody —
dziatow, wydatki — dzialow, rozdziatow, grup wydatkow, paragrafow), a w przypadku
wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich — takze programdéw finansowanych z
udziatem $rodkow europejskich,

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

- jednostkom samorzadu terytorialnego - informacje o kwotach dotacji celowych,
dotacji na zadania z zakresu administracji rzadowej, zadania inspekcji i strazy,
dotacji na realizacje zadan wilasnych oraz o kwotach dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
odrgbnymi ustawami jednostkom samorzadu terytorialnego,

- Samorzadowi Wojewoddztwa rodzkiego - informacje o S$rodkach na realizacje
programow finansowanych z udziatem $rodkow europejskich, dla ktérych zarzad
wojewodztwa jest instytucja zarzadzajaca lub posredniczaca,

okreslonych w ustawie budzetowe;.

Panstwowym jednostkom budzetowym oraz wydzialom przekazywane sa ponadto
zestawienia przedstawiajace podzial kwot wydatkow, wynikajacych z ustawy budzetowe;,
w uktadzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan wraz z celami 1 miernikami
ich realizacji na poziomie podzadan i dziatan.

Ponadto, zgodnie z dyspozycja zawarta w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw w sprawie
szczegdtowego sposobu, trybu i1 termindw opracowania materiatow do projektu ustawy
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budzetowej, w terminie 2 miesiecy od dnia ogloszenia ustawy budzetowej Wojewoda
przekazuje MF plan wydatkow na rok biezacy w ukladzie zadaniowym, w ukladzie

formularza UB-BZ, opracowanego w szczegdtowosci dla funkcji, zadania, podzadania 1

dziatania wraz z okresleniem celéw i miernikdw na poziomie podzadan i dziatan.

4.1.

4.1.1.

4.2.

4.3.

Pracownik odpowiedzialny za planowanie dochodéw w OPiWB, przygotowuje
propozycje aktualizacji podzialu dochodow na poszczegdlnych dysponentow oraz
jednostki samorzadu terytorialnego, w obrgbie kwot wynikajacych z ustawy budzetowe;,
wraz z opisem roznic w stosunku do podzialéow opracowanych na podstawie projektu
ustawy budzetowej, ktore przedstawiane sa Wojewodzie do akceptacji.

W tym celu:

do powiatéw i Samorzadu Wojewodztwa wysytane jest pismo o przestanie informacji
w zakresie wysokosci urealnionych planowanych do uzyskania w danym roku
budzetowym dochodow, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa, zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zlecanych
ustawami,

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

Na podstawie kwot wydatkow okreslonych dla czesci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie
w opublikowanej ustawie budzetowej oraz informacji uzyskanych z MF na temat zmian
wprowadzonych w stosunku do projektu tej ustawy, wyznaczeni przez Kierownika
OPiWB pracownicy przygotowuja, do akceptacji Wojewody, propozycje podziatu:

- ogblnych kwot wydatkow budzetu panstwa, w uktadzie: dzial, rozdzial, grupa
wydatkéw, z wyszczegoOlnieniem paragrafow dotacji dla jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wynagrodzen panstwowych jednostek budzetowych - na
poszczeg6lnych dysponentdw,

- kwot wynagrodzen w uktadzie: dzial, rozdziat, paragraf, klasyfikacji budzetowe;,
z wyszczego6lnieniem grup pracowniczych - na poszczegdlnych dysponentow,

- ogo6lnych kwot wydatkow zaplanowanych w budzecie $rodkoéw europejskich,
w szczegotowosci programow finansowanych z udzialem $rodkow europejskich,
w uktadzie: dziat, rozdzial, grupa wydatkéw, z wyodrebnieniem paragrafow dotacji
dla jednostek samorzadu terytorialnego - na poszczegdlnych dysponentow,

do ktorych zalaczane sg zestawienia przedstawiajace roznice w stosunku do podziatow
kwot wynikajacych z projektu ustawy budzetowej oraz opis tych roznic.

Po akceptacji przez Wojewode podziatéw o ktéorych mowa w pkt. 4.2. wyznaczony
przez Kierownika OPiWB pracownik przygotowuje projekty pism do Kierownikéw
panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektora Generalnego Urzedu oraz Dyrektoréw
wydziatéw realizujacych zadania merytoryczne lub nadzorujacych realizacj¢ zadan, w
sprawie dokonania szczegdélowych podziatow kwot dochodow 1 wydatkow
wynikajacych z ww. akceptacji.

24



4.3.1.

4.3.2.

W przypadku zmian w wysokosci dochodow 1 wydatkow, w stosunku do projektu

ustawy budzetowej, w pismach zamieszczane sg informacje o rdznicach wynikajacych
z zaakceptowanych przez Wojewode podziatdéw kwot okreslonych dla czesci 85/10 —

wojewodztwo todzkie w ustawie budzetowej, w stosunku do kwot wynikajacych z

projektu tej ustawy, z jednoczesng prosba o dokonanie podziatu kwot:

dochodow na poszczegoélne rozdziaty 1 paragraty, a w przypadku dochodow
zwigzanych z realizacja zadan zlecanych w dziatach 750 i 852 - na poszczegdlne
jednostki samorzadu terytorialnego,

wydatkow - na poszczegolne paragrafy klasyfikacji budzetowej, a w przypadku
dotacji celowych - podzialu na poszczegolne jednostki samorzadu terytorialnego,

dotacji celowych na inwestycje i1 zakupy inwestycyjne - na poszczegdlne zadania
inwestycyjne,

wydatkow w ukladzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan 1 dziatan
(W podziale na dzialy, rozdziaty) wraz z podaniem celéw i miernikéw ich realizacji
(na poziomie podzadan 1 dziatan) oraz warto$ci miernikdéw: bazowych i
docelowych na rok budzetowy (zmiana podziatu kwot na poszczegolne dziatania w
stosunku do projektu ustawy budzetowej oraz celéw i miernikoéw przypisanych do
poszczegolnych podzadan 1 dzialan w stosunku do stosowanych w roku
poprzednim, wymaga uzasadnienia).

W przypadku braku zmian w wysokosci dochodéw i wydatkéw, w stosunku do

projektu ustawy budzetowej, kierowane sg pisma w sprawie:

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

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

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

4.4. Pracownik OPiWB nadzorujacy zadania z zakresu administracji publicznej opracowuje:

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

kalkulacj¢ 1 podziat dotacji celowych, pozostajacych w dyspozycji WFiB dla
jednostek samorzadu terytorialnego w dziale 750 — Administracja publiczna
przeznaczonych na utrzymanie etatow realizujacych zadania z zakresu administracji
rzagdowej oraz inne zadania zlecone ustawami (rozdz. 75011) — w przypadku gmin
poza zadaniami z zakresu spraw obywatelskich, a takze zadania wtasne samorzadu
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.8.1.

4.8.2.

wojewodztwa (rozdz. 75018), ktore po podpisaniu przez Dyrektora WFiB
przedstawiane sg do akceptacji Wojewodzie.

Zweryfikowane pozytywnie materialy Zrodlowe oraz zaakceptowane przez Wojewode
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4.4. przekazywane sa do wyznaczonych
pracownikow OPiWB w celu wprowadzenia danych z nich wynikajacych do zbiorczych
baz w formie elektroniczne;.

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

Przygotowane zestawienia przedstawiajgce propozycje podziatu:

- dotacji celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego,

- dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan zlecanych,
przekazywane sag do Wojewody w celu akceptacji.

Na podstawie zaakceptowanych wczesniej przez Wojewode zestawien oraz pozytywnie
zweryfikowanych materiatow zrédtowych otrzymanych z wydzialéw i panstwowych
jednostek budzetowych, wyznaczeni przez Kierownika pracownicy OPiWB,
opracowuja:

projekt decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie podziatu kwot okreslonych w ustawie
budzetowej na dany rok dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie:

a) na poszczegOlnych dysponentoéw w uktadzie dziatow, rozdziatow 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowej, m.in.:

- 0golnych kwot dochodéw budzetu panstwa,

- ogblnych kwot wydatkoéw budzetu panstwa, w tym wynagrodzen oraz wydatkow
na wspolfinansowanie projektow z udzialem $rodkéw Unii Europejskie;j,

- ogolnych kwot wydatkbw z budzetu S$rodkéw europejskich — =z
wyszczegolnieniem programow finansowanych z udziatem srodkow europejskich,

b) na jednostki samorzadu terytorialnego:

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

- dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa,

ktory przekazywany jest do Wojewody do podpisu,

propozycje podziatu wydatkow budzetu panstwa i1 budzetu srodkow europejskich
okreslonych w ustawie budzetowej dla czesci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie - w
ukladzie zadaniowym (tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan) wraz z celami i
miernikami ich realizacji na poziomie podzadan i1 dziatan oraz planowanymi do
uzyskania wartosciami miernikéw — z wyszczegdlnieniem panstwowych jednostek
budzetowych oraz wydziatow nadzorujacych realizacje celow 1 miernikow
przypisanych do poszczegdlnych podzadan 1 dziatah oraz realizujgcych 1
nadzorujacych realizacje poszczegélnych wydatkéw, dzialow i1 rozdziatéw klasytikacji
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4.9.

4.9.1.

4.9.2.

4.9.3.

4.10.

budzetowej oraz grup wydatkéw wyszczegdlnionych w materiatach planistycznych,
ktoéra przekazywana jest do Wojewody w celu akceptacii.

Na podstawie wielko$ci wynikajacych z podpisanej przez Wojewode decyzji w sprawie
podzialu kwot okre§lonych w ustawie budzetowej na dany rok dla czgsci 85/10 —
wojewodztwo todzkie, wyznaczeni pracownicy OPiWB przygotowuja zawiadomienia
do:

Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektora Generalnego Urzedu
oraz Dyrektoréw wydzialow merytorycznych odpowiednio o:

- kwotach dochodéw i wydatkow, w tym wynagrodzen, oraz tacznych kwotach dotacji
celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego, zaplanowanych dla
nadzorowanych przez nich zadan,

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

Dyrektor Generalny Urzgdu otrzymuje zestawienia przedstawiajace kwoty dochodow i
wydatkow zaplanowanych dla LUW oraz wydatkow LUW nadzorowanych przez
wydziaty merytoryczne. Zawiadomienia do Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych otrzymuja do wiadomosci wydziaty wiodace w zakresie wspotdziatania
z poszczego6lnymi jednostkami, a zawiadomienie do Dyrektora Generalnego Urzgdu
otrzymujg do wiadomosci Dyrektor BKPiB oraz Dyrektor BAiL. WIiR otrzymuje
ponadto informacje o dotacjach na inwestycje i zakupy inwestycyjne w zakresie
nadzoru budowlanego i strazy pozarne;j.

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

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

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

Samorzad Wojewddztwa Lodzkiego informowany jest ponadto o okreslonych w
ustawie budzetowej Srodkach na realizacj¢ programoéw finansowanych z udziatem
srodkow europejskich, dla ktérych zarzad wojewodztwa jest instytucjg zarzadzajaca
lub posredniczaca;

Regionalnej 1zby Obrachunkowej w Lodzi - o kwotach dochodow, ktore podlegaja
przekazaniu do budzetu panstwa, zwigzanych z realizacja zadan zlecanych oraz o
kwotach dotacji celowych przyznanych na dany rok dla poszczegoélnych jednostek
samorzadu terytorialnego.

Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektorzy Wydziatow oraz
OFEiD otrzymuja za pismem, zaakceptowane przez Wojewode zestawienie
przedstawiajace podzial wydatkow w uktadzie zadaniowym, o ktérym mowa w pkt
4.8.2.,
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4.11.

4.12.

Decyzja Wojewody Lodzkiego oraz zaakceptowane przez Wojewodg zestawienie
przedstawiajace podziat kwot wydatkéw w ukladzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan,
podzadan i1 dzialan (w szczegdtowosci: rozdzialow, jednostek realizujacych oraz
wydziatow nadzorujacych), z podaniem celéw 1 miernikow ich realizacji, a takze
warto$ci miernikow planowanych na dany rok budzetowy, przekazywane sg za pismem
do GKBW.

W terminie nie dluzszym niz 14 dni od otrzymania od dysponenta czgsci 85/10 —
wojewodztwo 1odzkie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i1 wydatkow
budzetowych przyjetych w ustawie budzetowej, Kierownicy panstwowych jednostek
budzetowych sporzadzaja plany finansowe dochodow 1 wydatkow panstwowych
jednostek budzetowych w uktadzie:

- tradycyjnym - w szczegotowosci: dziatl, rozdzial paragraf, a w przypadku wydatkow z
budzetu S$rodkéw europejskich — rowniez programu finansowanego z udziatem
srodkow europejskich,

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

ktore niezwlocznie przysytaja do WFiB, a w przypadku wydziatow LUW — udostgpniaja
je w systemie EZD.

4.12.1. Plany finansowe opracowane przez Dyrektorow wydzialow w zakresie dochodow i

wydatkow LUW, udostepniane sg do WFiB przez BKPiB, po zatwierdzeniu ich przez
Dyrektora Generalnego Urzegdu i zaakceptowaniu przez Wojewodg.

4.12.2. Pracownicy OPiWB, w ramach nadzoru dysponenta cze$ci, sprawdzaja plany

finansowe przekazane przez panstwowe jednostki budzetowe, kazdy w nadzorowanym
zakresie, pod wzgledem zgodnosci z decyzja Wojewody Lodzkiego oraz
zaakceptowanym przez Wojewode podzialem wydatkow w uktadzie zadaniowym, o
ktorych mowa w pkt. 4.8.1.14.8.2.

4.12.3. Pracownik wskazany przez Kierownika OPiWB opracowuje plany finansowe na dany

rok budzetowy (w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym) dla dochodow i wydatkéw
wilasnych Wojewody zaplanowanych w WFiB, ktére po podpisaniu przez Dyrektora
WFiB przedktadane s3 Wojewodzie do akceptacji.

4.13. Pracownik do spraw z zakresu wydatkéw majatkowych, na podstawie decyzji

Wojewody Lodzkiego, o ktorej mowa w pkt 4.8.1. oraz plandw finansowych
panstwowych jednostek budzetowych, o ktorych mowa w pkt 4.12, opracowuje:

- zestawienie zadan inwestycyjnych 1 zakupdéw inwestycyjnych panstwowych
jednostek budzetowych, ktore udostepniane jest za pismem do OWiDB,
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- zestawienie wszystkich zadan inwestycyjnych o charakterze budowlanym, na ktore
zaplanowane sg wydatki w ustawie budzetowej, ktore udostepniane jest za pismem
Przewodniczacemu Zespolu do spraw polityki inwestycyjnej w zakresie
budownictwa inwestycyjnego, realizowanego w ramach S$rodkow finansowych
okreslonych w czeséci 85/10 — wojewodztwo todzkie.

4.14. W celu wywiazania si¢ z obowiazku przekazania przez Wojewode¢ Ministrowi Finansow
w terminie 2 miesigcy od dnia ogloszenia ustawy budzetowej planu wydatkow w
uktadzie zadaniowym, w uktadzie formularza UB-BZ, opracowanego w szczegdélowosci
dla funkcji, zadania, podzadania i dziatania wraz z okre$leniem celow i miernikow na
poziomie podzadan i dziatan, podejmowane s3 nastepujace dziatania:

4.15.1. Wyznaczony pracownik OPiWB, na podstawie zaakceptowanego przez Wojewode
podzialu wydatkéw budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich okreslonych w
ustawie budzetowej dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie w uktadzie zadaniowym,
tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz
kwotami wydatkow im przypisanych w uktadzie zadaniowym na dany rok, o ktorym
mowa w pkt 4.8.2., a takze informacji z wydzialbw merytorycznych oraz
panstwowych jednostek budzetowych w zakresie warto$ci bazowych miernikéw, tj.
warto$ci dostgpnych za ostatni peiny rok budzetowy (N-2 lub N-1), wprowadza dane
do aplikacji TrezorBZ.

4.15.2. Na podstawie wygenerowanego z aplikacji TrezorBZ formularza UB-BZ
opracowanego dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie sporzadzane jest zestawienie
planowanych wydatkow budzetowych zgodnych z ustawg budzetowa w uktadzie
zadaniowym na rok biezacy, ktore po podpisaniu przez Dyrektora WFiB
przekazywane jest Wojewodzie do akceptacji.

4.15.3. Opracowany dla cz¢sci 85/10 — wojewodztwo todzkie w aplikacji TrezorBZ formularz
UB-BZ wraz z wygenerowanym z aplikacji zestawieniem, przekazywany jest do
Ministra Finansow przy pismie Wojewody.

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

Projekty wnioskow Wojewody do Ministra Finansow lub Szefa Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow o przyznanie dla cze$ci 85/10 — wojewddztwo tddzkie Srodkow z rezerw
celowych budzetu panstwa lub ogdlnej rezerwy budzetowej, dokonanie korekty decyzji
Ministra Finanséw, dokonanie przeniesien wydatkow w ramach uprawnien Ministra
Finansow moga by¢ przygotowywane przez pracownikow OPiWB lub pracownikow
innych Oddzialow WFiB i wydziatlow merytorycznych, realizujacych lub nadzorujacych
zadania, ktorych wnioski dotyczg.

O ile odrgbne przepisy/wytyczne nie stanowig inaczej, wnioski Wojewody o uruchomienie
srodkdw z rezerwy celowej, rezerwy ogolnej oraz o korekte wczesniej wydanych decyzji
Ministra Finansow, po podpisaniu przez Wojewode w formie elektronicznej (w EZD) i
papierowej, podlegaja wprowadzeniu do systemu TREZOR i procedowane sg dalej
wylacznie za posrednictwem tego systemu.
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5.1.

W OPiWB przygotowywane sg projekty wnioskéw na podstawie opracowan wtasnych,
badz wplywajacych do WFiB pism Dyrektoréw wydzialéw 1 Kierownikow
panstwowych jednostek budzetowych realizujacych badz merytorycznie nadzorujacych
realizacj¢ zadan.

. Pisma, o ktéorych mowa w pkt 5.1. dotyczace uruchomienia $rodkéw z rezerwy

celowej lub rezerwy ogoélnej, winny zawiera¢ m.in. informacje dotyczace:

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

- podstawy prawnej do przyznania z budzetu panstwa wnioskowanych $rodkow, t;.
odpowiedniego artykulu z ustawy o finansach publicznych oraz podstawy
materialnoprawnej, ktérg stanowig przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
uprawniajacej beneficjenta do otrzymania srodkow, dotacji w wysokosci i1 na cele
wskazane we wniosku,

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

- przeznaczenia wnioskowanych s$rodkow oraz uzasadnienia koniecznosci
zwigkszenia wydatkow dla czesci 85/10 — wojewodztwo tddzkie, sposobu ich
wyliczenia (kalkulacji), itp.

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

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

okreslenia ministerstwa resortowego wtasciwego do wspotakceptacji wniosku.

Do pisma winno zostaé zalaczone zestawienie przedstawiajagce umiejscowienie
wnioskowanych $rodkow w uktadzie zadaniowym budzetu, tj. w funkcji, zadaniu,
podzadaniu 1 dzialaniu wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz warto$ciami
miernikow planowanych do uzyskania po uwzglednieniu wnioskowanego zwickszenia
planu wydatkéw — wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury (w
szczegblnych przypadkach zestawienie moze zosta¢ dostane w pézniejszym terminie),

. Pisma, o ktorych mowa w pkt 5.1. w sprawie dokonania korekty wczesniej wydanej

decyzji Ministra Finanséw, winny zawiera¢ m.in. informacje dotyczace:
- numeru decyzji Ministra FinansOw przyznajacej srodki i ich przeznaczenia,

- klasyfikacji budzetowej wydatkéw w uktadzie tradycyjnym, w ktérej winna nastapic¢
zmiana wydatkow (dzial, rozdzial, paragraf),

- uzasadnienia konieczno$ci/przyczyn dokonywania korekty,
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5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

- akceptacji Zarzadu Narodowego/Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodnej — w przypadku wnioskow o dokonanie korekty decyzji
dotyczacej dofinansowania ze $rodkow Narodowego/Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

- umiejscowienia zmian wynikajacych z korekty decyzji w ukladzie zadaniowym
budzetu, tj. w funkcji, zadaniu, podzadaniu i dziataniu wraz z podaniem celdw,
miernikow 1 ich warto$ci planowanych do wuzyskania po uwzglednieniu
wnioskowanej korekty planu wydatkéw — wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do
niniejszej Procedury (w szczeg6lnych przypadkach zestawienie moze zosta¢ dostane
W pOzniejszym terminie),

. Whnioski o przyznanie srodkéw z rezerwy ogolnej budzetu panstwa nie moga dotyczy¢

wydatkow, ktore zostaly zmniejszone w trakcie realizacji budzetu w wyniku
przeniesien, dokonanych na podstawie art. 171 ustawy o finansach publicznych.

. W przypadku konieczno$ci uzupetnienia wniosku lub wyjasnienia watpliwosci,

pozyskiwane sa od wnioskodawcy dodatkowe informacje niezbedne do przygotowania
projektu wystgpienia Wojewody.

. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych materialow zrodlowych lub opracowan

wlasnych, wlasciwy pracownik OPiWB przygotowuje projekt wystapienia na podpis
Wojewody.

. Wnioski o dokonanie zmian w planie wydatkow LUW, realizowanych przez wydzialy

merytoryczne, udostgpniane sa, po podpisaniu przez Wojewode, do BKPiB w celu
wprowadzenia ich do systemu TREZOR, zgodnie z procedurg okreslong w pkt. 9.2.1.

Projekty wnioskow Wojewody do Ministra Finanséw przygotowywane przez wydzialy
merytoryczne oraz inne Oddzialy WFiB przekazane lub udostgpnione w systemie EZD
do akceptacji przez Dyrektora WFiB, sprawdzane sg przez wlasciwego pracownika
OPiWB od strony finansowej oraz co do zgodnosci z klasyfikacja budzetowa.

Wptywajace do WFiB projekty wnioskow Wojewody winny by¢ zaakceptowane przez
Dyrektora wydziatu/Kierownika Oddzialu WFiB, sporzadzajacego wniosek.

W przypadku powstania watpliwosci co do prawidlowosci zapisow zamieszczonych
we wniosku, pozyskiwane sa przez pracownika OPiWB weryfikujacego wniosek

dodatkowe informacje, badz projekt wniosku jest korygowany przez wydziat
merytoryczny.

W przypadku braku uwag do wniosku, pracownik merytoryczny OPiWB sporzadza w
systemie EZD stosowng notatke, ktorg akceptuje Kierownik OPiWB 1 Z-ca Dyrektora.

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

Po zaakceptowaniu przez Dyrektora WFiB, wniosek przekazany w systemie EZD jest
odsytany do wydziatu merytorycznego/Oddzialu w WFiB.
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5.2.6.

5.2.7

5.3.

5.4.

5.5.

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

Do wniosku winno zosta¢ zataczone zestawienie przedstawiajgce umiejscowienie
wnioskowanych zmian w uktadzie zadaniowym budzetu, tj. w funkcji, zadaniu,
podzadaniu i dzialaniu wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz warto§ciami
miernikow planowanych do uzyskania po uwzgl¢dnieniu wnioskowanej zmiany — wg
wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszej Procedury (w szczeg6lnych
przypadkach zestawienie moze zosta¢ dostane w p6zniejszym terminie);

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

Pracownik OPiWB prowadzacy sprawe zatgcza wniosek przekazany do wspotakceptacji
ministerstwa resortowego lub bezposrednio do MF wygenerowany z systemu TREZOR
do sprawy,

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

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

- dokonania drobnych poprawek, np. w podstawie prawnej wniosku, uzasadnieniu
(dot. sformutowan, a nie zmiany przeznaczenia) lub przestania wniosku do
wspotakceptacji — korekty wprowadzane sg jedynie w systemie TREZOR bez
koniecznos$ci korygowania wniosku podpisanego przez Wojewodg. Notatka na temat
wprowadzonych zmian winna zosta¢ zatgczona do sprawy;

- dokonania zmian wymagajacych skorygowania wniosku podpisanego przez
Wojewode (np. w zakresie pozycji rezerwy celowej, klasyfikacji budzetowej,
wysokosci wnioskowanych $rodkow, przeznaczenia itp.) lub braku mozliwosci
uruchomienia $rodkow z rezerwy, do wnioskodawcy (Dyrektora wydziatu
merytorycznego/ Kierownika panstwowej jednostki budzetowej) wysytane jest pismo
informujgce o odrzuceniu wniosku w systemie TREZOR 1 jego przyczynie podanej
w zamieszczonym komentarzu w systemie, w zakladce ,Historia”, z wyjatkiem
sytuacji gdy odrzucenie wniosku dokonane zostalo na podstawie uzgodnien z
pracownikiem wydzialu merytorycznego.

6. Procedury dokonywania zmian w planie wydatkéw okreslonych dla czesci 85/10 —
wojewodztwo lodzkie.

Zmiany w planie wydatkéw dokonywane s3 w szczegdlnosci w wykonaniu: decyzji
Ministra Finansow (zwickszenie, korekta, wydatkow przyznanych w wyniku podzialu

rezerw celowych 1 rezerwy ogolnej), decyzji Prezesa Rady Ministrow lub Rady Ministrow

(wydanych na podstawie rozporzadzen PRM), decyzji Wojewody Lodzkiego wydanych w
ramach posiadanych uprawnien oraz jego akceptacji.
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Prace przebiegaja w nastepujacy sposob:

6.1.

6.1.1.

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

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

. Zawiadomienia w sprawie zmian w planie:

a) wydatkow panstwowych jednostek budzetowych - otrzymuja Kierownicy tych
jednostek, a w odniesieniu do wszystkich wydatkow LUW, dla ktérych obstuge
finansowo — ksiegowa prowadzi BKPiB (zwanych dalej wszystkimi wydatkami
LUW) - Dyrektor Generalny Urzedu oraz do wiadomosci: OWiDB, a takze OFEiD
- w przypadku wydatkow na wspoétfinansowanie zadan realizowanych z udziatem
srodkow UE, oraz wydzialy wiodagce w zakresie wspotdziatania z organami
rzagdowej administracji zespolonej oraz nadzorujace pozostate jednostki.

Zawiadomienia kierowane do Dyrektora Generalnego Urzgdu otrzymuja ponadto
do wiadomosci: BKPiB, wydzialy merytoryczne, BAiL — w zakresie wszystkich
wydatkow pozaptacowych LUW;

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

c¢) dotacji celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego wyszczegdlnionych w
decyzjach, o ktérych mowa w pkt 6.1.1. lub wniosku Wojewody — otrzymuja:
jednostki w nich wyszczegdlnione - w postaci indywidualnych zawiadomien lub w
przypadku zmian dotyczacych wigkszej liczby jednostek — w postaci zbiorczego
zawiadomienia, przesylanego wg rozdzielnika. Zawiadomienia otrzymuja do
wiadomos$ci: Regionalna Izba Obrachunkowa w Ltodzi, OWiDB, wydziat
merytoryczny lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca realizacj¢ zadan
przez jednostki samorzadu terytorialnego, WIiR - w odniesieniu do wydatkow
inwestycyjnych z zakresu nadzoru budowlanego oraz Panstwowej Strazy Pozarne;,
OFEiD - gdy zmiany obejmuja wydatki na wspoHinansowanie zadan
realizowanych z udziatem $rodkoéw UE.
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6.2.

. Podpisane zawiadomienia przekazywane sg niezwlocznie adresatom, z tym ze

zawiadomienia do Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych - w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni od daty podpisania decyzji, o ktérych mowa w pkt 6.1.1. w
systemie TREZOR (wydatki budzetu panstwa) lub wptywu decyzji do LUW - w
przypadku wydatkow budzetu srodkéw europejskich.

. W przypadku nie dotgczenia do wniosku informacji o umiejscowieniu wnioskowanych

zmian w ukladzie zadaniowym, do Kierownika panstwowej jednostki budzetowej lub
Dyrektora Wydziatu wnioskujacego kierowane jest pismo o przekazanie do WFiB
zestawienia przedstawiajacego umiejscowienie dokonanych zmian w ukladzie
zadaniowym budzetu, tj. w funkcji, zadaniu, podzadaniu i dziataniu wraz z celami i
miernikami ich realizacji oraz warto§ciami miernikéw planowanych do uzyskania po
uwzglednieniu dokonanej zmiany — wg wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 1 do
niniejszej Procedury.

. Wiasciwi pracownicy merytoryczni OPiWB wprowadzaja dane wynikajace z decyzji o

ktéorych mowa w pkt 6.1.1. do systemu FK i przygotowuja, w oparciu o
zweryfikowane informacje otrzymane z wilasciwych merytorycznie wydzialoéw lub
panstwowych jednostek budzetowych, zestawienia przedstawiajace propozycje zmian
w ukfadzie zadaniowym budzetu, tj. umiejscowienie zmian dokonanych ww.
decyzjami w budzecie zadaniowym (tj. funkcji, zadaniu, podzadaniu i dziataniu) wraz
z celami i miernikami ich realizacji, oraz planowanymi do osiagnigcia ich warto$ciami
po uwzglednieniu zmiany dokonanej w planie wydatkow.

. Zestawienie przedstawiajgce propozycje zmian w uktadzie zadaniowym budzetu

przekazywane jest Wojewodzie do akceptacji.

Zaakceptowane przez Wojewode¢ zestawienie przedstawiajace propozycje¢ zmian w
budzecie w uktadzie zadaniowym, o ktorym mowa w pkt 6.1.6., otrzymuja do
wiadomosci: wihasciwi Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, Dyrektor
Generalny Urzedu - w odniesieniu do wszystkich wydatkéw EUW, OWiDB oraz:

- wydzial realizujgcy zadania merytoryczne LUW,
- wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca dotacje,

- WIiR - w przypadku wydatkéw inwestycyjnych z zakresu nadzoru budowlanego
oraz Panstwowej Strazy Pozarne;,

- OFEiD - w zakresie zmian w wydatkach/dotacjach na wspodtfinansowanie
programow realizowanych z udziatem $rodkow UE,

- BKPiB — w odniesieniu do wszystkich wydatkow LUW,

- BAIL — w zakresie wszystkich wydatkéw pozaptacowych LUW.

Dokonywanie zmian w planie wydatkow decyzjami Wojewody Y.odzkiego
podjetymi na podstawie art. 164, art. 170 ust. 1 i art. 171 ustawy o finansach
publicznych w zwiazku z wnioskami Dyrektorow wydzialow i Kierownikow
panstwowych jednostek budzetowych.
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6.2.1.

Skierowane do Wojewody wnioski Kierownikéw panstwowych jednostek

budzetowych oraz Dyrektorow wydzialdw merytorycznych o dokonanie zmian w
budzecie w czgséci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie powinny zawierac:

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

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

wskazanie dysponenta wlasciwego dla wydatkéw wnioskowanych do zmiany
(nazwa jednostki, LUW — nazwa wydzialu merytorycznego, WFiB — nazwa
jednostki/wydziatu merytorycznego),

klasyfikacj¢ budzetowa dla wydatkow wnioskowanych do zmiany w ukladzie
tradycyjnym (dziat, rozdzial, paragraf),

krotkie uzasadnienie — przeznaczenie wydatkéw, ktére ulegaja zmniejszeniu i
zwigkszeniu.

szczegbtowe uzasadnienie potrzeby dokonania wnioskowanych zmian, zar6wno po
stronie zmniejszen (jakie wydatki ulegaja zmniejszeniu, z czego wynikaja
oszczednosci/wolne $rodki, a takze zapewnienie, ze wnioskowana zmiana w planie
wydatkéw nie spowoduje wystapienia zaklocen w realizacji zadan, na ktore
zaplanowane $rodki ulegng zmniejszeniu i zobowigzan, itp.), jak i1 zwigkszen
(przeznaczenie zwigkszanych wydatkéw w ukladzie paragrafow, z czego wynika
potrzeba zwigkszenia wydatkow, itp.),

w przypadku zmian w planie dotacji celowych dla jednostek samorzadu
terytorialnego — zestawienie tabelaryczne obrazujace te zmiany (zmniejszenia i
zwigkszenia) z uwzglednieniem zmian w kwocie nierozdysponowanej,

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

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

w przypadku zmian w ramach wydatkdéw na wynagrodzenia (§§ 401 — 407)
- informacje¢ o skutkach finansowych wnioskowanej zmiany na rok nastepny,
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6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

- zestawienie przedstawiajace zmiany w budzecie w ukladzie zadaniowym,
wynikajace z wnioskowanych zmian w uktadzie tradycyjnym — opracowane wg
wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1 do niniejszej Procedury lub informacje we
wniosku, ze zmiany w planie wydatkéw w uktadzie tradycyjnym nie powodujg
zmian w uktadzie zadaniowym,

- w przypadku zmian w planie dotacji przekazywanych przez WFiB, ktore nie
skutkujg zmianami w ukladzie zadaniowym — informacj¢ o umiejscowieniu tych
dotacji w budzecie zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie).

Whioski nie mogg dotyczy¢ zmian powodujacych:

- zmniejszenie wydatkow zwiekszonych/uzupelnionych z rezerwy ogdlnej budzetu
panstwa lub rezerwy Wojewody,

- zwigkszenie planowanych wydatkow na uposazenia i wynagrodzenia ze stosunku
pracy, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej,

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

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

Zmiany w planie wydatkéw wnioskowane przez Panstwowg Straz Rybacka w Lodzi
oraz jednostki rolnicze winny zosta¢ zaakceptowane przez WRiT.

W przypadku wnioskéw o dokonanie zmian polegajacych na zmniejszeniu lub
zwiekszeniu wydatkéw majatkowych jednorazowo o kwotg powyzej 100 tys. zt lub
wydatkow na inwestycje budowlane niezaleznie od kwoty - pracownik do spraw
wydatkow majatkowych w OPiWB przygotowuje na podpis Wojewody projekt
wystgpienia do Ministra Finansow o wyrazenie zgody na dokonanie wnioskowanej
zmiany (zgodnie z art. 171 ust. 3 i 4 ustawy o finansach publicznych). Wydanie
decyzji Wojewody Lodzkiego jest mozliwe po uzyskaniu ww. zgody.

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

Whioski dotyczace zmian w planie wydatkow LUW realizowanych przez wydziaty
merytoryczne, udostgpniane s3 do BKPiB w celu potwierdzania przez Gloéwnego
Ksiggowego Urzedu mozliwosci dokonania zmniejszenia wydatkéw w danym dziale,
rozdziale i paragrafie oraz dziataniu klasyfikacji zadaniowej (badz zgloszenia uwag), a
w przypadku pozytywnej weryfikacji - wprowadzenia wniosku do systemu TREZOR,
zgodnie z procedurg okreslong w pkt. 9.2.1.
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6.2.8. W odniesieniu do proponowanych zmian dotyczacych:

6.2.9.

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

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

- przeniesien wydatkéw miedzy dziatami - w przypadku pozyskania przez OPiWB
pisemnych informacji z wydziatow lub panstwowych jednostek budzetowych o
wolnych $rodkach w ramach planu wydatkéw okreslonego dla czesci 85/10 —
wojewodztwo 16dzkie w ustawie budzetowej na dany rok, ktére nie beda
wykorzystane w roku budzetowym na realizacj¢ zadan, oraz wptywu wnioskow o
zwigkszenie wydatkow w zwigzku z konieczno$cia pokrycia w danym roku
wydatkow nieprzewidzianych, ktorych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytutow
wykonawczych, wyrokow sadowych lub ugdd,

- zmian w planie wydatkéw WFiB, nadzorowanych przez OPiWB, m.in. na
podstawie wnioskow z jednostek samorzadu terytorialnego o zwiekszenie dotacji
celowych przyznanych w dziale 750 na obstuge administracyjng zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz inne zadania zlecone ustawami, z wytaczeniem spraw
obywatelskich,

wlasciwy merytorycznie pracownik OPiWB przygotowuje projekt wniosku do
Wojewody zawierajgcego propozycje zmian w planie wydatkow wraz z
uzasadnieniem.

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych wnioskow Kierownikow panstwowych
jednostek budzetowych oraz Dyrektorow wydziatdéw, wyznaczony pracownik OPiWB:

a) przygotowuje do akceptacji Wojewody pismo o wyrazenie zgody na dokonanie
zmian w budzecie proponowanych we wniosku z jednoczesng informacjg o braku
uwag do jego strony finansowej (w przypadku przekazania do WFiB wniosku
zaakceptowanego przez Wojewode, badZ uzyskania zgody Ministra Finanséw lub
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego — pisma takiego nie sporzadza
sig),

b) wprowadza dane dotyczace zmian w planie wydatkow do systemu FK,

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

- powotanie podstawy prawnej dokonania zmian,

- oznaczenie skltadajagcego wniosek 1 wniosku stanowigcego podstawe do
dokonania zmian,
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- wskazanie zmian w planie wydatkow w uktadzie tradycyjnym (dzial, rozdziat,
paragraf) — w formie tabelarycznej,

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

- wykaz dysponentow otrzymujacych decyzje oraz Wydziatow LUW i
panstwowych  jednostek  budzetowych  nadzorujagcych  merytorycznie
wydatki/dotacje otrzymujacych decyzje do wiadomosci,

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

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

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

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

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

e) przygotowuje propozycj¢ zmian w klasyfikacji zadaniowej wydatkow
wynikajacych z decyzji Wojewody Lodzkiego - na podstawie danych
wprowadzonych do systemu FK (tylko w przypadku zmian w uktadzie tradycyjnym
skutkujacych zmianami w planie wydatkow w uktadzie zadaniowym), zawierajaca
uzasadnienie oraz wykaz:

- dysponentéw otrzymujacych dokument,

- Wydzialtéow LUW i panstwowych jednostek budzetowych nadzorujacych
merytorycznie wydatki/dotacje otrzymujacych dokument do wiadomosci,

f) wprowadza projekt decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie zmian w budzecie (z
wylaczeniem zmian dotyczacych podziatu/zmiany podziatu dotacji celowych w
ramach danej klasyfikacji budzetowej) do systemu TREZOR,

6.2.10. Do Wojewody przekazywane s3:

- pismo Dyrektora WFiB, o ktorym mowa w pkt. 6.2.9. lit. a wraz z zalaczonym do
niego wnioskiem Dyrektora wydzialu lub Kierownika panstwowej jednostki
budzetowej o dokonanie zmian w planie wydatkéw, stanowigcym podstawe
podjecia decyzji, lub wniosek, o ktérym mowa w pkt 6.2.8. - do akceptacji (tylko w
przypadku gdy wniosek nie zostal wczesniej zaakceptowany przez Wojewode),

- projekt decyzji Wojewody Lodzkiego - do podpisu,

- projekt pisma Wojewody do Ministra Finansow, o ktérym mowa w pkt 6.2.9 lit. d)
— do podpisu,
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- zestawienie przedstawiajgce propozycje zmian w planie wydatkow w ukladzie
zadaniowym budzetu, o ktorym mowa w pkt 6.2.9 lit. e) (tylko w przypadku zmian
w uktadzie tradycyjnym skutkujacych zmianami w planie wydatkow w ukladzie
zadaniowym) — do akceptacji.

6.2.11. O zmianach w planie wydatkow wynikajacych z decyzji Wojewody L.odzkiego,
a dotyczacych:

a) planow finansowych panstwowych jednostek budzetowych, informowani sg, w
drodze przekazania/udostepnienia decyzji Wojewody Lodzkiego, zgodnie z
wykazem zamieszczonym w decyzji:

- Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, a w przypadku wszystkich
wydatkéw LUW — Dyrektor Generalny Urzedu,

- OWIiDB,

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

- wydzial opiniujacy wniosek panstwowej jednostki budzetowej,

- w przypadku zmian w planie wydatkow LUW: BKPiB, wtasciwe wydziaty
merytoryczne, BAiL — w zakresie wszystkich wydatkéw pozaptacowych;

b) planu wydatkow WFiB, informowani s, w drodze przekazania/udostgpnienia
decyzji Wojewody Lodzkiego, zgodnie z wykazem zamieszczonym w decyzji:

- OWiDB,

- wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujagca merytorycznie
dotacje,

- OFEiD - w zakresie zmian w planie wydatkéw na wspotfinansowanie
programow realizowanych przy udziale srodkow Unii Europejskiej,

- WIiR - w zakresie zmian w planie dotacji na inwestycje i zakupy inwestycyjne z
zakresu nadzoru budowlanego oraz Panstwowej Strazy Pozarnej,

¢) planu dotacji celowych dla poszczegdlnych jednostek samorzadu terytorialnego,
informowane sa jednostki samorzadu terytorialnego. W przypadku zmian
dotyczacych wigkszej ilosci jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatéw)
przekazywane jest do nich zawiadomienie zbiorcze.

Zawiadomienia otrzymuje do wiadomo$ci Regionalna Izba Obrachunkowa w
Lodzi. OWiDB, wydziat lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca
realizacj¢ zadan, a w przypadku wydatkow inwestycyjnych z zakresu nadzoru
budowlanego oraz Panstwowej Strazy Pozarnej - WIiR - otrzymuja do wiadomosci
zawiadomienie kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego lub pismo
zawierajgce informacje o dacie zawiadomien przekazanych do jednostek samorzadu
terytorialnego.

6.2.12. Decyzje Wojewody Lodzkiego/zawiadomienia przekazywane s3 adresatom
niezwlocznie po podjeciu decyzji przez Wojewode,
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6.2.13. Zaakceptowane przez Wojewode zestawienie przedstawiajagce propozycje zmian w

budzecie w uktadzie zadaniowym, o ktérym mowa w pkt 6.2.10., otrzymuja w drodze
przekazania / udostepnienia, zgodnie z wykazem zamieszczonym w dokumencie:

- Kierownicy jednostek budzetowych, Dyrektor Generalny Urzedu - w odniesieniu do
wszystkich wydatkow LUW,

- OWiDB,
- wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujgca dotacje,

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

- OFEiD - w przypadku wydatkow/dotacji na wspoétfinansowanie programow
realizowanych z udzialem $rodkéw UE,

- w przypadku wydatkbw LUW - BKPiB, wydzialy realizujace zadania
merytoryczne, BAiL — w zakresie wszystkich wydatkéw pozaptacowych,

6.2.14 W przypadku zmian w planie dotacji przekazywanych przez WFiB, ktére nie

spowodowaty zmian w uktadzie zadaniowym budzetu, do OWiDB przekazywane jest
pismo wskazujace umiejscowienie w budzecie zadaniowym dotacji, ktorych zmiany
dokonane decyzja Wojewody Lodzkiego dotyczyly.

6.2.15. Decyzje Wojewody Lodzkiego w sprawie zmian w budzecie dotyczace przeniesien

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

wydatkéow w obrebie dzialu miedzy rozdzialami, paragrafami oraz dysponentami,
migdzy dziatami (w trybie art. 164 ustawy o finansach publicznych), udost¢pniane sg
pracownikowi OPiWB nadzorujagcemu wprowadzanie danych do systemu TREZOR,
zgodnie z procedurg okreslong w pkt. 9.2.2.

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

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

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

- klasyfikacje budzetowa w ramach ktorej proponowana jest zmiana (dziat, rozdziat,
paragraf),
- informacj¢, czy wnioskowana zmiana bedzie skutkowa¢ zmianami w planie

zadaniowym wydatkow, a jezeli tak to przedstawienie zmian w ukladzie
zadaniowym (wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 1 do niniejszej Procedury).

Wnhioski dotyczace zmian w planie wydatkow LUW realizowanych przez wydzialy
merytoryczne, udostepniane s3 do BKPiB w celu potwierdzania przez Glownego
Ksiggowego Urzedu mozliwosci dokonania zmniejszenia wydatkow.
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6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.4.

6.4.1.

Wilasciwy merytorycznie pracownik OPiWB, po zweryfikowaniu wniosku,
przygotowuje:

- projekt wniosku do Wojewody, zawierajacego uzasadnienie wnioskowanej zmiany
oraz informacj¢ o braku uwag do strony finansowej wniosku,

- propozycj¢ zmian w klasyfikacji zadaniowej wydatkow, wynikajacych z dokonania
wnioskowanej zmiany (tylko w przypadku zmian skutkujacych zmianami w planie
wydatkéw w uktadzie zadaniowym) - na podstawie danych wprowadzonych do
systemu FK, zawierajaca uzasadnienie oraz wykaz dysponentéw otrzymujacych
dokument,

ktore przedstawiane sg Wojewodzie do akceptacji.

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

- wydzial merytoryczny,
- BKPiB,
- BAIL.

Zaakceptowane przez Wojewode zestawienie przedstawiajagce propozycje zmian w
budzecie w ukladzie zadaniowym, otrzymuja w drodze przekazania / udostepnienia,
zgodnie z wykazem zamieszczonym w dokumencie:

- Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, a w przypadku wszystkich
wydatkow LUW — Dyrektor Generalny Urzedu,

- OWIiDB,

- wydzial opiniujacy wniosek panstwowej jednostki budzetowe;,

- w przypadku wydatkow LUW - BKPiB, wydzialy realizujace zadania
merytoryczne, BAIL,

Dokonywanie zmian w budzecie w ukladzie zadaniowym wydatkow, na podstawie
wnioskow Dyrektorow wydzialow lub Kierownikow panstwowych jednostek
budzetowych realizujacych zadania lub nadzorujacych realizacj¢ zadan:

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

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

- uzasadnienie wnioskowanych zmian, w tym gtownie przeznaczenia przenoszonych
wydatkow,
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

Whioski dotyczace zmian w planie wydatkow LUW realizowanych przez wydzialy
merytoryczne, udostepniane s3 do BKPiB w celu potwierdzania przez Gtownego
Ksiggowego Urzedu mozliwo$ci dokonania zmniejszenia wydatkow.

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku, wilasciwy pracownik OPiWB
wprowadza dane do systemu FK 1 przygotowuje zestawienie przedstawiajace
propozycje zmian w ukladzie zadaniowym budzetu, zawierajaca uzasadnienie oraz
wykaz dysponentow otrzymujacych dokument - do akceptacji Wojewody.

Zaakceptowane przez Wojewode zestawienie przedstawiajace propozycj¢ zmian w
budzecie w ukladzie zadaniowym, przekazywane jest w drodze przekazania /
udostepnienia, zgodnie z wykazem zamieszczonym w dokumencie:

- Kierownikom jednostek budzetowych, w przypadku wszystkich wydatkow LUW —
Dyrektorowi Generalnemu Urzedu,

-OWiDB - w zakresie wydatkow zaplanowanych w WFiB lub WFiB -
wydziale/panstwowej jednostce budzetowej nadzorujacej realizacje zadan,

- OWIDB - w przypadku wydatkow wszystkich panstwowych jednostek
budzetowych,

- OFEIiD - w przypadku wydatkéw na wspotfinansowanie programow realizowanych
przy udziale srodkéw Unii Europejskiej,

- wydzialom lub panstwowym  jednostkom = budzetowym nadzorujacym
merytorycznie dotacje,

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

- wydziatlowi opiniujagcemu wniosek panstwowej jednostki budzetowe;j,

- w przypadku wydatkow LUW - BKPiB, wydzialom realizujacym zadania
merytoryczne, BAiL- w zakresie wszystkich wydatkow pozaptacowych

Zestawienia przedstawiajagce propozycje zmian w budzecie LUW w uktadzie
zadaniowym, dotyczacych wydatkéw nadzorowanych przez BKPiB, przedstawiane sg
do akceptacji Wojewody bezposrednio po podpisaniu przez Dyrektora Generalnego
Urzedu. Zaakceptowane przez Wojewode zestawienia udostepniane sg przez BKPiB
do sekretariatu WFiB.

7. Procedury zawiadamiania o udzieleniu zapewnienia finansowania lub
dofinansowania przedsi¢wzi¢cia ze Srodkow rezerw celowych budzetu panstwa.

7.1.

Na podstawie decyzji Ministra Finansow o zapewnieniu finansowania lub
dofinansowania realizacji przedsiewzig¢cia, badz o zmianie/korekcie wczesniej podjete]
decyzji, wlasciwy merytorycznie pracownik OPiWB przygotowuje projekt
zawiadomienia do jednostki realizujacej dane przedsiewziecie, o podjetej decyzji.
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7.2.

7.3.

Zawiadomienie, o ktéorym mowa w pkt 7.1., otrzymuje kierownik jednostki realizujacej
przedmiotowe zadanie, wskazanej w decyzji Ministra Finansow (w przypadku
wszystkich wydatkéw LUW — Dyrektor Generalny Urzedu), oraz do wiadomosci:
OWiDB, wydziat merytoryczny, OFEID - w przypadku wydatkow na
wspofinansowanie zadan realizowanych przy udziale $rodkéw Unii Europejskie;j,
BKPiB — w przypadku wszystkich wydatkow LUW, BAIL — w zakresie wszystkich
wydatkow pozaptacowych LUW.

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

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

8.1.

8.2.

8.3.

W sytuacji pozyskania przez OPiWB pisemnych informacji z Wydziatow lub
panstwowych jednostek budzetowych o wolnych $rodkach wystepujacych w ramach
planu wydatkow okreslonego dla czgsci 85/10 — wojewddztwo 1odzkie, ktore nie beda
wykorzystane w roku budzetowym, 1 nie mogg zosta¢ przeniesione decyzja Wojewody
na realizacj¢ innych zadan w trybie okreslonym w ustawie o finansach publicznych,
wyznaczony przez Kierownika OPiWB pracownik przygotowuje projekt wniosku do
Wojewody, zawierajacy propozycje wydatkéw do zablokowania na podstawie
odpowiedniego ustepu art. 177 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach
publicznych 1 postawienia ich do dyspozycji Ministra Finansow. W przypadku dotacji
dla j.s.t. ww. wolne $rodki winny stanowi¢ kwoty nierozdysponowane.

Pracownik OPiWB uzgadnia z OWiDB, czy w harmonogramie dochodéw i wydatkow
zamieszczonym w systemie TREZOR, wystepuja u dysponenta planowanych do
zablokowania wydatkow, nierozdysponowane kwoty, ktére moga zosta¢ zablokowane
we wnioskowanej wysokosci, a jezeli nie - informuje osobe odpowiedzialng za
wprowadzanie zmian w systemie TREZOR u danego dysponenta o konieczno$ci
dokonania stosownych zmian w tym zakresie.

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

a) wprowadza dane do systemu FK,

b) przygotowuje projekt decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie blokowania
planowanych wydatkow w czg$ci 85/10 — wojewodztwo 16dzkie, ktora zawiera m.in.:

- powolanie podstawy prawnej blokowania planowanych wydatkow,

- klasyfikacje budzetowa dla blokowanych wydatkow w budzecie Wojewody, w
uktadzie tradycyjnym (dzial, rozdziat, paragraf),

- zrodla pochodzenia blokowanych wydatkdéw, ich przeznaczenia oraz przyczyn
braku mozliwosci ich wykorzystania — w formie opisowe;j,
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8.4.

8.5.

8.6.

- wykaz dysponentow otrzymujacych decyzje oraz Wydziatow LUW i
panstwowych  jednostek  budzetowych  nadzorujacych  merytorycznie
wydatki/dotacje ujete w decyzji,

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

c) wprowadza projekt decyzji Wojewody todzkiego w sprawie blokowania

wydatkéw do systemu TREZOR,

Do Wojewody przekazywane s3:

wniosek Dyrektora WFiB stanowiacy podstawe podjecia decyzji - do akceptacii,
projekt decyzji Wojewody Lodzkiego - do podpisu,

O blokowaniu planowanych wydatkéw dokonanym decyzja Wojewody informowani sg

niezwlocznie w drodze przekazania/udostepnienia decyzji Wojewody Lodzkiego,

zgodnie z wykazem zamieszczonym w decyzji:

wlasciwi Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych, a w przypadku
wszystkich wydatkow LUW — Dyrektor Generalny Urzedu,

OWIiDB,

OFEiD - w zakresie wydatkoéw na wspotfinansowanie programoéw realizowanych
przy udziale srodkéw Unii Europejskie;j,

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

w przypadku wydatkow LUW - BKPiB, wydziaty realizujace zadania merytoryczne,
BAIiL- w zakresie wszystkich wydatkéw pozaptacowych,

wydzial lub panstwowa jednostka budzetowa nadzorujaca merytorycznie dotacje,

WIiR — w przypadku dotacji na inwestycje w zakresie nadzoru budowlanego oraz
Panstwowej Strazy Pozarnej,

Informacja o blokowaniu wydatkow przykazywana jest do Ministra Finanséw za

posrednictwem systemu TREZOR, a w przypadku blokowania wydatkéw budzetu

srodkow europejskich za pismem Wojewody Lodzkiego.

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

Wyznaczeni pracownicy OPiWB wprowadzaja do systemu TREZOR oraz nadzoruja

wprowadzanie przez dysponentow podlegtych bezposrednio Wojewodzie danych dotyczacych

budzetu w czesci 85/10 — wojewodztwo tddzkie, w imieniu dysponenta czesci. Wprowadzone

dane planistyczne, wnioski o decyzje budzetowe oraz decyzje budzetowe zatwierdzane sg w

systemie TREZOR w imieniu dysponenta cze$ci 85/10 przez upowaznionego przez

Wojewode pracownika WFiB poprzez ztozenie podpisu elektronicznego.
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Prace przebiegaja na poszczegoélnych etapach planowania i wykonywania budzetu w
nastepujacy sposob:

9.1.

9.1.1

W module Planowanie wprowadzane sa dane dotyczace planu dochodow i wydatkow
budzetu panstwa (Srodkow krajowych), ujete w: przekazanych do Ministra Finansow
materiatlach planistycznych do projektu ustawy budzetowej na rok nastepny,
zaakceptowanych przez Wojewode podzialach kwot okreslonych dla czgsci 85/10 —
wojewodztwo todzkie w projekcie ustawy budzetowe] na rok nastepny oraz
opracowanych na ich podstawie projektach planéw finansowych, decyzji Wojewody w
sprawie podzialu kwot okreslonych w ustawie budzetowej na dany rok budzetowy dla
czesci 85/10 — wojewoddztwo todzkie.

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

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

Dane wprowadzane sg z poziomu dysponentéw trzeciego stopnia. Prace polegaja na:

a) poinformowaniu  dysponentdéw  bezposrednio podleglych Wojewodzie o
pozytywnym zweryfikowaniu materiatéw planistycznych przekazanych do WFiB i
koniecznosci wprowadzenia danych do systemu TREZOR w szczegdlowosci
wymagane] przez MF, a nastgpnie, po ich skompletowaniu i1 zatwierdzeniu,
przekazaniu do dysponenta nadrzednego, tj. dysponenta drugiego stopnia lub
dysponenta czesci 85/10,

b) przekazaniu do BKPiB zbiorczego formularza OPBW dotyczacego wydatkow
LUW, sporzadzonego przez pracownika OPiWB na podstawie zweryfikowanych
materiatdéw planistycznych opracowanych przez wydzialy merytoryczne, w celu
wprowadzenia przez BKPiB danych dotyczacych wszystkich dochodow 1
wydatkow LUW,

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

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

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

45



9.1.2. Projekt planu finansowego — w zakresie podzialu kwot dochodow

1 wydatkow budzetu panstwa okreslonych dla czgsci 85/10 — wojewddztwo todzkie w

projekcie ustawy budzetowej na nastgpny rok budzetowy. Prace polegaja na:

a)

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

b) powiadomieniu droga elektroniczng dysponentéw bezposrednio podleglych

Wojewodzie o konieczno$ci dokonania w systemie TREZOR podziatu dochodéw 1
wydatkoéw na jednostki podlegte - w przypadku dysponentow drugiego stopnia, a w
przypadku dysponentéw trzeciego stopnia — podziatu kwot dochodow i wydatkow
na poszczeg6lne rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej, wg kwot ujetych w
projektach planoéw finansowych, o ktorych mowa w pkt 3.9. niniejszej procedury, a
nastepnie, po zatwierdzeniu danych, przekazania ich do dysponenta nadrz¢dnego,
tj. dysponenta drugiego stopnia lub dysponenta cz¢sci 85/10,

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

d) zweryfikowaniu danych wprowadzonych przez dysponentdow bezposrednio

e)

podlegtych Wojewodzie, pod katem zgodnosci z podziatami kwot okreslonych dla
czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie w projekcie ustawy budzetowej na rok
nastepny oraz opracowanymi na ich podstawie projektami planéw finansowych, o
ktorych mowa w pkt. 3.9. niniejszej Procedury, przez wiasciwych merytorycznie
pracownikow OPiWB, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
odblokowaniu danych przez wyznaczonego pracownika OPiWB w celu ich
skorygowania przez wlasciwych dysponentow,

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

. Plan finansowy - w zakresie podziatu kwot dochodow 1 wydatkow budzetu panstwa

okreslonych dla czgsci 85/10 — wojewodztwo 10dzkie w ustawie budzetowej na dany
rok. Prace polegaja na:

rozdysponowaniu przez wyznaczonego pracownika OPiWB na dysponentow
bezposrednio podlegtych Wojewodzie, wprowadzonych do systemu TREZOR
przez MF kwot okreslonych dla czgéci 85/10 — wojewodztwo tddzkie w ustawie
budzetowe] (dochodow - w uktadzie dzialow, wydatkow - w ukladzie dziatow i
rozdziatow oraz grup ekonomicznych), a nastgpnie po sprawdzeniu i
skompletowaniu ww. danych, przekazaniu ich w imieniu dysponenta czgsci, przez
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upowaznionego do tego pracownika WFiB, do dysponentow bezposrednio
podlegtych Wojewodzie,

powiadomieniu droga elektroniczng dysponentow bezposrednio podlegtych
Wojewodzie o konieczno$ci dokonania w systemie TREZOR podziatu dochodéw 1
wydatkoéw na jednostki podlegte - w przypadku dysponentow drugiego stopnia, a w
przypadku dysponentéw trzeciego stopnia — podziatu kwot dochodow i wydatkow
na poszczeg6lne rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej, wg kwot ujetych w
zatwierdzonych planach finansowych, o ktorych mowa w pkt 4.13., a nastgpnie, po
zatwierdzeniu danych, przekazaniu ich do dysponenta nadrze¢dnego, tj. dysponenta
drugiego stopnia lub dysponenta czesci 85/10,

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

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

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

9.2. W module Zarzgdzanie PPF i PF wprowadzane sg dane dotyczace: zmian w planie

9.2.1.

wydatkow w czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie, tj. wnioskowanych do Ministra

Finansé6w lub ministrow resortowych, dokonanych w trakcie roku budzetowego przez

Wojewode oraz Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych w ramach

udzielonych upowaznien oraz blokowania wydatkow.

Dane wprowadzone sa w zaktadkach:

Whioski 0 wydanie decyzji budzetowych, tj. w szczeg6lnosci:

decyzji Ministra Finanséw — o uruchomienie srodkow z rezerw celowych budzetu
panstwa lub rezerwy ogodlnej oraz o dokonanie korekty wczes$niej wydanej decyz;ji
Ministra Finansow,

decyzji Prezesa Rady Ministrow lub Rady Ministréow — o dokonanie zmian
wynikajacych z wydanych rozporzadzen (np. powodujacych przeniesienia
wydatkoéw miedzy cze$ciami, dziatami)

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

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

- decyzji o zapewnieniu finansowania/dofinansowania realizacji przedsigwzigcia oraz
dokonanie korekty wczesniej wydanej decyzji Ministra Finansow,

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

a) Wyznaczony pracownik OPiWB po otrzymaniu wniosku podpisanego przez
Wojewode:

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

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

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

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

b) Kierownik OPiWB Iub inny pracownik WFiB upowazniony do zatwierdzania
wnioskOw w imieniu dysponenta czesci 85/10, weryfikuje dane zawarte we
wniosku dotyczacym zmian w ramach wydatkéw zaplanowanych w WFiB oraz
zagregowanym na poziomie dysponenta czgsci, i1 w przypadku braku uwag,
zatwierdza go (tj. przekazuje do dysponenta nadrzgednego - ministra wtasciwego
do wspotakceptacji wniosku lub bezposrednio do Ministra Finanséw), badz
zglasza wyznaczonemu pracownikowi uwagi celem skorygowania danych,

¢) skan przekazanego wniosku, wygenerowany z systemu TREZOR, podtaczany jest
do sprawy zatozonej w systemie EZD.

9.2.1.2. W przypadku wnioskow o wydanie decyzji Wojewody lub dokonanie jej korekty,
decyzji zwyktej lub blokujace;j:

a) wyznaczony pracownik OPiWB:
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- weryfikuje dane zawarte we wniosku wprowadzonym do systemu TREZOR z
poziomu dysponentow bezposrednio podleglych Wojewodzie, pod katem
zgodnosci z wnioskiem stanowigcym podstawe do wydania decyzji Wojewody,
badz dokonuje jego zwrotu z podaniem przyczyn,

- wprowadza do systemu TREZOR wniosek dotyczacy wydatkow
zaplanowanych w WFiB (tj. dotacji udzielanych przez Wojewode oraz
wydatkéw pozostajacych w jego dyspozycji),

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

9.2.2. Decyzje budzetowe — w sprawie zmian w planie wydatkéw budzetu panstwa
okreslonych dla czesci 85/10 — wojewddztwo 16dzkie na dany rok budzetowy lub ich
blokowania.

Do systemu TREZOR wprowadzane sg w szczegolnosci:

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

b) decyzje Wojewody dotyczace uruchomienia $rodkow z rezerwy Wojewody lub
korekty tych decyzji, zmian w planie wydatkow polegajacych na przeniesieniach
wydatkéw miedzy dysponentami bezposrednio podleglymi Wojewodzie, dziatami,
rozdzialami 1 paragrafami oraz blokowania wydatkow — z poziomu dysponenta
czesei 85/10.

Prace przebiegaja w nastepujacy sposob:

a) projekt decyzji wprowadza do Systemu wyznaczony pracownik OPiWB,
uzupetniajac dane w szczegdlnosci w zakresie: podstawy prawnej podjecia decyzji,
numeru i daty wniosku, na podstawie ktdrego zostala podjeta, numeru decyz;ji
Wojewody Lodzkiego wprowadzajgcej zmiany oraz uzasadnienia, a nast¢pnie
dotacza do nich sprawdzone wnioski dysponentow,

b) wprowadzenie decyzji dotyczacych przeniesien wydatkow miedzy dysponentami
oraz blokowania planowanych wydatkéw wymaga wczesniejszego uzgodnienia z
OWIiDB, tj. czy w harmonogramie dochodéw i wydatkéw zamieszczonym w
systemie TREZOR, wystepuja u dysponenta planowanych do zablokowania
wydatkow, nierozdysponowane kwoty, w odpowiedniej wysokosci,

c) wyznaczony pracownik nadzorujacy weryfikuje dane zawarte w decyzji
wprowadzonej do systemu i w przypadku braku uwag kompletuje ja,

49



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

10. Procedury prowadzenia ewidencji zmian w planie dochodéw i wydatkéow
okreslonych dla czesci 85/10 — wojewddztwo lodzkie oraz decyzji Ministra Finansow
o zapewnieniu finansowania przedsiewzie¢.

10.1. Ewidencja zmian w planie dochodéw i wydatkéw w systemie FK prowadzona jest w
uktadzie:

a) tradycyjnym, tj. klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf) 1 obejmuje plan
dochodéw 1 wydatkéw wg projektu ustawy budzetowej, a nastgpnie ustawy
budzetowej oraz zmiany, korekty dokonane w tych planach, w podziale na wydatki
budzetu panstwa i wydatki budzetu srodkow europejskich, z wyszczegodlnieniem
zrédta pochodzenia $rodkow, a takze, w przypadku wydatkow przyznanych na
realizacj¢ zadan wspoétfinansowanych §rodkami UE oraz wydatkow zaplanowanych
w WFiB — obszaru i1 aktywnosci (w zakresie niektérych wydatkow) — w
szczegblowosci ustalonej na dany rok przez OPiWB,

b) zadaniowym, tj. klasyfikacji zadaniowej (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie) i
obejmuje plan wydatkdéw wg projektu ustawy budzetowej, a nastepnie ustawy
budzetowej 1 dokonane w nim zmiany, w zakresie wydatkéw, celow i miernikéw ich
realizacji oraz planowanych do uzyskania warto$ci miernikdw, w podziale na
wydatki budzetu panstwa i wydatki budzetu srodkow europejskich.

Ponadto do systemu FK wprowadzane s3 decyzje o zapewnieniu finansowania lub
dofinansowania przedsigwzig¢ realizowanych przez jednostki, do ktérych przekazywane
beda dotacje przez WFiB (w szczegdlnosci jednostki samorzadu terytorialnego).

Dziatania obejmuja w szczegdlnosci:

10.1.1. Wprowadzanie danych wynikajacych z podzialu kwot dochodéow 1 wydatkéw
okreslonych dla czgsci 85/10 — wojewddztwo 16dzkie w projekcie ustawy budzetowe;j
na dany rok, ktore przebiega w nastepujacy sposob:

a) w uktadzie tradycyjnym:

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

- na podstawie zweryfikowanych pozytywnie projektéw planéw finansowych
panstwowych jednostek budzetowych pracownicy OPiWB wprowadzaja do
systemu FK dane dotyczace dochodow i1 wydatkéw w ukladzie dysponentow,
klasyfikacji budzetowe;,
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- wprowadzone dane sg sprawdzane przez wyznaczonych pracownikow OPiWB
pod katem zgodno$ci z podziatami zaakceptowanymi przez Wojewode oraz
danymi wprowadzonymi do systemu TREZOR,

b) w uktadzie zadaniowym:

- wyznaczony pracownik OPiWB wprowadza do systemu FK dane, wynikajace z
zaakceptowanego przez Wojewode podzialu kwot wydatkéw okreslonych dla
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie w projekcie ustawy budzetowe] — w
uktadzie zadaniowym, w ukltadzie dysponentow, wydzialow 1 jednostek
nadzorujacych, dzialow i rozdziatow klasyfikacji budzetowej,

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

- wprowadzone dane sprawdzane sa przez wyznaczonych pracownikow OPiWB
pod katem zgodnosci z zestawieniem zaakceptowanym przez Wojewode,

c¢) wprowadzone do systemu FK dane sg akceptowane przez Kierownika Oddziatu lub
innego wyznaczonego pracownika OPiWB, z data obowigzywania od 1 stycznia
roku planistycznego, a nastepnie dekretowane i przesytane do bufora;

10.1.2. Wprowadzanie danych wynikajacych z podziatu kwot wydatkow okreslonych dla
czesci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie w ustawie budzetowej na dany rok, ktore
przebiega w nastepujacy sposob:

a) w uktadzie tradycyjnym:

- wyznaczony pracownik OPiWB wprowadza do systemu FK dane dotyczace
dochodow 1 wydatkéw, wynikajace z decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie
podziatu kwot dochodow i1 wydatkow okreslonych w ustawie budzetowej dla
czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie, w uktadzie dysponentdw, jednostek
samorzadu terytorialnego, klasyfikacji budzetowe;,

- wprowadzone do systemu FK dane sprawdzane sa przez wyznaczonych
pracownikow OPiWB pod katem zgodnosci z decyzja Wojewody Lodzkiego,

b) w uktadzie zadaniowym:

- wyznaczony pracownik OPiWB wprowadza do systemu FK dane, wynikajace z
zaakceptowanego przez Wojewode podzialu kwot wydatkéw okreslonych dla
czgsci 85/10 — wojewddztwo 1odzkie w ustawie budzetowej — w uktadzie
zadaniowym wraz z celami i miernikami ich realizacji, w uktadzie dysponentow,
wydzialdéw 1 jednostek nadzorujacych, dzialdéw 1 rozdziatéw klasyfikacji
budzetowej,

- w odniesieniu do wszystkich wydatkow WFiB oraz LUW, okreslany jest
wydziat realizujacy lub nadzorujacy wydatki,
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10.1.3.

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

- wprowadzone dane sprawdzane sa przez wyznaczonych pracownikow OPiWB
pod katem zgodnosci z zestawieniem zaakceptowanym przez Wojewode,

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

Wprowadzanie zmian w planie wydatkow w czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie; w
wykonaniu decyzji Ministra Finansow, Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministrow,
akceptacji Wojewody 1 decyzji Wojewody, w tym w sprawie blokowania
planowanych wydatkow oraz decyzji Kierownikéw panstwowych jednostek
budzetowych podejmowanych w ramach udzielonych upowaznien, przebiega w
nastepujacy sposob:

a) w uktadzie tradycyjnym:

- decyzje w sprawie zmian/blokady w planie wydatkow wprowadzane s3 w
szczegdtowosci okreslonej w pkt. 10.1. lit. a niniejszej Procedury,

- dane do systemu FK wprowadzaja: pracownik OPiWB przygotowujacy
zawiadomienia o zmianach wynikajacych z decyzji Ministra Finansow, Prezesa
Rady Ministrow, Rady Ministrow — na podstawie zawiadomien do tych decyz;ji,
pracownik OPiWB przygotowujacy projekt decyzji Wojewody Lodzkiego — na
podstawie pozytywnie zweryfikowanych wnioskow Dyrektorow wydzialow i
Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych, pracownicy merytoryczni
OPiWB — na podstawie pozytywnie zweryfikowanych decyzji Kierownikdéw
panstwowych jednostek budzetowych,

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

b) w uktadzie zadaniowym:

- zmiany w planie wydatkow wprowadzane sa w uktadzie poszczegdlnych
decyzji, w szczegotowosci okreslonej w pkt. 10.1. lit. b niniejszej Procedury,

- dane do systemu FK wprowadzaja pracownicy merytoryczni OPiWB na
podstawie pozytywnie zweryfikowanych propozycji Dyrektorow
wydziatow/Kierownikow panstwowych jednostek budzetowych,

c¢) wprowadzone do systemu FK zmiany wynikajace z decyzji 1 akceptacji (w uktadzie
tradycyjnym i/lub zadaniowym) akceptowane sg przez pracownika merytorycznego
OPiWB z datg ich obowigzywania, tj. z datg wydania decyzji Ministra Finansow,
Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministrow, decyzji Wojewody Lodzkiego, decyzji
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Kierownika panstwowej jednostki budzetowej, akceptacji Wojewody - chyba ze z
decyzji wynika inaczej, a nastepnie dekretowane i przesytane do bufora przez
Kierownika Oddziatu lub innego wyznaczonego pracownika OPiWB;

10.1.4. Wprowadzanie decyzji o zapewnieniu finansowania lub dofinansowania
przedsiewzieé, przebiega w nastepujacy sposob:

- do systemu FK wprowadzane s3 decyzje o zapewnieniu finansowania lub
dofinansowania przedsigwzig¢ realizowanych przez jednostki, do ktérych
przekazywane beda dotacje przez WFiB (w szczegodlnosci jednostki samorzadu
terytorialnego) z okre§leniem roku/lat na ktére udzielone zostato zapewnienie
finansowania, dysponentow i jednostek samorzadu terytorialnego,

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

- wprowadzone do systemu FK dane s3 akceptowane przez wlasciwego
pracownika OPiWB z data obowigzywania decyzji Ministra Finansow, a
nastepnie dekretowane i1 przesylane do bufora przez Kierownika Oddziatu lub
innego wyznaczonego pracownika OPiWB;

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

10.2.1.

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

wydatkow majatkowych w podziale na zadania,

wydatkéw na finansowanie zadan realizowanych przy wspotudziale funduszy
europejskich (w tym w zakresie udzielonego przez Ministra Finanséw zapewnienia
finansowania),

decyzji o zapewnieniu finansowania /dofinansowania zadan z rezerw celowych,

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

Zmiany w ewidencjach wymienionych w pkt 10.2. wprowadzane s3 przez
wyznaczonych pracownikéw OPiWB na podstawie:

zawiadomien o zmianach w budzecie dokonanych decyzjami Ministra Finansow,
Prezesa Rady Ministréw, Rady Ministrow,

decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie zmian w budzecie w czes$ci 85/10 —
wojewodztwo 1odzkie,

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

zaakceptowanych przez Wojewode propozycji zmian w zakresie rzeczowym
inwestycji,
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- decyzji Kierownikéw panstwowych jednostek budzetowych upowaznionych przez
Wojewode Lodzkiego, na podstawie art. 171 ust. 5 ustawy o finansach publicznych,
do dokonywania przeniesien wydatkow w obrgbie rozdzialu klasyfikacji
budzetowej,

- zaakceptowanych przez Wojewode propozycji zmian w budzecie zadaniowym,

- decyzji Ministra FinansOw o zapewnieniu finansowania przedsiewzie¢ lub
zmianach/korektach wczes$niej wydanych decyzji.

10.2.3. Pracownicy OPiWB prowadzacy ewidencje sa odpowiedzialni za prawidlowos¢

wprowadzonych danych.

11. Procedury opracowywania projektow decyzji w sprawie realizacji wydatkéow

11.1.

11.2.

11.3.

niewygasajacych z uplywem roku budzetowego w czesci 85/10 - wojewodztwo
lodzkie.

Na podstawie opublikowanego rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wydatkéw
budzetu panstwa, ktére nie wygasaja z uplywem roku budzetowego oraz wykazu
zgloszonych wydatkéw do ujgcia w tym rozporzadzeniu, pracownik wskazany przez
Kierownika OPiWB opracowuje:

a) projekty zbiorczych zestawien wydatkow dla czgsci 85/10 — wojewodztwo todzkie,
ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego, w uktadzie klasyfikacji
budzetowej, z wyszczegdlnieniem panstwowych jednostek budzetowych, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz ostatecznego terminu dokonywania wydatkow, o ile
jest wskazany w rozporzadzeniu,

b) projekty decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie wydatkdw niewygasajacych z
uplywem roku budzetowego w czesci 85/10 - wojewddztwo todzkie, odrebnie dla

kazdej z panstwowych jednostek budzetowych oraz jednostek samorzadu
terytorialnego realizujacych zadania,

Opracowane zestawienia 1 decyzje przedstawiane sa Wojewodzie odpowiednio do
akceptacji 1 podpisu.

Podpisane decyzje sg przekazywane/udostepniane niezwlocznie:

a) adresatom, tj.: jednostkom samorzadu terytorialnego oraz Kierownikom
panstwowych jednostek budzetowych, dla ktorych wustalone zostaly wydatki
niewygasajace z uptywem roku budzetowego,

b) do wiadomosci:

- wladciwym wydzialom, panstwowym jednostkom budzetowym nadzorujagcym
merytorycznie realizacje¢ zadan, na ktore ustalono wydatki niewygasajace,

- OWiDB,

- w przypadku ustalenia wydatkéw, ktore nie wygasaja z uplywem roku
budzetowego dla jednostek samorzadu terytorialnego - Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j.
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12.

12.1

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Procedury opracowywania zbiorczej informacji zrealizacji budzetu za rok
poprzedni przekazywanej do Ministra Finansow.

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

Wyznaczony pracownik OPiWB dokonuje zaokraglenia kwot w poszczegdlnych
pozycjach planu po zmianach i wykonania dochodow i1 wydatkow do petnych tysiecy
zlotych.

Pracownicy merytoryczni OPiWB, po sprawdzeniu prawidlowosci materialow
otrzymanych z wydziatow i1 panstwowych jednostek budzetowych, sporzadzaja, kazdy
w swoim zakresie, fragment informacji opisowej dotyczacy zrealizowanych dochodow
oraz wydatkow w czesci 85/10 — wojewddztwo tddzkie, w podziale na poszczegdlne
dziaty klasyfikacji budzetowej, w szczegdtowosci okreslonej w pismie MF.

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

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

13. Procedury uzgadniania list zadan oraz zmiany list zadan zakwalifikowanych do

13.1

13.2.

13.3.

13.4

dofinansowania ze Srodkow Narodowego/Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej z dysponentem czesci 85/10 — wojewodztwo

lodzkie.

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

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

- wydanie pozytywnej opinii przez wlasciwy merytorycznie wydziat, co do zasadnosci
realizacji zadania przez panstwowg jednostke budzetows,

- zapewnienie przez Kierownika panstwowej jednostki budzetowej, ktorej zadanie jest
przewidziane do dofinansowania ze $rodkéw FOSiGW, Ze jednostka posiada $rodki
niezbe¢dne do zabezpieczenia wkiadu wlasnego w realizacje¢ zadania, badz wskazanie
innego zrddta zabezpieczenia tych srodkow.

Wilasciwy merytorycznie pracownik OPiWB dokonuje weryfikacji zgromadzonego
materiatu od strony finansowej oraz pod wzgledem kompletnosci informacji
niezbednych do przygotowania opinii, a w przypadku powstania watpliwosci, pozyskuje
od wnioskodawcy, badz wydziatu merytorycznego, dodatkowe informacje.

. Na podstawie kompletnych materialow, opracowywane s3:
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- opinia zawierajgca propozycj¢ uzgodnienia, badz nie uzgodnienia list zadan/ zmiany
list zadan zakwalifikowanych do dofinansowania ze $rodkéw Narodowego/
Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej —
przedstawiana do akceptacji Wojewodzie,

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

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

14.1. Zgodnie z ustawa o funduszu soleckim wojt (burmistrz, prezydent miasta) w terminie
do dnia 31 lipca roku poprzedzajacego rok budzetowy przekazuje wojewodzie
informacj¢ o wysokosci przypadajacych danym sotectwom $rodkow oraz o wysokosci
kwoty bazowej K, (wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia ministra
administracji i cyfryzacji w sprawie wzorow informacji przekazywanych przez wojta
(burmistrza, prezydenta miasta) i wojewodg, trybu zwrotu cze$ci wydatkow gmin
wykonanych w ramach funduszu soteckiego oraz wzoru wniosku o ten zwrot).
Nieprzekazanie przez wdjta (burmistrza, prezydenta miasta), ww. informacji w
wyznaczonym terminie skutkuje utratg przez gming prawa do zwrotu czgsci wydatkow
wykonanych w ramach funduszu soteckiego w danym roku budzetowym.

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

14.1.1. Informacje ztozone przez gminy weryfikowane sg przez wyznaczonego pracownika
OPiWB pod wzgledem formalnym i rachunkowym, tj.:

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

- czy informacja posiada wymagane wzorem podpisy oso6b oraz date jej
sporzadzenia,

- czy dane dotyczace wykonanych dochodéw biezacych sg zgodne z danymi
zamieszczonymi w sprawozdaniu NDS,

- czy dane dotyczace liczby mieszkancéw gminy s3 zgodne z danymi
zamieszczonymi na stronie Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

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

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

14.1.4. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych informacji ztozonych przez gminy,
wskazany pracownik OPiWB opracowuje:
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- informacj¢ zbiorcza o wysokosci srodkow funduszu soteckiego w gminach oraz o
wysokosci kwoty bazowej (K,) w poszczegolnych gminach, przekazywang przez
Wojewode ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej w roku
poprzedzajacym rok budzetowy,

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

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

Obowigzkiem nalozonym na Wojewode jest sprawdzenie prawidlowosci wniosku pod
wzgledem rachunkowym i formalnym, 1 w przypadku stwierdzenia brakéw lub btgdow
wezwanie gminy do ich usuni¢cia w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia wezwania.

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

- kopig¢ lub skan uchwaty, w ktérej rada gminy wyrazita zgode na wyodrgbnienie w
budzecie gminy $rodkow stanowigcych fundusz sotecki, majacej zastosowanie do
roku, ktorego dotyczy sktadany wniosek,

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

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

- kopi¢ lub skan sprawozdania gminy (lub jego wycinka) przekazanego do RIO,
zawierajacego kwoty wydatkow wykonanych w ramach funduszu soleckiego,

- informacj¢ o przeznaczeniu S$rodkéow wydatkowanych w ramach funduszu
soteckiego w roku budzetowym, ktérego dotyczy wniosek,

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

14.2.2. Wplywajace do Oddzialu wnioski gmin weryfikowane s3 przez wyznaczonego
pracownika OPiWB pod wzgledem:

a) spelnienia wymogoéw formalnych, okreslonych przepisami prawa, tj. czy:
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rada gminy podjeta, uchwate, w ktorej wyraza zgod¢ na wyodrgbnienie w
budzecie gminy $rodkéw funduszu soleckiego,

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

wniosek zostat przestany do 31 maja roku nastgpujacego po roku, w ktorym
dokonano wydatkow, w postaci elektronicznej do LUW za posrednictwem

platformy ePUAP lub w przypadku awarii platformy ePUAP - na adres e-mail
LUW,

wniosek zostal sporzagdzony na prawidlowym formularzu,

wszystkie wymagane pola wniosku zostaly prawidlowo wypetione, w tym
m.in. rok, w ktorym dokonano wydatkéw, nazwa gminy, adresat, symbole wg
GUS (tj.: wojewodztwa, powiatu, gminy, typu gminy), wysokos$¢ Ky,

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

zaznaczono/wpisano wysokos¢ zwrotu,

wniosek posiada wymagane wzorem podpisy 0sob oraz date jego sporzadzenia,

b) rachunkowym, tj. poprawnos$ci danych liczbowych w celu potwierdzenia

prawidtowosci wyliczen arytmetycznych, a mianowicie czy:

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

prawidtowo okreslono wysoko$¢ zwrotu (%),
prawidlowo wyliczono kwotg zwrotu,

kwota wydatkéw wykonanych przez gming w ramach funduszu soleckiego
w roku, za ktory sktadany jest wniosek jest nizsza lub rowna iloczynowi liczby
solectw oraz dziesigciokrotnosci Ky, gminy (gorna granica),

c) prawidtowosci wydatkowania $rodkéw z funduszu soteckiego, tj. pod katem

zgodnosci z zapisami ustawy o funduszu soteckim,

d) zgodnosci kwoty wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego podanej

we wniosku z kwotg ujeta w sprawozdaniu przekazanym przez gming do
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

14.2.3. Wynik weryfikacji poszczegdlnych wnioskéw pod wzglegdem formalnym i

rachunkowym odnotowywany jest na liscie kontrolne;.

14.2.4. Wnioski nie spetniajace wymogow formalnych wyszczegdlnionych w pkt 14.2.2. lit, a,

tiret 1-3, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

58



14.2.5.

14.2.7.

14.2.8.

W przypadku stwierdzenia we wniosku brakow/btgdow formalnych w pozostatym
zakresie lub rachunkowych, pracownik OPiWB weryfikujacy wnioski przygotowuje
pismo do Gminy wzywajace do usuni¢cia brakow lub btedéw w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia wezwania ze wskazaniem skutkoOw niedotrzymania tego terminu, a w
przypadku wystapienia niezgodno$ci danych o ktérych mowa w pkt 14.2.2. lit. d
pismo zawierajace prosbe wyjasnienie rdznic.

W przypadku nieusunigcia brakéw lub btedow w wyznaczonym terminie, wniosek
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych wnioskow zlozonych przez gminy
o zwrot z budzetu panstwa cz¢sci wydatkéw gminy wykonanych w ramach funduszu
soteckiego, wskazany pracownik OPiWB opracowuje:

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

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

ktore przesytane sa, po podpisaniu wniosku przez Wojewode, do Ministra Finansow.
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15. Personel

Struktura osobowa Oddzialu Planowania i Wykonywania Budzetu

Obowiazki poszczegdlnych stanowisk pracy okreSlone sa w zakresach czynnosci

pracownikow.

( Stanowisko Kierownika Oddziatlu J

Stanowisko do spraw z zakresu rolnictwa,
rybactwa i lowiectwa

Stanowisko do spraw z zakresu ochrony zdrowia
oraz dochodow budzetu panstwa

( Stanowisko do spraw pomocy spolecznej

\—/

.

~
Stanowisko do spraw dotyczacych transportu,
turystyki oraz nadzoru budowlanego
( )
Stanowisko do spraw z zakresu gospodarki
mieszkaniowej oraz dziatalno$ci ustugowe;j
\. J

Stanowisko o spraw z zakresu kultury i
ochrony dziedzictwa narodowego, inspekcji
handlowej, pozostalych zadan w zakresie
polityki spotecznej, nieodplatnej pomocy
prawnej, r6znych rozliczen oraz zmian w
budzecie

Stanowisko do spraw z zakresu bezpieczenstwa
publicznego i ochrony przeciwpozarowe;j

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

Stanowisko do spraw z zakresu wydatkow
L majatkowych oraz obrony narodowej

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

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

Stanowisko do spraw rodziny

Stanowisko do spraw z zakresu srodowiska
oraz budzetu zadaniowego
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