Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
z dnia 9 lutego 2026 r.

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

Ogolne procedury obiegu korespondencji, dekretacji, zatwierdzania dokumentacji

W Loédzkim Urzedzie Wojewoddzkim w Lodzi w Oddziale Wydatkow i Dochodow
Budzetowych zgodnie z zapisami zarzgdzenia Wojewody Lodzkiego w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w todzkim
Urzedzie Wojewodzkim czynnoSci  kancelaryjne wykonywane sa w  systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla LUW w Lodzi.

Schemat dotyczacy przeptywu dokumentow przekazywanych do Oddzialu Wydatkéw i
Dochodow Budzetowych w Wydziale Finanséw 1 Budzetu, jako dysponenta czesci 85/10
— wojewoddztwo todzkie, przedstawia si¢ nastgpujaco:

Sekretariat Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydzial Finansow i Budzetu Wydzialu Finanséw i Budzetu

Kierownik Gloéwny Ksiegowy Budzetu
Oddzialu Wydatkow i Wojewody
Dochodéw Budzetowych

Pracownicy Oddziatu
Wydatkow i Dochodéw
Budzetowych

J

1. Szczegélowy obieg korespondencji i wykonywania czynnosci w EZD w Oddziale
Wydatkow i Dochodow Budzetowych zostal opisany w zalacznikach Nr 2-6
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:
—  LUW —Lédzki Urzad Wojewddzki w Lodzi,
—  WFiB — Wydziat Finansoéw i1 Budzetu,
—  WPNiK — Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli,
— BKPiB — Biuro Kadr, Ptac i Budzetu,
— BAIL — Biuro Administracji i Logistyki,
—  WRIT — Wydzial Rolnictwa i Transportu,
— DWFiB — Dyrektor Wydziatu Finansow i Budzetu / Z-ca Dyrektora Wydziatu
Finanséw 1 Budzetu / osoba zastepujaca DWFiB,
— DBKPiB - Dyrektor Biura Kadr, Ptac i Budzetu,
— DWM — Dyrektor wydziatu merytorycznego / osoba zastepujaca DWM,
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GKBW - Gtowny Ksiggowy Budzetu Wojewody / osoba zastepujaca GKBW,
GKU - Gtowny Ksiggowy Urzedu,

OWiDB — Oddziat Wydatkow 1 Dochodéw Budzetowych,

OKU — Oddziat Koordynacji Umow,

OPiWB — Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu,

OSZ — Oddziat Sprawozdawczo$ci Zbiorcze;j,

WL — Wojewoda £.6dzki,

Kierownik OWiDB — Kierownik Oddziatu Wydatkéw 1 Dochodéw Budzetowych,
/ osoba zastepujaca Kierownika OWiDB,

Kierownik OSZ — Kierownik Oddziatu Sprawozdawczo$ci Zbiorczej / osoba
zastepujaca Kierownika OSZ,

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

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

Pracownik OWiDB — pracownik wilasciwy merytorycznie / pracownik, ktéremu
Kierownik OWiDB powierzyt realizacj¢ zadania,

Pracownik OKU — pracownik wlasciwy merytorycznie / pracownik, ktéremu
Kierownik OKU powierzyt realizacj¢ zadania,

Pracownik OSZ — pracownik wlasciwy merytorycznie / pracownik, ktéremu
Kierownik OSZ powierzyl realizacj¢ zadania,

EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

System TREZOR — Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa,

Dysponent czg$ci — dysponent czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie,

e-CRU - Elektroniczny Centralny Rejestr Umow,

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

Kancelaria — Kancelaria Urzgdu (Oddziat Obstugi Kancelaryjnej w Biurze
Administracji 1 Logistyki),

NBP — Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy w Lodzi,

NBE — system bankowosci elektronicznej NBP,

BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego Oddzial Okregowy w Lodzi,

BGK Zlecenia2 — system bankowosci elektronicznej BGK,

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

MF — Ministerstwo Finansow,

Minister Finansow — minister kierujagcy dziatem administracji rzagdowej m.in.:
budzet i finanse publiczne,

RDFP — Rzecznik Dyscypliny Finanséw Publicznych,

NIK — Najwyzsza Izba Kontroli,

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

RDOS — Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w £odzi,

ARiIMR — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

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



jst — jednostki samorzadu terytorialnego - gminy, powiaty i wojewodztwo 16dzkie,
jnsfp — jednostka niezaliczona do sektora finansow publicznych,

KJ — Kierownik jednostki sektora finansow publicznych,

SK — Skarbnik,

GK - Gtowny Ksigegowy,

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

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

sktada podpis —podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

zatwierdza podpisem —podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
ZPK - Zaktadowy Plan Kont dla Wydziatu Finanséw i Budzetu Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi (dysponent czgsci 85/10 — wojewddztwo
todzkie),

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

system TBD-FK — system finansowo ksiegowy TBD-FK ,,Finanse i Ksiggowos¢”
dla dysponenta czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie,

FS — Fundusz Solidarnos$ciowy,

FRPA — Fundusz rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej,

RFIL — Rzadowy Funduszu Inwestycji Lokalnych,

FP — Fundusz Pracy,

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

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

Fundusz — PFC i FB,

FP COVID-19 — Funduszu Przeciwdziatlania COVID-19,

FPomocy — Fundusz Pomocy,

KO — Kuratorium O$wiaty w Lodzi,

LKO — Lodzki Kurator Oswiaty,

uofp — ustawa o finansach publicznych,

dotacje — dotacje celowe dla jednostek samorzadu terytorialnego na realizacje
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,
powierzonych, na dofinansowanie zadan wtasnych, dotacje przekazywane na
podstawie porozumien lub uméw zawartych na podstawie art. 150 lub art. 151
uofp, pozostale dotacje podmiotowe i przedmiotowe, dotacji celowych w zakresie
projektow realizowanych w ramach programoéw operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;,

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

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

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

Rb-27 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéow budzetowych,

Rb-28 — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa,
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Rb-28 Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa
w zakresie programow realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu UE
oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkdw z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA, z wylaczeniem wydatkéw na realizacj¢ Wspolnej Polityki
Rolnej,

Rb-28UE — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu S$rodkow
europejskich, z wylaczeniem wydatkow na realizacj¢ Wspodlnej Polityki Rolnej,
Rb-28 Programy WPR — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu
panstwa w zakresie programéw realizowanych ze $rodkow pochodzacych z
budzetu UE na realizacje Wspolnej Polityki Rolne;j,

Rb-28UE WPR - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu srodkoéw
europejskich w zakresie wydatkow na realizacje Wspdlnej Polityki Rolne;,

Rb-N — sprawozdanie kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

Rb-Z — sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych
oraz porgczen i gwarancji,

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

Rb-2777 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst
ustawami,

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

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

1.1 Do zadan OWiDB nalezy:
— obstuga ksiegowa rachunkow bankowych dysponenta czg¢sci w zakresie:

V' budzetu pafistwa,

v PEC tj. FP, FS, FRPA,

v" FB tj. FPomocy, FP COVID-19 w tym m.in. RFIL,
v depozytow WL,

kontrola formalno - rachunkowa dokumentacji finansowo - ksiggowej, prowadzenie
ewidencji ksiggowej w ujgciu analitycznym 1 syntetycznym, uzgadnianie ksiag
rachunkowych w zakresie:

v wydatkéw budzetowych dysponenta czeSci w ukladzie tradycyjnym i
zadaniowym,

v" dochodéw budzetowych dysponenta czgéci w uktadzie tradycyjnym,

v’ przychoddw i kosztow finansowych PFC oraz FB,

v' depozytow WL,
przygotowywanie projektu harmonogramu oraz harmonogramu realizacji
dochodow 1 wydatkéw budzetu panstwa dla pjb w tym kontrola realizacji
dokonywanych wydatkow w zakresie zgodnosci z projektem harmonogramu i
harmonogramem,
sporzadzanie miesi¢ecznych zapotrzebowan na $rodki na wydatki budzetowe w
podziale na kolejne dni robocze oraz zmian limitu dziennego $rodkow na wydatki
budzetowe, przekazywanych do dysponenta czesci,
sporzadzanie rozliczen i informacji w zakresie przeplywow finansowych w
odniesieniu do budzetu panstwa, budzetu §rodkéw europejskich, PFC oraz FB,
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— sporzadzanie jednostkowych wlasnych sprawozdan budzetowych, statystycznych
oraz finansowych, w tym informacji z wykonania budzetu w ukladzie
tradycyjnym i zadaniowym,

— weryfikacja formalno - rachunkowa jednostkowych sprawozdan z wykonania
planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych, a takze sporzadzanie zbiorczych zestawien w tym
zakresie,

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

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

1.2. Nadzor GKBW

1.2.1. Do obowigzkoéw GKBW nalezy w szczegdlnosci:

— prowadzenie rachunkowos$ci dysponenta cz¢sci zgodnie z:

v’ ustawg o rachunkowosci,

v' ustawg o finansach publicznych,

z uwzglednieniem zasad szczegolnych okreslonych w rozporzadzeniach
wykonawczych,

v' ZPK, ktory zostat okreSlony w Zarzgdzeniu Wojewody Eddzkiego w
sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci dla Wydziatu
Finansow i Budzetu tLodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
dysponenta czesci 85/10 - wojewddztwo todzkie,

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

— dokonywanie kontroli:

v" zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dysponenta cze¢$ci oraz z planem PFC oraz FB,

v’ kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

Dowodem dokonania przez GKBW kontroli wstgpnej operacji gospodarczej i

finansowej jest jego podpis elektroniczny zlozony na dokumentach

dotyczacych tej operacji. Ztozenie podpisu przez GKBW na dokumencie
oznacza, Ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika OWiDB /
pracownika wydziatu merytorycznego oceny prawidtowosci merytorycznej
tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci, rzetelnosci 1 formalno-
rachunkowej prawidlowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacji,

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

1.2.2. GKBW w razie ujawnienia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych lub
merytorycznych zwraca dokument pracownikowi OWiDB w celu usunigcia
nieprawidlowosci formalno-rachunkowych, badz tez kierownikowi OWiDB
lub DWM / pracownikowi wydzialu merytorycznego w celu usunigcia
uchybien merytorycznych, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

1.2.3. W razie odmowy podpisania dokumentu poddanego przez niego kontroli,
GKBW powinien w szczegélnych przypadkach, zawiadomi¢ na pismie
DWFiB o odmowie podpisania dokumentu i odmowe t¢ umotywowaé. Po
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zapoznaniu si¢ z treScig tego zawiadomienia DWFiB moze wstrzymaé

realizacj¢ zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie pisemnej polecenie

jej realizacji.
1.2.4. W celu realizacji swoich zadah GKBW ma prawo:

— zada¢ od wydziatow merytorycznych, pjb 1 jst udzielenia w formie ustne;j
lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak roéwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczeh bedacych zrodiem
przedstawionych do akceptacji informacji i danych,

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

2. System NBE, BGK Zlecenia2 i NBPCollect

2.1.
2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

WFiB obstuguje system NBE, BGK Zlecenia2 oraz NBPCollect.

Bankowos$¢ elektroniczna NBE stuzy do obstugi zlecenia ptatnosci ze $rodkow
budzetu panstwa.

Bankowos$¢ elektroniczna NBE  jest nowoczesnym systemem informatycznym
majacym na celu zapewnienie sprawnej obslugi rachunkéw bankowych polegajace;j
na:

—  przekazywaniu polecen przelewu drogg elektroniczng, w tym polecen przelewu

z przyszla datg realizacji,

— otrzymywaniu aktualnej informacji o stanie salda i obrotach na rachunkach

bankowych,

- uzyskiwaniu informacji o stanie realizacji polecenia przelewu,

- otrzymywaniu wyciggoéw z rachunkéw bankowych w postaci elektroniczne;.
Portal komunikacyjny BGK Zlecenia2 stuzy do obstugi zlecenia ptatnosci ze srodkoéw
europejskich.

Portal komunikacyjny BGK Zlecenia2 jest nowoczesnym systemem informatycznym
majacym na celu zapewnienie sprawnej obslugi rachunkow bankowych polegajace;j
na:

- sktadaniu wnioskéw zlecenia ptatnosci,

- generowania raportow (np. informacja o zleceniach ptatnosci otrzymanych
przez BGK, informacja o zwrotach srodkow wyjasnionych przez BGK).
Komunikacja z systemem NBE, NBPCollect, BGK Zlecenia2 realizowana jest
poprzez przegladarke internetowa. System NBE, NBPCollect, BGK Zlecenia2
dysponuja zaawansowanym mechanizmem zabezpieczen skladajacym si¢ z systemu
hasel po stronie klienta i banku, kluczy kryptograficznych (NBE, NBPCollect).
Indywidualne karty wydawane przez NBP poszczegdlnym uzytkownikom stuza do
autoryzacji operacji finansowych. W przypadku BGK Zlecenia 2 poza autoryzowanym
narzedziem dostarczanym przez bank (token sprzetowy), istnieje rowniez mozliwos¢

autoryzacji operacji finansowych za pomocg kodu SMS.

Na stronie BGK zostaje zamieszczony Terminarz platnosci srodkow europejskich na
dany rok (Perspektywa Finansowa 2021-2027), zgodnie z ktérym zlecenie ptatnosci
moze zosta¢ zrealizowane. Istnieje rowniez mozliwos$¢ ztozenia wniosku dotyczacego
realizacji dodatkowych ptatnosci z BGK poza terminarzem ptatnos$ci.

Realizacja czynno$ci w NBE oparta jest na systemie zaktadek. Kazda uruchomiona z
menu bocznego funkcjonalno$¢ uruchamiana jest w osobnej zaktadce. Dzigki tej
funkcjonalno$ci mozliwe jest uruchomienie dowolnej funkcjonalno$ci bez
koniecznosci dokonczenia lub przerwania aktualnie wykonywanej pracy w systemie.
System NBE, NBPCollect oferuja uzytkownikowi mozliwos¢:
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przegladania listy rachunkéw 1 informacji szczegdétowych o rachunkach,
przegladania sald 1 obrotéw na rachunkach (w przypadku NBE rowniez z
uwzglednieniem rachunkow pjb),

przegladania historii zlecen (finansowych i niefinansowych) dla rachunku,
operacji zaksiggowanych, blokad,

pobierania réznych raportoéw m. in. wtdérnikow zlecen ptatniczych,

pobierania zawiadomien o stanach rachunkéw na koniec roku kalendarzowego
oraz potwierdzania stanow rachunkow.

2.10. W przypadku wystgpienia awarii systemu NBE istnieje mozliwo$¢ skorzystania z
aplikacji DRAW, ktoéra realizuje obsluge tzw. drogi awaryjnej sktadania zlecen
ptatniczych na nos$niku elektronicznym, udost¢pniajac alternatywna - wzgledem
kanatlu ,,on-line” systemu bankowos$ci elektronicznej NBP- droge skladania zlecen
platniczych.

Aplikacja DRAW wykorzystywana jest w przypadku braku dostepu do kanatu ,,on-

line”

systemu NBE, spowodowanego jego niedostgpnosciag lub problemami

telekomunikacyjnymi. Dodatkowo umozliwia podpisanie plikow importowych (w
szczegolnosSci tych zawierajacych wigksza liczbe zlecen) zanim te zostang
zaimportowane ,,on-line”” do systemu NBE.

Aplikacja DRAW umozliwia:

wczytanie zlecen platniczych przygotowanych w systemie ksiggowym klienta
wraz z podstawowg weryfikacja struktury pliku oraz zlecen w nim zawartych,
prezentacj¢ danych wezytanych z pliku zlecen platniczych,

podpisania pliku ze zleceniami,

zaszyfrowanie podpisanego pliku i1 jego zapisanie we wskazane] lokalizacji
celem zlozenia w oddziale NBP.

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

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

2.12. W karcie uprawnien uzytkownikéw NBE okreslono role w systemie dla kazdego
uzytkownika systemu. W przypadku czasowej nieobecnosci ktoregokolwiek z
uzytkownikéw, w celu zapewnienia cigglosci wykonywania zadan, w ramach sytemu
bankowosci elektronicznej zostata przewidziana kilkuosobowa obsada.

3. Procedura sporzadzania przelewow z wykorzystaniem systemu NBE
3.1. Pracownik OWIDB obstugujacy rachunek bankowy:

sporzadza przelew na podstawie instrukcji systemu TBD-FK,
generuje przelew w systemie TBD-FK,

sporzadza dyspozycj¢ przelewu (zestawienie przelewow),
tworzy plik importowy w systemie TBD-FK,

dokonuje importu przelewu do systemu NBE,

przekazuje Kierownikowi OWiDB.

3.2. Kierownik OWiDB:

dokonuje weryfikacji formalno — rachunkowej dyspozycji przelewow,
przekazuje GKBW.

3.3. GKBW:

sprawdza poprawnos¢ sporzadzenia dyspozycji przelewow,
zatwierdza podpisem dyspozycje przelewow,
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podpisuje w systemie NBE przelewy podpisem elektronicznym przy
wykorzystaniu dopuszczonych przez bank narzedzi autoryzacyjnych,
przekazuje DWFiB.

3.4. DWFiB:

sprawdza poprawnos$¢ sporzadzenia dyspozycji przelewow,

zatwierdza podpisem dyspozycje przelewow,

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

wysyla zatwierdzone dwoma podpisami zlecenia ptatnicze do banku do
godziny: 16:00 - z wyjatkiem dyspozycji przelewu srodkéw w zakresie m.in.
zwrotu nadptaty dochodow, ktére nalezy przesta¢ do godziny 15:00 - NBE oraz
dyspozycji przelewdéw oczekujacych, ktore moze wysta¢ po godzinie 16:00,
zwraca dyspozycje¢ przelewow GKBW / Kierownik OWiDB.

3.5. GKBW / Kierownik OWiDB:

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

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

w wyjatkowych sytuacjach zarzadza przedluzenie w danym dniu sesji
operacyjnej w NBE maksymalnie do godz. 17.00 i kwoty przelewu do 1 mln,
w przypadku konieczno$ci realizacji zlecen po godzinie 15.00 w zakresie m.in.
zwrotu nadplaty dochodow przed wystaniem zlecenia w systemie NBE
informuje zgodnie z komunikatem MF pracownika MF o planowanej kwocie
zwrotu.

4. Procedura sporzadzania przelewéw z wykorzystaniem systemu NBPCollect,
4.1. Pracownik OWIDB obstugujacy rachunek bankowy:

sporzadza przelew w systemie NBPCollect,
generuje w systemie NBPCollect przelew,
akceptuje dyspozycje przelewu srodkow,
tworzy plik importowy w systemie NBPCollect,
dokonuje importu przelewu do systemu NBE,
przekazuje Kierownikowi OWiDB,

4.2. Kierownik OWiDB:

dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewow,
weryfikuje zgodnos$¢ dyspozycji przelewu srodkow,
przekazuje dokumenty GKBW.

4.3. GKBW:

sprawdza poprawnos$¢ sporzadzenia dyspozycji przelewu srodkéw,

zatwierdza podpisem dyspozycj¢ przelewu srodkéw,

podpisuje w systemie NBE przelewy podpisem elektronicznym przy
wykorzystaniu dopuszczonych przez bank narzedzi autoryzacyjnych,
przekazuje dokumenty DWFiB.

4.4. DWFiB:

sprawdza poprawnos¢ sporzadzenia dyspozycji przelewow,

zatwierdza podpisem dyspozycje przelewu,

podpisuje w systemie bankowosci elektronicznej przelewy podpisem
elektronicznym przy wykorzystaniu dopuszczonych przez bank narzedzi
autoryzacyjnych,



wysyta zatwierdzone dwoma podpisami zlecenia platnicze do banku do
godziny: 16:00,
zwraca dyspozycje przelewu srodkow GKBW / Kierownik OWiDB.

4.5. GKBW / Kierownik OWiDB:

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

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

w wyjatkowych sytuacjach zarzadza przedluzenie w danym dniu sesji
operacyjnej w NBE maksymalnie do godz. 17.00 i kwoty przelewu do 1 mln.

5. Procedura sporzadzania zlecen platnosci z  wykorzystaniem portalu
komunikacyjnego BGK Zlecenia2
Pracownik OWIDB obstugujacy rachunek bankowy:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

sporzadza zlecenie platnosci w portalu komunikacyjnym BGK Zlecenia2,
generuje w systemie BGK Zlecenia2 zlecenie ptatnosci,
przekazuje Kierownikowi OWiDB,

Kierownik OWiDB:

dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej zlecenia ptatnosci,
przekazuje GKBW.

GKBW:

sprawdza poprawno$¢ sporzadzenia zlecenia platnosci,

zatwierdza podpisem zlecenie ptatnosci,

autoryzuje zlecenie w portalu komunikacyjnym BGK Zlecenia2 przy
wykorzystaniu dopuszczonych przez bank narzedzi autoryzacyjnych,
przekazuje dokumenty DWFiB.

DWEFiB:

sprawdza poprawnos$¢ sporzadzenia zlecenia platnosci,

zatwierdza podpisem zlecenie platnosci,

autoryzuje zlecenie platnosci w portalu komunikacyjnym BGK Zlecenia2 przy
wykorzystaniu dopuszczonych przez bank narzedzi autoryzacyjnych,

zwraca zlecenie ptatnosci GKBW / Kierownik OWiDB.

GKBW / Kierownik OWiDB:

po otrzymaniu kompletu dokumentow od DWFiB sprawdza czy zlecenie
ptatnosci zostato przyjete do realizacji przez BGK.

6. Procedura prowadzenia ksiag rachunkowych w OWiDB w systemie TBD-FK w
zakresie: budzetu panstwa, budzetu srodkow europejskich, PFC, FPomocy, depozytu
WL, FP COVID-19 w tym: RFIL

Ksiggi rachunkowe dysponenta cze$ci prowadzone sg zgodnie z zapisami nizej

wymienionych aktow prawnych:

6.1.

ustawg o rachunkowosci,

ustawg o finansach publicznych,

aktami wykonawczymi do ww. ustaw,

ustawg o odpadach,

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

aktami wewnetrznymi.



6.2. Prowadzenie ksigg rachunkowych

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w systemie TBD-FK zgodnie z zasadami

polityki rachunkowosci, ktore zawieraja m. in.:

— ZPK, ktory stanowi czg$¢ ustawowo wymaganej dokumentacji, ktora
powinna posiada¢ kazda jednostka prowadzaca ksiegi rachunkowe. ZPK
opisuje przyjete przez dysponenta cz¢s$ci zasady rachunkowosci dotyczace
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, okresla zasady funkcjonowania
kont oraz przyjete przez dysponenta czgsci zasady klasyfikacji operacji i
zdarzen gospodarczych,

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

— Instrukcje obstugi i opis funkcjonalny systemu TBD-FK,

— Zasady ujmowania operacji gospodarczych w celu sporzadzenia
jednostkowego wilasnego sprawozdania finansowego — dysponenta czesci.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w

postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastagpito w tym okresie

sprawozdawczym z tym, ze:

— dochody 1 wydatki uyymowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktorego dotycza,

— umowane s3 réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosé
wydatkoéw 1 dochodow, a w zakresie wydatkow — takze zaangazowanie
srodkow,

— odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje w
momencie ich zaplaty, lecz nie po6zniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kazdego kwartatu.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody (dokumenty)

ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami

(dokumentami) zrodtowymi”:

— zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

— zewngtrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw moga by¢ sporzadzone przez dysponenta czesci dowody

ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddéw
zrodtowych, ktore muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione.

Zbiorczy dowdd ksiggowy:

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

— moze obejmowaé¢ dowody wyrazajace operacje dokonywane wytacznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci,

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

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
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6.2.5.

6.2.6.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych

obcych dowodow zrédtowych, GKBW moze zezwoli¢ na udokumentowanie

operacji gospodarczej za pomocag ksiegowych dowodow zastepczych,

sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych za réwnowazne z dowodami

zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzadzen taczno$ci, komputerowych

no$nikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie

informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, Ze podczas

rejestrowania tych zapisbw zostang spelnione, co najmniej nastepujace

warunki:

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

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

— stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow,

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

6.3. Dowody / dokumenty ksiggowe oraz ich obieg

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.
Wewnetrzng dokumentacje ksiegowa stanowia w szczeg6dlnosci polecenia
ksiggowania.
Zewnetrzng  dokumentacje ksiggowa stanowig w szczegdlnosci dowody
zewnetrzne, w tym:
1) zewngetrzne obce:
— wyciagi z rachunkéw bankowych prowadzonych w NBP i NBPCollect
wraz z zalacznikami,
— Zbiorcza informacja o platnosciach zrealizowanych przez BGK
Zlecenia2,
— noty obcigzeniowe,
— wyroki sagdowe,
— nakaz zapfaty,
— decyzje oraz wyroki wyzszych instancji,
— protokoty z przejecia nalezno$ci i zobowigzan,
2) zewngtrzne wilasne:
— wezwania do zwrotu dotacji,
— wezwania do zapfaty,
— decyzje WL,
— wystgpienia pokontrolne WL,
— projekty wystapien pokontrolnych,
— sprawozdanie z kontroli.
Dowody / dokumenty ksiegowe dotyczace budzetu dysponenta czesci
sporzadzane w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:
— projekt budzetu na dany rok budzetowy,
— ustawa budzetowa na dany rok budzetowy,
— decyzja WL w sprawie podziatlu kwot dochodéw 1 wydatkow okreslonych
w ustawie budzetowej dla cze¢sci,
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6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

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

v' dla pjb,

v’ dla jst na realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych ustawami, powierzonych i na dofinansowanie zadan
wlasnych oraz na pozostate zadania finansowane z budzetu WL,

zawiadomienia o zmianach budzetu wprowadzonych dla dysponenta czesci

w wykonaniu decyzji Ministra Finansow.

Dowody / dokumenty ksiegowe dotyczace budzetu dysponenta czesci
sporzadzane w uktadzie tradycyjnym:

decyzja o zapewnieniu finansowania.

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

wycigg bankowy przedstawiajacy szczegdlowe zestawienie wszystkich
operacji gospodarczych, stanowiacy podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych, w tym:

v' dowody bankowe dotyczace rachunkéow wydatkéw, dochodow i

depozytu,

v dowody bankowe dotyczace rachunkéw PFC i FB,
zlecenie uruchomienia srodkow na rzecz pjb,
zlecenie uruchomienia na rzecz jst dotacji celowych na realizacj¢ zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,
powierzonych oraz na dofinansowanie zadafh wtasnych,
zlecenie uruchomienia dotacji na zadania zlecone do realizacji jnsfp, w tym
fundacjom 1 stowarzyszeniom, na podstawie zawartych umow/porozumien,
zlecenie uruchomienia na rzecz jst oraz jnsfp w ramach PFC, FB,
umowa zawierana z dysponentem PFC,
plan okreslony dla dysponenta czeSci przez Dysponenta Funduszu w
przypadku FB,
zlecenie uruchomienia dotacji przedmiotowych i1 podmiotowych dla
jednostek na zadania, ktére moga by¢ dotowane z budzetu dysponenta
czesci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zlecenie wyptat / splat zobowigzan Skarbu Panstwa wynikajacych z
prawomocnych nakazow / wyrokow sadowych,
zlecenie wyptat / sptat zobowigzan Skarbu Panstwa wynikajacych z innych
niewymienionych wyzej orzeczen i aktow,
zlecenie zwrotu / przekazania mylnych wpltat,
zlecenie zwrotu / przekazania nadptat,
polecenia ksiggowania przypisu nalezno$ci budzetowych oraz PFC,
polecenia ksiggowania przypisu przychodéw finansowych PFC i FB,
polecenia ksiggowania naliczonych odsetek za nieterminowe regulowanie
ustalonych naleznosci,
polecenia ksiggowania w zakresie korekty klasyfikacji budzetowej
(korekty ksiegowania),
zlecenie zwrotu depozytu,
zlecenie przekazania dochodéw z rachunku dochodéw na odpowiednie
rachunki budzetu panstwa.

Sporzadzanie dowodow ksiegowych
6.3.7.1. Dowody stanowigce podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych

stwierdzajace fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem powinny zawierac:
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6.3.7.2.

— okreslenie numeru dowodu,

— datg wystawienia dowodu oraz dokonania operacji,

— podpisy o0so6b odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie
operacji i jej prawidtowe udokumentowanie.

Dowody ksiegowe w zakresie budzetu dysponenta cz¢sci, stanowigce

podstawe do ksiggowania sporzadza si¢ w jezyku polskim i w

walucie polskiej w sposob czytelny i trwaly. W tresci dowodu

dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych.

6.3.8. Kontrola dowodow / dokumentow ksiegowych

6.3.8.1.

6.3.8.2.

6.3.8.3.

Kontrola merytoryczna dowodu / dokumentu ksiggowego polega na:

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

— sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych,

— stwierdzeniu, ze dowody /dokumenty zostaly wystawione przez
wlasciwe jednostki.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodow / dokumentow ksiegowych

polega na ustaleniu:

— czy zawiera wszystkie ~wymagane podpisy, klauzule,
potwierdzenia i1 zatgczniki,

— czy wszystkie dziatania arytmetyczne sg prawidtowe.

Dokonanie sprawdzenia dowodu / dokumentu pod wzgledem

formalno-rachunkowym polega na przestaniu przez pracownika do

bufora w systemie TBD-FK. W buforze Kierownik Oddzialu lub

osoba upowazniona akceptuje go, zas§ GKBW lub osoba zast¢pujaca

go ksigguje.

Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa przeprowadzana jest

z uzyciem technik informatycznych, w taki sposob, ze za kazdym

razem mozna zidentyfikowa¢ osobe, ktora zaakceptowata okreslony

dokument oraz odczyta¢ date, kiedy tej akceptacji dokonata (art. 21

ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci).

6.3.9. Obieg dowodow / dokumentdéw ksiegowych

6.3.9.1.

Przeptyw dokumentéw dekretowanych dotyczacych ksiegowan
Ksiegi Gtownej przedstawia ponizszy schemat:

Sekretariat _ Dyrektor .
Wydziat Finansow i Budzetu Wydziatu Finansow i Budzetu

J

Stanowisko do

spraw
ksiggowosci
analitycznej

J 13

Kierownik \ (Gl(’)wny Ksiegowy Budzetu
Oddzialu Wydatkow i k Wojewody
Dochodéw Budzetowych )



Stanowisko do
spraw ksiegowosci
syntetycznej

6.3.9.2. Dowody ksiegowe podlegaja zadekretowaniu na odpowiednie konta wg

ZPK przez pracownikow OWiDB w systemie TBD-FK w ujeciu
syntetycznym i analitycznym, akceptacji przez Kierownika OWiDB lub
osoby upowaznione oraz zaksiggowaniu przez GKBW w systemie
TBD-FK.

6.3.9.3. Zaakceptowane w systemie TBD-FK przez Kierownika OWiDB lub

osoby upowaznione, a nastepnie zaksiegowane przez GKBW dowody
ksiggowe gromadzone sg w sposob chronologiczny w systemie TBD-FK
1 w zaleznosci od potrzeb moga zosta¢ wygenerowane z systemu TBD-
FK i dotgczane do sprawy w EZD.

7. Zasady ujmowania w ewidencji dowodow / dokumentow ksiegowych
7.1. Do danego okresu zalicza sig:
— dowody / dokumenty ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej lub
korygujace ujete w ewidencji zdarzenia,
— dokumenty powodujace korekte klasyfikacji budzetowej, w ktorej dokonana
zostata wplata dochodéw lub zwrot dotacji na rachunek dysponenta czesci.
w zakresie dochodow:

7.1.1.

w okresach miesiecznych, — jezeli wpltyw dokumentu do WFiB nastapit do
dnia sporzadzenia sprawozdania wlasnego jednostkowego Rb-27
(skompletowania w systemie TREZOR),

w okresach kwartalnych, — jezeli wplyw dokumentu do WFiB nastapit do
dnia sporzadzenia sprawozdania wlasnego jednostkowego Rb-27, nie
p6zniej niz do daty sporzadzenia Ilacznego sprawozdania Rb-27
(skompletowania w systemie TREZOR),

decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z kontroli, nakazy zaplaty, wyroki ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych pod data ich wplywu do WFiB lub pod data sporzadzenia
decyzji administracyjnej w kwocie nalezne;.

. w zakresie wydatkow:

jezeli wplyw dokumentu do WFiB nastapil do dnia sporzadzenia
sprawozdania wtlasnego jednostkowego Rb-28 (skompletowania w
systemie TREZOR),

jezeli wplyw dokumentu do WFiB nastapil do dnia sporzadzenia
sprawozdania wiasnego jednostkowego Rb-BZ1,

przeksiggowan w zakresie zrealizowanych wydatkow dokonuje GKBW na
podstawie  prawidlowo sporzadzonego wniosku przez wydzial
merytoryczny.

8. Tytuly wydatkow i dochodow budzetu panstwa dysponenta cze¢sci oraz PFC i FB
8.1. OWiDB w ramach planu wydatkéw dla dysponenta cze$ci na dany rok budzetowy
(budzet panstwa i budzet §rodkow europejskich) przekazuje z rachunku wydatkow:
— $rodki na rzecz pjb,
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— dotacje celowe dla jst na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami, powierzonych oraz na dofinansowanie zadan
wiasnych,

— $rodki i dotacje na realizacj¢ pozostatych zadan finansowanych z budzetu WL,

— $rodki przekazywane z MF zgodnie z przyjetym oznakowaniem,

— $rodki finansowe zwracane na rachunek bankowy MF,

— mylne wptywy oraz wpltywy do wyjasnienia, na rachunek bankowy podmiotu, od
ktorego wptynat lub na rachunek wskazany w pisemnej dyspozycji podmiotu
wnioskujacego o zwrot dokonanego wptywu.

8.2. OWiDB w ramach planu dysponenta PFC oraz FB przekazuje z wyodrgbnionego
rachunku bankowego WL:

— $rodki na rzecz pjb,

— $rodki na rzecz jst,

— $rodki na rzecz organow prowadzacych szkoty - jst,

— $rodki na rzecz organéw prowadzacych szkoty - jednostki nie nalezace do sektora
samorzadu terytorialnego,

— $rodki na rzecz podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych,
niewykorzystane $srodki na rzecz Dysponenta Funduszu.

OW1DB otrzymuje na wyodrebniony rachunek bankowego WL:

— $rodki od Dysponenta Funduszu,

— niewykorzystane $srodki pjb,

— niewykorzystane $rodki jst,

— niewykorzystane srodki organdéw prowadzacych szkoty - jst,

— niewykorzystane $rodki organow prowadzacych szkoly - jednostki nie nalezace do
sektora samorzadu terytorialnego,

— niewykorzystane S$rodki podmiotow niezaliczanych do sektora finansow
publicznych,

— przychody PFC oraz FB,
naleznos$ci PFC oraz FB zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8.3. OWIiDB przekazuje z rachunku dochodow:

— dochody budzetowe przekazane przez jst w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

— pozostate nalezno$ci budzetu panstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— refundacje srodkéw europejskich uzyskanych przez jst z Agencji Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa,

— wplywy stanowiace nalezno$¢ budzetu panstwa w kwotach wyzszych niz nalezne,

— mylne wplywy oraz wplywy do wyjasnienia, ktore podlegaja zwrotowi na
rachunek bankowy podmiotu, od ktorego wptynat lub na rachunek wskazany w
pisemnej dyspozycji podmiotu wnioskujagcego o zwrot lub przeksiggowanie
dokonanego wptywu,

— zwroty nadptat.

9. Dowody ksiegowe w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych
9.1. W zakresie zaangazowania wykazuje si¢ kwoty wynikajagce z uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéorych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkoéw
budzetowych w roku biezacym zgodnie z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.
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10.
PFC oraz FB
10.1. W zakresie obiegu dokumentéw ksiggowych dotyczacych realizacji wydatkow,

11.

Obieg dokumentow ksiegowych w zakresie wydatkow, dochodéw budzetowych,

dochodow PFC oraz FB obowigzuja ogolne zasady obiegu korespondencji 1 dekretacji

przyjete w WFiB wraz z szczegétowym obiegiem dokumentacji OWiDB opisanym w

zalaczniku Nr 2,4, 51 6.

10.1.1. Pracownik OWiDB informuje Kierownika OWiDB / GKBW o wykonaniu
czynnosci wynikajacej z dokumentu lub o przyczynach utrudniajacych jej
wykonanie.

10.1.2. Pracownik OWiDB / Kierownik OWiDB podejmuje stosowne dziatania, w tym
nawiazuje bezposredni kontakt telefoniczny z pjb, jst, innym podmiotem,
przedktada projekt pisma lub przedstawia problem przetozonemu.

10.1.3. W przypadku watpliwo$ci na gruncie przepisow prawa w zakresie realizacji
wydatku 1 dochodéw, pracownik OWiDB informuje Kierownika OWiDB /
GKBW, za$ ten informuje bezposredniego przetozonego.

Wytworzenie dokumentu ksiggowego w OWiDB

11.1. W przypadku zaistnienia konieczno$ci wytworzenia w OWiDB dokumentu

finansowo — ksiegowego (PK) stanowigcego podstawe dokonania zmian w
ewidencji ksiggowej, dysponent czesci informuje wiasciwy podmiot o dokonanych
zmianach.

11.2. Kierownik OWiDB nadzoruje terminowe zaewidencjonowanie dokumentu PK przez

pracownika OWiDB.

12. Harmonogram/Projekt harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow dysponenta

czesci 85/10 wojewodztwo todzkie
12.1. Harmonogram/projekt harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow sporzadza i

przekazuje si¢ za posrednictwem systemu TREZOR do Ministra Finansow w
terminie okreslonym przez Ministra Finansow.

12.2. Do momentu zatwierdzenia harmonogramu realizacji wydatkow srodki budzetowe

na rzecz pjb przekazywane sa na podstawie projektu harmonogramu z
uwzglednieniem kwot wynikajacych z projektu ustawy budzetowe;.

12.3. Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji w zakresie harmonogramu realizacji

dochoddw 1 wydatkow opisane zostaly w zalgczniku Nr 3.

12.4. Zgodnie z ustawa o finansach publicznych dysponent cze$ci moze poinformowac

pjb o harmonogramie realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu panstwa.?

12.5. Na podstawie zatwierdzonego harmonogramu przez Ministra Finansow, dysponent

czesci opracowuje harmonogram realizacji dochodow i wydatkéw dla pjb, o czym
powiadamia dysponentéw nizszego stopnia srodkow budzetu WL.

12.6. W harmonogramie realizacji wydatkow pjb okreslone s3 kwoty do przekazania

dysponentom nizszego stopnia w poszczegolnych miesigcach (kwoty widoczne w
systemie TREZOR).

12.7. Przekazanie wyzszej miesigcznej transzy S$rodkow budzetowych na rzecz pjb,

wymaga zmiany projektu harmonogramu / harmonogramu realizacji wydatkow, na
uzasadniony wniosek kierownika pjb skierowany do dysponenta czgsci.

12.8. W przypadku zmian planu pjb decyzja Ministra Finanséw w systemie TREZOR

pojawia si¢ automatyczny wniosek o modyfikacje harmonogramu, ktéry dysponent
nizszego szczebla dysponentowi wyzszego szczebla.

12.9. Srodki budzetowe przyznane wymieniong wyzej decyzja Ministra Finansow

przekazywane sg przez dysponenta cz¢$ci odrgbnym przelewem.

16



12.10.

W miesigcu grudniu $rodki na rzecz pjb uruchamiane sa z uwzglednieniem

m.in. potrzeb, blokad, wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego.

13. Przekazywanie Srodkow dla pjb

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

Szczegbtowe zasady obiegu korespondencji w zakresie przekazywania srodkow
dla pjb zostaty opisane w zataczniku Nr 6.
Srodki budzetowe na rzecz pjb przekazywane sa na podstawie zapotrzebowan
finansowych sporzadzanych przez poszczegodlne pjb przesytanych w terminie do
10 dnia kazdego miesigca w formie dokumentu elektronicznego oraz systemu
TREZOR.
W zapotrzebowaniu pjb okresla kwotowo wielkos¢ wynagrodzenia wraz z
pochodnymi oraz pozostale wydatki rzeczowe, w tym wydatki biezace,
majatkowe 1 terminowe, a takze $rodki UE.
W zapotrzebowaniu pjb uwzglednia réwniez $rodki pochodzace z rezerw
budzetu panstwa okreslone decyzja Ministra Finanséw lub decyzjg WL.
Zmiana harmonogramu pjb w zwiazku z decyzja WL, ktéra zmienia plan
okreslony dla pjb nie wymaga pisemnej zgody WL. Pjb sporzadza jedynie
odpowiedni wniosek w systemie TREZOR.
Zmiana harmonogramu pjb nie wynikajaca z decyzji WL wymaga zgody WL.
Pjb przekazuje wniosek w formie elektronicznej oraz w systemie TREZOR o
zmian¢ harmonogramu wydatkow.
Po wptywie wniosku o zmian¢ harmonogramu do OWiDB wniosek zgodnie z
ogolnymi zasadami obiegu dokumentéw jest przekazywany do pracownika
OWIiDB, ktory dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej oraz przygotowuje
projekt zmiany harmonogramu do akceptacji przez WL. Po uzyskaniu akceptacji
wnioskowanej zmiany, pracownik OWiDB przygotowuje projekt pisma
zawiadamiajgcego pjb o dokonanej zmianie harmonogramu, ktory przedktada do
weryfikacji Kierownikowi OWiDB.
Kierownik OWiDB po dokonaniu wstepnej weryfikacji przedktada projekt
pisma GKBW, celem zatwierdzenia. Pismo podpisuje z upowaznienia WL
DWFiB. Nastepnie wraca ono do pracownika OWiDB, ktory w formie
elektronicznej przekazuje je do odpowiedniej pjb.
Whnioski o dokonanie zmian harmonogramu wydatkow pjb przekazuja
najpozniej do dnia 25 danego miesigca. Przestanie wnioskdéw o zmiang
harmonogramu wydatkéw w danym miesigcu po uplywie ww. terminu jest
mozliwe jedynie w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach.
Wyjatek stanowi zmiana harmonogramu dokonywana w zwiazku z
zakonczeniem roku budzetowego dotyczaca miesigcy listopad 1 grudzien, gdzie
WL wyraza zgode na dokonywanie modyfikacji harmonogramu wylacznie w
systemie TREZOR.
Harmonogram realizacji wydatkow podlega aktualizacji poprzez dokonywanie w
nim zmian. Zmiany wynikajace z podzialu rezerw, dokonywane sg za zgoda
Ministra Finans6w. Podstawa dokonania zmian jest przygotowanie wniosku o
modyfikacj¢ harmonogramu w systemie TREZOR 1 przekazanie go do WFiB.
Whnioski o modyfikacj¢ harmonogramu / zmiang limitu otwarcia / w systemie
TREZOR winny zawiera¢ opis obejmujacy:

— wskazanie rodzaju wydatkow,

— w przypadku S$rodkéw uruchamianych na podstawie decyzji Ministra

Finansow: numer decyzji, dat¢ decyzji, pozycje rezerwy celowej, z ktorej
uruchamiane sg wydatki,
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13.12.

13.13.

13.14.

— w przypadku wnioskOw o zmian¢ limitu otwarcia biezgcego miesigca
réwniez informacj¢, w jakim dniu niezbgdne bedzie uruchomienie
srodkow.

W  sytuacji zmiany harmonogramu realizacji wydatkow polegajacej na

przeniesieniu kwoty o statusie ,nierozdysponowana” (wynikajaca z

przeksiegowan) i zwigkszeniu harmonogramu wydatkow na kolejny miesigc/ce w

obrebie danego roku budzetowego, pjb zobowigzana jest sporzadzi¢ jedynie

wniosek o modyfikacj¢ harmonogramu w systemie TREZOR.

Wszystkie zwrdécone w ciggu roku budzetowego przez pjb $rodki oraz kwoty

wynikajace z decyzji WL lub Ministra Finansow, o ktére pjb nie wystapily w

okresie styczen — listopad, sg przekazywane na rzecz pjb w miesigcu grudniu z

uwzglednieniem potrzeb, blokad i wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku

budzetowego.

Dodatkowe zapotrzebowania na dany dzien ze zwrotéw pjb przekazuje do WFiB

w wersji elektronicznej (ePUAP / EZD) wraz z wnioskiem w systemie TREZOR.

13.14.1. Zapotrzebowania weryfikowane s3 pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika odpowiedzialnego za przekazywanie
srodkdw do pjb. W sytuacji wystapienia nieprawidtlowosci pracownik
OWiDB nawiazuje kontakt telefoniczny z pjb celem ustalenia przyczyn
wystgpienia niezgodnosci.

13.14.2. Pracownik sporzadza analiz¢ $rodkoéw finansowych z podziatem na
poszczegolne pjb, ktéra zatacza do sprawy w EZD Srodki dla pjb
przekazywane sa bez wskazania klasyfikacji budzetowej. W dyspozycji
przelewu moze znajdowac si¢ opis rodzaju srodkéw: w zakresie plac i
pochodnych (dotyczy ptace 1 pochodne) a w zakresie wydatkow
biezacych — przekazanie §rodkow.

13.14.3. Przy przekazywaniu srodkéw finansowych na rzecz pjb pracownik
OWiDB po szczegdtowej analizie zapotrzebowania dokonuje
nastepujacych czynnosci:

— sporzadza dyspozycje przelewu zgodnie z instrukcjg uzytkownika
do systemu TBD-FK i zatacza do EZD,
— importuje przelew z systemu TBD-FK do systemu NBE

13.14.4. Pracownik uzupehia dyspozycje przelewu o datg przekazania srodkow,
nastgpnie akceptuje ja w EZD 1 przekazuje sprawe¢ w EZD celem
akceptacji przez Kierownika i podpisania przez GKBW 1 DWFiB.

13.14.5. Srodki przekazywane sa na rachunki panstwowych pjb do wysokosci
zatwierdzonych dziennych zapotrzebowan na $rodki budzetowe na
wydatki budzetowe w systemie TREZOR.

13.14.6. Na koniec kazdego dnia operacyjnego, NBP dokonuje automatycznego
zwrotu niewykorzystanych przez pjb S$rodkow z ich rachunkow
biezacych wydatkow. Dzienny limit $rodkéw, ktore nie podlegaja
automatycznym zwrotom zostat ustalony przez Ministra Finansow i
wynosi 5.000 zt.

13.14.7. Kwoty $rodkoéw finansowych przekazane pjb, zatwierdzone w systemie
TREZOR sg aktualizowane o kwoty zwrdcone.

13.14.8. Po przekazaniu przez MF informacji o wysoko$ci zwrdconych srodkoéw
w systemie TREZOR w kolejnym dniu roboczym, po ktorym dokonano
zwrotu $rodkéw na centralny rachunek biezacy wydatkow budzetu
panstwa, WFiB na podstawie informacji o obrotach na rachunkach
poszczegblnych pjb rozdysponuje zwrdcone przez nie $rodki w
systemie TREZOR na dysponentow s$rodkow II 1 III stopnia.
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13.15.

Dysponenci $rodkéw 11 stopnia rozdysponowuja kwoty $rodkow
zwrocone automatycznie z ich rachunkéw na koniec kazdego dnia
roboczego na poszczegdlne pjb. W przypadku konieczno$ci
wykorzystania $rodkow zwrdconych automatycznie na centralny
rachunek biezacy wydatkow budzetu panstwa, pjb sktadaja dodatkowe
zapotrzebowanie na $rodki przeksiggowane w systemie TREZOR ze
wskazaniem dnia, z ktorego $rodki zostaty zwrdcone.
Po zatwierdzeniu w systemie TREZOR wniosku o modyfikacj¢ harmonogramu
wydatkow wynikajacego z decyzji Ministra Finanséw aktywowany zostaje
formularz ,,Ewidencji rozdysponowania decyzji budzetowych”. Formularz stuzy
przechowywaniu i rejestrowaniu zmian dotyczacych rozdysponowania srodkow
budzetowych, przyznanych dysponentowi decyzja Ministra Finansow.

14. Przekazywanie dotacji przez dysponenta czesSci

14.1. Szczegblowe zasady obiegu korespondencji w OWiDB zostaly opisane w
zalaczniku Nr 6.

14.2. Dotacje przekazywane sa na podstawie zapotrzebowan udostgpnianych w EZD w
odrgbnych koszulkach przez wydzialy merytoryczne oraz na podstawie
zapotrzebowan przekazywanych za posrednictwem e-PUAP przez panstwowe
jednostki budzetowe (WINB, KWPSP, KO).

14.3. Zapotrzebowanie finansowe winno zawierac:

—  zrédlo finansowania,

— kod kontrahenta,

— nazwg kontrahenta,

— klasyfikacje budzetowa w uktadzie tradycyjnym — dziat, rozdzial, paragraf,

— klasyfikacje zadaniowa — funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie,

— proponowany termin uruchomienia srodkéw publicznych,

—  kwote srodkow przewidzianych do uruchomienia,

— numer rachunku bankowego — w przypadku, gdy $rodki przekazywane sg na

inny niz podstawowy (dotacyjny) rachunek bankowy — wskazanie rachunku
bankowego dedykowanego dla danego zadania,

—  skrocong nazwe¢ Wydziatu/Biura LUW w Lodzi lub pjb.

14.4.

14.5.

14.3.1. W przypadku uruchamiania $rodkéw z decyzji Ministra Finansow nalezy
wskazac:
— nr i date¢ decyzji Ministra Finansow,
— kwote planu wynikajaca z decyzji Ministra Finansow,
— kwote uruchomienia,
— kwotg jaka pozostata do wykorzystania z decyzji Ministra Finansow
przy uwzglednieniu wszystkich uruchomien.
W przypadku przekazania mylnego zapotrzebowania finansowego w zakresie
kwot, numeru rachunku bankowego, kodu kontrahenta, nazwy kontrahenta
sporzadzane jest nowe zapotrzebowanie 1 udostepniane w EZD lub za
posrednictwem e-PUAP w odrgbnej koszulce do sekretariatu WFiB. Korekta
zapotrzebowania winna zawiera¢ zapis o anulowaniu zapotrzebowania
pierwotnego. Natomiast w oczywistych omytkach pisarskich sporzadzana jest
notatka podpisana przez pracownika badz kierownika oddzialu merytorycznego
lub jednostki budzetowej lub przez pracownika OWiDB odpowiedzialnego za
uruchamianie §rodkow.
W przypadku uruchamiania dotacji celowych na podstawie umow / porozumien
zawartych przez WL na podstawie art. 150 lub art. 151 uofp zapotrzebowania
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finansowe — dyspozycje przelewu sa sporzadzane i przesylane przez wydzial
merytoryczny w EZD lub przez jednostki budzetowe za posrednictwem e-PUAP
oraz za posrednictwem systemu e-CRU, ktory zawiera modut do rejestracji umoéw
oraz modut dyspozycji przelewow. Zapotrzebowanie moze mie¢ forme¢ pisma,
ktére zawiera: numer dyspozycji w e-CRU, kwot¢ uruchomienia, proponowang
datg uruchomienia srodkow.

14.5.1. Zapotrzebowania finansowe przekazywane w EZD podpisywane s3 przez
DWM kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Podpis DWM nie
moze by¢ zerwany przez pracownika wydzialu merytorycznego
odpowiedzialnego za udostepnienie z poziomu wydziatu merytorycznego
zapotrzebowania.

14.5.2. Zapotrzebowania finansowe - dyspozycje przekazania $rodkow sg
wprowadzane do e-CRU przez wydziat merytoryczny i akceptowane pod
wzgledem merytorycznym przez osoby do tego upowaznione.

14.5.3. Zapotrzebowania finansowe w e-CRU s3a weryfikowane przez OKU.
Pracownik OKU sprawdza pod wzgledem finansowym dyspozycje
przekazania $rodkdw w e-CRU, ktora zalagcza do systemu EZD.
Dyspozycja akceptowana jest przez pracownika OKU i Kierownika OKU
oraz podpisywana podpisem elektronicznym przez GKBW, ktory
potwierdza weryfikacje dyspozycji przekazania srodkow pod wzgledem
finansowym. Zweryfikowana dyspozycja przekazania S$rodkoéw jest
zatwierdzana jest rowniez przez GKBW w e-CRU.

14.5.4. Wersja elektroniczna dyspozycji wygenerowana z e-CRU przekazywana
jest w EZD do OWIiDB przez OKU celem uruchamiania dotacji /
$rodkéw Funduszy.

14.5.5. W przypadku przekazania mylnej dyspozycji przelewu w zakresie kwot,
numeru rachunku bankowego GKBW cofa akceptacje merytoryczng do
korekty przez wydzial merytoryczny.

14.6. W przypadku uruchamiania dotacji celowych w zakresie zadan realizowanych i

14.7.

nadzorowanych przez KO na podstawie zawartych porozumien z WL

zapotrzebowania finansowe — dyspozycje przelewu sa sporzadzane i przesytane

przez KO w wersji elektronicznej za posrednictwem e-PUAP oraz w e-CRU.

14.6.1. Zapotrzebowania finansowe podlegaja weryfikacji merytorycznej i
finansowej przez KO. Akceptacji dyspozycji w e-CRU dokonuje GK w
KO Iub osoba zastepujaca. Wersja elektroniczna zapotrzebowania
finansowego wygenerowana z e-CRU dolaczana jest do sprawy w EZD.
Zadanie jest realizowane na podstawie porozumienia z LKO.
14.6.2. Wersja elektroniczna dyspozycji przekazywana jest w EZD do OWiDB

przez OKU celem uruchamiania dotacji / sSrodkow Funduszy.

Przy przekazywaniu dotacji celowych pracownik OWiDB po szczegotowej analizie

zapotrzebowania dokonuje nastepujacych czynnosci:

— sporzadza dyspozycj¢ przelewu zgodnie z instrukcja uzytkownika do systemu

TBD-FK 1 zalacza do EZD,
— generuje analize z systemu TBD-FK na dzien przekazania §rodkéw lub generuje
zestawienie z aplikacji Statystyka lub e-CRU w celu weryfikacji z planem,

— importuje przelew z systemu TBD-FK do systemu NBE.

14.7.1. Analiza moze zawiera¢ mi¢dzy innymi:
— aktualny plan na dzien przekazywania srodkow,
— poziom wykonania wydatkéw na dzien przekazania srodkow,
— r6znice pomigdzy planem a wykonaniem,
— procent przekazania Srodkow,
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14.8.

14.9.

— kwotg przekazywanych srodkéw w danym dniu,

— kwotg pozostajaca do przekazania wedtug planu.
Dotacje przekazywane sg w pelnej podzialce klasyfikacji budzetowej z ewentualnym
uwzglednieniem obszaru aktywnos$ci oraz nr umowy. Pracownik uzupeiia
dyspozycj¢ przelewu o datg przekazania srodkow.
Przed przedtozeniem do podpisu przez GKBW i1 DWFiB dyspozycja przelewu
akceptowana jest pod wzgledem formalno-rachunkowym przez kierownika OWiDB
lub osobe przez niego wyznaczona.

15. Obstuga finansowa PFC i FB

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

Zasady obstugi finansowej s$rodkéw z FP COVID-19 okre$lone zostaly w
Procedurze Wydziatu Finansow i Budzetu LtUW w Lodzi dotyczqcej pozyskiwania,
przekazywania i rozliczania srodkow z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19
przeznaczonych na finansowanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem zakazenia,
zapobieganiem rozprzestrzenianiu sie, profilaktykq oraz zwalczaniem skutkow
choroby zakaznej wywolanej wirusem SARS-CoV-2.

Zasady obstugi finansowej $srodkow z FPomocy okre$lone zostaly w Procedurze

Wydziatu  Finansow i Budzetu LUW w fLodzi dotyczqcej pozyskiwania,

przekazywania i rozliczania srodkow z Funduszu Pomocy.

WFiB prowadzi obstuge finansowa PFC m.in.:

— FP,

- FS,

— FRPA.

WFiB prowadzi obstuge¢ finansowg FB m.in.:

— FP COVID-19,

— FPomocy.

WL do obstugi PFC i FB otwiera rachunki bankowe w NBP.

WL zawiera porozumienia / umowy w celu powierzenia zadan dysponentom

merytorycznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Weryfikacja porozumien, umow oraz aneksow zawieranych przez WL zajmuje si¢

OKU.

Procedura uruchamiania $rodkow PFC 1 FB na podstawie umoéw / porozumien

zawartych przez WL.
15.8.1. W przypadku uruchamiania srodkow z PFC / FB na podstawie umow /
porozumien zawartych przez WL zapotrzebowania finansowe winny by¢
sporzadzane 1 przesylane przez wydzialy merytoryczne w  wersji
elektronicznej w EZD lub w e-CRU.
15.8.1.1. Zapotrzebowania finansowe - dyspozycje przekazania srodkow
przekazywane w EZD podpisywane s3 przez DWM
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Podpis DWM nie
moze by¢ zerwany przez pracownika wydziatu merytorycznego
odpowiedzialnego za wudostgpnienie z poziomu wydzialu
merytorycznego zapotrzebowania.

15.8.1.2. Zapotrzebowania finansowe sg wprowadzane do e-CRU przez
wydzial merytoryczny 1 akceptowane pod wzgledem
merytorycznym przez osoby do tego upowaznione.

15.8.1.3. Pracownik OKU sprawdza pod wzgledem finansowym
dyspozycj¢ przekazania srodkow w e-CRU, ktéra zatacza do
systemu EZD. Dyspozycja akceptowana jest przez pracownika
OKU 1 Kierownika OKU oraz podpisywana podpisem
elektronicznym przez GKBW, ktéry potwierdza weryfikacje
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dyspozycji przekazania $rodkéw pod wzglgdem finansowym.
Zwerytikowana  dyspozycja  przekazania  $rodkow  jest
zatwierdzana jest rowniez przez GKBW w e-CRU.

15.8.1.4. W przypadku przekazania mylnej dyspozycji przelewu m.in. w
zakresie kwot, numeru rachunku bankowego GKBW /
Kierownik OKU cofa akceptacje merytoryczng do korekty przez
wydzial merytoryczny.

15.8.2. W przypadku uruchamiania $rodkéw z PFC / FB w zakresie zadan
realizowanych 1 nadzorowanych przez KO na podstawie zawartych
porozumien z WL zapotrzebowania finansowe — dyspozycje przelewu sg
sporzadzane 1 przesylane przez KO w wersji elektronicznej za
posrednictwem e-PUAP oraz w e-CRU.
15.8.2.1. Zapotrzebowania finansowe podlegaja weryfikacji

merytorycznej 1 finansowej przez KO. Akceptacji dyspozycji w
e-CRU dokonuje GK w KO. Wersja elektroniczna
zapotrzebowania finansowego wygenerowana z e-CRU
dotagczana jest do sprawy w EZD. Zadanie jest realizowane na
podstawie porozumienia z LKO Wersja -elektroniczna
dyspozycji przekazywana jest w EZD do OWiDB celem
uruchamiania dotacji.

15.8.3.  Uruchamianie §rodkow przez OWiDB na rzecz beneficjentow nastepuje po
zawarciu przez strony umowy / porozumienia w oparciu o jej zapisy oraz
zapotrzebowania wydzialu merytorycznego. Obowiagzuja ogdlne zasady
obiegu korespondencji w OWiDB.
15.8.3.1. Pracownik OWiDB w terminie okre§lonym umowg /

porozumieniem lub w terminie okreslonym w zapotrzebowaniu
przygotowuje dyspozycj¢ przelewu $rodkow w systemie TBD-
FK lub informuje Kierownika OWiDB, iz nie wplyn¢ty do
OWiDB wszystkie stosowne dokumenty stanowigce podstawe
sporzadzenia  dyspozycji przelewu $rodkdw na rzecz
beneficjenta.
15.8.3.2. W przypadku wystgpienia przyczyn uniemozliwiajgcych
przekazanie kwoty wynikajacej z umowy / porozumienia,
pracownik OWiDB / kierownik OWiDB podejmuje stosowne
dziatania, w tym przedstawia problem przetozonemu.
15.8.3.3. Srodki przekazywane sa na podstawie umow ze wskazaniem
numeru umowy, programu lub zadania oraz Zrddla
finansowania.
15.9. Procedura uruchamiania $rodkéw PFC 1 FB w przypadku nie zawierania uméw /
porozumien

15.9.1.  Srodki przekazywane s3 na podstawie zapotrzebowan udostepnianych w
EZD w odrgbnych koszulkach przez wydzialy merytoryczne.

15.9.2.  Zapotrzebowanie finansowe winno zawierac:

—  zrédto finansowania,

— nazwge zadania,

— kod kontrahenta,

— nazwg kontrahenta,

— proponowany termin uruchomienia $rodkéw publicznych,

—  kwote $rodkoéw przewidzianych do uruchomienia,

— numer rachunku bankowego dedykowanego dla danego zadania,

— skrocong nazwe Wydziatu / Biura LUW w Lodzi lub pjb.
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1593. W przypadku przekazania mylnego zapotrzebowania finansowego w
zakresie kwot, numeru rachunku bankowego, wydzial merytoryczny
sporzadza nowe zapotrzebowanie i udostepnia w EZD w odrebnej
koszulce do sekretariatu WFiB. Natomiast w oczywistych omytkach
pisarskich sporzadzona jest notatka podpisana przez pracownika wydzialu
merytorycznego badz kierownika oddziatu merytorycznie
odpowiedzialnego za uruchamianie srodkoéw finansowych.

15.10. Procedura sporzadzania informacji finansowych PFC

15.10.1. WFiB dokonuje weryfikacji danych finansowych ujetych w rocznym
sprawozdaniu z realizacji zadan WL w ramach FRPA przekazywanych
przez WRIiT do dysponenta FRPA w zakresie zgodnosci z ewidencja
ksiegowg dysponenta czesci.
15.10.1.1. Sprawozdanie roczne w ramach FRPA jest podpisywane

podpisem elektronicznym przez GKBW oraz WL.

16. Realizacja wydatkow i dochodow w okresie przejsciowym

16.1.

W celu zaliczenia operacji dokonanych na rachunkach bankowych z koficem roku
budzetowego na rachunkach wtasciwego roku budzetowego w okresie przejsciowym
postepuje si¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa.

17. Realizacja wyrokow wydanych przez sad powszechny lub administracyjny
zasadzajacych zobowiazanie od Skarbu Panstwa — WL

17.1.

17.2.

17.3.

Wyrok wptywa do WFiB w EZD wraz z pismem wydzialu merytorycznego oraz
pelng dokumentacja w sprawie, a takze jednoznaczng opinig prawng regulujaca
kwestie naliczania badz nie podatku dochodowego. Obowigzuja ogodlne zasady
obiegu korespondencji w OWiDB.

Pracownik OWiDB dokonuje sprawdzenia:

— czy przekazana zostala do WFiB pelna dokumentacja umozliwiajaca
realizacj¢ zobowigzania wynikajacego z wyroku na rzecz wierzyciela, tj.
czy wplyneta opinia prawna sporzadzona przez radc¢ prawnego —
pelnomocnika reprezentujgcego WL — prowadzacego sprawe, ktorej wyrok
dotyczy, badZz osoby go zastepujacej, zawierajaca dyspozycje wykonania
wyroku oraz umozliwiajagca przygotowanie wystgpienia do Ministra
Finansow o zwigkszenie planu wydatkow dysponenta cze$ci z
przeznaczeniem na uregulowanie tego wyroku,

— czy posiadane informacje dotyczace wierzyciela umozliwiajg uregulowanie
na jego rzecz kwot wynikajacych z przekazanego do realizacji wyroku,

— pod wzgledem formalno-rachunkowym. Niezbedne informacje to: peiny
numer rachunku bankowego wierzyciela, nazwa banku wierzyciela oraz w
przypadku zmiany siedziby lub nazwy wierzyciela — wyciag z Krajowego
Rejestru Sagdowego potwierdzajacy aktualne dane wierzyciela.

Pracownik OWiDB niezwlocznie po zgromadzeniu kompletnej dokumentacji w tym
zakresie, przygotowuje przelew na rzecz wierzyciela z tytutlu przekazanego do
realizacji wyroku oraz przekazuje do kierownika OPiWB peing dokumentacje celem
przygotowania wystgpienia do Ministra Finansow o zwickszenie planu wydatkow w
czgsci 85/10 — wojewddztwo tddzkie z przeznaczeniem na uregulowanie wyroku lub
informuje kierownika OWiDB o przyczynach utrudniajagcych wykonanie
powyzszych czynnosci.
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17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

18. Real

Kierownik OWiDB podejmuje stosowne dziatania, w tym m.in. poprzez nawigzanie

kontaktu telefonicznego z pracownikiem merytorycznym w WPNiK w celu

uzyskania wyjasnien lub dokumentacji lub przedlozenie projektu pisma lub

przedstawienie problemu przetozonemu.

W przypadku wystapienia w tresci wyroku oczywistej omylki sadu, radca prawny

prowadzacy sprawe wystepuje z wnioskiem do sadu o jej sprostowanie za$

kserokopi¢ wniosku przekazuje w EZD do WFiB wraz z pismem przewodnim

informujacym czy omytka wstrzymuje wykonanie wyroku badz informuje w pismie,

1z wyrok mimo oczywistej omytki sadu jest natychmiast wykonalny.

W przypadku wystgpienia w tresci wyroku btedow uniemozliwiajacych jego

wykonanie, wyrok moze zosta¢ zrealizowany dopiero po jego sprostowaniu przez

sad.

Realizacja wyrokow w uzgodnieniu z DWFiB odbywa si¢ z uwzglgdnieniem

zapisOw niniejszej procedury oraz ustawy o finansach publicznych.

W tresci dyspozycji przelewu zamieszczane sa w szczegolnosci nw. informacje:

— sygnatura akt realizowanego wyroku,

— data wydania realizowanego wyroku,

— kwota zobowigzania wynikajaca z wyroku regulowana na rzecz wierzyciela w
pelnej podziatce obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

Wystapienie do Ministra Finanséw o zwigkszenie budzetu panstwa w czgsci 85/10 —

wojewddztwo 16dzkie z przeznaczeniem na uregulowanie wyroku podlegajacego

wykonaniu przygotowuje OPiWB.

Zaangazowanie z tytulu przekazanego do realizacji wyroku ujmowane jest w

ewidencji ksiegowej do konca okresu sprawozdawczego, w ktorym nastapit wplyw

wyroku do WFiB.

W sytuacji, gdy uregulowany wyrok I instancji zostat zmieniony wyrokiem sadu II

instancji w taki sposob, ze zmianie ulega lgczna kwota zobowigzania zasagdzonego

na rzecz wierzyciela, wyrok sadu II instancji podlega realizacji zgodnie z opinig

radcy prawnego prowadzacego sprawe. W przypadku, gdy wystgpi konieczno$¢

zmiany decyzji Ministra Finanséw wydanej w zwigzku z uregulowanym wyrokiem

sadu I instancji, sporzadzany jest wniosek do Ministra Finansow o dokonanie

korekty decyz;ji.

izacja wplywow w kwocie wyzszej niz nalezne budzetowi panstwa w

szczegolnosci wplywéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji

rzad
18.1.

18.2.

18.3.
18.4.

18.5.

owej oraz innych zadan zleconych ustawami
Szczegbdlowe zasady obiegu korespondencji w zakresie nadptat opisane zostaty w
zatgczniku Nr 2.
Wplyw $rodkow na rachunki dysponenta czesci potwierdzajg wyciaggi bankowe
generowane z systemu NBP / NBPCollect.
Wplyw srodkow ewidencjonowany jest z uwzglednieniem zapisow ZPK.
Pracownik OWiDB niezwtocznie po przeanalizowaniu przestanego przez jst /
kontrahenta wniosku o zwrot nadptaty informuje Kierownika OWiDB oraz
GKBW, iz wpltynely wszystkie stosowne dokumenty stanowigce podstawe
sporzadzenia przelewu na rzecz jst / kontrahenta tytulem: zwrot nadptaty lub o
przyczynach uniemozliwiajacych zwrot.
W  przypadku wystgpienia przyczyn uniemozliwiajacych zwrot nadplaty
Kierownik OWiDB oraz GKBW podejmuja stosowne dziatania, w tym
przedstawiaja problem DWFiB, ktory podejmuje ostateczng w tym zakresie
decyzj¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
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18.6. Obieg dokumentacji dotyczacej wptywow niestanowigcych naleznosci budzetu

panstwa, zwanych dalej mylnymi wplywami zostal opisany w zalaczniku Nr 2.

18.6.1. Wptyw na rachunki dysponenta czesci potwierdzony jest wyciaggiem NBP
/ NBPCollect.

18.6.2. Pracownik OWiDB niezwlocznie informuje Kierownika OWiDB oraz
GKBW, iz wptynely do OWiDB wszystkie dokumenty potwierdzajace
niewlasciwe uznanie rachunku dysponenta cze$ci stanowigce podstawe
sporzadzenia przelewu tytulem: zwrot mylnego wptywu, lub o
przyczynach uniemozliwiajacych zwrot.

18.6.3. W przypadku wystapienia przyczyn uniemozliwiajagcych zwrot mylnego
wplywu Kierownik OWiDB oraz GKBW podejmuja stosowne dzialania,
w tym przedstawia problem DWFiB, ktéry podejmuje ostateczng decyzje
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.

19. Realizacja dochodow budzetowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami

19.1.

19.2.

Szczegdtowy obieg korespondencji w zakresie realizacji dochodow budzetowych

przedstawia zatacznik Nr 4.

Tryb realizacji dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami okreslajg nw. akty

prawne:

—  ustawa o finansach publicznych,

—  rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegotowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa,

—  rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych,

—  rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie rodzajow i trybu dokonywania
operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu
panstwa w zakresie krajowych Srodkow finansowych oraz zakresu i terminow
udostepniania informacji o stanach srodkow na tych rachunkach.

19.2.1. Wptyw na rachunek biezacy dochodow dysponenta czesci potwierdza

wycigg NBP.

19.2.2. Wplyw ewidencjonowany jest z uwzglednieniem ZPK w pelnej podziatce
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej okreSlonej rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zZrodet
zagranicznych.

19.2.3. W tresci operacji finansowej jst winna okresli¢ tytut przelewu wskazujac
jednoczesnie pelng klasyfikacje budzetows.

19.2.4. W przypadku wplywu $rodkéw z jst bez wskazania pelnej klasyfikacji
budzetowej, gdy pracownik OWiDB na podstawie tytutu przelewu jest w
stanie przypisa¢ jednoznacznie wilasciwag klasyfikacje budzetowa nie
wymagany jest dokument podpisany przez upowaznione osoby w jst,
zawierajacy informacje o klasyfikacji budzetowe;.

19.2.5. W przypadku wptywu srodkow z jst bez wskazania pelnej klasyfikacji
budzetowej, gdy pracownik OWiDB na podstawie tytulu przelewu nie jest
w stanie przypisa¢ jednoznacznie wlasciwg klasyfikacje budzetows,
podstawa wlasciwego ujecia w ewidencji analitycznej jest dokument
podpisany przez upowaznione osoby w jst, zawierajacy informacje o
klasyfikacji budzetowe;.
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19.2.6.

19.2.7.

Wplyw ksiggowany jest automatycznie, jako przypis nalezno$ci budzetu
panstwa, z uwzglednieniem procedury dotyczacej ewentualnego
uprzedniego zaksiggowania przypisu tej naleznosci.

Ponadto w przypadku wptywu s$rodkow, na ktore wczesniej nie byto
przypisu naleznosci, ale wplyw wynika z projektu wystapienia
pokontrolnego sporzadzonego przez wydzial merytoryczny, w ksiegach
rachunkowych dysponenta czgsci 85/10 — wojewddztwo 16dzkie dokonuje
si¢ przypisu naleznos$ci wskazanej zgodnie z ww. projektem, a wplate
ksieguje si¢ jako wptyw srodkéw pochodzacych z windykacji.

Dochody zgromadzone na rachunku biezagcym dochodéw dysponenta
cze$ci na rachunek budzetu panstwa przekazywane sa zgodnie z terminami
okreSlonymi w  rozporzqdzeniu  Ministra Finansow w  sprawie
szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa.

20. Obstuga depozytu bankowego

Tryb realizacji wptywu depozytu bankowego na rachunek prowadzonego w

systemie NBECollect okre$laja nw. akty prawne:

—  ustawa o finansach publicznych,

—  rozporzqdzenie Ministra  Srodowiska w  sprawie wysokosci  stawek
zabezpieczenia roszczen,

20.1.

20.1.1.
20.1.2.

20.1.3.

20.1.4.

20.1.5.
20.1.6.

20.1.7.

20.1.8.

20.1.9.

ustawa o odpadach.

Obowigzuja ogdlne zasady obiegu korespondencji w OWiDB.

Na rachunek depozytowy NBPCollect wplywaja $rodki z tytulu
zabezpieczenia roszczen w formie depozytu za zbieranie odpadow
przekazywane przez podmiot bedacy posiadaczem odpadow.

W momencie wpltywu kwoty depozytu na rachunek depozytowy w
NBPCollect tworzy si¢ automatycznie mikro-rachunek dla kazdego
wplywu niezaleznie czy kontrahent jest ten sam.

W przypadku gdy na rachunku bankowym pojawiajg si¢ skapitalizowane
odsetki, generowany raport historii operacji na mikro-rachunkach za dany
okres z podziatem na wlasciwe kwoty depozytow jest dolaczany do sprawy
w EZD.

Wplyw ewidencjonowany jest z uwzglednieniem ZPK.

W tresci operacji finansowej podmiot okresla z jakiego tytutu dokonano
wplaty (m.in. postanowienie wydane przez RDOS).

O dokonaniu wplaty na rachunek depozytowy przez podmiot wskazany w
postanowieniu dysponent czesci informuje RDOS.

Odsetki od depozytu, po potraceniu kosztéw obstugi rachunku bankowego,
na ktérym jest on przechowywany, sg dopisywane do sumy depozytu i
zwracane wraz z nim.

Na wniosek posiadacza odpadéw odsetki sg zwracane po zakonczeniu roku
kalendarzowego, za ktory przystuguja, w terminie 14 dni od dnia ztozenia
wniosku.

21. Realizacja naleznoS$ci budzetu panstwa, PFC zgodnie z obowiazujacymi przepisami
Ewidencja naleznosci budzetowych oraz PFC

21.1.

21.1.1.

Naleznosci z tytutu:

— dotacji udzielonych z budzetu panstwa,

— PFC udzielonych ze §rodkéw funduszu

niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie 2z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci ujmowane sg w
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21.1.2.

21.1.3.

21.14.

21.1.5.

21.1.6.

21.1.7.

21.1.8.

21.1.9.

21.1.10.

ewidencji ksiggowej na podstawie, m.in. wezwania do zwrotu,

sprawozdania, wystgpienia pokontrolnego badz decyzji WL wydanej przez

wydzial merytoryczny w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych oraz inne przepisy
regulujace zagadnienia, ktorych decyzja dotyczy.

Przypisy naleznosci 1 wplywy ujmowane s3 z uwzglednieniem

obowigzujacej klasyfikacji budzetowej, z wylaczeniem PFC. Wezwania do

zwrotu, sprawozdania lub wystgpienia pokontrolne badz decyzje WL
kazdorazowo opracowywane sg przez wydzialy merytoryczne prowadzace
postepowanie administracyjne w nadzorowanym przez siebie zakresie.

Ww. dokumenty podpisane przez WL winny by¢ kazdorazowo

bezzwlocznie przekazane do WFiB celem dokonania przypisu nalezno$ci

w urzadzeniach ksiggowych pod datg ich sporzadzenia lub ich wptywu do

WFiB.

W przypadku przekazania decyzji z opdznieniem do WFiB, DWM udziela

pisemnie stosownych w tym zakresie wyjasnien.

OWiDB po uptywie okresu przewidzianego na dokonanie zwrotu

nalezno$ci kazdorazowo informuje wydzial merytoryczny o wptywie badz

braku wptywu dochodéw z ww. tytutu.

DWM odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania administracyjnego

po uzyskaniu ww. informacji winien bezzwlocznie poinformowaé¢ WFiB o

czynnosciach, jakie zostaly podjete w ramach prowadzonej sprawy. W

szczegdlnosci do WFiB winny by¢ przekazane informacje dotyczace

wniesienia przez stron¢ odwotania do Ministra Finanséw, wydania decyzji
przez Ministra Finansow, jako organ II instancji, orzeczenia wydanego
przez Wojewo6dzki Sad Administracyjny w Warszawie lub Naczelny Sad

Administracyjny w Warszawie.

Wydzial merytoryczny kazdorazowo winien poinformowa¢ WFiB o:

— whniesieniu przez stron¢ postepowania:

» wniosku o wstrzymanie wykonania decyzji,

» skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w
Warszawie,

» skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego w
Warszawie,

— innych czynno$ciach majacych istotny wplyw na dokonane w
urzadzeniach ksiggowych dysponenta czg¢$ci przypisu naleznosci, a w
konsekwencji na sprawozdawczo$¢ budzetowa,

— uruchomieniu weksla in blanco - o ile stanowil zabezpieczenie
prawidtowej realizacji umowy badz porozumienia.

Wplyw naleznosci budzetu panstwa, PFC ujmowany jest na podstawie

dokumentu zewnetrznego obcego, ktory stanowi wycigg NBP lub BGK.

Wplyw ksiggowany jest automatycznie, jako przypis naleznosci budzetu

panstwa, PFC zgodnie z ZPK.

W przypadku, gdy wyciag NBP lub BGK nie jest wystarczajacy do

prawidtowego ujecia w ewidencji wptywu, pracownik OWiDB zwraca si¢

bezposrednio do podmiotu, ktory dokonal wplaty o dokument podpisany

przez upowaznione o0soby, zawierajacy stosowne informacje, w

szczegblnosci tytut wptlaty, termin naliczenia odsetek.

W przypadku gdy w dokumentach przekazywanych przez wydzialy

merytoryczne tj. min. decyzjach WL, wezwaniach do zaplaty,

sprawozdaniach z kontroli, wystgpieniach pokontrolnych, projektach
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wystgpien pokontrolnych przekazywanych do WFiB wystepuja bledy
uniemozliwiajgce prawidtowe rozliczenie 1 zaksiggowanie w ksiggach
rachunkowych dysponenta wplat, WFiB zglasza uwagi do wlasciwego
wydziatu merytorycznego celem dokonania korekty.

W  przypadku braku mozliwosci lub niedokonania korekty ww.
dokumentow, ale po przekazaniu w tym zakresie pisemnych wyjasnien
wydzial merytoryczny, WFiB dokonuje przypisow naleznos$ci rozliczenia
srodkow zgodnie =z przekazanymi przez wydzialy merytoryczne
dokumentami obowigzujacymi w obiegu prawnym.

22. Realizacja naleznosci FB (m.in. Fundusz Pomocy i Fundusz COVID-19) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami —

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

22.10.

Naleznosci z tytulu FB nie podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych
dysponenta cz¢sci 85/10 — wojewodztwo 16dzkie w systemie TBD-FK. Ewidencja
prowadzona jest w formie tabeli w arkuszu kalkulacyjnym Excel w zakresie kwot
naleznych do zwrotu na wyodrebnione rachunki FB.
Wezwania do zwrotu, sprawozdania lub wystapienia pokontrolne badz decyzje WL
kazdorazowo opracowywane s3 przez wydzialy merytoryczne prowadzace
postepowanie administracyjne w nadzorowanym przez siebie zakresie.
Ww. dokumenty podpisane przez WL winny by¢ kazdorazowo bezzwlocznie
przekazane do WFiB.
W przypadku przekazania decyzji z opdéznieniem do WFiB, DWM udziela pisemnie
stosownych w tym zakresie wyjasnien.
OWIDB po uptywie okresu przewidzianego na dokonanie zwrotu naleznosci
kazdorazowo informuje wydzial merytoryczny o wptywie badz braku wplywu
dochodow z ww. tytutu.
DWM odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania administracyjnego po
uzyskaniu ww. informacji winien bezzwlocznie poinformowa¢é WFiB o
czynno$ciach, jakie =zostaly podjete w ramach prowadzonej sprawy. W
szczegOlnosci do WFiB winny by¢ przekazane informacje dotyczace wniesienia
przez stron¢ odwotania do Ministra Finanséw, wydania decyzji przez Ministra
Finansow, jako organ II instancji, orzeczenia wydanego przez Wojewddzki Sad
Administracyjny w Warszawie lub Naczelny Sad Administracyjny w Warszawie.
Wydzial merytoryczny kazdorazowo winien poinformowa¢ WFiB o:
— Wwhniesieniu przez stron¢ postgpowania:

» wniosku o wstrzymanie wykonania decyzji,

» skargi do Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie,

» skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego w Warszawie,

— innych czynnosciach majacych istotny wptyw na stan sprawy.

W przypadku, gdy wyciag NBP nie jest wystarczajacy do prawidlowego rozliczenia
wplywu, pracownik OWiDB zwraca si¢ bezposrednio do podmiotu, ktéry dokonat
wplaty o dokument podpisany przez upowaznione osoby, zawierajacy stosowne
informacje, w szczego6lnosci tytul wplaty, termin naliczenia odsetek.
W przypadku, gdy w dokumentach przekazywanych przez wydzialy merytoryczne
tj. min. decyzjach WL, wezwaniach do zaplaty, sprawozdaniach z kontroli,
wystapieniach pokontrolnych, projektach wystapien pokontrolnych przekazywanych
do WFiB wystepuja bledy uniemozliwiajace prawidlowe rozliczenie wptat, WFiB
zglasza uwagi do wlasciwego wydziatu merytorycznego celem dokonania korekty.
W przypadku braku mozliwosci lub niedokonania korekty ww. dokumentow, ale po
przekazaniu w tym zakresie pisemnych wyjasnien wydziat merytoryczny, WFiB
dokonuje rozliczenia $rodkéw zgodnie z przekazanymi przez wydzialy
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merytoryczne dokumentami obowigzujagcymi w obiegu prawnym.

23. Procedury sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych oraz

innych sprawozdan i informacji
Sprawozdania budzetowe, finansowe 1 statystyczne sporzadzane sa z uwzglednieniem
Zapisow:
rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,
rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej w
uktadzie zadaniowym,
rozporzgdzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

23.1.

Rodzaj . Osoba odpowiedzialna za prawidlowo sporzadzone sprawozdanie
sprawozdania
Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowo$¢ syntetyczna i analityczna /
Rb-23 . " . . ,
ksiggowos¢ dochodéw budzetu panstwa
Rb-27 Pracownik do spraw ksiggowos$ci — ksieggowo$§¢ dochodéow budzetu panstwa
Rb-28 Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos¢ syntetyczna i analityczna
Rb-28UE Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowo$¢ syntetyczna i analityczna
Rb-2727 Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowos¢ dochodéw budzetu panstwa

Rb-28 Programy

Pracownik do spraw ksiggowos$ci — ksiggowos¢ syntetyczna i analityczna

Rb-28 Programy
WPR

Pracownik do spraw ksiegowosci — ksiggowo$¢ syntetyczna i analityczna

Rb-28UE WPR Pracownik do spraw ksiegowosci — ksiegowo$¢ syntetyczna i analityczna
Rb-28NW Pracownik do spraw ksiegowos$ci — ksiegowo$¢ syntetyczna i analityczna
Rb-28NW | Pracownik do spraw ksiegowosci — ksiegowo$¢ syntetyczna i analityczna
Programy

Rb-Z Pracownik do spraw ksiegowos$ci — ksiggowos$¢ syntetyczna i analityczna
Rb-N Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiegowos$¢ dochodow budzetu panstwa
Rb-BZ1 Pracownik do spraw ksiegowosci — ksiggowo$¢ syntetyczna i analityczna

23.1.1. Procedure
sporzadzanych przez OWiDB przedstawia Zalacznik Nr 1.

23.1.2.

23.1.3.

przekazywania  sprawozdan  jednostkowych  wiasnych

W celu sporzadzenia przez OWiDB sprawozdania jednostkowego wilasnego

Rb-28 Kierownik OPIWB kazdorazowo przekazuje w terminie do 8 dnia
kazdego miesigca po uptywie okresu rozliczeniowego notatke w EZD o
wprowadzonym planie wydatkow po zmianach dla dysponenta czesci w
systemie TBD-FK.

Sprawozdania Rb-27 i Rb-27727Z

23.1.3.1. Sprawozdania Rb-27ZZ sa przekazywane przez jst w formie
dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR z wykorzystaniem
systemu Besti(@, podpisane przez skarbnika oraz kierownika jst lub
osoby posiadajagce upowaznienia w tym zakresie, z zachowaniem
terminu wskazanego w zalaczniku do rozporzqdzenia Ministra
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Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

23.1.3.2. Dane ze sprawozdan jednostkowych Rb-27ZZ sa wprowadzane do
systemu TBD-FK, gdzie podlegaja weryfikacji w zakresie
poprawnosci ich sporzadzenia.

23.1.3.3. Kontroli formalno-rachunkowej podlega w szczegdlnosci:

— terminowos¢ ztozenia sprawozdania i jego poprawno$¢ formalno-

rachunkowa.

— paragraf wskazujacy na zrodlo uzyskiwania dochodow

budzetowych,

— kwota dochodow wykonanych i przekazanych na rachunek

bankowy dochodow dysponenta czesci,

— zastosowany udzial procentowy stanowigcy podstawe do

potracenia dochodéw na rzecz jst,

— kwota dochodéw potragconych na rzecz jst,

— bilansowanie  sprawozdania zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalno - rachunkowe;j

sprawozdania jednostkowe sg agregowane w systemie TREZOR.

23.1.3.4. Na podstawie danych ujetych w kwartalnych sprawozdaniach Rb-

2777 w systemie TBD-FK sporzadzane jest zestawienie:

— danych zawartych w zalaczniku — dane uzupelniajace do
sprawozdania Rb-27ZZ sporzadzane wg rozdziatow w podziale
na nalezno$ci, zaleglosci 1 nadptaty z tytutu dochodow
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jst ustawami w czg¢sci naleznej
budzetowi panstwa, ktére jest weryfikowane z tozsamymi
danymi wygenerowanymi z systemu TREZOR 3.0 w celu
sporzadzenia sprawozdania tgcznego.

23.1.3.5. Dysponent czesci (OWiDB) sporzadza sprawozdania budzetowe Rb-

27 za miesigc marzec, czerwiec, wrzesien oraz roczne:

—  wlasne jednostkowe zgodne z ewidencjg ksiggowa,

—  wilasne jednostkowe taczne zawierajagce dane z ewidencji
ksiggowej oraz dane ze sprawozdan Rb-2777,

W oparciu o zapisy rozporzqdzenia w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej.

23.1.3.6. Wtasne jednostkowe laczne sprawozdanie Rb-27 jest sporzadzane w
systemie TREZOR w terminie umozliwiajacym sporzadzenie

sprawozdania tgcznego dysponenta czesci (OSZ) wynikajagcym z

rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

23.1.3.7. Po sporzadzeniu sprawozdan wtasnych jednostkowych / wiasnych
jednostkowych tgcznych:

—  pracownik OWiDB generuje z systemu TBD-FK zestawienie
obrotow 1 sald kont bilansowych dziennikéw czesciowych ,

—  Kierownik OWiDB generuje z systemu TBD-FK zestawienie
obrotow 1 sald kont bilansowych tych dziennikéw oraz
dziennik.

Ww. dokumenty zatagczane sg do EZD 1 akceptowane przez

pracownika OWiDB, Kierownika OWiDB oraz podpisywane

podpisem elektronicznym przez GKBW.
23.2. Pozostate sprawozdania i informacje
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Osoba odpowiedzialna za prawidlowo
Rodzaj sprawozdania sporzadzone sprawozdanie

Sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow we | Pracownik do spraw ksiggowosci —
wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw | ksiggowos$¢ dochodow budzetu panstwa
publicznych

Rozliczenie $rodkow pochodzacych z budzetu Unii | Pracownik do  spraw  ksiggowosci-
Europejskie;j

ksiegowos¢ dochoddéw budzetu panstwa

Sprawozdanie o udzieleniu pomocy publicznej/Informacja | Pracownik do  spraw  ksiegowosci-
o nieudzieleniu pomocy publicznej w danym okresie | ksiegowo$§¢ dochodow budzetu panstwa
sprawozdawczym

23.3.

23.2.1.

23.2.2.

23.2.3.

Sprawozdanie o =zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych sporzadzane jest zgodnie z
rozporzgdzeniem w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
informacji o nieudzielaniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach
przedsiebiorcow we wplatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych, podpisywane jest przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, a nastgpnie przekazywane w EZD w formie
dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ / pracownika OSZ.
Informacja ,,Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z
tytulu refundacji wydatkow poniesionych z budzetu panstwa” sporzadzana jest
miesigcznie zgodnie z wytycznymi okreslonymi przez MF, na podstawie
ewidencji prowadzonej w systemie TBD-FK (konto 240 z odpowiednia
analityka) wprowadzane s3 dane do arkusza kalkulacyjnego (szablon)
udostepnianego na stronie Ministerstwa Finans6w, a nastepnie zalaczana do
koszulki w EZD, gdzie jest podpisywana przez GKBW oraz DWFiB
kwalifikowanym podpisem elektronicznym 1 przekazywana w formie
dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ / pracownika OSZ.
Sprawozdanie o udzieleniu pomocy publicznej / Informacja o nieudzieleniu
pomocy publicznej w danym okresie sprawozdawczym sporzadzane jest
zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej, informacji o nieudzielaniu takiej pomocy oraz sprawozdan o
zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach Swiadczen naleznych na rzecz
sektora finansow publicznych podpisywane jest przez GKBW oraz DWFiB
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a nastepnie przekazywane w EZD
w formie dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ / pracownika OSZ.

Wymogi jakimi powinno odpowiada¢ prawidlowo sporzadzone sprawozdanie
finansowe okre§lone zostaly w rozporzqdzeniu w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

23.3.1.

23.3.2.

Sprawozdanie finansowe sktada si¢ z:

— Dbilansu,

— rachunku zyskow 1 strat (wariant porGwnawczy),

— zestawienia zmian w funduszu,

— informacji dodatkowe;.

Zagregowane / zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW sporzadzane przez:

— dysponenta $srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia — LUW (BKPiB),

— dysponenta czgsci (OWiDB w WFiB),

przekazywane jest w formie dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR.
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Zagregowane/zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW podpisywane jest w
systemie TREZOR przez GKU/GKBW oraz WL lub osobe dziatajaca z up.
WL.

23.3.3.Dane finansowe wynikajace z ewidencji ksiegowej dysponenta czesci
niezb¢dne do sporzadzenia zagregowanego / zbiorczego sprawozdania
finansowego LUW wprowadzane sg do systemu TREZOR przez WFiB a
nastgpnie uzupehiane przez shuzby finansowe BKPiB w zakresie ewidencji
ksiegowej] LUW.

23.3.4. Dysponent czesci (OWiDB w WFiB) sporzadza takze wilasne sprawozdanie
finansowe w formie dokumentu elektronicznego w EZD, ktore przekazywane
jest do Kierownika OSZ oraz BKPiB celem prawidlowej weryfikacji
zagregowanego/zbiorczego sprawozdania finansowego LUW. Sprawozdanie
podpisywane jest przez GKBW 1 osobe dzialajaca z up. WL (DWFiB).

23.3.5. Zagregowane / zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW wygenerowane z
systemu TREZOR przez stuzby finansowe BKPiB i podpisane przez GKU
oraz osobe dziatajacg z up. WL (DBKPiB) sg przekazywane do sekretariatu
WFiB, celem uzupehienia podpisu przez GKBW oraz osobg¢ dzialajaca z up.
WL (DWFiB).

23.3.6. Zagregowane / zbiorcze sprawozdanie finansowe LUW jest publikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej w terminie do dnia 10 maja roku nast¢pnego.

23.3.7.Bilans sporzadzany jest na dzien zamknig¢cia ksiag rachunkowych (dzien
bilansowy), to jest wg stanu na dzien 31 grudnia.

23.3.8. W bilansie wykazuje si¢ stany aktywow i pasywow na dzien konczacy biezacy
1 poprzedni rok obrotowy.

Rodzaj sprawozdania Osoba odpowiedzialna za prawidlowo sporzadzone sprawozdanie

Pracownik do spraw ksiggowosci — ksiggowo$¢ syntetyczna i

sprawozdanie finansowe .
analityczna

23.3.9. Sktadniki bilansowe aktywow i1 pasywow podlegaja inwentaryzacji w drodze
uzyskania  potwierdzenia  prawidlowosci  wskazanego w  ksigegach
rachunkowych dysponenta cze$ci stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roéznic lub w drodze poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
tych sktadnikow.

24. Procedura dotyczaca zakladania spraw w EZD — zalacznik Nr 7

25. Personel

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

Opisy stanowisk oraz ich aktualizacje sg sporzadzane w formie pisemnej zgodnie z
wytycznymi Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow 1
przekazywane do WPNiK.

Kazda osoba zatrudniona na danym stanowisku posiada aktualny zakres zadan,
obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci, sporzadzony w 2 egzemplarzach,
ktéry otrzymuja: pracownik OWiDB oraz BKPiB.

W ramach mechanizmoéw kontrolnych Kierownik OWiDB tworzy system zastgpstw
obowigzkow.

Przez Kierownika OWiDB przeprowadzane s3 okresowe oceny pracownikow
OWIiDB, ktorzy sa cztonkami korpusu stuzby cywilnej zgodnie z zapisami
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkow i sposobu
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26.

25.5.

przeprowadzania ocen okresowych urzednikow i pracownikow stuzby cywilnej 1
przekazywane do BKPiB.

Dla kazdego pracownika OWiDB bedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej
sporzadzane sg przez Kierownika OWiDB indywidualne programy rozwoju
zawodowego czlonkow korpusu shuzby cywilnej (IPRZ) zgodnie z Procedurg
tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego czltonka korpusu stuzby
cywilnej LUW okreslong w zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego LUW w sprawie
wprowadzenia Polityki Szkoleniowej LtUW 1 przekazywane do WPNiK.

System ochrony danych

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

Wszystkie stanowiska komputerowe znajdujace si¢ w OWiDB zabezpieczone sa
przy pomocy nazwy uzytkownika i hasta.

Kierownik OWiDB oraz kazdy z pracownikéw OWiDB maja dostep do dysku
sieciowego Filemon / Finanse oraz EZD.

Wszystkie pliki tworzone w oddziale sa zapisywane w odpowiednich folderach
tworzonych dla potrzeb danego roku budzetowego. W ramach zabezpieczen przed
zmianami niektére pliki otwierane sa w trybie ,,do odczytu”

Sprawy sg zakladane 1 prowadzone w EZD z uwzglednieniem zapiséw zarzqdzenia
WL w sprawie zasad postepowania z dokumentacjq i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w LtUW w Lodzi. Czynno$ci kancelaryjne wykonywane sg w EZD.
Ochrona plikoéw znajdujacych si¢ na dyskach sieciowych uregulowana jest w
odrgbnym zarzgqdzeniu WL w sprawie przyjecia i wdrozZenia Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji dla todzkiego Urzedu Wojewodzkiego Polityki
Bezpieczenstwa dla L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

27. Archiwizacja dokumentow

28.

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

Zbiory danych i tworzonych plikow przechowywane sa na cyfrowych no$nikach
informacji w BAIiL, w sposéb chronigcy przed utrata, uszkodzeniem lub
znieksztalceniem tych danych.

Dokumenty papierowe OWiDB, ktore tworza sprawe prowadzong elektronicznie
przechowywane sg w sktadzie chronologicznym.

Dokumenty elektroniczne OWiDB, ktore tworza sprawe prowadzong elektronicznie
przechowywane sa w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

Archiwizacja dokumentéw przechowywanych w OWiDB w wersji papierowe] oraz
w systemie EZD dokonywana jest zgodnie z zapisami:

— rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

—  zarzqdzenia WL w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w LUW.

Komunikacja

28.1.

28.2.

Przeptyw informacji w OWiDB odbywa si¢ w sposob ciagly. Kierownik OWiDB
bezposrednio po powrocie ze spotkania z DWFiB organizuje zebranie wszystkich
pracownikow OWiDB, na ktérym przekazuje wszystkie informacje niezbedne do
realizacji zadan OWiDB.

Strukture graficzng stanowisk w OWiDB przedstawia ponizej zamieszczony
schemat.
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Kierownik Oddziatu Wydatkéw 1 Dochodéw Budzetowych
nadzor i koordynacja zadan w zakresie obstugi finansowej budzetu dysponenta czgsci
85/10 — wojewddztwo todzkie (wydatki i dochody)

stanowisko dotyczace realizacji budzetu \
Wojewody Lodzkiego w czgsei 85/10 -

wojewodztwo tddzkie - prowadzenie
ksiggowosci syntetycznej

J

stanowisko dotyczace realizacji budzetu
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -

stanowisko dotyczace realizacji budzetu Wojewody
Lodzkiego w czesci 85/10 - wojewddztwo todzkie -
prowadzenie ksiggowosci analitycznej

-

stanowisko dotyczace realizacji budzetu
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -

wojewodztwo todzkie - prowadzenie
spraw w zakresie uruchamiania dotacji
celowych dla jednostek zaliczanych i

niezaliczanych do sektora finansow

publicznych /
@wisko dotyczace realizacji bu@
Wojewody Lodzkiego w czesci 85/10 -

wojewodztwo todzkie - obstuga

wojewodztwo todzkie - prowadzenie spraw w
zakresie uruchamiania §rodkoéw budzetowych na
rzecz panstwowych jednostek budzetowych i
podmiotéw niepublicznych

—

stanowisko ds. obstugi finansowej panstwowych
funduszy celowych - prowadzenie spraw w zakresie
uruchamiania §rodkoéw z funduszy celowych na
rzecz jednostek zaliczanych i niezaliczanych do

finansowa naleznos$ci budzetowych (w
tym prowadzenie spraw
windykacyjnych oraz post¢gpowan
egzekucyjnych) oraz prowadzenie
ewidencji ksiggowej w ujeciu

syntetycznym i analitycznym w
zakresie dochodow budzetowych

sektora finanséw publicznych, prowadzenie spraw
zwiazanych z obstuga funduszy celowych

—

stanowisko dotyczace realizacji budzetu Wojewody
Lodzkiego w czgsci 85/10 - wojewddztwo todzkie,

—

prowadzenia spraw zwigzanych z uruchamianiem

dotacji dla jednostek zaliczanych i niezaliczanych do
sektora finansow publicznych oraz obstugi

informatyczno-analitycznej budzetu Wojewody
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ZALACZNIKI

Zalacznik nr 1 do procedury

Rodzaj sprawozdania

Procedura przekazywania sprawozdania

Rb-23

Rb-27

Rb-28

Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWiDB w systemie TBD-FK
a nastgpnie podpisywane przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w systemie TREZOR

Rb-28 Programy

Rb-28 Programy
WPR

Rb-28NW Programy

Rb-28UE

Rb-28 UE WPR

Rb-28NW

Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWiDB a nastgpnie
podpisywane przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w systemie TREZOR

Rb-Z

Rb-N

Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWiDB a nastgpnie
podpisywane jest przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i przekazywane w formie dokumentu elektronicznego do OSZ w
EZD

Rb-BZ1

Sprawozdanie sporzadzane jest przez pracownika OWiDB w aplikacji TrezorBZ
zewnetrznej zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow a
nastgpnie podpisywane przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i przekazywane w formie dokumentu elektronicznego do OSZ w
EZD
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Zalgcznik nr 2 do procedury

/

Pisma z jst, pjb, innych kontrahentéw — \
korespondencja zewnetrzna wplywajaca w EZD do WFiB dotyczy w szczegélnoSci:
pisma z jst dotyczace m.in. prawidlowej klasyfikacji budzetowej, zmiany rachunku bankowego,
pisma z jst informujgce m.in. o wysokosci dokonanych zwrotdw na rachunki dysponenta czesci, mylnych zwrotach
/ wptywach (niestanowigcych nalezno$ci budzetu panstwa) na rachunki dysponenta czg¢sci, nadptat, wysokoS$ci
przekazanych dochodow Skarbu Panstwa na rachunek bankowy dochodéw dysponenta czgsci,
pisma z pjb dotyczace m.in. zrealizowanych wydatkow inwestycyjnych, wyjasnienia w zakresie przeksiggowanych

pisma od kontrahentoéw w zakresie mylnych wptywow i zwrotow nadptat.

srodkow,

— uzupehnienie metadanych,
— przekazanie do dekretacji DWFiB.

Sekretariat WFiB 1 ( Kancelaria

EZD

L — rejestracja dokumentu wptywajacego w

Dekretacja przez Dekretacja przez
Dekretacja przez DWFiB GKBW Kierownika OWiDB

v

Pracownik OWiDB:

— zmiana nazwy zalacznika
(zgodnie z potrzebami),
— uzupelnienie metadanych,

poleceniem Kierownika
OWiDB,

w EZD,
— prowadzenie sprawy.

— wykonanie czynnosci zgodnie z

— powiazanie koszulki do sprawy

~

J
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Zalgcznik nr 3 do procedury

Harmonogram realizacji dochodéw i wydatkow -

korespondencja zewnetrzna wplywajaca w EZD do WFiB dotyczy w szczego6lnoSci:
— opracowania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw przez pjb,
— zmian dokonywanych w zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodow i wydatkow.

Sekretariat WFiB
o Kancelaria
— uzupelnienie metadanych,

— przekazanie do dekretacji DWFiB.

Y

— rejestracja dokumentu w EZD

A

Dekretacja przez DWFiB Dekretacja przez GKBW ] Dekretacja przez Kierownika
’ OWiDB

. ]

/ Pracownik OWiDB:

— uzupelnienie metadanych,
— ewentualne zalozZenie sprawy,
— powigzanie koszulek,

\ dochodéw celem zaakceptowania przez WL

— zmiana nazwy zalacznika (zgodnie z potrzebami),

— opracowanie projektu harmonogramu lub projektu zmian
w harmonogramie realizacji planowanych wydatkow i

~

J

A

akceptacja

( akceptacja przez

akceptacja
przez DWFiB

v

[ Sekretariat WL ]

A

owe ]

przez GKBW L Kierownika OWiDB
3* ¥ Av

Pracownik OWiDB:

— przygotowanie korespondencji do wystania za pomoca

ePUAP lub funkcji "Udostepnij" w EZD
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Zalgcznik nr 4 do procedury

Nalezno$ci budzetu panstwa - korespondencja wewnetrzna przekazywana w EZD przez wydzial
merytoryczny dotyczy w szczegolnoSci:
— wezwan dotyczacych zwrotow dotacji celowych,
— sprawozdan z kontroli finansowych przeprowadzonych w trybie uproszczonym, wystapien pokontrolnych,
— decyzji WL wydanych przez wydziaty merytoryczne.

Sekretariat WFiB
— uzupetnienie metadanych,
— przekazanie do dekretacji DWFiB.

y A
Dekretacja przez Dekretacja przez Dekretacja przez
DWFiB GKBW Kierownika OWiDB

A

y

/ Pracownik OWiDB: \

— zmiana nazwy zalacznika,

— uzupelnienie metadanych,

— ewentualne zalozenie sprawy,

— powiazanie koszulek,

— wykonanie czynnosci zgodnie z poleceniem
Kierownika OWiDB,

— prowadzenie sprawy.
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Zalgcznik nr 5 do procedury

Procedura wysylania w EZD korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej

pisma wychodzace poza LUW:
przygotowanie i wystanie pisma za pomoca
ePUAP w EZD lub w sposéb tradycyjny z

p ik OWiDB ) wykorzystaniem EZD
racowni iDB:

— przygotowanie zaakceptowane;j

korespondencji do wystania, . . .
— uzupelnienie metadanych. pisma w "".“?"‘e LUW'
udostepnienie pisma wydziatom
y 'y J merytorycznych.
y A
Kierownik > DWFiB ]
OWiDB
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Zalgcznik nr 6 do procedury

/ Przekazywanie $Srodkéw / dotacji - korespondencja wplywajaca w EZD dotyczaca w szczego6lnoSci: \
—  przekazywania §rodkow dla pjb,
- przekazania dotacji celowych dla jnsfp,
—  przekazania dotacji celowych dla jst,
- przekazywania dotacji podmiotowych,
- przekazywania §rodkow z PFC, FB.

Kancelaria
rejestracja dokumentu w EZD

Sekretariat WFiB \‘
— uzupelnienie metadanych
— przekazanie do dekretacji DWFiB

| \
Dekretacja przez Dekretacja Dekretacja przez
DWFiB przez GKBW Kierownika OWiDB

A A

/ Pracownik OWiDB: \

— zmiana nazwy zalacznika (zgodnie z potrzebami),
— uzupelnienie metadanych,

— ewentualne zalozenie sprawy,

— powiazanie koszulek,

— przekazanie dotacji / Srodkow,

— prowadzenie sprawy.

MY
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Zalgcznik nr 7 do procedury

Procedura zakladania spraw w EZD wraz z tytulami spraw najczesSciej prowadzonymi w

OWiDB
s
1331 Udoste¢pnianie informacji publicznej

v’ zapytania w trybie dostepu do informacji publiczne;j.
.
s

3121 Przekazywanie Srodkow dla urzedow i ich komérek

v" wyroki Rzeczpospolitej Polskiej - sprawy z powodztwa Skarbu Pafistwa — WL

\.

3122 Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji

przekazywanie srodkow — FS; FP,

zapotrzebowania na $rodki budzetowe pjb,

zapotrzebowania na $rodki FB,

harmonogram wydatkéw i dochodow pjb,

prognozy wydatkow budzetowych,

zwroty niewykorzystanych dotacji celowych z lat ubiegtych,

informacja o wykorzystaniu §rodkoéw zaplanowanych na realizacj¢ zadania w trybie
art. 20a ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

obstuga finansowa PFC, FB,

korespondencja z wydzialami merytorycznymi m.in. w zakresie zwrotu odsetek
bankowych od dotacji celowych, zwrotéw od jst z FB,

korespondencja z Ministerstwami,

odpowiedzi na zapytania dziennikarskie

korespondencja dotyczaca NFZ, wplywy NFZ,

refundacja poniesionych kosztéw z ARIMR,

korespondencja z wydzialami merytorycznymi / jst, m.in. w zakresie wyjasnienia
zwrotow niewykorzystanych, pobranych w nadmiernej wysokos$ci, wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem $rodkéw z dotacji, zwrotu mylnie przekazanych
dochodow Skarbu Panstwa, zwrotu nadptat,

korespondencja w zakresie ewidencji dochodow.

AN NENE N NN

AN

ANANENENEN

<\

AN

313 Nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania finanséw sektora publicznego
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

dokumentacja zwigzana z obstuga depozytu,

whnioski o zastosowanie ulgi finansowej w sptacie nalezno$ci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych panstwowym jednostkom budzetowym, ktérych
wartos$¢ naleznosci gtownej przekracza 40.000 zt,

whnioski o wstrzymanie na okres 30 dni egzekucji administracyjnej zgodnie z art. 27
ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie.

~

)
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3143 Wspolpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi
v" dokumentacja zwiazana z obstuga bankowa rachunkéw prowadzonych przez
dysponenta czesci.

3211 Dokumentacja ksiegowa
wyciagi bankowe wygenerowane z systemu NBE/BGK,
dyspozycje uruchomienia srodkéw, zlecenia platnosci,
pisma z jst uzupetniajace tres¢ dokonywanych przelewow,
pisma z jst korygujace tres¢ dokonywanych przelewow,
wnioski o zwroty srodkow,
whnioski o przeksiggowania srodkow,
wnioski o zwroty mylnie przekazanych srodkow,
informacja w sprawie wplat m. in. z tytulu natozonych kar umownych, odsetek
bankowych oraz innych wptywow,
plany finansowe FB,
informacje w zakresie rachunkow bankowych,
zestawienia obrotow i sald,
v" dokumenty potwierdzajace dokonanie wydatkéw inwestycyinych przez pib.

/\\\ \\\\\\x\\

\

/

3124 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu
v' informacja w zakresie rozliczenia $rodkow pochodzacych z budzetu UE z tytutu
refundacji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa,
Rb-N,
sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej,
sprawozdanie o zalegloSciach przedsigbiorcow we wplatach §wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych,
Rb-28 Programy,
Rb-28 Programy WPR,
Rb-28UE,
Rb-BZ1,
Rb-Z,
rozliczenia i informacje dotyczace panstwowych funduszy celowych,
kwartalna informacja z wykonania wydatkéw budzetowych w uktadzie tradycyjnym
przekazywana do Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
kwartalna informacja o wykonanych dotacjach w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym
przekazywana do wydziatow LUW,
v" korespondencja do jst np. w zakresie rozliczenia roku budzetowego.

AN NN N N N N NENEN

<

3214 Uzgadnianie sald
v' potwierdzenie sald dla kontrahentow.
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ANANEN

3146 Przekazywanie dotacji
zapotrzebowania na $rodki/dotacje m.in.:
— na rzecz spotek wodnych Wojewddztwa Lodzkiego,
— na rzecz jnsfp (fundacja, stowarzyszenia, organizacje pozarzadowe),
— narzecz jst,
— w ramach PFC, FB, Srodkow Europejskich,
korespondencja z wydziatami LUW w Lodzi oraz jst,
informacje w zakresie uruchomienia dotacji — pisma, notatki,
informacje w sprawie zwrotow dotacji.

~

ANANENEN

AN

3152 Windykacja naleznoS$ci
whnioski o zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci,
postepowania administracyjne i egzekucyjne,
wezwania do zwrotu naleznosci,

PFC, FP COVID-19, FPomocy - np. wnioski o zastosowanie ulgi, rozliczenie

srodkow, zwroty niewykorzystanych srodkow, kary umowne,
kary umowne,
korespondencja w zakresie egzekucji naleznosci pieni¢znych.

J
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