Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
z dnia 9 lutego 2026 r.

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan

przez Oddzial SprawozdawczoS$ci Zbiorczej

Ogolne procedury obiegu korespondencji oraz zadania Oddzialu Sprawozdawczosci
Zbiorczej

W Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi w Oddziale Sprawozdawczo$ci Zbiorczej zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjag 1 wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi czynnosci kancelaryjne wykonywane
sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

Schemat dotyczacy przepltywu dokumentéw przekazywanych do Oddziatu Sprawozdawczosci
Zbiorczej w Wydziale Finanséw i Budzetu jako dysponenta czesci 85/10 — wojewoddztwo todzkie,
przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Sekretariat Dyrektor
Wydziatu Finanséw 1 Budzetu Wydziatu Finanséw i Budzetu

Gtowny Ksiggowy Budzetu
Wojewody

Kierownik Oddziatu
Sprawozdawczosci
Zbiorczej

Pracownicy
Oddzialu Sprawozdawczos$ci
Zbiorczej




Szczegélowe procedury obiegu korespondencji w Oddziale Sprawozdawczosci
Zbiorczej przedstawiaja zalaczniki Nr 1-4, za$ procedure zakladania sprawy w EZD
przedstawia zalacznik Nr 5 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan
przez OSZ.

Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczaja:

— LUW — Lédzki Urzad Wojewddzki w Lodzi,

— WFiB — Wydziat Finanséw 1 Budzetu,

—  WPNiK — Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli,

— BKPiB — Biuro Kadr, Ptac i Budzetu,

— BAIL — Biuro Administracji i Logistyki,

— WZ - Wydziat Zdrowia,

— WRIPS — Wydziat Rodziny i Polityki Spoteczne;,

— BW — Biuro Wojewody,

—  ZAW — Zespot Audytu Wewnetrznego,

— DGU — Dyrektor Generalny Urzedu,

— DWEFiB — Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu,

— DBKPiB - Dyrektor Biura Kadr, Ptac i Budzetu,

— DBW — Dyrektor Biura Wojewody,

— DWM — Dyrektor Wydzialu merytorycznego,

—  GKBW - Gléwny Ksiegowy Budzetu Wojewody,

—  GKU - Gléwny Ksiggowy Urzedu,

— OWIiDB - Oddziat Wydatkéw i Dochodéw Budzetowych,

— OPiWB — Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu,

— OKF — Oddziat Kontroli Finansowej,

— OFEIiD — Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji,

— OSZ - 0ddzial Sprawozdawczosci Zbiorczej,

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

— Pracownik OSZ — pracownik/pracownicy Oddzialu Sprawozdawczosci Zbiorczej,
pracownik merytoryczny/pracownicy merytoryczni, badz pracownik/pracownicy,
ktéremu/ktorym Kierownik OSZ powierzyt realizacj¢ zadania,

— EZD - System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

— TREZOR - Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa,

— SHRIMP2 — System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy,

— dysponent czg$ci — dysponent czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie,

— ePUAP - Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej,

— e-Doreczenia — publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego,

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

— NBP — Narodowy Bank Polski,

— NBE — System Bankowosci elektronicznej NBP,

— BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego,

— MF — Ministerstwo Finansow,

— GUS - Gtowny Urzad Statystyczny,

— PGRP — Prokuratoria Generalna Rzeczypospolitej Polskiej,

— RDFP — Rzecznik Dyscypliny Finanséw Publicznych,

— UOKIiK — Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

— MFiPR — Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej,
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NIK — Najwyzsza Izba Kontroli,

jb — panstwowe jednostki budzetowe,

jst — jednostki samorzadu terytorialnego,

KJ — Kierownik jednostki sektora finanso6w publicznych,

SK — Skarbnik,

GK - Gloéwny Ksiggowy,

RPW — Rejestr Przesytek Wplywajacych,

IK — Identyfikator Koszulki,

przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego — odpowiednio wojt,
burmistrz, prezydent miasta, starosta, marszalek,

kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis w rozumieniu zapisOw ustawy o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej weryfikowany za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu,

podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP — podpis o ktorym mowa w ustawie o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

podpis DWFiB — podpis Dyrektora Wydziatu Finanséw 1 Budzetu, Z-cy Dyrektora
Wydziatu Finanséw i Budzetu lub osoby upowaznionej (dotyczy podpisu sktadanego
na sprawozdaniach),

podpis GKBW — podpis Gtownego Ksiggowego Budzetu Wojewody, osoby
zastepujacej lub osoby upowaznionej (dotyczy podpisu skladanego na
sprawozdaniach),

podpis GKU — podpis Gtownego Ksiggowego Urzedu, osoby zastgpujacej lub osoby
upowaznionej (dotyczy podpisu sktadanego na sprawozdaniach),

podpis DBKPiB — podpis Dyrektora Biura Kadr, Ptac i Budzetu, Z-cy Dyrektora Biura
Kadr, Plac i Budzetu lub osoby upowaznionej (dotyczy podpisu sktadanego na
sprawozdaniach),

podpis DWM - podpis Dyrektora Wydziatu merytorycznego, badz osoby zastepujacej,
podpis gléwnego ksiggowego oraz kierownika jednostki — podpis gléwnego
ksieggowego oraz kierownika jednostki, 0so6b zastgpujacych lub upowaznionych,

podpis skarbnika oraz przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego
— podpis skarbnika oraz przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego, osob zastepujacych lub upowaznionych,

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

Rb-23 — sprawozdanie o stanie $§rodkow na rachunkach bankowych panstwowych
jednostek budzetowych,

Rb-27 — sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych,

Rb-28 — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa,

Rb-28 Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa w
zakresie programow realizowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu UE oraz
niepodlegajacych zwrotowi $rodkow =z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA, z wylaczeniem wydatkéw na realizacje Wspdlnej Polityki
Rolne;j,

Rb-28UE — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu $rodkow
europejskich, z wylaczeniem wydatkéw na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej,

Rb-28 Programy WPR — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa
w zakresie programow realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu UE na
realizacj¢ Wspo6lnej Polityki Rolnej,



Rb-28UE WPR - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu srodkow
europejskich w zakresie wydatkow na realizacj¢ Wspolnej Polityki Rolnej,

Rb-28NW — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktére nie wygasly z
uplywem roku budzetowego,

Rb-28NW Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa,
ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego w zakresie programoéw realizowanych
ze $rodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkéw z
pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA,

Rb-70 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

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

Rb-Z — sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dluznych oraz
porgczen i gwarancji,

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

Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

Rb-ZN - sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych,

Rb-27Z7Z — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.

1.1 Do zadan OSZ nalezy m.in.:

kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa jednostkowych, wtasnych, tacznych

1 zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych w ukladzie

klasyfikacji budzetowej oraz zadaniowe;j,

sporzadzanie tacznych sprawozdan dysponenta czegsci 85/10 — wojewddztwo todzkie

w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej,

opracowywanie informacji:

e poélrocznych, kwartalnych i rocznych z wykonania budzetu Wojewody w ukladzie
klasyfikacji budzetowe;j,

e rocznych z wykonania budzetu Wojewody w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;j,

e miesigcznych, kwartalnych i rocznych na temat wydatkowania i zaangazowania
srodkow pozyskanych z rezerw celowych budzetu panstwa i budzetu $rodkow
europejskich dla programoéw 1 projektéw realizowanych z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

rozliczanie $rodkow i dotacji przyznanych w danym roku budzetowym w ramach

ustawy budzetowej, z rezerwy Wojewody oraz decyzjami Ministra Finansow,

monitoring sktadek ZUS regulowanych przez panstwowe jednostki budzetowe,
przygotowywanie wystagpien do Ministra Finansow dotyczacych realizacji wydatkow,
ktére nie wygasaja z uplywem roku budzetowego oraz dokonywanie operacji
finansowych w tym zakresie,

opracowywanie innych informacji oraz sprawozdan wynikajacych z przepisOw prawa

badz wytycznych.



2. Procedury weryfikacji sprawozdan jednostkowych, zbiorczych, lacznych, wlasnych oraz
sporzadzania lacznych sprawozdan budzetowych i statystycznych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej

2.15.

2.16.

Zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej do sporzadzania i
przekazywania do WFiB jako dysponenta czgsci sprawozdan budzetowych w imieniu
jednostki sa zobowigzani:

— w zakresie budzetu panstwa:

e dysponenci §rodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia — Rb-23, Rb-
27, Rb-28, Rb-70,

e dysponenci $rodkdw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia realizujacy
wydatki na programy z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu UE i
niepodlegajacych zwrotowi $§rodkow z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA oraz na realizacjc Wspolnej Polityki Rolnej — Rb-28
Programy, Rb-28 Programy WPR,

e dysponenci $srodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia realizujacy
wydatki, ktoére nie wygasty z uplywem roku budzetowego — Rb-28NW, Rb-
28NW Programy,

e dysponent czesci (OWiDB w WFiB) — sprawozdanie jednostkowe wilasne:

- Rb-23, Rb-27, Rb-28 (w przypadku sprawozdania Rb-27 za marzec, czerwiec
wrzesien 1 rok — sprawozdanie tagczne wilasne obejmujace sprawozdanie
jednostkowe wlasne i dane ze sprawozdan Rb-2777),

- Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR jezeli realizuje wydatki na programy
z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu UE i niepodlegajacych
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA
oraz na realizacje Wspo6lnej Polityki Rolnej,

- Rb-28NW, Rb-28NW Programy jezeli realizuje wydatki, ktore nie wygasty z
uplywem roku budzetowego.

— w zakresie budzetu Srodkow europejskich:

e dysponenci srodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia, wykonujacy
budzet srodkow europejskich — Rb-28UE, Rb-28UE WPR,

e dysponent cz¢sci (OWiDB w WFiB) wykonujacy budzet srodkéw europejskich —
sprawozdanie jednostkowe wtasne: Rb-28UE, Rb-28UE WPR.

— w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego:

e przewodniczacy zarzagdow jednostek samorzadu terytorialnego — Rb-50.

Zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowych, do sporzadzania i przekazywania do

WFiB jako dysponenta czesci sprawozdan statystycznych w imieniu jednostki sa

zobowiazani:

— dysponenci srodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia — Rb-N, Rb-Z,

— dysponent czesci (OWiDB w WFiB) — sprawozdanie jednostkowe wlasne: Rb-N,

Rb-Z,

— przewodniczacy zarzadow jednostek samorzadu terytorialnego — Rb-ZN.

2.16.1. Sprawozdania Rb-ZN stanowig dla dysponenta cz¢sci podstawe do
sporzadzania sprawozdan Rb-Z oraz Rb-N w zakresie odpowiednio
zobowigzan lub nalezno$ci Skarbu Panstwa.
2.16.1.1. Dane ze sprawozdan Rb-ZN za I, II i III kwartal w zakresie

naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych sg korelowane z
danymi wynikajacymi ze sprawozdania Rb-27ZZ.



2.17.

2.18.

2.16.1.2. Dane ze sprawozdania Rb-ZN za IV kwartal w zakresie naleznosci
nie s3 korelowane z danymi wynikajacymi ze sprawozdania
Rb-27Z7Z z wuwagi na wczesniejszy termin sporzadzania
sprawozdania Rb-N. Korelacja nastepuje w terminie pozniejszym,
za$ w przypadku niezgodnosci danych sporzadzana jest korekta
sprawozdania Rb-N.

Dysponent czgsci sporzadza sprawozdania taczne na podstawie sprawozdan:
— jednostkowych sporzadzanych przez dysponentdéw trzeciego stopnia,

jednostkowych, tacznych i zbiorczych sporzadzanych przez zarzady jednostek

samorzadu terytorialnego,

lacznych sporzadzanych przez dysponentéw drugiego stopnia,

— wlasnych sprawozdan jednostkowych/wilasnych sprawozdan tacznych w przypadku
sprawozdania Rb-27 za marzec, czerwiec, wrzesien i rok, sporzadzanych przez
OWiDB w WFiB.

Jednostkowe, laczne, zbiorcze, wlasne sprawozdania budzetowe i statystyczne winny

by¢ przekazywane zgodnie z terminami wskazanymi w Zalacznikach Nr 6 1 8 do

procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

2.18.1.

2.18.2.

2.18.3.

2.18.4.

Sprawozdania Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28
Programy WPR, Rb-28NW Programy, Rb-28UE, Rb-28UE WPR s3
przekazywane przez dysponentow Srodkow budzetu panstwa drugiego 1
trzeciego stopnia oraz dysponenta czesci (OWiDB w WFiB) — sprawozdanie
jednostkowe wlasne (w przypadku sprawozdania Rb-27 za marzec, czerwiec,
wrzesien i1 rok — sprawozdanie taczne wlasne obejmujace sprawozdanie
jednostkowe wilasne 1 dane ze sprawozdan Rb-27ZZ) w formie dokumentu
elektronicznego w systemie TREZOR, podpisane przez glownego ksiggowego
oraz kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem elektronicznym z zastosowaniem certyfikatow wydanych przez
NBP.

Sprawozdania Rb-50 s3 przekazywane przez jednostki samorzadu
terytorialnego w formie dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR z
wykorzystaniem systemu Besti@, podpisane przez skarbnika oraz
przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawozdania Rb-70, Rb-N, Rb-Z sporzadzane przez dysponentow srodkow
budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia, z wylaczeniem LUW oraz
sprawozdania Rb-ZN sporzadzane przez jednostki samorzadu terytorialnego sa
przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke
podawczg ePUAP LUW lub za pomoca e-Doreczen, a nastgpnie rejestrowane
przez Kancelarie w systemie EZD 1 przekazywane za posrednictwem
Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje sprawozdania
pracownikom OSZ. Sprawozdania przekazywane w formie dokumentu
elektronicznego opatrzone sa przez gloéwnego ksiegowego/skarbnika oraz
kierownika jednostki/przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Sprawozdania witasne Rb-N i Rb-Z sporzadzane przez dysponenta czesci
(OWiDB w WFiB) przekazywane s3 w formie dokumentu elektronicznego
Kierownikowi OSZ, a nastepnie pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD.
Sprawozdania te opatrzone sa przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.




2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.18.5. Sprawozdania Rb-70, Rb-N i Rb-Z sporzadzane przez dysponenta $rodkow
budzetu panstwa trzeciego stopnia - LUW przekazywane sa w formie
dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu  WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje sprawozdania pracownikom OSZ za
pomoca systemu EZD. Sprawozdania te opatrzone sg przez GKU oraz
DBKPiB kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Dysponenci $rodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia maja obowigzek

zamieszczania pod sprawozdaniem Rb-23 w komentarzu w systemie TREZOR

informacji uzupehiajacej odnosnie stanu $rodkdéw wykazywanych na pozostatych
rachunkach bankowych wraz ze wskazaniem jakie $rodki finansowe sa na nich
zgromadzone.

Dysponenci §rodkow budzetu panstwa drugiego i1 trzeciego stopnia maja obowigzek

przekazywania informacji uzupetniajacej do sporzadzanych sprawozdan w zakresie:

— tytulow zobowigzan niewymagalnych i wymagalnych oraz przyczyn powstania

zobowigzan wymagalnych,

— wykonania dochodéw i1 wydatkbw w mniejszej wysokosci w poréwnaniu do

poprzedniego okresu sprawozdawczego,

— innych informacji uzupehiajacych.

2.20.1. Informacje uzupelniajace sporzadzane przez dysponentéw $rodkéw budzetu
panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia, z wylaczeniem LUW przekazywane sa w
formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza
ePUAP LUW lub e-Dorgczen i opatrzone sg przez gtownego ksiggowego badz
kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. W przypadku braku mozliwosci
przekazania informacji za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
ePUAP lub e-Dorgczen spowodowanego przecigzeniem lub awarig ePUAP lub
e-Doreczen, informacje winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczna.

2.20.2. Informacje uzupelniajace sporzadzane przez dysponenta $rodkéw budzetu
panstwa trzeciego stopnia - LUW przekazywane s3 w formie dokumentu
elektronicznego za posrednictwem EZD do Sekretariatu WFiB, a nast¢pnie do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikom OSZ. Informacje
opatrzone sg przez GKU kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2.20.3. Informacje uzupelniajace sporzadzane przez dysponentéw $rodkéw budzetu
panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia przekazywane sg przed uplywem terminu
sporzadzenia sprawozdan lacznych przez dysponenta czesci.

W  przypadku braku mozliwosci przekazania sprawozdan za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Dorgczen spowodowanego
przecigzeniem lub awaria ePUAP/e-Doreczen, sprawozdania winny zosta¢ przekazane
poczta elektroniczng wraz z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi gléwnego
ksiegowego/skarbnika oraz kierownika jednostki/przewodniczacego zarzadu jednostki
samorzadu terytorialnego, za§ najpdzniej pierwszego dnia roboczego nastepujacego po
dniu usunigcia awarii sprawozdania nalezy przekaza¢ za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej ePUAP lub e-Dorgczen.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan w systemie

TREZOR spowodowanego:

— awarig systemu, sprawozdania przekazuje si¢ w nowym terminie wskazanym przez
Ministra Finanséw w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej
Ministerstwa,



2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

— innymi przyczynami technicznymi systemu dotyczacymi pojedynczych
przypadkéw, sprawozdania przekazuje si¢ w arkuszu kalkulacyjnym za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Ilub e-Dorgczen, a
nastgpnie w systemie TREZOR najpdzniej pierwszego dnia roboczego
nastepujacego po dniu usunigcia przyczyny techniczne;j.

W systemie EZD pracownicy OSZ zakladaja sprawy, do ktorych dolaczaja

sprawozdania, informacje wyjasniajace do sprawozdan oraz inne dokumenty zwigzane

ze sprawa, ktore wplynely w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng

skrzynke podawczg ePUAP LUW, pocztg elektroniczng oraz w systemie EZD.

2.23.1. Na sprawozdania Rb-50 oraz Rb-ZN zakladane s3a sprawy przez
poszczegolnych pracownikow OSZ w zakresie zadan przez nich realizowanych
1 nadzorowanych.

Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidlowos¢ przekazywanych

sprawozdan budzetowych 1 statystycznych wykazywane sg w listach sprawdzajacych.

Wzory list sprawdzajacych stanowig Zatgczniki Nr 11 1 12 do procedur obiegu

korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Sprawozdanie budzetowe i statystyczne podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-

rachunkowym przez pracownika OSZ, ktére polega w szczeg6lnosci na stwierdzeniu

czy:

— przekazane sprawozdanie zostalo sporzadzone w sposob technicznie prawidtowy,
czyli zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu,

— stan przekazanych $rodkéw do dysponentéw nizszego stopnia przez dysponenta
czesci jest zgodny z danymi wynikajacymi z ewidencji prowadzonej przez OWiDB
w WFiB,

— kwoty planu finansowego poszczegoélnych jednostek sa zgodne z planem po
zmianach zaewidencjonowanym w WFiB,

— dane liczbowe nie zawierajg btgdow arytmetycznych.

Sprawozdanie budzetowe i statystyczne podlega rowniez sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika OSZ, ktére polega w szczegdlnosci na stwierdzeniu
czy:

— dany dochdd, wydatek jest ujety we wiasciwej klasyfikacji budzetowe;,

— zmniejszenie wykonania dochodéw/wydatkow w stosunku do poprzedniego okresu
sprawozdawczego jest uzasadnione,

— dane wykazane w sprawozdaniu Rb-ZN sg zgodne z danymi wynikajacymi ze
sprawozdania Rb-27Z7.

Stwierdzenie poprawnos$ci sprawozdan pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach sprawdzajacych.
Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegdétowa analiz¢ otrzymanych
sprawozdan poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych
do prowadzenia przez Kierownika OSZ biezacego monitoringu w zakresie
prawidtowosci realizacji budzetu dysponenta czgsci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonym przez jednostke
sprawozdaniu, pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego powiadomienia
jednostki o zaistnialej sytuacji i zwrdcenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie, badz
ewentualne przekazanie korekty sprawozdania lub zglasza problem Kierownikowi OSZ,
ktoéry podejmuje stosowne dzialania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny
z jednostka, przedklada projekt pisma lub przedstawia problem przetozonemu.
Jezeli podobne nieprawidlowosci wystepuja w wigkszosci sprawozdan Kierownik OSZ
przygotowuje projekt pisma zawierajacego stosowne wytyczne do wszystkich jednostek
8



2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

na podpis DWFiB, Z-cy DWFiB lub GKBW.

Pracownicy OSZ, ktérzy zakltadaja sprawy na sprawozdania jednostkowe Rb-50 w
zakresie gmin bedace podstawa do sporzadzenia sprawozdania tgcznego oraz na
sprawozdania jednostkowe Rb-ZN stanowigce podstawe do sporzadzenia zbiorczego
zestawienia danych w zakresie wszystkich sprawozdan jednostkowych, tworzg z tych
sprawozdan w arkuszu kalkulacyjnym zbiorcze bazy danych, ktére dotaczaja wraz z
analizami oraz listami sprawdzajacymi do zalozonej w systemie EZD sprawy, akceptuja
1 przekazuja Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ po otrzymaniu od poszczegdlnych pracownikéw OSZ spraw w zakresie
sprawozdan jednostkowych Rb-50 oraz Rb-ZN dokonuje ich weryfikacji, akceptuje oraz
tworzy kopie zbiorczych baz danych, ktére przekazuje pracownikowi OSZ
odpowiedzialnemu za sporzadzenie sprawozdania lacznego Rb-50 1 zbiorczego
zestawienia danych w zakresie Rb-ZN.

Pracownik OSZ sporzadza zbiorcze zestawienie danych w zakresie Rb-ZN w arkuszu
kalkulacyjnym, dotacza do zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do sprawy zalaczane sg réwniez kopie zbiorczych
baz danych z gmin oraz powiatéw i samorzadu wojewodztwa.

Kierownik OSZ akceptuje zbiorcze zestawienie danych w zakresie Rb-ZN w systemie
EZD i przekazuje sprawe do GKBW, w celu podpisania.

Kierownik OSZ tworzy kopie podpisanego zestawienia, ktore przekazuje pracownikom
OSZ odpowiedzialnym za sporzadzenie sprawozdan fgcznych Rb-N i Rb-Z.

Pracownik OSZ sporzadza sprawozdania taczne:

— Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-
28NW Programy, Rb-28UE, Rb-28UE WPR poprzez skompletowanie danych w
systemie TREZOR, a nastgpnie informuje Kierownika OSZ o sporzadzeniu
sprawozdan. Pracownik OSZ do zalozonej w systemie EZD sprawy dotacza
sporzadzone analizy, listy sprawdzajace, bazy danych oraz wyeksportowane tagczne
sprawozdania z systemu TREZOR, akceptuje 1 przekazuje Kierownikowi OSZ do
akceptacji. Do sprawy zalaczane sa rowniez raporty przekazania sprawozdan.

— Rb-70 w aplikacji CIS (WPOZ) RADOM poprzez wprowadzenie danych ze
sprawozdan jednostkowych i facznych przestanych przez dysponentéw drugiego i
trzeciego stopnia, a nastepnie wyeksportowane z programu pliki z rozszerzeniem
dbf oraz sprawozdanie taczne z rozszerzeniem xls wraz z analizami oraz listg
sprawdzajaca dotacza do =zalozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i1
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

— Rb-N i Rb-Z w arkuszu kalkulacyjnym, zbiorcze dane nanosi na formularze
sprawozdan, pobrane ze strony internetowej Ministerstwa Finansow, dolacza wraz
z analizami oraz listami sprawdzajacymi do zalozonej w systemie EZD sprawy,
akceptuje 1 przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do zalozonych w
systemie EZD spraw na sprawozdania Rb-N i Rb-Z dolaczana jest takze kopia
zbiorczego zestawienia danych w zakresie Rb-ZN. W przypadku sprawozdania
Rb-Z zerowego do sprawy =zalagczane s3: formularz sprawozdania, lista
sprawdzajaca i kopia zbiorczego zestawienia danych w zakresie Rb-ZN.

— Rb-50 poprzez skompletowanie danych w systemie TREZOR (oddzielnie dla
gmin, powiatdow oraz samorzadu wojewoddztwa, odrebnie dla dotacji oraz
wydatkow), a nastgpnie informuje Kierownika OSZ o sporzadzeniu sprawozdan.
Pracownik OSZ do zatozonej w systemie EZD sprawy dolacza sporzadzone
analizy, listy sprawdzajace (z wylaczeniem list do gmin, ktére dotaczane sg do
spraw tworzonych na sprawozdania jednostkowe), bazy danych oraz
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2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

2.41.

2.42.

2.43.

2.44.

wyeksportowane tgczne sprawozdania z systemu TREZOR, akceptuje i przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do sprawy zalaczane sa roéwniez raporty
przekazania sprawozdan, a w przypadku sprawozdania tagcznego Rb-50 (gminy)
takze kopie zbiorczych baz danych.

Kierownik OSZ, ktéry sprawuje nadzor nad terminowoscia i prawidlowoscia

sporzadzania sprawozdan tacznych, dokonuje ostatecznej weryfikacji tacznego

sprawozdania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonym sprawozdaniu tacznym,

Kierownik OSZ zwraca sprawe do pracownika OSZ w celu skorygowania

sprawozdania.

Kierownik OSZ po sprawdzeniu tacznego sprawozdania:

— Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-
28NW Programy, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-50 akceptuje w systemie EZD
analizy, listy sprawdzajace, bazy danych oraz wyeksportowane taczne
sprawozdania z systemu TREZOR, a nast¢pnie informuje GKBW o sporzadzeniu
sprawozdan w systemie TREZOR, w celu ich podpisania. Nastgpnie sprawozdania
te podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.

— Rb-70, Rb-N i Rb-Z akceptuje sprawozdania, analizy i listy sprawdzajace w
systemie EZD i przekazuje spraw¢ do GKBW, w celu podpisania sprawozdan.
Nastgpnie sprawozdania te podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.

Dysponent czgsci przekazuje sprawozdania (Zatacznik Nr 4 do procedur obiegu

korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ):

— Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28UE, Rb-28 Programy
WPR, Rb-28UE WPR, Rb-28NW Programy, Rb-50 w formie elektronicznej
w systemie TREZOR do Ministerstwa Finansow.

— Rb-70 sporzadzone w aplikacji CIS (WPOZ) RADOM (wyeksportowane
z programu sprawozdanie taczne z rozszerzeniem xls oraz pliki z rozszerzeniem
dbf) w formie elektronicznej za posrednictwem ePUAP lub e-Dorgczen do
Glownego Urzedu Statystycznego oraz Najwyzszej Izby Kontroli.

— Rb-N 1 Rb-Z sporzadzone na obowigzujacym formularzu zamieszczonym
na stronie internetowej Ministerstwa Finansow w formie elektronicznej
za posrednictwem ePUAP do Urzedu Statystycznego we Wroctawiu zgodnie
z wytycznymi Ministerstwa Finansow.

2.40.1. Adresy skrytek ePUAP przedstawia Zalacznik Nr 16 do procedur obiegu

korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Dysponent czg$ci przekazuje sprawozdania taczne w terminach i do wlasciwych

odbiorcow wskazanych w Zatacznikach Nr 6 1 8 do procedur obiegu korespondencji

oraz realizacji zadan przez OSZ.

2.41.1. Pracownik OSZ udostgpnia w systemie EZD sprawozdania taczne budzetowe

1 statystyczne Kierownikowi OPiWB w WFiB oraz pracownikowi ZAW.

Sporzadzone w systemie TREZOR sprawozdania taczne budzetowe dysponenta czgsci

sa zatwierdzane kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi lub podpisami

elektronicznymi z zastosowaniem certyfikatow wydanych przez NBP.

Sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego sprawozdania laczne budzetowe

1 statystyczne dysponenta czesci przesytane za posrednictwem ePUAP lub e-Doreczen

sg opatrzone kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.

Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania procesow

gromadzenia $rodkow publicznych i1 ich rozdysponowania albo wykazanie w tym

sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej oraz
10



innych nieprawidlowosci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych
ujawnionych w trakcie analizy sprawozdan, stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych zgodnie z ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

2.45. W przypadku opisanym w pkt 2.30, jezeli jednostka nie poinformuje dysponenta o
przedtozeniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,
pracownik OSZ przygotowuje pismo do kierownika jednostki, informujace o fakcie
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z zaznaczeniem, iz kierownik jednostki
sektora finans6w publicznych lub organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego,
ktory dopuscit si¢ naruszenia dyscypliny finansow publicznych moze zawiadomi¢ o tym
fakcie Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych. Pracownik OSZ zaklada w
systemie EZD sprawg, do ktoérej zatagcza dokumenty potwierdzajace naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz projekt pisma. Nastepnie akceptuje pismo i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji, ktory po zaakceptowaniu przekazuje
pismo do GKBW. W przypadku pism kierowanych do jednostek samorzadu
terytorialnego pismo podpisuje GKBW badz DWFiB, natomiast pisma kierowane do
panstwowych jednostek budzetowych po akceptacji GKBW sa przekazywane do
podpisu DWFiB lub Z-cy DWFiB. Pismo opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym jest przesylane do jednostki, ktora naruszyla dyscypling finansow
publicznych na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP lub e-Dorgczen.

2.46. W przypadku opisanym w pkt 2.30, jezeli jednostka poinformuje dysponenta o
przedtozeniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,
Pracownik OSZ zaklada sprawe¢ w systemie EZD, do ktorej zatacza dokumenty
potwierdzajace naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz informacj¢ otrzymang
od jednostki o wyslaniu zawiadomienia do Rzecznika oraz pisma informujace o
dalszym przebiegu sprawy.

2.47. W przypadku nie dokonania przez kierownika jednostki zgloszenia opisanego w pkt
2.31 pracownik OSZ przygotowuje projekt zawiadomienia Wojewody Lodzkiego do
Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o ujawnionych nieprawidtowosciach,
akceptuje go 1 wraz z kompletng dokumentacja w tym zakresie przekazuje w systemie
EZD Kierownikowi OSZ do akceptacji. Pismo przekazywane jest do akceptacji GKBW
oraz DWFiB lub Z-cy DWFiB, a nastgpnie przekazywane jest do podpisu Wojewodzie
Lodzkiemu. Pismo wraca do pracownika OSZ, ktory przesyta je wraz z zatagcznikami w
formie elektronicznej na elektroniczng skrzynk¢ podawcza ePUAP Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych lub e-Dorgczen oraz do wiadomosci na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP jednostki lub e-Dorgczen, ktéra naruszyta
dyscypling finans6w publicznych.

3. Procedury weryfikacji sprawozdan jednostkowych, wlasnych, lacznych oraz sporzadzania
lacznych sprawozdan budzetowych w ukladzie zadaniowym

3.15. Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie sprawozdawczosSci budzetowej w ukiadzie
zadaniowym do sporzadzania i przekazywania do Wydziatu Finanséw i1 Budzetu jako
dysponenta cze$ci sprawozdania Rb-BZ1 sga zobowigzani:

—  dysponenci srodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia,
—  dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) — sprawozdanie jednostkowe wlasne.

3.16. Dysponent czg$ci sporzadza taczne sprawozdanie budzetowe w uktadzie zadaniowym
na podstawie:

—  sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez dysponentdow trzeciego stopnia,

—  sprawozdan tacznych sporzadzanych przez dysponentdw drugiego stopnia,

—  wilasnego sprawozdania jednostkowego sporzadzanego przez OWiDB w WFiB.
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3.17.

3.18.

Sprawozdania Rb-BZ1 jednostkowe wiasne sporzadzane przez OWiDB w WFiB oraz
jednostkowe sporzadzane przez dysponenta trzeciego stopnia — LUW winny
uwzglednia¢ dane w zakresie celow 1 miernikdbw przekazane przez komorki
organizacyjne LUW w Lodzi (Wydzialy/ Biura oraz roéwnorzedne komorki
organizacyjne), na ktorych spoczywa obowigzek ustalania, rozliczania oraz
monitorowania warto$ci miernik6w obrazujacych stopien realizacji zatozonych celow,
zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng.

3.17.1. Zakres danych oraz termin przekazywania informacji przez komorki
organizacyjne LUW w Lodzi jest okreslany w pismie DGU.

3.17.2. Komorki organizacyjne LtUW w Lodzi, zgodnie z pismem DGU, sporzadzaja
informacje¢ tabelaryczng o realizacji celéw 1 miernikow na poziomie
poszczegolnych stopni uktadu zadaniowego w nadzorowanym zakresie, w celu
sporzadzenia sprawozdania jednostkowego wlasnego przez OWiDB w WFiB
oraz weryfikacji tacznego sprawozdania Rb-BZ1, w formie elektronicznej na
wzorach zamieszczonych na katalogu sieciowym LUW w Lodzi w odrebnych
folderach dedykowanych dla kazdej z nich, poprzez zweryfikowanie
zamieszczonych 1 wprowadzenie brakujacych danych oraz wypehienie
odpowiednich kolumn stosownymi wnioskami.

Jednostkowe, taczne, wlasne sprawozdania budzetowe w uktadzie zadaniowym winny

by¢ przekazywane zgodnie z terminem wskazanym w Zalacznikach Nr 7 1 8 do

procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

3.18.1. Sprawozdania Rb-BZ1 sporzadzane przy uzyciu aplikacji TrezorBZ
udostepnionej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow winny
by¢ przekazywane przez  dysponentow  $rodkéw  budzetu  panstwa
drugiego i trzeciego stopnia, z wylaczeniem LUW w formie dokumentu
elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-
Dorgczen, a nastgpnie rejestrowane przez Kancelarie w systemie EZD i
przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ,
ktory przekazuje sprawozdania pracownikowi OSZ. Sprawozdania te opatrzone
sa przez gtownego ksiegowego oraz kierownika jednostki kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

3.18.2. Dysponenci s$rodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia, z
wylaczeniem LUW, nie posiadajacy kwalifikowanego podpisu elektronicznego
przedktadajg sprawozdania w formie papierowej do Kancelarii lub Sekretariatu
WFiB. Korespondencja wptywajaca do Kancelarii po dokonaniu rejestracji w
systemie EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego jest przekazywana w
formie elektronicznej do Sekretariatu WFiB. Forma papierowa sprawozdan
przyjmowana jest na stan wlasciwego sktadu chronologicznego. W przypadku
sprawozdan wplywajacych bezposrednio do Sekretariatu WFiB — pracownik
sekretariatu dokonuje powyzszych czynnosci i przekazuje sprawozdania w
formie elektronicznej w systemie EZD oraz w formie papierowej
Kierownikowi OSZ, ktory przekazuje sprawozdania pracownikowi OSZ.
Pracownik OSZ, ktory otrzymat sprawozdanie w formie papierowej przekazuje
to sprawozdanie do wlasciwego skladu chronologicznego. Mozliwe jest
réwniez wypozyczenie sprawozdania ze sktadu chronologicznego.

3.18.3. W przypadku awarii aplikacji TrezorBZ udostepnionej na stronie internetowej
Ministerstwa Finansow sprawozdanie Rb-BZ1 nalezy wypetni¢ i przekaza¢ w
sposob okreslony w komunikacie umieszczonym na stronie internetowej
Ministerstwa Finansow.
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3.19.

3.20.

3.21.

3.18.4. W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Dorgczen
spowodowanego awarig lub przecigzeniem ePUAP lub e-Dorgczen
sprawozdania winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng wraz z
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi gléwnego ksiggowego oraz
kierownika jednostki, za§ najpozniej pierwszego dnia roboczego nastepujacego
po dniu usuni¢cia awarii sprawozdania nalezy przekaza¢ za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Dorgczen.

3.18.5. Sprawozdanie wlasne Rb-BZ1 sporzadzane przez dysponenta czesci (OWiDB
w WFiB) w aplikacji TrezorBZ przekazywane jest w formie dokumentu
elektronicznego do Kierownika OSZ, ktory przekazuje sprawozdanie
pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Sprawozdanie opatrzone jest
przez GKBW oraz DWFiB kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3.18.6. Sprawozdanie Rb-BZ1 sporzadzane przez dysponenta trzeciego stopnia —
LUW w aplikacji TrezorBZ przekazywane jest w formie dokumentu
elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ,
ktory przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD.
Sprawozdanie opatrzone jest przez GKU oraz DBKPiB kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

3.18.7. Wraz ze sprawozdaniami Rb-BZ1 dysponenci $rodkéw budzetu panstwa
drugiego i trzeciego stopnia, dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) przesytajg za
pomoca ePUAP lub e-Doreczen, systemu EZD lub poczta elektroniczna:

— aplikacj¢ TrezorBZ, z ktorej zostato wyeksportowane sprawozdanie Rb-
BZ1,

— w przypadku, gdy dysponent realizuje wydatki w kilku rozdziatach - plik
sporzadzony w aplikacji Microsoft Excel, w zakresie planu po zmianach i
wykonania wydatkéw w podziale na Budzet Panstwa i Budzet Srodkow
Europejskich oraz zobowigzan i wydatkow niewygasajacych w podziale na
rozdziaty klasyfikacji budzetowej 1 przypisane do nich dzialania
klasyfikacji zadaniowej, niezbedny do weryfikacji danych ujetych w
sprawozdaniu Rb-BZ1 z danymi wykazanymi w sprawozdaniach Rb-28,
Rb-28UE, Rb-28UE WPR.

Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidlowos¢ przekazywanych

sprawozdan budzetowych w ukfadzie zadaniowym wykazywane sa w listach

sprawdzajacych. Wzor listy sprawdzajacej stanowi Zatgcznik Nr 13 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Sprawozdanie budzetowe w uktadzie zadaniowym podlega sprawdzeniu pod wzgledem

formalno-rachunkowym przez pracownika OSZ, ktére polega w szczegodlnosci na

stwierdzeniu czy:
— zlozone sprawozdanie zostalo sporzadzone w sposob technicznie prawidlowy
(czyli zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu),
— kwoty planu wg ustawy budzetowej oraz planu po zmianach sg zgodne z planem w
uktadzie zadaniowym poszczeg6lnych jednostek zaewidencjonowanym w WFiB,
— dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.
Sprawozdanie budzetowe w ukladzie zadaniowym podlega rowniez sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika OSZ, ktore polega w szczegdlnosci na
stwierdzeniu czy:
— dany wydatek, cel oraz miernik jest ujety we wiasciwej funkcji/zadaniu
/podzadaniu/dziataniu,
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3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

— dane sg zgodne z danymi wynikajacymi ze sprawozdan Rb-28, Rb-28UE, Rb-
28UE WPR.

Stwierdzenie poprawnosci sprawozdan pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach sprawdzajacych.
Dla potrzeb sporzadzania tgcznego sprawozdania budzetowego w uktadzie zadaniowym
plan wydatkow w uktadzie zadaniowym oraz miernikéw wg ustawy budzetowe] oraz
plan po zmianach dla dysponenta czg$ci sprawdzany jest z planem
zaewidencjonowanym w WFiB.
Pracownik OSZ weryfikuje i przeprowadza szczegdélowa analiz¢ otrzymanych
sprawozdan poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych
do prowadzenia przez Kierownika OSZ biezacego monitoringu w zakresie
prawidtowosci realizacji budzetu dysponenta czgsci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonym przez jednostke
sprawozdaniu budzetowym w ukladzie zadaniowym, pracownik OSZ jest zobowigzany
do telefonicznego powiadomienia jednostki o zaistniatej sytuacji i zwrdcenia si¢ z
prosba o jej wyjasnienie, badZz ewentualne przekazanie korekty sprawozdania lub
zghlasza problem Kierownikowi OSZ, ktéry podejmuje stosowne dziatania, m.in.
nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z jednostka, przedktada projekt pisma lub
przedstawia problem przetozonemu.
Jezeli podobne nieprawidlowosci wystepuja w wigkszosci sprawozdan Kierownik OSZ
przygotowuje projekt pisma zawierajacy stosowne wytyczne do wszystkich jednostek
na podpis DWFiB, Z-cy DWFiB lub GKBW.
Pracownik OSZ sporzadza sprawozdanie taczne Rb-BZ1 w aplikacji TrezorBZ poprzez
zaimportowanie danych ze sprawozdan jednostkowych i tacznych przestanych przez
dysponentéw drugiego i trzeciego stopnia oraz wlasnego sprawozdania dysponenta
czesci (OWiDB w WFiB).
Pracownik OSZ sporzadzone i wyeksportowane z aplikacji TrezorBZ sprawozdanie
wraz z aplikacja TrezorBZ oraz analizami i listami sprawdzajacymi dotacza do
zatlozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do
akceptacji.
Kierownik OSZ, ktéry sprawuje nadzor nad terminowoscia i prawidlowoscia
sporzadzania tacznego sprawozdania budzetowego w uktadzie zadaniowym, dokonuje
ostatecznej weryfikacji lacznego sprawozdania.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci w sporzadzonym tacznym sprawozdaniu
Kierownik OSZ zwraca sprawe¢ do pracownika OSZ, w celu skorygowania
sprawozdania.
Kierownik OSZ po sprawdzeniu tacznego sprawozdania budzetowego w ukladzie
zadaniowym akceptuje sprawozdanie, analizy i list¢ sprawdzajaca w systemie EZD i
przekazuje sprawe do GKBW, w celu podpisania sprawozdania. Nastgpnie
sprawozdanie to podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.
Dysponent cze$ci przekazuje wyeksportowane z aplikacji TrezorBZ laczne
sprawozdanie budzetowe w ukladzie zadaniowym wraz z aplikacjg TrezorBZ w formie
dokumentu elektronicznego za posrednictwem ePUAP lub e-Doreczen do Ministerstwa
Finanséw w terminie wskazanym w Zalacznikach Nr 7 1 8 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.
Pracownik OSZ udostgpnia w systemie EZD faczne sprawozdanie budzetowe w
uktadzie zadaniowym wyeksportowane z aplikacji TrezorBZ Kierownikowi OPiWB w
WFiB oraz pracownikowi ZAW.
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3.34. Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania procesOw
gromadzenia $rodkoéw publicznych i1 ich rozdysponowania albo wykazanie w tym
sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej oraz
innych nieprawidlowosci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
ujawnionych w trakcie analizy sprawozdan, stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych zgodnie z ustawq o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

3.35. W przypadku opisanym w pkt 3.20 stosuje si¢ pkt 2.31. - 2.33.

4. Procedury sporzadzania pozostalych sprawozdan i informacji
4.15. Poza sprawozdaniami budzetowymi i statystycznymi:

—  dysponenci srodkow budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia,

—  dysponent czesci (OWiDB w WFiB) - sprawozdanie wlasne,

sporzadzaja sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z: bilansu, rachunku zyskow i strat

(wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej,

ktére winno by¢ przekazywane zgodnie z terminem wskazanym w Zalacznikach Nr 61 8

do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

4.15.1. Wymogi jakim powinien odpowiada¢ prawidlowo sporzadzony bilans,
rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w
funduszu oraz informacja dodatkowa okreslone zostaty w rozporzqdzeniu w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jjednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

4.15.2. Sprawozdania finansowe oraz wylaczenia wzajemnych rozliczen w przypadku
ich wystgpienia przekazywane sa przez dysponentow Srodkéw budzetu
panstwa drugiego 1 trzeciego stopnia, z wylaczeniem LUW w formie
dokumentu elektronicznego w systemie TREZOR. Sprawozdania finansowe
podpisywane sg przez gldwnego ksiggowego oraz kierownika jednostki za$
wylaczenia wzajemnych rozliczen podpisywane sa przez gléwnych
ksiegowych lub kierownikéw jednostek miedzy ktoérymi powstaly wzajemne
rozliczenia.

4.15.3. Zagregowane/Zbiorcze sprawozdanie finansowe sporzadzane przez dysponenta
trzeciego stopnia — LUW uwzgledniajace dane dysponenta czesci (OWiDB w
WFiB) i dysponenta trzeciego stopnia — LUW oraz wylaczenia wzajemnych
rozliczen w przypadku ich wystapienia przekazywane sa w formie dokumentu
elektronicznego w systemie TREZOR. Sprawozdanie finansowe podpisywane
jest przez GKU lub GKBW oraz Wojewodg¢ L.odzkiego lub osobe dziatajaca z
up. Wojewody Lodzkiego, za§ wylaczenia wzajemnych rozliczen podpisywane
sg przez GKU.

4.15.4. Zagregowane/Zbiorcze sprawozdania finansowe, o ktorych mowa w pkt 4.1.3.
sporzadzane przez dysponenta trzeciego stopnia — LUW przekazywane jest
réwniez za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory
przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ w formie elektronicznej za
pomocg systemu EZD. Sprawozdanie podpisywane jest jednoczes$nie przez
GKU oraz GKBW 1 osoby dziatajace z up. Wojewody Lodzkiego (DWFiB
oraz DBKPiB).
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4.15.5.

4.15.6.

4.15.7.

4.15.8.

4.15.9.

4.15.10.

4.15.11.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan w
systemie TREZOR spowodowanego nieprawidlowym dziataniem systemu
informatycznego, sprawozdania te przekazuje si¢ najpdzniej pierwszego dnia
roboczego nastepujacego po dniu usunigcia awarii.

W  zwigzku z koniecznoscia dokonania weryfikacji poszczegolnych

sprawozdan finansowych sporzadzanych przez dysponenta czgsci (OWiDB w

WFiB) i dysponenta trzeciego stopnia — LUW, ktorych dane s3 ujete w

zagregowanym/zbiorczym  sprawozdaniu przekazywanym w  systemie

TREZOR:

—  dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) przekazuje sprawozdanie finansowe
wiasne, podpisywane przez GKBW i1 Wojewode Lodzkiego Iub osobe
dzialajaca z up. Wojewody Lodzkiego oraz wyjasnienia do sprawozdania
finansowego, podpisywane przez GKBW w formie elektronicznej za
pomocg systemu EZD do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
sprawozdanie pracownikowi OSZ,

—  dysponent trzeciego stopnia — LUW przekazuje sprawozdanie finansowe
wlasne podpisywane przez GKU i Wojewode Lodzkiego lub osobe
dzialajaca z up. Wojewody Lodzkiego oraz wyjasnienia do sprawozdania
finansowego 1 informacj¢ dotyczaca wytaczenia wzajemnych rozliczen,
podpisywane przez GKU w formie elektronicznej za pomoca systemu
EZD za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory
przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ.

Dysponenci $rodkéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia majg

obowigzek przekazywania wyjasnien do sporzadzanych sprawozdan

finansowych oraz informacji dotyczacych wytaczenia wzajemnych rozliczen w

formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza

ePUAP LUW Iub e-Dorgczen opatrzone przez gléwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

W przypadku braku mozliwosci przekazania wyjasnien oraz informacji

dotyczacych  wylaczenia  wzajemnych rozliczen za  posrednictwem

elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Dorgczen spowodowanego
przecigzeniem lub awarig ePUAP lub e-Doreczen, informacje winny zostaé
przekazane poczta elektroniczng.

Pracownik OSZ zaklada w systemie EZD sprawe, do ktorej zalacza

sprawozdania finansowe przekazane przez dysponenta czg¢sci (OWiDB w

WFiB) 1 dysponenta trzeciego stopnia — LUW opisane w pkt 4.1.6,

zagregowane/zbiorcze sprawozdanie finansowe, sporzadzane przez dysponenta

trzeciego stopnia — LUW, wyjasnienia do sprawozdan finansowych, informacje
dotyczace wylaczenia wzajemnych rozliczen oraz inne dokumenty zwiazane ze
sprawa, ktore wpltynely w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng

skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-Dorgczen, poczta elektroniczng oraz w

systemie EZD.

Kontrola terminu, weryfikacja podpiséw oraz prawidtowos¢ przekazywanych

sprawozdan finansowych wykazywane sg w listach sprawdzajacych. Wzor listy

sprawdzajacej stanowi Zalacznik Nr 11 do procedur obiegu korespondencji
oraz realizacji zadan przez OSZ.

Sprawozdania finansowe podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem formalno -

rachunkowym oraz merytorycznym przez pracownika OSZ, ktore polega w
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4.15.12.

4.15.13.

4.15.14.

4.15.15.

4.15.16.

4.15.17.

4.15.18.

4.15.19.

szczegbdInosci na stwierdzeniu czy:

— zlozony bilans, rachunek zyskéw 1 strat (wariant poréwnawczy),
zestawienie zmian w funduszu oraz informacja dodatkowa zostaly
sporzadzone w sposob technicznie prawidlowy (czyli zgodnie z
wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu),

— dane wykazane w sprawozdaniach finansowych wynikaja z ewidencji
prowadzonej przez jednostke budzetowa,

— kwoty zobowigzan, nalezno$ci, dochodéw, wydatkoéw sa zgodne z danymi
wykazanymi w sprawozdaniach Rb-27, Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR,
Rb-28NW, Rb-N,

— kwoty $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych sg zgodne z danymi
wykazanymi w sprawozdaniu Rb-23,

— dane liczbowe nie zawierajg btgdow arytmetycznych.
Stwierdzenie  poprawno$ci  sprawozdania pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ
na listach sprawdzajacych.
Pracownik OSZ weryfikuje i przeprowadza szczegdlowa analiz¢ sprawozdan
poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do
prowadzenia przez Kierownika OSZ monitoringu w zakresie prawidtowosci
realizacji budzetu dysponenta czgsci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonym przez jednostke
sprawozdaniu, pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego
powiadomienia jednostki o zaistniatej sytuacji i zwrocenia si¢ z prosba o jej
wyjasnienie, badz ewentualne przekazanie korekty sprawozdania lub zglasza
problem Kierownikowi OSZ, ktory podejmuje stosowne dziatania, m.in.
nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z jednostka, przedkiada projekt
pisma lub przedstawia problem przetozonemu.

Jezeli podobne nieprawidlowosci wystepuja w wigkszosci sprawozdan

Kierownik OSZ przygotowuje projekt pisma zawierajagcego stosowne

wytyczne do wszystkich jednostek na podpis DWFiB, Z-cy DWFiB lub

GKBW.

Pracownik OSZ sporzadza taczny bilans, rachunek zyskow i strat (wariant

poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu oraz informacj¢ dodatkowa z

odpowiednim wylaczeniem wzajemnych rozliczen poprzez skompletowanie

danych w systemie TREZOR, a nastgpnie informuje Kierownika OSZ o

sporzadzeniu sprawozdania.

Pracownik OSZ do zatozonej sprawy w systemie EZD zalacza analizy, listy

sprawdzajace, bazy danych oraz wygenerowany z systemu TREZOR bilans,

rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w

funduszu oraz informacj¢ dodatkowa akceptuje i przekazuje Kierownikowi

OSZ do akceptacji. Do sprawy zalaczane sa réwniez raporty przekazania

sprawozdan finansowych.

Kierownik OSZ, ktéry sprawuje nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscia

sporzadzania tacznego sprawozdania finansowego, dokonuje ostatecznej

weryfikacji tego sprawozdania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonym tacznym

sprawozdaniu finansowym, Kierownik OSZ zwraca sprawe¢ do pracownika

OSZ, w celu skorygowania sprawozdania.
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4.16.

4.15.20.

4.15.21.

4.15.22.

4.15.23.

4.15.24.

4.15.25.

4.15.26.

Kierownik OSZ po sprawdzeniu tacznego sprawozdania finansowego

akceptuje w systemie EZD analizy, listy sprawdzajace, bazy danych oraz

wyeksportowane sprawozdanie z systemu TREZOR, a nastgpnie przekazuje

GKBW, w celu podpisania sprawozdania. Nastgpnie sprawozdanie podpisuje

Wojewoda Loédzki lub osoba dziatajaca z up. Wojewody Lodzkiego

Sporzadzone taczne sprawozdanie finansowe dysponenta czgsci w systemie

TREZOR jest podpisywane przez GKBW oraz Wojewode Lodzkiego lub

osobe dziatajaca z up. Wojewody Lodzkiego.

Dysponent cze$ci przekazuje bilans, rachunek zyskow 1 strat (wariant

porownawczy), zestawienie zmian w funduszu oraz informacje dodatkowa w

formie elektronicznej w systemie TREZOR w terminie i do wtasciwego

odbiorcy wskazanego w Zalacznikach Nr 6 1 8 do procedur obiegu
korespondenc;ji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Dysponent czesci w terminie do dnia 10 maja roku nastepnego publikuje w

Biuletynie Informacji Publicznej:

— zbiorcze sprawozdanie finansowe sporzadzone przez dysponenta
trzeciego stopnia — LUW uwzgledniajace dane dysponenta czgsci
(OWiDB w WFiB) i dysponenta trzeciego stopnia — LUW,

- taczne sprawozdanie finansowe dysponenta czgsci.

Laczne sprawozdanie finansowe (wydruk z systemu TREZOR) przekazywane

jest niezwlocznie po jego podpisaniu, za§ wykaz jednostek budzetowych

objetych bilansem, wylacznie w przypadku jego aktualizacji, w cyklu
kwartalnym do 20-go dnia nastgpnego miesigca do Prokuratorii Generalnej RP,
zgodnie z ustawq o zasadach zarzqdzania mieniem panstwowym.

Pracownik OSZ udostepnia w systemie EZD wydruki z systemu TREZOR/

wyeksportowany z systemu TREZOR taczny bilans, rachunek zyskow i strat

(wariant poroOwnawczy), zestawienie zmian w funduszu oraz informacjg

dodatkowa Kierownikowi OPiWB w WFiB oraz pracownikowi ZAW.

Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania

procesow gromadzenia $rodkéw publicznych 1 ich rozdysponowania albo

wykazanie w tym sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiggowej oraz innych nieprawidtowosci wskazujacych na

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ujawnionych w trakcie analizy

sprawozdan, stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z

ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

W przypadku opisanym w ppkt 4.1.24 stosuje si¢ pkt 2.31. - 2.33.

Na podstawie wytycznych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,
w ktorych zobowigzano Wojewodow do monitorowania terminowosci oplacania
skladek ZUS w OSZ przeprowadza si¢ comiesi¢czny staly monitoring optacania
sktadek ZUS.

4.16.1.

Informacje miesigczne o skladkach ZUS sg przekazywane przez jednostki
budzetowe, z wylaczeniem LUW, w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-Dorgczen, a nastgpnie
rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za
posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
informacje pracownikowi OSZ. Informacje miesigczne o sktadkach ZUS
opatrzone sg przez gtownego ksiegowego oraz kierownika jednostki, osoby
zastepujace lub upowaznione kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
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4.16.2.

4.16.3.

4.16.4.

4.16.5.

4.16.6.

4.16.7.

4.16.8.

4.16.9.

4.16.10.

4.16.11.

4.16.12.

podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Informacja miesigczna o skladkach ZUS sporzadzana przez jednostke
budzetowa - LUW przekazywana jest za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacj¢ pracownikowi OSZ za pomoca
systemu EZD. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB badz w
przypadku ich nieobecno$ci przez osoby zastgpujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.
W przypadku braku mozliwo$ci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Doreczen
spowodowanego awarig lub przecigzeniem ePUAP lub e-Dorgczen informacje
winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng wraz z kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi gtownego ksiggowego oraz kierownika jednostki.
Termin przekazywania informacji przez jednostki budzetowe zostat wskazany
w Zalaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan
przez OSZ.
W systemie EZD pracownik OSZ zaktada sprawe, do ktorej dolacza
informacje, ktore wptynety w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng  skrzynke podawcza ePUAP LUW/e-Dorgczen, poczty
elektroniczng oraz w systemie EZD.
Pracownik OSZ przeprowadza kontrolg terminowosci optacania sktadek ZUS
przez jednostki budzetowe, zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonej przez jednostke
informacji, pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego
powiadomienia jednostki o zaistniatej sytuacji i zwrocenia si¢ z prosba o jej
wyjasnienie, badz ewentualne przekazanie korekty informacji lub zglasza
problem Kierownikowi OSZ, ktory podejmuje stosowne dziatania, m.in.
nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z jednostka, przedktada projekt
pisma lub przedstawia problem przetozonemu.
Pracownik OSZ sporzadza informacje tabelaryczne zbiorcze w zakresie
przekazanych skladek do ZUS, osobno przez Powiatowe Inspektoraty
Weterynarii, Powiatowe Stacje Sanitarno-Epidemiologiczne 1 pozostate
panstwowe jednostki budzetowe, oddzielnie dla sktadek regulowanych ze
srodkéw budzetu panstwa i w ramach innych $rodkéw, w formie
elektronicznej, zalacza do zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji w terminie wskazanym w
Zalaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
OSZ.
Kierownik OSZ po sprawdzeniu informacji akceptuje je w systemie EZD, za$
w przypadku jego nieobecno$ci informacje akceptuje osoba zastepujaca
Kierownika OSZ.
Informacje tabelaryczne zbiorcze za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien
sporzadzane sg dodatkowo wraz z cz¢$cig opisowa.
Czgs¢ opisowa do informacji wraz ze zbiorczymi zestawieniami
tabelarycznymi za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien Kierownik OSZ
przekazuje GKBW, ktory akceptuje zestawienia tabelaryczne 1 podpisuje czgsé
opisow3.
W przypadku nieobecnosci GKBW cz¢§¢ opisowa do informacji podpisuje
Kierownik OSZ w zastepstwie GKBW.
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4.17.

4.16.13. Zaakceptowane miesi¢czne informacje tabelaryczne zbiorcze o sktadkach ZUS
oraz podpisana czg¢$¢ opisowa za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien zostaje
w OSZ.

4.16.14. W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych, w
oparciu o analiz¢ powyzszych informacji, na podstawie ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, stosuje si¢
pkt2.31.-2.33.

Zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zaleglosciach

przedsiebiorcow we wplatach sSwiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych:
4.17.1. Jednostki budzetowe oraz dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) przesytaja
droga elektroniczng za posrednictwem dysponenta czesci — OSZ,
sprawozdania roczne o zalegloSciach przedsiecbiorcow we wplatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych do
Ministerstwa Finansow w terminie wskazanym w Zalacznikach Nr 6 i 8 do
procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.
4.17.1.1. Sprawozdania roczne o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finansoOw publicznych sa
przekazywane przez jednostki budzetowe, z wylaczeniem LUW, w
formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP LUW lub e-Dorgczen, a nastgpnie rejestrowane
przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za
posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory
przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ. Sprawozdania
opatrzone s3 przez gtdéwnego ksiegowego lub osoby upowaznione
kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub  podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

4.17.1.2. Sprawozdanie o zaleglosciach przedsicbiorcow we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
sporzadzane przez jednostke budzetowa - LUW przekazywane jest
za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory
przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ za pomoca systemu
EZD. Sprawozdanie opatrzone jest przez GKU kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

4.17.1.3. Sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
sporzadzane przez dysponenta czgsci (OWiDB w WFiB)
przekazywane jest za pomoca systemu EZD do Kierownika OSZ,
ktéry przekazuje sprawozdanie pracownikowi OSZ. Sprawozdanie
opatrzone jest przez GKBW kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

4.17.1.4. W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania
sprawozdania za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
ePUAP Ilub e-Dorgczen spowodowanego awarig lub przecigzeniem
ePUAP lub e-Dorgczen sprawozdania winny zosta¢ przekazane
poczta elektroniczng wraz z  kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym gtownego ksiegowego.
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4.17.2.

4.17.1.5.

4.17.1.6.

4.17.1.7.

4.17.1.8.

4.17.1.9.
4.17.1.10.

4.17.1.11.

W systemie EZD pracownik OSZ zaktada sprawe do ktoérej dotacza
sprawozdania, ewentualne informacje wyjasniajace do sprawozdan,
ktore wptynety w formie dokumentu -elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW/e-Dorgczen, w
systemie EZD lub poczta elektroniczng.

Sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
podlegaja zweryfikowaniu przez pracownika OSZ, ktory w
przypadku nieprawidlowo$ci powiadamia telefonicznie jednostke o
zaistnialej sytuacji lub zglasza problem Kierownikowi OSZ, ktory
podejmuje stosowne dziatania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt
telefoniczny z jednostka, przedktada projekt pisma lub przedstawia
problem przetozonemu.

Kontrola terminu, weryfikacja podpisow oraz prawidtowos¢
przekazywanych  sprawozdan wykazywane sg3 w liscie
sprawdzajacej, ktorej wzor stanowi Zalacznik Nr 12 do procedur
obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Po wyjasnieniu i skorygowaniu wszystkich nieprawidtowosci
pracownik OSZ zalagcza do zatozonej w systemie EZD sprawy
potaczone sprawozdanie jednostki budzetowej - LUW oraz
dysponenta czgsci (OWiDB w WFiB) z uwagi na ten sam numer
REGON, analizy, list¢ sprawdzajaca, akceptuje 1 przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ dokonuje ostatecznej weryfikacji sprawozdan.
Dysponent cze¢sci przesyta sprawozdania (z wytaczeniem zerowych
oraz jednostkowych sprawozdan jednostki budzetowej - LUW oraz
dysponenta cze¢sci - OWiDB w WFiB) za pomoca ePUAP/e-
Doreczen lub poczta elektroniczng do Ministerstwa Finansow w
terminie wskazanym w Zalgcznikach Nr 6 i 8 do procedur obiegu
korespondenc;ji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Pracownik OSZ zalacza do zatozonej] w systemie EZD sprawy
e-maila z przekazanymi sprawozdaniami do MF.

Jednostka budzetowa - LUW oraz dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) w
przypadku udzielenia pomocy publicznej sporzadzaja sprawozdanie o
udzielonej pomocy publicznej w formie elektronicznej i przekazuja w
terminie wskazanym w Zalacznikach Nr 6 1 8 do procedur obiegu
korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

4.17.2.1.

4.17.2.2.

Sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej sporzadzane przez
jednostke budzetowa - LUW przekazywane jest za posrednictwem
Sekretariatu  WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
sprawozdanie pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD.
Sprawozdanie opatrzone jest przez GKU kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej sporzadzane przez
dysponenta czgsci (OWiDB w WFiB) przekazywane jest do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje sprawozdanie pracownikowi
OSZ za pomocg systemu EZD. Sprawozdanie opatrzone jest przez
GKBW kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
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4.17.3.

4.17.2.3. Sprawozdania o wudzielonej pomocy publicznej podlegaja
zweryfikowaniu przez pracownika OSZ, ktéry w przypadku
nieprawidlowosci powiadamia telefonicznie jednostke o zaistniatej
sytuacji.
4.17.2.4. Pracownik OSZ dysponujacy loginem i hastem zweryfikowane
dane wprowadza do systemu SHRIMP2. Rownolegle zaktada
sprawe¢ w systemie EZD, do ktérej zalacza wprowadzone, i
wygenerowane z systemu SHRIMP2 robocze sprawozdanie -
,Robocze przypadki pomocy”, akceptuje 1 przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji. Do sprawy zataczane sg rOwniez
sprawozdania,  ktére  wptynglty w  formie  dokumentu
elektronicznego w systemie EZD.
4.17.2.5. Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji
sprawozdania akceptuje je 1 zwraca spraw¢ pracownikowi OSZ.
4.17.2.6. Dysponent czesci przekazuje w systemie SHRIMP2 sprawozdanie
o udzielonej pomocy publicznej w terminie wskazanym w
Zalacznikach Nr 6 1 8 do procedur obiegu korespondencji oraz
realizacji zadan przez OSZ.
4.17.2.7. Po przekazaniu sprawozdania pracownik OSZ zalacza do sprawy i
akceptuje wyeksportowane z systemu SHRIMP2 sprawozdania
przestane do UOKIK - ,,Przestane przypadki pomocy”.
W przypadku gdy w danym roku kalendarzowym jednostka budzetowa - LUW
oraz dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) nie udzielili pomocy publicznej
sporzadzaja w formie elektronicznej i1 przekazuja w terminie wskazanym w
Zakaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
OSZ informacj¢ o nieudzieleniu pomocy publicznej. W przypadku
przekazywania informacji nalezy stosowaé procedure¢ analogiczng jak w
przypadku przekazywania sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej,
opisang w ppkt 4.3.2.1 - 4.3.2.2.
4.17.3.1.Pracownik OSZ zaktada sprawe w systemie EZD, do ktorej zalacza
przestane przez jednostki, ktore nie udzielity w danym roku pomocy
publicznej informacje o jej nie udzieleniu.
4.17.3.2.W przypadku, gdy zaréwno jednostka budzetowa - LUW oraz
dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) nie udzielili pomocy publicznej
w danym roku kalendarzowym pracownik OSZ dysponujacy loginem
1 hastem, przygotowuje w systemie SHRIMP2 informacj¢ o
nieudzieleniu pomocy publicznej. Do zalozonej sprawy w systemie
EZD zalacza wygenerowang z systemu SHRIMP2 informacj¢ o
nieudzieleniu pomocy publicznej przestang do UOKIK, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.
4.17.3.3.Dysponent czesci sktada w systemie SHRIMP2 informacje o
nieudzieleniu pomocy publicznej w terminie wskazanym w
Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji
zadan przez OSZ.
4.17.3.4.W przypadku gdy w trakcie danego roku kalendarzowego jednostka
budzetowa - LUW lub dysponent czesci (OWiDB w WFiB) udzielili
pomocy, tj. dysponent cze$ci przekazal w systemie SHRIMP2
sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej, pracownik OSZ
zalacza do sprawy oprocz informacji opisanych w ppkt 4.3.3.1.
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4.18.

notatke zawierajaca zapis, ze w systemie SHRIMP2 nie sporzadzono
informacji o nieudzieleniu pomocy publiczne;.

Na podstawie wytycznych Ministerstwa Finansow jednostki budzetowe i dysponent
czesci (OWiDB w WFiB), ktorzy otrzymaja pochodzace z Unii Europejskiej refundacje
wydatkéow poniesionych z budzetu panstwa sporzadzaja informacje ,,Rozliczenie
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytulu refundacji wydatkow
poniesionych z budzetu panstwa” i przekazujg w terminie wskazanym w Zataczniku
Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

4.18.1.

4.18.2.

4.18.3.

4.18.4.

4.18.5.

4.18.6.

4.18.7.

4.18.8.

4.18.9.

Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wytaczeniem LUW, sa
przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP LUW lub e-Dorgczen, a nastepnie rejestrowane przez
Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za posrednictwem Sekretariatu
WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje informacje pracownikowi OSZ.
Informacje opatrzone s3 przez gtownego ksiegowego oraz kierownika
jednostki lub osoby upowaznione kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Informacja sporzadzana przez jednostke budzetowa - LUW przekazywana jest
za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje
informacj¢ pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Informacja opatrzona
jest przez GKU oraz DBKPiB badZ w przypadku ich nieobecnosci przez osoby
zastepujace kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.
Informacja sporzadzana przez dysponenta cze¢sci (OWiDB w WFiB)
przekazywana jest w formie elektronicznej za pomoca systemu EZD do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacj¢ pracownikowi OSZ. Informacja
opatrzona jest przez GKBW oraz DWFiB badz w przypadku ich nieobecnosci
przez osoby zastepujace kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.
W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Dorgczen
spowodowanego awarig lub przecigzeniem ePUAP lub e-Dorg¢czen informacje
winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng wraz z kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi gtownego ksiggowego oraz kierownika jednostki.
Informacje, ktore wptyngty w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW/e-Doreczen, w systemie EZD
lub drogg e-mailowa pracownik dolacza do zatozonej w systemie EZD sprawy
na sprawozdanie Rb-28.
Weryfikacja informacji dokonywana przez pracownika OSZ polega na
uzgodnieniu z Ministerstwem Finanséw $rodkow przekazanych na centralny
rachunek biezacy budzetu panstwa dla dochodéw budzetowych z tytulu
wpltywow srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.
Pracownik OSZ sporzadza informacj¢ zbiorcza w formie elektronicznej,
zatgcza do sprawy w systemie EZD, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ
do akceptacji.
Kierownik OSZ po sprawdzeniu informacji akceptuje ja w systemie EZD i
przekazuje spraw¢ do GKBW, w celu podpisania informacji. Nastegpnie
informacje podpisuje DWFiB z upowaznienia dysponenta czesci.
Dysponent cze$ci przekazuje informacje w formie elektronicznej za
posrednictwem ePUAP lub e-Dorgczen do Ministerstwa Finansow w terminie
wskazanym w Zalaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz
realizacji zadan przez OSZ.
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4.19.

4.20.

Zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania budzetu
panstwa oraz wytycznymi Ministerstwa Finanséw jednostki budzetowe posiadajace
rachunki pomocnicze, na ktore przekazywane sa $rodki na realizacje projektow z
udziatem $rodkéw europejskich sporzadzaja za okres styczen — czerwiec oraz lipiec —
grudzien, w terminie wskazanym w Zataczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji
oraz realizacji zadan przez OSZ, informacjg¢ o:

— liczbie funkcjonujacych wszystkich rachunkach pomocniczych w zakresie
budzetu $rodkéw europejskich prowadzonych w BGK lub w NBP wraz z
informacja, kto jest wtascicielem rachunku oraz numerem rachunku,

— wysokosci kwot Srodkéw znajdujacych sie na rachunku (suma uznan i obcigzen
na rachunku w danym miesigcu oraz saldo na koniec danego miesigca w danym
poiroczu),

— przyczynach pozostawienia niewykorzystanych S$rodkéw na rachunku
pomocniczym na koniec kazdego miesigca w danym potroczu, w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci.

4.19.1.

4.19.2.

4.19.3.

4.19.4.

4.19.5.

4.19.6.

Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wytaczeniem LUW, sa
przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP LUW lub e-Dorgczen, a nastgpnie rejestrowane przez
Kancelari¢ w systemie EZD i przekazywane za posrednictwem Sekretariatu
WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ.
Informacje opatrzone sg przez gtéwnego ksiegowego lub kierownika jednostki
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.

W przypadku, gdy jednostka budzetowa nie posiada rachunkoéw pomocniczych,
na ktore przekazywane sg $rodki na realizacj¢ projektow z udzialem srodkéw
europejskich przesyla za pomoca ePUAP/e-Dorgczen lub poczta elektroniczng
informacj¢ o nieposiadaniu rachunku. Informacja przestana za pomoca poczty
elektronicznej jest rejestrowana w systemie EZD.

Informacja sporzadzana przez jednostke budzetowa - LUW przekazywana jest
w formie elektronicznej za pomocg systemu EZD za posrednictwem
Sekretariatu  WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje informacje
pracownikowi OSZ. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB badz
w przypadku ich nieobecno$ci przez osoby zastgpujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.

Po zweryfikowaniu informacji Pracownik OSZ sporzadza w formie
elektronicznej informacj¢ tabelaryczng zbiorcza w powyzszym zakresie, ktorg
ujmuje w pismie, zalacza do zatozonej w systemie EZD sprawy, akceptuje i
przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ po sprawdzeniu informacji akceptuje ja w systemie EZD i
przekazuje GKBW do akceptacji. Nastepnie informacje podpisuje DWFiB.
Dysponent cze$ci przekazuje informacje w formie elektronicznej za
posrednictwem ePUAP lub e-Dorgczen do Ministerstwa Finansow w terminie
wskazanym w Zalaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz
realizacji zadan przez OSZ.

Zgodnie z procedurami uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania lub
dofinansowania przedsiewzigcia ze §rodkow rezerw celowych:

budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich dla programow i projektow
realizowanych z udziatem srodkow pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej
oraz niepodlegajgcych zwrotowi srodkow z pomocy udzielanej przez panstwa
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czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu, a takze rozliczen
programow i projektow finansowanych z udziatem tych srodkow z czesci 83, poz.
8, 98, 99,

— budzetu panstwa na realizacje projektow wspolfinansowanych z udziatem
srodkow pochodzgcych z budzetu UE oraz ze srodkow pomocy bezzwrotnej,
rozliczenia programow i projektow finansowanych z udziatem tych srodkow, a
takze rozliczenia z budzetem ogolnym Unii Europejskiej,

jednostki budzetowe, ktére pozyskaty s$rodki z omawianej rezerwy celowej sa

zobowigzane do sporzadzania i przekazywania w terminie wskazanym w Zalaczniku

Nr9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ,

miesi¢cznej//kwartalnej/rocznej informacji na temat wydatkowania i

zaangazowania Srodkow pozyskanych z rezerw celowych.

4.20.1. Informacje sg przekazywane przez jednostki budzetowe, z wytaczeniem LUW
oraz OFEiD i OWiDB w WFiB w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-Dorgczen, a nastgpnie
rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za
posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje
informacje pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone sa przez gtownego
ksiggowego oraz kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

4.20.2. Informacje sporzadzane przez jednostke budzetowa - LUW przekazywane sa w
formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do
Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ za pomocg
systemu EZD. Informacje opatrzone sa przez GKU oraz DBKPiB badz w
przypadku ich nieobecnosci przez osoby zastgpujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.

4.20.3. Informacje sporzadzane przez OFEiD, OWiDB w WFiB przekazywane sag w
formie dokumentu elektronicznego do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje
informacje pracownikowi OSZ za pomocg systemu EZD. Informacje opatrzone
sa przez DWFiB badz w przypadku jego nieobecnos$ci przez osobg¢ zastepujaca
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

4.20.4. W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Doreczen
spowodowanego awarig lub przecigzeniem ePUAP lub e-Dorgczen informacje
winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng wraz z kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi gtownego ksiggowego oraz kierownika jednostki.

4.20.5. Pracownik OSZ zaklada w systemie EZD sprawy na poszczegoOlne programy,
do ktérych dotacza informacje, ktére wplyngty w formie dokumentu
elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW/e-
Doreczen, w systemie EZD lub poczta elektroniczng.

4.20.6. Pracownik OSZ sprawdza zgodno$¢ danych przedstawionych w informacjach z
danymi wykazanymi w sprawozdaniach Rb-28UE, Rb-28 Programy.

4.20.7. W przypadku niezgodnos$ci pracownik OSZ powiadamia telefonicznie osobe,
ktéra sporzadzita omawiang informacje o zaistnialej sytuacji.

4.20.8. Po wyjasnieniu i skorygowaniu wszystkich nieprawidtowosci pracownik OSZ
sporzadza informacje, oddzielnie dla kazdego programu, na temat
wydatkowania 1 zaangazowania $rodkow pozyskanych z rezerw celowych,
zalacza do zatozonych w systemie EZD spraw wraz z pismami przekazujacymi
dane informacje do wlasciwych odbiorcéw, akceptuje 1 przekazuje
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4.21.

Kierownikowi OSZ do akceptacji.

4.20.9. Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji akceptuje informacje i
pisma w systemie EZD i przekazuje do GKBW, w celu akceptacji pisma i
podpisania informacji. Nastepnie sprawy sa przekazywane do DWFiB, ktoéry
podpisuje pisma jako DWFiB a informacje z upowaznienia dysponenta czesci.

4.20.10. Dysponent czesci przekazuje informacje do wlasciwych odbiorcow zgodnie z
procedurg danego resortu w formie elektronicznej za posrednictwem
ePUAP lub e-Doregczen/poczta elektronicznag, w terminie wskazanym w
Zalaczniku Nr 9 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
OSZ na adresy poczty elektroniczne;.

W oparciu o zapisy ustawy o finansach publicznych Wojewoda Lo6dzki ma mozliwos¢

przestania Ministrowi Finanséw propozycji ujecia w projekcie rozporzadzenia Rady

Ministrow
4.21.1.

4.21.2.

4.21.3.

4.21.4.

4.21.5.

4.21.6.

wydatkow, ktére nie wygasajq z uplywem danego roku budzetowego.

Powyzsza propozycja ujecia w projekcie wydatkow, ktore nie wygasaja z

uplywem danego roku budzetowego jest sporzadzana w oparciu o wnioski

przekazywane dysponentowi czg$ci przez wydzialy merytoryczne
nadzorujace realizacj¢ danego zadania oraz jednostki budzetowe.

Wnhioski przekazywane dysponentowi czgsci przez wydzialy merytoryczne

nadzorujace realizacje danego zadania oraz jednostki budzetowe

sporzadzane sg zgodnie z Procedurq dotyczqcq przekazywania dokumentow

w sprawie ujecia wydatkow w projekcie rozporzgdzenia Rady Ministrow w

sprawie wydatkow budzetu panstwa, ktore nie wygasajg z uptywem roku

budzetowego oraz szablonami zamieszczonymi na stronach internetowych

Ministerstwa Finansow.

Whioski sg przekazywane przez jednostki budzetowe w formie dokumentu

elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-

Dorgczen, a nastgpnie rejestrowane przez Kancelarie¢ w systemie EZD i

przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ,

ktory przekazuje je pracownikowi OSZ. Wnioski opatrzone sg przez
kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Whnioski sg przekazywane przez wydzialy merytoryczne w formie

dokumentu elektronicznego za pomoca systemu EZD za posrednictwem

Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktory przekazuje je pracownikowi

OSZ. Wnioski opatrzone s3 przez DWM kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

Pracownik OSZ zaklada w systemie EZD sprawg, do ktérej dolacza

wnioski, ktére wplynety w formie dokumentu elektronicznego na

elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW/e-Doreczen lub w systemie

EZD.

Pracownik OSZ sprawdza otrzymany material w nastgpujacy sposob, czy:
zadania ujete we wniosku wynikaja z decyzji Ministra Finansow lub
Wojewody Lodzkiego,
zglaszana kwota nie przekracza planu po zmianach z uwzglednieniem
przekazanych srodkow na dany cel, na dzien ztozenia wniosku,
we wniosku nie ujeto wydatkéw, ktore w toku realizacji budzetu zostaty
zwigkszone w trybie art. 171 ust. 3 oraz art. 173 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych
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4.21.7.

4.21.8.

4.21.9.

4.21.10.

4.21.11.

4.21.12.

4.21.13.

4.21.14.

4.21.15.

4.21.16.

ztozony wniosek zostat sporzadzony zgodnie z procedura, o ktérej mowa

w ppkt 4.7.2.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonym wniosku,
pracownik OSZ jest zobowigzany do telefonicznego powiadomienia
wydzialu merytorycznego lub jednostki budzetowej o zaistniatej sytuacji i
zwrdcenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie.
Po wyjasnieniu i skorygowaniu wszystkich nieprawidtowosci pracownik
OSZ przygotowuje propozycj¢ (wniosek) do ujecia w wykazie oraz planie
finansowym wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego.
Do zatozonej w systemie EZD sprawy pracownik zalacza wniosek wraz z
niezbednymi zlacznikami, akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do
akceptacji.
Kierownik OSZ po sprawdzeniu projektu akceptuje go w systemie EZD i
przekazuje GKBW, a nastgpnie DWFiB ktorzy dokonuja akceptacji.
Procedura opracowywania decyzji w sprawie realizacji wydatkoéw
niewygasajacych z uplywem roku budzetowego w czgsci 85/10 —
wojewodztwo todzkie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Zataczniku
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego.
Whiosek o $rodki niewygasajace do ujecia w projekcie rozporzadzenia Rady
Ministréw wydatkow, ktére w danym roku budzetowym nie wygasaja z
uplywem roku budzetowego, wprowadzany jest do systemu TREZOR w
rozbiciu na poszczegolne zadania.
Po ukazaniu si¢ rozporzadzenia w sprawie wydatkow budzetu panstwa,
ktoére nie wygasaja z uplywem roku budzetowego i zatwierdzeniu przez
Ministerstwo Finansow planu finansowego $rodkéw niewygasajacych w
systemie TREZOR, jednostki budzetowe 1 wydzialy merytoryczne
przekazuja dysponentowi czesci w formie dokumentu elektronicznego
harmonogram uruchamiania $rodkéw niewygasajacych w rozbiciu na
poszczegolne zadania, ze wskazaniem planowanych kwot do wydatkowania
podzielonych na poszczeg6lne dni ich uruchomienia.
Jednostki  budzetowe  wprowadzaja  jednoczesnie = harmonogram
uruchamiania $rodkéw niewygasajacych do systemu TREZOR, za§ w
przypadku zadan zgloszonych przez wydzialy merytoryczne a
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego zapotrzebowanie
na $rodki niewygasajace jest wprowadzane do systemu TREZOR przez
pracownika OSZ po uprzednim jego zweryfikowaniu.
Pracownik OSZ dokonuje weryfikacji harmonogramu, poprzez sprawdzenie
czy:
zapisane zadanie i podana klasyfikacja budzetowa sg zgodne z wykazang w
rozporzadzeniu Rady Ministrow o wydatkach niewygasajacych oraz
decyzja Wojewody Lodzkiego,
wskazane kwoty i1 daty do uruchomienia na rzecz jednostki realizujacej
zadanie, mieszcza si¢ w planie ujetym w ww. rozporzadzeniu i decyzji
Wojewody Lodzkiego dla danego zadania,
nie wystepuja btedy rachunkowe.
Zweryfikowane  harmonogramy, po ewentualnym  skorygowaniu
nieprawidlowosci, podlegaja agregacji w systemie TREZOR przez
pracownika OSZ 1 przekazaniu do Ministerstwa Finansow w celu
zatwierdzenia zapotrzebowania na $rodki niewygasajace.

27



4.21.17. Kazda zmiana daty uruchomienia $rodkéw niewygasajacych wymaga

poinformowania o tym fakcie dysponenta czg$ci oraz dokonania zmiany w
systemie TREZOR.

4.21.18. W przypadku stwierdzenia, przed uplywem daty wskazanej w

rozporzadzeniu, braku mozliwosci wydatkowania srodkow finansowych na
wydatki niewygasajace nalezy niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
dysponenta czesci (WFiB), ktory jest zobowigzany poinformowac¢ o tym
ministra wlasciwego do spraw finansoOw publicznych, a $rodki juz
uruchomione i niewykorzystane nalezy zwroci¢ na rachunek wydatkow
niewygasajacych.

4.21.19. Po przekazaniu przez Ministerstwo Finansow $rodkéw na rachunek

bankowy przeznaczony dla wydatkow $rodkéw niewygasajacych,
pracownik dokonuje polecenia przelewu do jednostki realizujacej zadanie
na zasadach okreslonych w Zataczniku Nr 3 i 7 do niniejszego Zarzadzenia
Wojewody Lodzkiego.

4.21.20. Po przekazaniu srodkéw, pracownik OSZ do zatozonej sprawy w systemie

EZD zalacza pismo do jednostki budzetowej, wydzialu merytorycznego o
uruchomionych w danym dniu $rodkach na realizacje¢ wydatkow, ktore nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego w czgsci 85/10 - wojewddztwo
todzkie.

4.21.21. Procedura dotyczaca zgloszenia oraz realizacji wydatkow, ktére nie

wygasaja z uptywem danego roku budzetowego moze ulec zmianie zgodnie
z poleceniem wydanym przez Wojewode L.odzkiego, DGU oraz DWFiB.

4.22. W zwiazku z obowigzkiem natozonym na dysponentow czgsci budzetowych,
wynikajacym z ustawy o finansach publicznych, jednostki budzetowe i wydzialy
merytoryczne przekazuja do WFiB jako dysponenta czgéci roczne rozliczenie:

— S$rodkéow i dotacji przyznanych w ramach ustawy budzetowej na dany rok
budzetowy,

— S$rodkéw i dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym, o ktére Minister
wlasciwy ds. finanséw zwiekszyl budzet z czesci 83 - Rezerwy celowe oraz 81 -
Rezerwa ogolna,

— S$rodkow i dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym pochodzacych z
rezerwy Wojewody Lodzkiego.

4.22.1.

4.22.2.

Pracownik OSZ sporzadza projekt pisma wraz z wzorami tabelarycznymi do

wypehlienia do jednostek budzetowych 1 wydzialtow merytorycznych

dotyczacy przestania omawianych informacji. Rownolegle zaktada sprawe w

systemie EZD, do ktorej zalacza pismo wraz z listag sprawdzajaca, akceptuje i

przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ dokonuje weryfikacji pisma, akceptuje i przekazuje w

systemie EZD GKBW do akceptacji, a nastgpnie DWFiB do podpisu.

Nastegpnie sprawa zostaje zwrdcona do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje ja

pracownikowi OSZ, w celu przekazania pisma wraz z wzorami tabelarycznymi

do:

— jednostek budzetowych z wylaczeniem jednostki budzetowej — LUW za
pomoca platformy ePUAP lub e-Dorgczen,

— jednostki budzetowej — LUW, wydzialow merytorycznych za pomoca
systemu EZD.
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4.22.3.

4.22.4.

4.22.5.

4.22.6.

4.22.7.

4.22.8.

4.22.9.

4.22.10.

4.22.11.

4.22.12.

Terminy przekazania dysponentowi czgsci ww. informacji wskazywane sag w
pismie kierowanym corocznie do jednostek budzetowych oraz wydziatow
merytorycznych.
Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wylaczeniem jednostki
budzetowej — LUW sg przekazywane w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-Doreczen, a nastgpnie
rejestrowane przez Kancelari¢ w systemie EZD 1 przekazywane za
posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje
informacje pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone sg przez gléwnego
ksiggowego oraz kierownika jednostki kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Informacja sporzadzana przez jednostke budzetowa - LUW przekazywana jest

w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu WFiB do

Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacj¢ pracownikowi OSZ za pomoca

systemu EZD. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB badz w

przypadku ich nieobecno$ci przez osoby zastgpujace kwalifikowanymi

podpisami elektronicznymi.

Informacje sporzadzane przez wydzialy merytoryczne przekazywane s3 do

Sekretariatu =~ WFiB/Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje

pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Informacje opatrzone s3 przez

DWM kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W  przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji

opisanych w ppkt 4.8.4. - 4.8.6. pracownik OSZ informowany jest

telefonicznie o p6zniejszym terminie przekazania.

Kontrola terminu, weryfikacja podpiséw oraz prawidtowo$¢ przekazywanych

informacji wykazywane sa w liScie sprawdzajacej, ktorej wzdér stanowi

Zalacznik Nr 15 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez

OSZ.

Informacje podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno - rachunkowym

oraz merytorycznym przez pracownika OSZ, ktére polega w szczego6lnosci na

stwierdzeniu prawidtowosci:

—  dokonania wydatkow zgodnie z celem okreslonym w decyzji, tj. zgodnie
Z przeznaczeniem,

—  poniesionych wydatkéw w danym paragrafie klasyfikacji budzetowej,

— danych wykazanych w informacjach z planem finansowym
zaewidencjonowanym w WFiB, z danymi ujetymi w sprawozdaniach:
Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR oraz dokonanymi zwrotami $rodkow i
dotacji na rachunek biezacy wydatkow 1 dochodow dysponenta czesci.

Stwierdzenie poprawnosci informacji pod wzgledem formalno-rachunkowym

oraz merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na liscie

sprawdzajace;j.

Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegdtowa analize¢ informacji

poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do

przeprowadzenia przez Kierownika OSZ ostatecznej analizy prawidtowosci
realizacji budzetu dysponenta czesci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, pracownik OSZ jest

zobowigzany do telefonicznego powiadomienia jednostki/wydzialu o

zaistniatej sytuacji i zwrocenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie, badz ewentualne

przedlozenie korekty informacji lub zglasza problem Kierownikowi OSZ,
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4.23.

4.22.13.

4.22.14.

4.22.15.

ktéry podejmuje stosowne dzialania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt

telefoniczny z jednostka/wydziatem, przedktada projekt pisma lub przedstawia

problem przetozonemu.

Pracownik OSZ sporzadza zbiorcze roczne rozliczenia dotyczace:

— uruchomionych dotacji na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,
wedlug stanu na dzienh 31 grudnia danego roku budzetowego z
uwzglednieniem rozliczen w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku
budzetowego oraz zwrotdw na dochody budzetu panstwa,

— $rodkow 1 dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym, o ktore
Minister wiasciwy ds. finansow zwigkszyl budzet z czesci 81 - Rezerwa
ogolna i 83 - Rezerwy celowe,

— Srodkdw 1 dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym
pochodzacych z rezerwy Wojewody Lodzkiego,

ktore zalacza wraz z lista sprawdzajaca do zatozonej w systemie EZD sprawy,

akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji akceptuje w systemie

EZD zbiorcze roczne rozliczenia wraz z lista sprawdzajaca i przekazuje do

GKBW, w celu podpisania zbiorczego rozliczenia dotyczacego uruchomionych

dotacji na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, wedtug stanu na dzien 31

grudnia danego roku budzetowego z uwzglednieniem rozliczen w okresie

przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego oraz zwrotow na dochody
budzetu panstwa.

Podpisane przez GKBW zbiorcze rozliczenie uruchomionych dotacji na rzecz

jednostek samorzadu terytorialnego pracownik OSZ udostgpnia w systemie

EZD Kierownikowi OWiDB w WFiB.

W zwigzku z obowigzkiem nalozonym na dysponentéw czgsci budzetowych,
wynikajacym z ustawy o finansach publicznych jednostki budzetowe, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz dysponent czesci (OWiDB, OKF w WFiB) przekazuja
do WFiB jako dysponenta czgsci za I poétrocze, Il kwartaly i dany rok budzetowy
informacj¢ z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w ukladzie klasyfikacji
budzetowej skladajaca si¢ z czes$ci opisowej wraz z zestawieniami tabelarycznymi w
zakresie zrealizowanych dochodoéw i dokonanych wydatkéw ze S$rodkow i dotacji
udzielonych z budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich.

4.23.1.

4.23.2.

4.23.3.

Terminy przekazywania dysponentowi czgsci ww. informacji przedstawia
Zalacznik Nr 10 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
OSZ.
Wyzej wymienione informacje stanowig podstawg do sporzadzenia przez
dysponenta czg$ci za I poirocze, III kwartaty 1 dany rok budzetowy tacznej
informacji dotyczacej wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie
klasyfikacji budzetowe;.
Informacje sporzadzane przez jednostki budzetowe, z wylaczeniem LUW oraz
jednostki samorzadu terytorialnego sa przekazywane w formie dokumentu
elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-
Dorgczen, a nastgpnie rejestrowane przez Kancelarie w systemie EZD i
przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ,
ktory przekazuje informacje pracownikom OSZ. Informacje opatrzone sa przez
glownego ksiegowego/skarbnika oraz kierownika jednostki/przewodniczacego
zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
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4.23.4.

4.23.5.

4.23.6.

4.23.7.

4.23.8.

4.23.9.

4.23.10.

4.23.11.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Dorgczen
spowodowanego awarig lub przecigzeniem ePUAP lub e-Dorgczen informacje
winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng wraz z kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi gltéwnego ksiegowego/skarbnika oraz kierownika
jednostki/przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego.

Informacja sporzadzana przez jednostke budzetowa - LUW jest zbiorcza

informacja z wykonania wydatkow LUW zawierajaca réwniez dane

poszczeg6lnych wydziatéw merytorycznych LUW. Informacja przekazywana
jest w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem Sekretariatu

WFiB do Kierownika OSZ, ktéry przekazuje informacj¢ pracownikowi OSZ za

pomocg systemu EZD. Informacja opatrzona jest przez GKU oraz DBKPiB

badz w przypadku ich nieobecnosci przez osoby zastepujace kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi.

Informacja sporzadzana przez dysponenta czgsci (OWiIDB w  WFiB)

przekazywana jest do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje

pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Informacja OWiDB jest
zaakceptowana przez Kierownika OWiDB oraz opatrzona przez GKBW
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Informacja sporzadzana przez dysponenta czgsci (OKF w  WFiB)

przekazywana jest do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje

pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Informacja jest akceptowana
badz podpisywana kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez DWFiB,
badz Kierownika OKF.

Pracownicy OSZ zakladaja w systemie EZD sprawy w zakresie zadan przez

siebie realizowanych i nadzorowanych oddzielnie dla: gmin, powiatéw,

samorzadu wojewddztwa, jednostek budzetowych wraz z dysponentem czgsci

(OWiDB, OKF w WFiB) oraz na informacj¢ taczna.

Kontrola terminu, weryfikacja podpiséw oraz prawidtowo$¢ przekazywanych

informacji wykazywane sg w liScie sprawdzajacej. Wzor listy sprawdzajacej

stanowi Zatacznik Nr 12 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji
zadan przez OSZ.

Informacje w uktadzie klasyfikacji budzetowej podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika OSZ, ktore polega w

szczeg6lnosci na stwierdzeniu czy:

—  przekazane informacje zostaly sporzadzone w sposob technicznie
prawidtowy,

—  stan przekazanych $rodkéw do dysponentéw nizszego stopnia oraz
wysokos¢ przekazanych dotacji jednostkom samorzadu terytorialnego
przez dysponenta czesci jest zgodny z danymi wynikajacymi z ewidencji
prowadzonej przez OWiDB w WFiB,

—  dane wykazane w informacjach z wykonania dochodow i wydatkow sa
zgodne z planem finansowym oraz z danymi wykazanymi w
sprawozdaniach: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-
28NW, Rb-50, Rb-2777Z,

—  dane liczbowe nie zawierajg btgdow arytmetycznych.

Informacje w uktadzie klasyfikacji budzetowej podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym przez pracownika OSZ, ktore polega w

szczeg6lnosci na stwierdzeniu:
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4.23.12.

4.23.13.

4.23.14.

4.23.15.

4.23.16.

4.23.17.

4.23.18.

4.23.19.

4.23.20.

4.23.21.

—  prawidlowosci pobierania dochodow,

—  stopnia zaawansowania wykonania planu dochodow,

—  zgodnosci wydatkéw z planowanym przeznaczeniem,

—  prawidlowosci poniesionych wydatkow w danym paragrafie klasyfikacji
budzetowej,

—  prawidlowos$ci wykorzystania srodkéw finansowych - w tym w zakresie
zrealizowanych zadan,

—  prawidlowos$ci wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa pod
wzgledem zgodno$ci z przeznaczeniem oraz wysokosci wykorzystanej
dotacji.

Stwierdzenie poprawnosci informacji pod wzgledem formalno-rachunkowym

oraz merytorycznym potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach

sprawdzajacych.

Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegdtowa analiz¢ informacji

poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do

prowadzenia przez Kierownika OSZ biezacego monitoringu w zakresie
prawidtowosci realizacji budzetu dysponenta czgsci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, pracownik OSZ jest

zobowigzany do telefonicznego powiadomienia jednostki/dysponenta czesci

(OWiDB, OKF w WFiB) o zaistniatej sytuacji i zwrocenia si¢ z prosba o jej

wyjasnienie, badz ewentualne przedtozenie korekty informacji lub zglasza

problem Kierownikowi OSZ, ktéry podejmuje stosowne dzialania, m.in.
nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny, przedktada projekt pisma lub
przedstawia problem przetozonemu.

Pracownicy OSZ na podstawie otrzymanych dokumentéw przygotowuja

oddzielnie dla: gmin, powiatéw, samorzadu wojewodztwa, jednostek

budzetowych wraz z dysponentem czg¢sci (OWiDB, OKF w WFiB) zbiorcze
informacje — tabelaryczne 1 opisowe, stanowigce podstawe dokonania oceny
wykonania budzetu Wojewody t.odzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

Kazdy z pracownikow OSZ do swojej sprawy zalacza informacje, listy

sprawdzajace, bazy danych, ewentualne analizy, akceptuje i1 przekazuje

Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji poszczegolnych

zbiorczych informacji akceptuje je 1 dokonuje kopi, ktore przekazuje

pracownikowi OSZ odpowiedzialnemu za sporzadzenie informacji taczne;.

Pracownik OSZ sporzadza taczng informacje. Zaklada sprawe w systemie

EZD, do ktorej zatacza przekazane zbiorcze informacje, taczng informacjg

wraz z ewentualnymi analizami, akceptuje 1 przekazuje Kierownikowi OSZ do

akceptacji.

Kierownik OSZ dokonuje ostatecznej weryfikacji tacznej informacji.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonej tacznej

informacji Kierownik OSZ zwraca sprawg¢ do pracownika OSZ, w celu

skorygowania.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji, akceptuje w systemie

EZD 1aczng informacj¢ wraz z ewentualnymi analizami i przekazuje GKBW, a

nastgpnie DWFiB, ktorzy dokonujg akceptacji. DWFiB przekazuje informacje

w systemie EZD Wojewodzie L.odzkiemu, w celu akceptacji/ztozenia podpisu.

Wojewoda Lodzki w oparciu o ustalenia wynikajace z przeprowadzonej

analizy wydaje stosowne polecenia, w celu podjecia dziatan zmierzajacych do
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4.24.

4.23.22.

4.23.23.

4.23.24.

4.23.25.

prawidlowego wykonania budzetu.

Pracownik OSZ przygotowuje projekty pism w oparciu o wydane polecenia
Wojewody Lodzkiego kierowane do KJ/DWM w zalozonej w systemie EZD
sprawie, nastgpnie akceptuje 1 przekazuje Kierownikowi OSZ.

Kierownik OSZ sprawdza projekty pism, akceptuje i przekazuje GKBW do
akceptacji, nastepnie pisma przekazywane s3 do DWFiB lub Z-cy DWFiB,
ktéry podpisuje je z upowaznienia Wojewody rodzkiego. Pracownik OSZ
udostepnia pisma kierowane do DWM w systemie EZD do wydzialowych
odbiorcéw koszulek oraz wysyta do KJ za posrednictwem ePUAP Iub e-
Dorgczen.

Pracownik OSZ tworzy nowa koszulke w systemie EZD, do ktorej zalacza
sporzadzony Wyciag z ,Informacji z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w ukladzie klasyfikacji budzetowej” obejmujacy zespolong
administracj¢ rzadowa w wojewodztwie todzkim oraz przygotowuje pismo
przewodnie na DBW, akceptuje 1 przekazuje do Kierownika OSZ, ktory po
zaakceptowaniu pisma i Wyciagu z informacji przekazuje je do GKBW, celem
akceptacji. Nastepnie catos¢ przekazywana jest do DWFiB lub Z-cy DWFiB,
celem podpisania pisma. Pracownik OSZ przekazuje koszulke w systemie EZD
do BW.

Informacja dotyczaca wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie
klasyfikacji budzetowej zamieszczana jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W zwigzku z obowigzkiem nalozonym na dysponentéw czgsci budzetowych,
wynikajacym z ustawy o finansach publicznych, jednostki budzetowe z wylaczeniem

LUW i

komorki organizacyjne LUW w Lodzi (Wydziaty/ Biura oraz réwnorze¢dne

komorki organizacyjne), ktore dokonuja oceny efektywnosci i skuteczno$ci realizacji
planow w ukladzie zadaniowym na podstawie miernikow stopnia realizacji celow oraz
dysponent czesci (OKF w WFiB) sporzadzaja roczne informacje z wykonania budzetu
w uktadzie zadaniowym, ktére stanowig podstawe do sporzadzenia przez dysponenta
czesci rocznej informacji z wykonania budzetu Wojewody Y.odzkiego w ukladzie
klasyfikacji zadaniowe;j.

4.24.1.

4.24.2.

4.243.

Terminy przekazywania dysponentowi czesci ww. informacji przedstawia

Zatacznik Nr 10 do procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadah przez

OSZ.

Panstwowe jednostki budzetowe, z wylaczeniem jednostki budzetowej — LUW,

sporzadzaja roczng informacj¢ o realizacji celow 1 miernikOw na poziomie

poszczeg6lnych stopni szczegdélowosci uktadu zadaniowego w formie

tabelarycznej, okre$lajaca realizacje celéw 1 miernikOw na poziomie

poszczeg6lnych stopni szczegdtowosci ukladu zadaniowego, zawierajacg w

szczegolnosci:

— gltéwne czynniki, ktore wptyngty na negatywne lub pozytywne
odchylenie od planowanej warto$ci miernika po zmianach,

—  planowane dziatania o charakterze nadzorczym, kontrolnym lub
naprawczym w przypadku odchylenia negatywnego,

— rodzaj odchylenia warto$ci osiagnigtego miernika od warto$ci
planowanej po zmianach.

Informacje sporzadzane przez panstwowe jednostki budzetowe, z wylaczeniem

jednostki budzetowej — LUW, przekazywane sa w formie dokumentu

elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP LUW lub e-

Dorgczen, a nastgpnie rejestrowane przez Kancelarie w systemie EZD i
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4.24.4.

4.24.5.

4.24.6.

4.24.7.

4.24.8.

4.24.9.

4.24.10.

4.24.11.

4.24.12.

przekazywane za posrednictwem Sekretariatu WFiB do Kierownika OSZ,
ktory przekazuje informacje pracownikowi OSZ. Informacje opatrzone sa
przez glownego ksiggowego oraz kierownika jednostki kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania informacji za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub e-Doreczen
spowodowanego awarig lub przecigzeniem ePUAP lub e-Dorgczen informacje
winny zosta¢ przekazane poczta elektroniczng wraz z kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi gtdownego ksiggowego oraz kierownika jednostki.
Komorki organizacyjne LUW w Lodzi, sporzadzaja roczng informacje
tabelaryczng o realizacji celéw 1 miernik6w na poziomie poszczegolnych
stopni uktadu zadaniowego w nadzorowanym zakresie, w terminie i zgodnie z
instrukcja okreslang w piSmie DGU, na wzorach zamieszczonych na katalogu
sieciowym LUW w Lodzi w odrgbnych folderach dedykowanych dla kazdej z
nich.

Po zweryfikowaniu zamieszczonych i1 wprowadzeniu brakujacych danych oraz
wypehieniu odpowiednich kolumn w informacji stosownymi wnioskami,
poszczeg6lne komorki organizacyjne LUW w Lodzi udostepniaja w formie
elektronicznej w systemie EZD do sekretariatu WFiB podpisane przez
Dyrektora komorki organizacyjnej LUW w Lodzi lub osobe zastepujaca pismo
potwierdzajace, iz wprowadzone dane s3 ostateczne.

Ewentualne korekty oraz uzupetienia ww. informacji sa3 dokonywane poprzez
udostepnienie w systemie EZD stosownego pisma ze wskazaniem tylko tych
pozycji, ktore ulegaja zmianie.

Na podstawie informacji z poszczego6lnych komoérek organizacyjnych LUW w
Lodzi pracownik OSZ sporzadza zbiorcza informacje o realizacji celéw i
miernik6w na poziomie poszczegdlnych stopni szczegdtowosci uktadu
zadaniowego zawierajacg wszystkie cele i mierniki ustalane i rozliczane przez
LUW w Lodzi.

Pracownik OSZ zaktada sprawe w systemie EZD, do ktorej dotacza pisma z
poszczegolnych komorek organizacyjnych LUW w Lodzi informujace o
ostatecznej wersji informacji, pisma korygujace badz uzupehniajace informacjg
oraz ostateczng wersj¢ informacji zbiorczej, akceptuje 1 przekazuje
Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ akceptuje zbiorcza informacj¢ w systemie EZD i tworzy
kopie, ktora przekazuje pracownikowi OSZ odpowiedzialnemu za
sporzadzenie rocznej informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w
uktadzie klasyfikacji zadaniowe;.

Informacja sporzadzana przez dysponenta czgsci (OKF w  WFiB)
przekazywana jest do Kierownika OSZ, ktory przekazuje informacje
pracownikowi OSZ za pomoca systemu EZD. Informacja jest akceptowana
badz podpisywana kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez DWFiB
badz Kierownika OKF.

Pracownik OSZ zaktada sprawe w systemie EZD, do ktorej zalacza informacje
przekazane przez panstwowe jednostki budzetowe, dysponenta czesci (OKF w
WFiB) oraz kopi¢ zbiorczej informacji o realizacji celéw i miernikdw na
poziomie poszczegdlnych stopni szczegdétowosci uktadu zadaniowego
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4.24.13.

4.24.14.

4.24.15.

4.24.16.

4.24.17.

4.24.18.

4.24.19.

4.24.20.
4.24.21.

4.24.22.

4.24.23.

4.24.24.

zawierajacej wszystkie cele i mierniki ustalane i rozliczane przez LUW w

Lodzi.

Kontrola terminu, weryfikacja podpiséw oraz prawidtowos¢ przekazywanych

informacji przez panstwowe jednostki budzetowe, z wylaczeniem jednostki

budzetowej — LUW oraz dysponenta czgsci (OKF w WFiB) wykazywane sg w

listach sprawdzajacych. Wzor listy sprawdzajacej stanowi Zatacznik Nr 12 do

procedur obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez OSZ.

Informacje w uktadzie klasyfikacji zadaniowej podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym przez pracownika

OSZ, ktore polega w szczegdlnosci na stwierdzeniu czy:

— dane wykazane w informacjach zgodne s3 z planem finansowym oraz
danymi wykazanymi w sprawozdaniach: Rb-BZ1, Rb-28, Rb-28UE, Rb-
28UE WPR,

— dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

Stwierdzenie poprawnosci pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-

rachunkowym informacji potwierdzane jest przez pracownika OSZ na listach

sprawdzajacych.

Pracownik OSZ weryfikuje 1 przeprowadza szczegdtowa analiz¢ informacji

poprzez tworzenie zbiorczych baz danych, analiz finansowych niezbednych do

prowadzenia przez Kierownika OSZ biezacego monitoringu w zakresie
prawidtowosci realizacji budzetu dysponenta czgsci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, pracownik OSZ jest

zobowigzany do telefonicznego powiadomienia jednostki o zaistniatej sytuacji

1 zwrdcenia si¢ z prosba o jej wyjasnienie, badZz ewentualne przedtozenie

korekty informacji lub zgtasza problem Kierownikowi OSZ, ktoéry podejmuje

stosowne dziatania, m.in. nawigzuje bezposredni kontakt telefoniczny z

jednostka, przedktada projekt pisma lub przedstawia problem przetozonemu.

Pracownik OSZ na podstawie otrzymanych informacji przygotowuje taczna

informacje, stanowigcg podstawe¢ dokonania oceny wykonania budzetu

Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;.

Pracownik OSZ do zalozonej w systemie EZD sprawy zalacza taczng

informacje, liste¢ sprawdzajaca oraz ewentualne analizy, akceptuje i przekazuje

Kierownikowi OSZ do akceptacji.

Kierownik OSZ dokonuje ostatecznej weryfikacji tacznej informacji.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonej tacznej

informacji Kierownik OSZ zwraca spraw¢ do pracownika OSZ, w celu

skorygowania.

Kierownik OSZ po dokonaniu ostatecznej weryfikacji, akceptuje w systemie

EZD 1aczng informacje, liste sprawdzajaca wraz z ewentualnymi analizami i

przekazuje GKBW, a nastgpnie DWFiB, ktorzy dokonuja akceptacji. DWFiB

przekazuje informacje w systemie EZD Wojewodzie Lodzkiemu, w celu
akceptacji/ ztozenia podpisu.

Wojewoda Lodzki w oparciu o ustalenia wynikajace z przeprowadzonej

analizy efektywnosci 1 skuteczno$ci realizacji planow w ukladzie zadaniowym

na podstawie miernikow stopnia realizacji celéw wydaje stosowne polecenia,

w celu podjecia dziatan zmierzajacych do prawidtowego wykonania budzetu.

Pracownik OSZ przygotowuje projekty pism w oparciu o wydane polecenia

Wojewody Lodzkiego kierowane do KI/DWM w zalozonej w systemie EZD

sprawie, nastgpnie akceptuje i przekazuje Kierownikowi OSZ.
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4.25.

4.26.

4.24.25. Kierownik OSZ sprawdza projekty pism, akceptuje i przekazuje GKBW do
akceptacji, nastepnie pisma przekazywane s3 do DWFiB lub Z-cy DWFiB,
ktéry podpisuje je z upowaznienia Wojewody rodzkiego. Pracownik OSZ
udostepnia pisma kierowane do DWM w systemie EZD do wydziatlowych
odbiorcéw koszulek oraz wysyta do KJ za posrednictwem ePUAP Iub e-
Dorgczen.

4.24.26. Informacja z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji
zadaniowej zamieszczana jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Szczegolowy wykaz informacji miesiecznych, kwartalnych i rocznych wraz z terminami

przekazywania stanowi Zatacznik Nr 9 1 10 do procedur obiegu korespondencji oraz

realizacji zadan przez OSZ.

OSZ jest odpowiedzialny za przygotowywanie Zarzadzen Wojewody Lodzkiego w

sprawie ustanowienia dysponentéw Srodkoéw budzetu panstwa czgsci 85/10 —

wojewodztwo todzkie.

4.26.1. Przygotowany przez pracownika OSZ projekt Zarzadzenia jest przekazywany
w systemie EZD do pracownika WPNiK, w celu sprawdzenia pod katem zasad
techniki prawodawczej, a nastgpnie do DWFiB do akceptacji.

4.26.2. Po dokonaniu akceptacji DWFiB przekazuje Zarzadzenie za pomoca systemu
EZD do Radcy Prawnego, w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno-
prawnym.

4.26.3. Zaakceptowane Zarzadzenie przekazywane jest w systemie EZD do Wojewody
Lodzkiego lub DGU do podpisu.

4.26.4. Sekretariat WL/DGU zwraca podpisane zarzadzenie do pracownika OSZ
prowadzacego sprawe.

4.26.5. Pracownika OSZ przekazuje catg spraw¢ do BKPiB-Oddziat organizacyjny,
celem wpisu do rejestru aktow.

4.26.6. Pracownika OSZ udostgpnia Zarzadzenie wraz zalacznikami do publikacji w
BIP.

4.26.7. Pracownika OSZ wpisuje Zarzadzenia do wydzialowego rejestru aktow
prawnych.

4.26.8. Zarzadzenie jest udostepnienie/wystanie w formie elektronicznej do
wiadomosci wszystkich zainteresowanych.

5. Personel

5.15.

5.16.

5.17.

W OSZ istniejg nastgpujace stanowiska pracy:

— stanowisko ds. zarzadzania personelem OSZ, bezposredniego nadzoru i
koordynowania w celu prawidtowej i terminowe;j realizacji powierzonych zadan,

— stanowisk ds. sprawozdawczosci i analiz dysponenta czg$ci, istniejace w celu
sporzadzania lacznych sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych
dysponenta cze$ci oraz sprawowania nadzoru i kontroli nad prawidtowoscia
realizacji budzetu Wojewody Lodzkiego.

Opisy stanowisk oraz ich aktualizacje sa dokonywane zgodnie z zarzqdzeniem Prezesa

Rady Ministrow w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk

pracy w stuzbie cywilnej oraz wytycznymi Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii

Prezesa Rady Ministrow i przekazywane do WPNiK.

Dla kazdej osoby zatrudnionej na danym stanowisku sporzadzane s3 (w dwoch

egzemplarzach) aktualne zakresy zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

ktére otrzymuja:

— Pracownik OSZ,
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— BKPiB.

5.18. Przez Kierownika OSZ przeprowadzane sa okresowe oceny pracownikow OSZ, ktorzy
sa czionkami korpusu stuzby cywilnej zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow
korpusu stuzby cywilnej 1 przekazywane do BKPiB.

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

5.20. W ramach mechanizmow kontrolnych tworzony jest przez Kierownika OSZ lub w
przypadku jego nieobecno$ci osobg go zastepujaca system zastepstw obowigzkow za
osoby, ktérych nieobecnos¢ przekracza 60 dni.

. System ochrony danych

6.15. Wszystkie stanowiska komputerowe znajdujace si¢ w OSZ zabezpieczone s3 przy
pomocy nazwy uzytkownika i hasta.

6.16. Kierownik OSZ oraz kazdy z pracownikdw OSZ maja dostep do dysku sieciowego
Spraw (\\Filemon\Finanse) (S:) oraz systemu EZD.

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

6.18.  Ochrona plikéw znajdujacych si¢ na dyskach sieciowych uregulowana jest w odrebnym
zarzadzeniu WL w sprawie przyjecia i wdrozenia Zarzqdzania Bezpieczenstwem
Informacji dla tLodzkiego Urzedu Wojewodzkiego Polityki Bezpieczenstwa dla
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w LodZzi.

. Archiwizacja dokumentow

7.15.  Pliki zapisywane przez OSZ na dysku sieciowym Spraw (\\Filemon\Finanse) (S:), w
tym zbiory stanowigce sprawozdania taczne budzetowe, statystyczne, finansowe za
poszczegbdlne okresy sprawozdawcze przechowywane sg na cyfrowych no$nikach
informacji w BAiL, w sposoéb chronigcy przed utrata, uszkodzeniem Ilub
znieksztalceniem tych danych.

7.16. Dokumenty papierowe OSZ, ktore tworzag sprawe prowadzong elektronicznie
przechowywane s3 w sktadzie chronologicznym.

7.17.  Dokumenty elektroniczne OSZ, ktére tworza sprawe¢ prowadzong elektronicznie
przechowywane sg w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

7.18.  Archiwizacja dokumentéw przechowywanych w systemie EZD dokonywana jest
zgodnie z zapisami:

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

—  zarzgdzenia WL w sprawie zasad postepowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w LUW.

. Komunikacja

8.15. Przeptyw informacji w OSZ odbywa si¢ w sposéb ciagly. Kierownik OSZ bezposrednio
po powrocie ze spotkania z DWFiB badz Z-ca DWFiB lub GKBW organizuje zebranie
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8.16.

8.17.

8.18.

wszystkich pracownikéw OSZ, na ktorym przekazuje wszystkie informacje niezbgdne
do realizacji zadan OSZ.

Ponadto Kierownik OSZ, w miar¢ potrzeb, organizuje spotkania pracownikéw OSZ, na
ktorych omawiane sg biezace sprawy OSZ.

Kazdy z pracownikow OSZ po powrocie ze szkolenia zapoznaje wspotpracownikow z
tematyka 1 materiatami szkoleniowymi.

Kazdy z pracownikow OSZ po powrocie ze szkolenia wpisuje dane szkolenie do pliku
Rejestr szkolen WFiB udostepnionego w systemie EZD.
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Zalaczniki
Zatacznik 1 do procedury

Przesylka zewnetrzna wplywajaca do Oddzialu SprawozdawczoS$ci Zbiorczej

— Sprawozdania Rb-BZ1,
— Pisma od jst, jb dotyczace
wyjasnien oraz korekt do — Sprawozdania / — Sprawozdania?
sprawozdaf, informacje! - wplywajace od
— Pisma od MF lub innych wplywajace od jb i jst, jbijst.
resortow, — Informacje o sktadkach
— Pisma od jb dotyczace rezerw, ZUS wplywajace z jb,
WniOSKéW o srodki — Informacje na temat
niewygasajace, L{  wydatkowania i
— Pisma od jb dotyczace budzetu zaangazowania
zadaniowego, srodkéw pozyskanych
— Pisma od jb, jst dotyczace z rezerw celowych,
wyjasniefi do informacji przedktadane przez jb.
opisowe;j,’
— Informacje opisowe? od jb, jst,
— Pisma od jb, jst dotyczace
polecam WL,
— Pisma z jb, jst dotyczace
wyjasnien do kontroli NIK,
— Inne pisma wplywajace do
Oddziatu,
— Pisma z jb, jst, od rzecznika
dotyczace dyscypliny
finansoéw publicznych.
A 4 A
papierowa ePUAP/eDoreczenia System TREZOR
Kancelaria
Y
Sekretariat WFiB »{ Dyrektor WFiB » GKBW P Kierownik Oddziatu
2
Pracownik OSZ

I Sprawozdania: Rb-N, Rb-Z, Rb-70, Rb-ZN, Sprawozdanie o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wplatach §wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych, Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refundacji wydatkoéw

poniesionych z budzetu panstwa.

2 Sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE, Rb-
28UE WPR, Rb-50, Bilans, Zestawienie zmian w funduszu, Rachunek zyskow i strat, Informacja dodatkowa.
3 Informacje dotyczgce wykonania budzetu Wojewody L.odzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej.
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Zakacznik 2 do procedury

Przesylka elektroniczna wewnetrzna wplywajaca do Oddzialu Sprawozdawczosci Zbiorczej

— Sprawozdania/ informacje !
przekazywane przez jednostke
budzetowag LUW,

— Pisma z wydziatow
merytorycznych dotyczace m.in.
sprawozdania Rb-50, rezerw,
polecam WL, wnioskow o $rodki
niewygasajace, wyjasnien do
kontroli NIK,

— Inne pisma z wydziatow
merytorycznych wptywajace do
Oddziatu,

— Informacje opisowe od Zespotu do
oceny realizacji budzetu
zadaniowego w LUW,

— Informacje przekazywane przez
jednostke budzetowa LUW:
opisowe, o ZUS, na temat
wydatkowania i zaangazowania
srodkéw pozyskanych z rezerw
celowych.

A 4

Sekretariat WFiB

Sprawozdania/
informacje!
przekazywane przez
dysponenta czgsci
(OWiDB w WFiB)
Informacje opisowe
przekazywane przez
dysponenta czgsci
(OWiDB w WFiB)
oraz OKF w WFiB,
Informacje
przekazywane przez
OFEiD, OWiDB w
WFiB na temat
wydatkowania i
zaangazowania
srodkow
pozyskanych z
rezerw celowych.

DWFiB

A 4

GKBW

vV Yy

— Sprawozdania?,
ktore sa
rejestrowane w
TREZOR.

A 4

\ 4

Kierownik OSZ

Pracownik OSZ

I Sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-70 (dotyczy LUW), Rb-BZI, Bilans, Zestawienie zmian w funduszu, Rachunek zyskow i strat,
Informacja dodatkowa, sprawozdanie o zalegto$ciach przedsigbiorcoéw we wplatach s§wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych, sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej badz informacje o nieudzielaniu pomocy publicznej, Rozliczenie

$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytulu refundacji wydatkow poniesionych z budzetu panstwa.
2 Sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE,
Rb-28UE WPR, Bilans, Zestawienie zmian w funduszu, Rachunek zyskow i strat, Informacja dodatkowa.
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Zakacznik 3 do procedury

Przesylka elektroniczna wewnetrzna (EZD) wytworzona w Oddziale SprawozdawczoS$ci Zbiorczej dla:

Wydziatow merytorycznych

A 4

— Pisma do wydziatéw merytorycznych dotyczace m.
in. sprawozdania Rb-50, rezerw, polecam WL,
wyjasnien do kontroli NIK, informacji opisowej BIP,

— Inne pisma do wydzialow merytorycznych.

zwrot zatwierdzonego i podpisanego pisma

'

Pracownik OSZ

— Przygotowanie projektu pisma badz
informacji

— Zalozenie sprawy badz nie w EZD

— Uzupeknienie metadanych

— Zatwierdzenie projektu

— Akceptacja

A

przekazanie pisma

zwrot odrzuconego
projektu pisma

A 4

Kierownik OSZ:
— Weryfikacja przygotowanego projektu
— Akceptacja

przekazanie pisma

zwrot odrzuconego
projektu pisma

GKBW:

— Weryfikacja przygotowanego projektu
— Akceptacja

przekazanie pisma

zwrot odrzuconego
projektu pisma

DWFiB:

— Zatwierdzenie/podpisanie pisma

WFiB

A 4

A
Wojewoda Lodzki

A 4

ala

A

— Informacje dla DW, Z-cy
DW, GKBW oraz innych
Oddziatow WFiB.

Pracownik OSZ

— Przygotowanie projektu pisma badz
informacji

— Uzupelnienie metadanych

— Zatwierdzenie projektu

— Akceptacja

przekazanie pisma

zwrot odrzuconego
projektu pisma

— Akceptacja

Kierownik OSZ:
— Weryfikacja przygotowanego projektu

A4

— Przekazanie dokumentu

— Przekazanie pisma do -
sekretariatu wlasciwego
Wydziatu — jezeli nie
stanowi sprawy Oddziatu

Udostepnienie pisma do
sekretariatu wlasciwego

Wydziatu — jezeli stanowi

sprawe Oddziatu

v sprawy

— Zwykle zakonczenie

— Informacje z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

— Informacje zbiorcze o ZUS.

— Informacje z wykonania budzetu Wojewody
Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowe;.

zwrot zatwierdzonej i podpisanej informacji

Pracownik OSZ

— Przygotowanie tacznej informacji

Zatozenie sprawy w EZD

— Uzupeknienie metadanych

A 4

Pracownik OSZ

— Przygotowanie zbiorczej informacji o ZUS wraz z pismem
(pismo przygotowuje tylko w okresach kwartalnych)

— Zatozenie sprawy w EZD
— Uzupeknienie metadanych

sprawy

A

zwrot odrzuconej

Kierownik OSZ:
— Weryfikacja zbiorczej informacji o ZUS

— Akceptacja informacji i pisma w okresach

kwartalnych

sprawy

zwrot odrzuconej

— Weryfikacja zbiorczej informacji o ZUS
— Podpisanie pisma

— Akceptacja — Akceptacja
A
przekazanie informacji zwrot odrzuconej przekazanie sprawy
informacji
g
:
v <
= |
Kierownik OSZ: T
— Weryfikacja tacznej informacji g >
— Akceptacja -§“
o
D
A 5 .
IS przekazanie sprawy w
G| okresach kwartalnych w
2| celupodpisania pisma
przekazanie informacji zwrot odrzuconej g
informacji I
2
N
A 4
GKBW: GKBW:
— Weryfikacja tacznej informacji
— Akceptacja
A
przekazanie informacji zwrot odrzuconej
informacji
\ 4
DWFiB:
— Zatwierdzenie tacznej informacji
— Akceptacja
A
przekazanie informacji zwrot odrzuconej
informacji
\ 4
Wojewoda Lodzki: — Zwykle zakonczenie

— Zatwierdzenie/podpisanie informacji

41

sprawy

— Zwykte zakonczenie
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Zakacznik 4 do procedury

Przesylka zewnetrzna wytworzona w Oddziale Sprawozdawczosci Zbiorczej m.in. dla:

A 4 \ 4 \ 4 A 4 A \ 4 A 4
Ministerstwo Finansow (MF) Prokuratoria Generalna Rzecznik Dyscypliny Gtowny Urzad Urzad Ochrony Konkurencji i Ministerstwo Funduszy i Najwyzsza Izba
RP (PGRP) Finansoéw Publicznych Statystyczny (GUS) Konsumentéw (UOKIK) Polityki Regionalnej MFiPR Kontroli (NIK)
¥ v (RDFP)
elektroniczna elektroniczna v A \ 4
Y Urzad Statystyczny elektroniczna elektroniczna
v Y v v PUAP/ we Wroctawiu
System TREZOR ePUAP/ e-mail/ePUAP/ ePUAP/ eDoreczenia Y Y \ 4
v eDorgczenia eDoreczenia eDorgczenia ePUAP/eDorgczenia e-mail ePUAP/eDorgczenia
System SHRIMP2
— sprawozdania: Rb-23, ¢ ePUAP/ v v v
Rb-27, Rb-28, Rb-50, A eDoreczenia l . ) -
Rb'ngW — sprawozdanie o — wykaz jednostek — pisma do rzecznika . . . - 1nf(()1rrtnkac1a na temat B E}ga%ozdame
- b113n§, rachunek zalegto$ciach objetych bilansami, dyscypliny finansow - sprawozdar;)ll(? o udzielonej ‘Z?;na agx;ﬁ; -
zyskow i strat, przedsigbiorcow — sprawozdanie dotyczace naruszenia pomocy pubticziie) - : dl% .
zestawienie zmian w we wplatach finansowe dyscypliny finansow — informacja o nieudzielanin STOCROW z Tezerwy
ﬁlnduszu, informacja Swiadczen pub]icznych pomocy pubhczneJ celowej
dodatkowa naleznych na \ 4 A
— inf iad . .
3;;;?;2; otyezaca ;zr?:isiewktora — sprawozdanie — sprawozdania:
: o ‘ Rb-70 Rb-Z, Rb-N
wzajemnych rozliczen publicznych
— sprawozdania: Rb-28
Programy, Rb-28NW v
Programy, Rb-28
Programy WPR, Rb- — sprawozdanie Rb-BZ1
28UE, Rb-28UE WPR — informacja na temat
wydatkowania i

zaangazowania §rodkow
z rezerwy celowej

— rozliczenie $rodkow
pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej z tytutu
refundacji wydatkow
poniesionych z budzetu
panstwa,

— inna korespondencja.
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Procedura pracy w systemie EZD

Zatozenie sprawy

Nie zalozenie sprawy

Zakacznik 5 do procedury

300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i
realizacji budzetu m.in.:

— interpretacje, wytyczne z urzgdow centralnych,

— wnioski do MF o wydatki niewygasajace.

3124 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu m.in.:

— sprawozdania budzetowe i statystyczne: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28
Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-70, Rb-N, Rb-Z,
RDb-ZN, Rb-50 i ich korekty oraz informacje uzupehiajace,

— rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytulu refundacji
wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa,

— sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej,

— informacja o nieudzielaniu pomocy publiczne;j,

— informacja o rachunkach pomocniczych,

— informacja na temat wydatkowania i zaangazowania $rodkow pozyskanych z rezerw
celowych budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich,

— pisma dotyczace korekt, nieprawidlowosci w sprawozdaniach,

— tabele dla NIK, pisma dotyczace wyjasnien NIK,

— informacje z wykonania budzetu Wojewody L.odzkiego w uktadzie klasyfikacji
budzetowej (za I potrocze oraz za Il kwartaty),

— pisma dotyczace informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie
klasyfikacji budzetowe;j (za I potrocze oraz za Il kwartaly),

— rozliczenie $rodkow i dotacji przyznanych z rezerw MF (np. czgs¢ 83 1 81) oraz z
rezerwy Wojewody,

— pisma oraz informacje o sktadkach ZUS,

— pisma na polecam dotyczace informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego
w uktadzie klasyfikacji budzetowej (za I potrocze oraz za III kwartaly),

— informacje dotyczace danych adresowych jednostek budzetowych oraz pismo
dotyczace przekazania sprawozdania finansowego,

— inne informacje i pisma.

3241 Inne sprawy nadzoru finansowego m.in.:
— pisma dotyczace naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
— inne informacje i pisma.

3125 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu m.in.:

— sprawozdania budzetowe i statystyczne roczne i za IV kwartat: Rb-23, Rb-27, Rb-28,
Rb-28NW, Rb-50, Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy, Rb-28 Programy WPR,
Rb-28UE, Rb-28UE WPR, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-70, Rb-BZ1, ich korekty oraz
informacje uzupetniajace,

— roczne rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu
refundacji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa,

— sprawozdania finansowe: bilans, zestawienie zmian w funduszu, rachunek zyskow i
strat wraz z zalgcznikami, informacja dodatkowa,

— informacje z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji
budzetowej (roczne),

— informacje z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji
zadaniowej (roczne),

— pisma dotyczace rocznych informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w
uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowe;j,

— pisma dotyczace korekt, nieprawidlowosci w sprawozdaniach (rocznych oraz za IV
kwartat),

— sprawozdanie o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplatach swiadczen naleznych na
rzecz sektora finansow publicznych,

— pisma na polecam dotyczace rocznych informacji z wykonania budzetu Wojewody

Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej,

— inne informacje i pisma.

Pisma bez numeru m.in.:

uwagi do np. regulaminu org. pracy,
projektow ustaw/rozporzadzen,
oswiadczenie o kontroli zarzadcze;j,
udostepnienie sprawozdan i
informacji Urzedu
Marszatkowskiego,

opis stanowisk, zakres obowiazkow,
nazwy uzytkownika, login,
szkolenia, plan szkolen,

plan urlopow,

wyciag z analizy opisowej
obejmujacy zespolong administracje
rzadowa w woj. todzkim,

inne informacje i pisma.

\ 4
— Przekazanie koszulki
y
— Prowadzenie — Zwykte
sprawy, powiagzanie [ zakonczenie
koszulek do sprawy sprawy




Zakacznik Nr 6 do procedury
Terminy przekazywania, forma oraz odbiorcy sprawozdan

Termin przekazania sprawozdania

Termin przekazania

sprawozdania po

Rodzaj . do WFiB po uplywie okresu sprawozdawczego uplywie okresu Jednostka ?trzymuj aca
sprawozdania - sprawozdania oraz forma
nie pézniej niz ! oraz forma sprawozdawczego
nie pézniej niz !

za [-XI — 10 dni (dysp. III st., dysp. czgsci - wlasne),

15 dni (dysp. II st.)
Rb-23 za XII — 18 dni (dysp. I1I st., dysp. czesci - whasne), za I-X1 =20 dni - L,

23 dni (dysp. I1 st.) Ministerstwo Finansow
Rb-272 ysp. 11 st za XII — 28 dni Departament Budzetu Pafistwa
Rb-28

roczne — do 6 II roku nastepnego (dysp. 111 st.), B
Rb-28NW do 17 II roku nastgpnego (dysp. 1I st., dysp. czesci — roczne — do 28 II system TREZOR

wlasne)

system TREZOR

roku nastgpnego

Rb-28 Programy

Rb-28NW
Programy

Rb-28 Programy
WPR

za [-XI — 10 dni (dysp. I1I st., dysp. cze¢sci - whasne),
15 dni (dysp. II st.)

za XII — 18 dni (dysp. I1I st., dysp. czgsci - wlasne),
23 dni (dysp. II st.)

roczne — do 6 II roku nastgpnego (dysp. I1I st.),
do 17 II roku nastepnego (dysp. II st., dysp. czesci -

wlasne),

system TREZOR

za [-XI — 20 dni
za XII — 28 dni

roczne — do 28 11
roku nastgpnego

Ministerstwo Finansow
Departament Instytucji Platniczej

system TREZOR

za [-XI — 10 dni (dysp. III st., dysp. czesci -wlasne),
15 dni (dysp. II st.)

za XII — 18 dni (dysp. III st., dysp. cz¢sci - whasne),
23 dni (dysp. II st.)

za I-XI — 20 dni

Ministerstwo Finansow

Rb-28UE za XII - 28 dni Departament Instytucji Platniczej
Rb-28UE WPR _
roczne (,10. 17 1I roku nastepnego (dysp. I1I st., roczne — do 28 T system TREZOR
dysp. czesci - wlasne.), roku nastepneso
do 21 II roku nastepnego (dysp. 1I st.), epneg
system TREZOR
za -l kow. = 14 dni (jst) za 1111 kw. — 30 dni Ministerstwo Finanséw
Rb-50 za IV kw. — do 15 II roku nastgpnego (jst) Departament Budzetu Paistwa
za IV kw. — 60 dni
system TREZOR system TREZOR
Glowny Urzad Statystyczny
entrum Informatyki
C Infi yki
za I-IV kw. — 10 dni (dysp. III st.), St;tygygznz domiv)
i — Zaktad w Radomiu
Rb-70 16 dni (dysp.I1 st.) za IV kw. — 28 dni

elektroniczna ePUAP/eDorgczenia lub EZD

elektroniczna ePUAP/eDorgczenia

NIK

elektroniczna ePUAP/eDoreczenia




Termin przekazania sprawozdania

Termin przekazania

sprawozdania po

finansowe sktadajace
si¢ z: Bilansu,
Rachunku zyskow i
strat (wariant
poréwnawczy),
Zestawienia zmian w
funduszu,

Informacji
dodatkowej

roczne — do 31 III roku nastepnego (dysp. III st.,
dysp. czesci - wlasne),
do 15 IV roku nastepnego (dysp. II st.)

system TREZOR

roczne —do 30 IV
roku nastgpnego

Rodzaj . do WFiB po uplywie okresu sprawozdawczego uplywie okresu Jednostka ?trzymuj aca
sprawozdania S-S sprawozdania oraz forma
nie pozniej niz ! oraz forma sprawozdawczego
nie pézniej niz !
za [-1II kw. — 12 dni (dysp. III st., dysp. czgsci -
Y;aggfzh sp. 11 st.) Gtowny Urzad Statystyczny
ySp- ’ za [-IIl kw. — 30 dni | (Urzad Statystyczny we

Rb-N Wroctawiu)

Rb-Z 32; SI;/ (13(;;5 ;1 c}ci)v 2{2;1 Zc;ku nastepnego (dysp. III st., 22TV kw. —do 14 TI
do 4 11 roku nastepnego (dysp. IT st.) roku nastgpnego elektroniczna ePUAP/eDorgczenia
elektroniczna ePUAP/eDorgczenia lub EZD
za [-1II kw. — 22 dni (jst)

Rb-ZN za IV kw. —do 7 II roku nastgpnego (jst) — —
elektroniczna ePUAP/eDorgczenia

Sprawozdanie

Ministerstwo Finansow
Departament Budzetu Panstwa

system TREZOR

Sprawozdanie o
zalegto$ciach
przedsigbiorcow we
wplatach §wiadczen
naleznych na rzecz
sektora finansow
publicznych

roczne - 55 dni

elektroniczna ePUAP/eDorgczenia lub EZD

roczne — 60 dni

Ministerstwo Finansow

e-mail lub elektroniczna
ePUAP/eDoreczenia

Sprawozdanie o
udzielonej pomocy
publicznej

5 dni od dnia udzielenia pomocy

elektroniczna EZD

7 dni od dnia
udzielenia pomocy

Urzad Ochrony Konkurencji
i Konsumenta

system SHRIMP2

I'w przypadku, gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobotg lub dzien ustawowo wolny od pracy — pierwszy dzien roboczy nastgpujacy

po tym dniu

2 gprawozdania jednostkowe wiasne Rb-27 za marzec, czerwiec, wrzesiefi i roczne sporzadzane przez dysponenta czg$ci (OWiDB w WFiB) nie sg
przekazywane w systemie TREZOR do dysponenta czgsci, pozostaja na poziomie WFiB do momentu wlaczenia danych ze sprawozdan Rb-27ZZ




Zakacznik Nr 7 do procedury

Terminy przekazywania, forma oraz odbiorca sprawozdania Rb-BZ1

Termin przekazania sprawozdania

Termin
przekazania
sprawozdania po

Rodzaj . do WFiB po uplywie okresu sprawozdawczego nie uplywie okresu Jednostka ?trzymujqca
sprawozdania P sprawozdania oraz forma
pézniej niz oraz forma sprawozdawczego
nie pézZniej niz
roczne — do 19 II roku nastgpnego (dysp. I1I st., dysp. Ministerstwo Finansow
czegsci - wiasne), Departament Budzetu Pafistwa
do 28 II roku nastepnego (dysp. II st.) roczne —do 11111
Rb-BZ1 ’ ’ roku nastgpnego .
elektroniczna
elektroniczna ePUAP/eDorgczenia lub papierowa oraz ePUAP/eDorg¢czenia oraz
aplikacja TrezorBZ aplikacja TrezorBZ




Zakacznik Nr 8 do procedury

Terminy przekazywania sprawozdan

Nazwa sprawozdania

Termin przekazania sprawozdania po uplywie okresu
sprawozdawczego do WFiB

Termin przekazania
sprawozdania po

dysponent III st. dysponent czesci-|  UpPlywie okresu
lub jst dysponent II st. wlasne sprawozdawczego
SPRAWOZDANIA ROCZNE ORAZ ZA TV KWARTAL
Rb-23, Rb-27', Rb-28, Rb-28NW,
Rb-28 Programy, Rb-28N'W Programy, 611 1711 1711 28 11
Rb-28 Programy WPR,
Rb-28UE ,Rb-28UE WPR 1711 2111 1711 28 11
Rb-50 1511 — — 1I1/29 11
Rb-70 101 161 — 281
Rb-N, Rb-Z 261 411 261 1411
Rb-ZN 711 — — —
Rb-BZ1 1911 28 11 1911 11111
Sprawozdania o zaleglo$ciach przedsigbiorcow
we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz 2411 2411 2411 1 11/29 11
sektora finansow publicznych
Sprawozdanie finansowe skladajace si¢ z:
Blla'nsu, Rachunku zyskow i Stl‘é'it (wariant 3111 151V 311 301V
poréownawczy), Zestawienia zmian w funduszu,
Informacji dodatkowej
PRAWOZDANIA MIESIECZNE ZA GRUDZIEN
Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28NW,
Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy,
Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE, 181 31 181 281
Rb-28UE WPR
SPRAWOZDANIA MIESIECZNE ZA STYCZEN - LISTOPAD

Rb-23, Rb-27!,Rb-28, Rb-28NW,
Rb-28 Programy, Rb-28NW Programy,
Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE,
Rb-28UE WPR

10 kazdego m-ca

15 kazdego m-ca

10 kazdego m-ca

20 kazdego m-ca

SPRAWOZDANIA ZA I-II KWARTAL

12 kazdego m-ca po

15 kazdego m-ca po

12 kazdego m-ca po

30 kazdego m-ca po

Rb-N, Rb-Z kwartale kwartale kwartale kwartale
Rb-ZN 22 kazdego m-ca po o o o
kwartale
Rb-50 14 kazdego m-ca po - - 30 kazdego m-ca po
kwartale kwartale
Rb-70 10 kazdego m-ca po 16 kazdego m-ca po o 28 kazdego m-ca po
kwartale kwartale kwartale
SPRAWOZDANIA INNE
5 dni 5 dni 7 dni
Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej od dnia udzielenia — od dnia udzielenia od dnia udzielenia
pomocy pomocy pomocy

! sprawozdania jednostkowe wiasne Rb-27 za marzec, czerwiec, wrzesien i roczne sporzadzane przez dysponenta czgéci (OWiDB w WFiB) nie sg
przekazywane w systemie TREZOR do dysponenta czgsci, pozostaja na poziomie WFiB do momentu wiaczenia danych ze sprawozdan Rb-27Z2Z




Zakacznik Nr 9 do procedury

Terminy przekazywania, forma oraz odbiorcy informacji

Termin przekaza

nia informacji po

uplywie okresu sprawozdawczego

do WFiB oraz forma Termin
przekazania
dysponent III st./ zbiorczej Jednostka
Nazwa informacji dysponent cze$ci informacji po otrzymujgca zbiorczg
(OWiDB w uplywie okresu informacje
WFiB)/OFEiD w dysponent I st. | sprawozdawczego
WFiB oraz forma
Wydzial
INFORMACJA ROCZNA
611 1711
Rozliczenie §rodkow pochodzacych z 17 11! 2810 Ministerstwo Finanséw
budzetu Unii Europejskicj z tytulu elektroniczna Departament Budzetu
refundacji wydatkow poniesionych z elektroniczna PUAP/ elektroniczna P Pafstwa
budzetu panstwa ePUAP/eDorgczenia . ePUAP/eDorgczenia
JEZD eDorgczenia
51 51
Informacja o nieudzieleniu pomocy elektroniczna elektroniczna 71 U]ré?‘:kg:gg.?y
publicznej ePUAP/eDorgczenia ePUAP/ . !
. system SHRIMP 1 Konsumenta
/EZD eDorgczenia
Informacja o ilo$ci panstwowych 281
jednostek organizacyjnych Ministerstwo Finansow
dziatajacych w ramach czgéci — — elektroniczna Departament Budzetu
budzetowej-wedtug stanu na dzien 31 . Panstwa
grudnia danego roku ePUAP/eDoreczenia
Informacja dotyczaca 28 11 .. . .
nieuregulowanych przez Wojewode . o hg?iﬁ;i;‘:ﬁ:gﬁg:g
Lodzkiego ptatnosciach-wedtug stanu elektroniczna p Pahstwa
na dzien 31 grudnia danego roku ePUAP/eDoreczenia
Informacja na temat wydatkowania i i i 51 Ministerstwo Funduszy i
zaangazowania §rodkow pozyskanych . . o . Y
7 tezerwy celowej elektroniczna ' elektroniczna elekironiczna P.Ol‘ltykl Reglqnalneg/
(m.in. FERS, FAMI) ePUAP/eDor¢czenia e¢PUAP/ . ¢PUAP/eDoreczenia Ministerstwo Finansow
/EZD eDoreczenia
Informacja o liczbie funkcjonujacych
) . : 151 151
wszystkich rachunkéw pomocniczych 201 Ministerstwo Finansé
w zakresie budzetu $rodkow . . ! W W
S elektroniczna elektroniczna . Departament Instytucji
europejskich prowadzonych w BGK . . elektroniczna L
. ePUAP/eDoreczenia/ |ePUAP/eDorgczenia . Platniczej
lub w NBP oraz o wysokosci kwot EZD/e-mail Je-mail ePUAP/eDorgczenia
$rodkéw znajdujacych si¢ na rachunku
INFORMACJA MIESIECZNA
10 kazdego m-ca . .
Rozliczenie $rodkoéw pochodzacych z | 18 1 za m-c grudzief 15 kazdego m-ca , 20 kazdego m-ca , - . .
budzetu Unii Europejskiej z tytutu 23 1 za m-c grudzien| 28 I za m-c grudzien | Ministerstwo F inansow
refundacji wydatkéw poniesionych z elektroniczna . . Departamf: nt Budzem
budzetu pafstwa ¢PUAP/cDorcczenia elektroniczna elektroniczna Panstwa
lub EZD ePUAP/eDoreczenia| ePUAP/eDor¢czenia
20 kazdego m-ca 20 kazdego m-ca 30 kazdego m-ca
Informacja N przeka; anyc.h skladkach elektroniczna . . Pozostaje w OSZ
ZUS przez jednostki budzetowe ePUAP/eDorcczenia elektroniczna elektroniczna
lub EZI% ePUAP/eDore¢czenia EZD




Informacja miesi¢czna na temat
wydatkowania i zaangazowania

10 kazdego m-ca

10 kazdego m-ca

15 kazdego m-ca

Ministerstwo Funduszy i

srodkow z rezerwy celowej eP[?/l:Il;/téoDlz)l:Zf;enia elektroniczna elektroniczna Polityki Regionalne;j
(m.in. FERS, FENIKS) lub EZI% ePUAP/eDoreczenia| ePUAP/eDorgczenia
Termin przekazania informacji po
uplywie okresu sprawozdawczego Termin
do WFiB oraz forma przekazania
. . dysponent III st./ . zblorcz_e:] Je(!nostka.
Nazwa informacji dysponent czesci 1nf0rr'nac11 po otrzyl.nuj aca zl}lorczq
. uplywie okresu informacje
(OWiDB w d 1
WFiB)/OFEiD w ysponent II st. sprawozdawczego
WFiB oraz forma
Wydzial
INFORMACJA POLROCZNA
Informaga o hczble’funkqonu_].qcych 15 VII 15 VII
wszystkich rachunkéw pomocniczych 20 VII .. . ,
. . . . Ministerstwo Finansow
w zakresie budzetu srodkéw . . ..
S elektroniczna elektroniczna . Departament Instytucji
europejskich prowadzonych w BGK . . elektroniczna .
. ePUAP/eDoreczenia [ePUAP/eDorgczenia . Platniczej
lub w NBP oraz o wysokos$ci kwot . . ePUAP/eDoreczenia
. ) S . /EZD/e-mail /e-mail
srodkéw znajdujacych sie na rachunku
INFORMACJA KWARTALNA
15 kazdego m-ca po |15 kazdego m-ca po| 20 kazdego m-ca po
Informacja na temat wydatkowania i kwartale kwartale kwartale Ministerstwo Finansow
zZ?gizz?giﬁlaFiﬁl;f Wz rezerwy elektroniczna elektroniczna elektroniczna Depart;;;lte;tcitjtytuql
J (m.mn. ePUAP/eDoreczenia [ePUAP/eDorgczenia| ePUAP/eDorgczenia J
lub EZD lub EZD lub EZD

I termin dla dysponenta czesci (OWiDB w WFiB)




Zatacznik Nr 10 do procedury

Terminy przekazywania informacji opisowych z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w
ukladzie klasyfikacji budzetowej

Nazwa I pétrocze III kwartal roczna
Jednostki budzetowe z wylaezeniem |6 \p (quen T st.) 10 X (dysp. 1T st) 6 11 (dysp. I11 st.)
LUW i Wojewodzkiej Stacji 15 VII (dysp. IT st.) 15 X (dysp. I1 st.) 1711 (dysp. 11 st.)
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lodzi YSp- ’ YSp- ’ YSp- ’
LUW 25 VII 25X 28 11
W(')Jewc?dzka’ Stacja Samtgrno- 20 VII 20 X NI
Epidemiologiczna w Lodzi
(OKF w WFiB) 15 VII 15X 1011
dysponent czgsci (OWiDB w WFiB) 25Vl 25X 2010
Jednostki samorzadu terytorialnego 14 VI 14X 1511

Terminy przekazywania informacji z wykonania budzetu Wojewody L.odzkiego w ukladzie
klasyfikacji zadaniowej

Nazwa roczna

Jednostki budzetowe z wyltagczeniem LUW:

. . . . . ) 19 11 (dysp. I st.)
- informacja z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie 28 1 (dysp. II st.)

klasyfikacji zadaniowej

OKF w WFiB 1010




Zatacznik Nr 11 do procedury

Lista sprawdzajaca do sprawozdania Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-50, Rb-28NW, Rb-28 Programy,
Rb-28 Programy NW, Rb-28 Programy WPR, Rb-28UE, Rb-28UE WPR, bilansu, rachunku
zyskoOw 1 strat (wariant porOwnawczy), zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowe;,
informacji dodatkowe;j

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie ...............
Osoba nadzorujgca (Kierownik OSZ') .............ooevnils

Prawidlowo$¢ sporzadzenia
Nazwa jednostki Terminowosé ' sprawozdania pod
L budzetowej / Data wplywu Zozenia Podpisy wzgledem formalno - Uwagi
P jednostki samorzadu TREZOR rachunkowym oraz
terytorialnego? merytorycznym

TAK NIE KJ GK / SK? TAK NIE
1
2
n

Ocena realizacji pracownika OSZ:

Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:
Data i akceptacja:

!'w przypadku nieobecnosci Kierownika OSZ list¢ sprawdzajaca akceptuje /podpisuje osoba wykonujaca obowigzki kierownika badz GKBW
2 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 12 do procedury

Lista sprawdzajaca do sprawozdania Rb-70, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, o zaleglosciach przedsigbiorcow
we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych, informacji z wykonania
budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowej oraz informacji z wykonania
budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji budzetowej sporzadzanej przez jednostki

samorzadu terytorialnego, jednostki budzetowe oraz dysponenta czesci (OWiDB, OKF w WFiB)

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie
Osoba nadzorujaca (Kierownik OSZ!)

Prawidtowo$¢ sporzadzenia
sprawozdania / informacji

Nazwa jednostki . e .
. A . Terminowo$¢ zlozenia Podpisy pod wzgledem formalno -
budzetowej / jednostki Data .
Nr RPW / rachunkowym oraz Uwagi
L.p. samorzadu wplywu K2 merytorycznym
terytorialnego /
ddziatu WFiB?
oddzia i GRKISK
TAK NIE KJ3 GKU/ TAK NIE
DWFiB/
1
2
n

Ocena realizacji pracownika OSZ:

Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:

Data i akceptacja:

!'w przypadku nieobecnosci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje /podpisuje osoba wykonujaca obowiazki kierownika badz GKBW

2 niepotrzebne skresli¢

3 nie dotyczy informacji z wykonania budzetu Wojewody L.6dzkiego w ukladzie klasyfikacji budzetowej sporzadzanej przez jednostke budzetowa LUW

(informacje podpisuje GKU) informacji z wykonania budzetu Wojewody Lodzkiego w uktadzie klasyfikacji zadaniowej sporzadzanej przez OKF w WFiB
(informacje podpisuje/akceptuje DWFiB badz Kierownik OKF) oraz sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach §wiadczen naleznych na rzecz
sektora finansoéw publicznych (sprawozdania podpisuje GK)

10




Zakacznik Nr 13 do procedury
Lista sprawdzajaca do sprawozdania Rb-BZ1

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie ............
Osoba nadzorujgca (Kierownik OSZ ') ........cooeevivinnn.n.

Prawidtowo$¢ sporzadzenia
. ,, sprawozdania pod
: : Data Terminowos¢ Podpis wzgledem formalno - :
Nazwa jednostki Nr RPW / zlozenia p1sy gl Uwagi
Lp wplywu
-P- budzetowej y K2 rachunkowym oraz
merytorycznym
TAK NIE KJ GK TAK NIE
1
2
n

Ocena realizacji pracownika OSZ:
Data i akceptacja:
Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:

Data i akceptacja:

!'w przypadku nieobecnosci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje /podpisuje osoba wykonujaca obowiazki kierownika badz GKBW

11



Zatacznik Nr 14 do procedury

Lista sprawdzajaca do rocznego rozliczenia $rodkéw i dotacji przyznanych w ramach ustawy
budzetowej na dany rok budzetowy, srodkéw i dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym,
o ktore Minister wtasciwy ds. finansow zwiekszyt budzet z czg¢sci 83 - Rezerwy celowe oraz 81 -
Rezerwa ogdlna, srodkéw i dotacji uruchomionych w danym roku budzetowym pochodzacych z
rezerwy Wojewody Lodzkiego

Pracownik OSZ odpowiedzialny za sporzadzenie ............
Osoba nadzorujaca (Kierownik OSZ ) ........ooeiin.n...

Prawidlowosé¢
sporzadzenia
informacji pod Dotacje

Nazwa
jednostki Terminowos¢ wzgledem Przyzha 1 &0 dki i dotacje przyznane Srodki Dotacje
. . N o formalno - ne w . c
budzetowej Data r ztozenia z czgsci przyznane | przyznane | =z
Lp - RPW rachunkowym ramach 3
/wydziatu wplywu Z 1€ZeTWYy | zrezerwy | o
/IK oraz ustawy =
merytorycz . WL WL
merytorycznym | budzeto
nego :
wej
TAK | NIE TAK NIE 81 . 83 . 83.
srodki dotacje
1
2

Ocena realizacji pracownika OSZ:
Data i akceptacja:

Whioski i zalecenia osoby nadzorujace;j:
Data i akceptacja:

!'w przypadku nieobecno$ci Kierownika OSZ liste sprawdzajaca akceptuje/podpisuje osoba wykonujaca obowiazki kierownika badz GKBW

12
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