UCHWALA NR 862/12
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ZDNIA 10 STYCZNIA 2012 R.

W SPRAWIE SPOSOBU PROWADZENIA GOSPODARKI FINANSOWEJ
JEDNOSTEK BUDZETOWYCH REALIZUJACYCH BUDZET
WOJEWODZTWA

Na podstawie art. 41, ust. 2, pkt 3 i 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (j.t. Dz.U. z 2001r., nr 142 poz. 1590, 2002r. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558,
nr 153 poz. 1271, nr 214 poz.1806, 2003r. nr 162 poz.1568, 2004r. nr 102 poz. 1055,
nr 116 poz. 1206, 2006 r. nr 126 poz. 875, nr 227 poz. 1658, 2007r. nr 173 poz. 1218,
2008r. nr 180 poz. 1111, nr 216 poz. 1370, nr 223 poz. 1458, 2009r. nr 157 poz. 1241,
2010r. nr 28 poz. 142, nr 28 poz. 146, nr 40 poz. 230, nr 106 poz. 675) — uchwala sie,
co nastepuje:

§1
Ustala si¢ sposéb i tryb sporzadzania planéw finansowych jednostek budzetowych,
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Ustala si¢ sposéb i tryb dokonywania zmian w budzecie wojewddztwa
i w Wieloletniej Prognozie Finansowej Wojewddztwa, zgodnie z zalacznikiem Nr 2
do niniejszej uchwaty.

§3
Ustala si¢ tryb gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych w ramach budzetu
Wojewodztwa, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszej uchwaly.

. § 4
Ustala si¢  zasady opisywania dowodéw  ksiggowych w uzupehnieniu
do aktualnie obowiazujacego Zarzadzenia Wewnetrznego Marszatka w sprawie instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Marszatkowskim  Wojewddztwa S’wicgtokrzyskiego, zgodnie z zalacznikiem Nr4
do niniejszej uchwaty.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie poczawszy od 2012 roku.

~ MARS$ZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
~
ADAMMARUBAS
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Zatacznik Nr 1

do uchwaty Nr 862 /12

Zarzadu

Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 10.01.2012

Sposéb i tryb sporzadzania planéw finansowych jednostek budzetowych oraz
planu finansowego Urzedu Marszalkowskiego.

1. Kierownicy samorzadowych jednostek budzetowych opracowuja projekty planow
finansowych wedlug zasad i terminéw okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finans6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz.
U. Nr 241, poz. 1616).

2. W planie finansowym jednostki ujmuje sig:

1) Dochody z podziatem na dzial, rozdzial, paragraf.

2) Wydatki w szczegblowosci dzial, rozdzial, paragraf, z wyodrebnieniem
przedsigwzig¢ wieloletnich (biezacych i majatkowych) i zadan inwestycyjnych
jednorocznych.



Zalacznik Nr 2

do uchwaty Nr 862/12

Zarzadu

Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 10.01.2012r.

Sposéb i tryb dokonywania zmian w budzecie Wojewodztwa oraz zmian
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

W toku wykonywania budzetu, procedura dokonywania zmian W budzecie
wojewddztwa oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej, jest nastepujaca.

1.

Wprowadza si¢ wzér wniosku do Zarzadu Wojewddztwa, przedstawianego
za posrednictwem Skarbnika Wojewodztwa/Z-cy Dyrektora Departamentu
Budzetu i Finanséw, na ktérym proponowane sa zmiany dochoddw, wydatkow,
oraz proponowane zmiany programéw, projektow lub zadan w wykazie
przedsiewzig¢ wieloletnich, stanowigcych zalacznik do Wieloletniej Prognozy
Finansowe]  Wojewodztwa Swietokrzyskiego, zgodnie  z opracowanymi
do wniosku zalacznikami,

1) W celu zgodnosci wersji elektronicznej z wersja papierowg wszystkie
propozycje zmian budzetu i wieloletniej prognozy finansowej nalezy
przygotowywa¢ w programie ,,PROKOMP”, z ktorego nalezy wydrukowac
stosowne zalaczniki dochodéw i wydatkéw, po uruchomieniu aplikacji,

2) propozycje zmian dochodow i wydatkéw podaje sic w szczegdtowosci
aktualnie obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j, wynikajacej
z rozporzadzenia Ministra Finansow (dzial, rozdzial, paragraf), dodatkowo
pisemnie okreslajac informacje dotyczace:

- zadan realizowanych w ramach programéw unijnych,
- zadan realizowanych na podstawie porozumien z innymi j.s.t.,
- sektora dotacji,

2a) przy dokonywaniu zmian w budzecie nalezy stosowa¢ podane w programie

. PROKOMP” symbole, ktore oznaczaja:

- 01 — wydatki kwalifikowalne z UE

- 02 — wydatki kwalifikowalne z budzetu panstwa

- 03 - wydatki kwalifikowalne z budzetu j.s.t.

- 04 — wydatki niekwalifikowalne z budzetu j.s.t.

- 05 — inne Zrodla zagraniczne

- 06 — kredyty i pozyczki

- 07 — trwato$¢ projektu

- 08 — wydatki nickwalifikowalne z budzetu panstwa

przyklad: ,,0000400.0” oznacza wydatki nickwalifikowane z budzetu j.s.t.

3) w przypadku zmian w planie wydatkow dotyczacych przedsigwzigc
finansowanych z budzetu wojewodztwa, przy nazwie paragrafu
nalezy okresli¢ symbol i nazwe przedsigwzigcia - zgodnie z okreslonym
przez Departament Budzetu iFinansow (przekazanym do zastosowania
wszystkim  departamentom i jednostkom budzetowym) stownikiem
podzadaf,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

w przypadku zmian planu  zadan jednorocznych (nie ujetych
w przedsigwzigciach wieloletnich) powinna by¢é zamieszczona adnotacja:
,,nie dotyczy przedsiewzig¢c”,
w zmianach planu wydatkéw na programy finansowane z udziatem $rodkow,
o ktorych mowa w art.5, ust.1 pkt 2 i 3, ustawy o finansach publicznych
nalezy okresli¢ tez nazwe projektu unijnego (zgodna z nazwa wykazana jako
przedsiewzigcie) i sporzadzi¢ z podzialem na:

— projekty wtasne realizowane przez Urzad Marszatkowski i jednostki

budzetowe,
— projekty realizowane przez pozostatych beneficjentdéw programow
operacyjnych,

— projekty realizowane z innych zrodet,

przy  zastosowaniu  ponizszego  Wzoru zadafi  przypisanych
do poszczegdlnych paragrafow:

przyklad: 0020307.1 (RPO z j.s.t., Dz.7.1)

gdzie:

002 — oznacza nazwe programu unijnego (w tym przypadku RPO)

03 — oznacza Zrédto finansowania (w tym przypadku finansowanie z j.s.t.)
07.1 — oznacza nazwe dziatania (w tym przypadku dziatanie 7.1)
zmiany planu dotacji nalezy sporzadza¢é w podziale na dotacje: celowe,
podmiotowe, przedmiotowe, odrgbnie dla jednostek sektora finansow
publicznych i jednostek spoza sektora finansow publicznych,
w przypadku zmian w planie wydatkow dotyczacych zadan finansowanych z
dotacji celowych na zadania wiasne, zlecone lub na podstawie porozumien z
organami administracji rzadowej nalezy wybraé paragraf wydatkowy
zaznaczony odpowiednim symbolem okreslajacym zrodto dochodu (221...,
222...,223... lub 651...,652...,653...)

zmiany wydatkéw majatkowych nalezy sporzadzal w podziale
na inwestycje roczne i wieloletnie (przedsigwzigcia),

wszystkie zmiany w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej powinny
by¢ objete  szczegdlowym Uzasadnieniem/Objasnieniem  wartosci
wskazanych we wniosku dochodow, wydatkow, przedsigwzig¢. Dodatkowo
w odniesieniu do przedsiewzig¢ nalezy wskaza¢ podstawe przyjecia ich
do realizacji, sposob oszacowania ich wielkosci oraz limit zobowiazan
wynikajacy z uprawnienia organu wykonawczego na realizacjg
przedsigwzigcia. Przez limit zobowiazan nalezy rozumie¢ kwotg¢ odnoszaca
si¢ do mozliwos$ci zaciagnigcia zobowiazania prawnego (tj. m.in. zawarcia
umowy w roku budzetowym na realizacj¢ przedmiotowego zadania;
w przypadku braku limitu nalezy umiesci¢ wartos¢ )

nazwy przedsigwzigé 1 innych zadan wykonywanych przez poszczegolne
jednostki budzetowe powinny zachowac zgodno$¢ z wnioskiem lub
(pre)umowg o dofinansowanie ze srodkoéw Unii Europejskiej i innych Zrodet
zagranicznych oraz zgloszeniem do zamowien publicznych,

w przypadku dokonania zmian budzetu zwiazanych z udzieleniem/
przyjeciem dotacji niezbedne jest dotaczenie ksero dokumentéw Zrédtowych
(w zaleznosci od rodzaju dotacji). W razie przyjecia/udzielenia dotacji z



2.

3.

4.

)

2)

3)

c

tytutu pomocy finansowej nalezy okresli¢ nazwe zadania, kwote,
klasyfikacje budzetowa, dotaczy¢ kserokopie uchwaly organu stanowiacego
j.s.t. o udzielenie pomocy finansowej /projektu uchwaty, gdy maja by¢
podjete rownoczesnie z uchwala w sprawie zmian w budzecie/.

Whioskodawca zmian sa Dyrektorzy/Kierownicy komoérek organizacyjnych

Urzedu.

Prawidtowo sporzadzony i przekazany W dwéch  egzemplarzach

do Departamentu Budzetu i Finanséw wniosek wraz z zalacznikami powinien

zawierac:

— podpis Dyrektora/ Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu oraz
Cztonka Zarzadu Wojewoddztwa odpowiedzialnego za ich merytoryczng
dziatalnosc,

— podpis Dyrektora Departamentu merytorycznie nadzorujacego realizacj¢
poszczegdlnych — programéw operacyjnych ~ oraz  koordynujacego,
a w szczegolnosci Dyrektora Departamentu Mienia, Geodezji, Kartografii
i Planowania Przestrzennego jezeli proponowane zmiany dotycza zadan
w zakresie Programu Operacyjnego Kapital Ludzki oraz Dyrektora
Departamentu Polityki Regionalnej jezeli proponowane zmiany dotycza
zadafi w zakresie Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

— podpisy wszystkich Dyrektorow/Kierownikow odpowiednich komorek
organizacyjnych Urzedu w przypadku zmian planu w zadaniach
realizowanych wspolnie przez komorki organizacyjne Urzedu/jednostki
budzetowe, (w tym np. Dyrektora Funduszy Strukturalnych w odniesieniu
do projektow przewidzianych do wykonania w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego),

— podpis radcy prawnego,

— date zlozenia podpisu.

Do wniosku powinny by¢ dolaczone tylko zalaczniki z Departamentu

bez wnioskow i materiatéw z podlegtych jednostek.

Ustala si¢ procedure skladania wnioskow dotyczacych zmiany planoéw

w nastepujacy sposob:

jednostki budzetowe sktadaja wnioski o zmiang do komorek organizacyjnych

Urzedu nadzorujacych ich merytoryczna dziatalnosc,

komérki organizacyjne Urzedu sporzadzaja zbiorczy wniosek, ktory zawiera

zmiany planéw dotyczacy zadan realizowanych przez komorki organizacyjne

Urzedu oraz (po analizie merytorycznej zasadno$ci) zmiany zaproponowane

przez jednostki budzetowe,

odpowiedzialno§¢ za zasadnos¢ merytoryczna i terminowa realizacje

wnioskow  skladanych przez jednostki ponosi Dyrektor  wlasciwe]

merytorycznie komorki organizacyjne; Urzedu,

termin sktadania wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie wojewodztwa

i wieloletniej prognozie finansowej wojewodztwa powinien nastapi¢

najpézniej 3 tygodnie przed planowanym terminem Sesji Sejmiku

Wojewoddztwa Swietokrzyskiego odnos$nie zmian nalezacych do kompetencji

organu stanowiacego i 1 tydziefn przed terminem planowanego posiedzenia



Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego do zmian bedacych w kompetencji
organu wykonawczego. Uchwaly do wnioskéw zlozonych po tym terminie
beda przygotowywane na nastgpne posiedzenia Zarzadu lub Sejmiku.

5) w przypadku stwierdzenia przez Skarbnika Wojewodztwa/Z-c¢ Dyrektora
Departamentu Budzetu i Finansow niezgodnosci z planem, bledow
merytorycznych lub formalnych, wniosek wraz z uwagami zostaje zwrocony,
w ciagu 7 dni od daty wptywu do sekretariatu Departamentu Budzetu
i Finanséw, do sekretariatu komorki organizacyjnej Urzedu wnioskujacej
o zmiane. Termin realizacji wniosku liczony bedzie od dnia dostarczenia
do Departamentu Budzetu i Finansow prawidlowo sporzadzonego wniosku.

5. Zaakceptowane przez Skarbnika ~Wojewodztwa lub Z-ce¢ Dyrektora
Departamentu Budzetu i Finansow wnioski o zmiane planu zostaja ujgte
zbiorczo i przedstawione przez Skarbnika Wojewodztwa lub wyznaczong osobg
na posiedzeniu Zarzadu Wojewodztwa, w formie projektu zmiany uchwaly
budzetowej lub zmiany uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;.
Whnioski, na podstawie ktérych przygotowywany jest projekt uchwaty Sejmiku
w sprawie zmian w budzecie lub wieloletniej prognozie finansowej, podlegaja
przekazaniu na posiedzenie Zarzadu, celem akceptacji.

6. Wnioski zakwalifikowane przez Skarbnika Wojewddztwa lub Z-cg Dyrektora
Departamentu Budzetu i Finansow do odrebnej akceptacji Zarzadu
Wojewodztwa podlegaja indywidualnemu przedlozeniu przez Dyrektora/
Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu wnioskujacej o zmiang
na posiedzeniu Zarzadu.

7. Zatwierdzenie wnioskowanych zmian w budzecie i wieloletniej prognozie
finansowej nastepuje wraz z przyjeciem uchwaty przez Zarzad Wojewodztwa
lub Sejmik Wojewodztwa.

8. W terminie 7 dni od dnia dokonania zmiany Departament Budzetu
i Finans6w za posrednictwem wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego zamieszcza uchwalte w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na stronie internetowej http:/intranet.sejmik.kielce.pl, co stanowi
informacje dla  poszczegblnych komoérek  organizacyjnych ~ Urzedu
Marszatkowskiego o jej podjeciu. Na tej podstawie komorki organizacyjne
Urzedu przekazuja informacje jednostkom, nad ktérymi sprawuja nadzor
merytoryczny.

9. Zawiadomienia, o podjetej uchwale, o ktérych mowa w ust. 8, stanowig
podstawe dokonania zmian w planach finansowych jednostek.

10. Kierownicy jednostek w terminie nie dhuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania
informacji o zmianach w budzecie aktualizuja plany finansowe swoich
jednostek.

11.W przypadku planowania zawarcia umowy leasingu przez departament Urzgdu
Marszatkowskiego/ ~ podlegla  jednostkg¢  budzetowa wymagane jest
przedstawienie do Departamentu Budzetu i Finanséw projektu umowy w celu
ustalenia zapiséw w umowie dotyczacych warunkéw leasingu i ustalenia czy
stanowi¢ on bedzie element dlugu publicznego. Zawarcie umowy mozliwe
bedzie po uzyskaniu akceptacji Skarbnika/ Dyrektora Departamentu Budzetu i
Finansow.



WNIOSEK

DO ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
7ZA POSREDNICTWEM SKARBNIKA WOJEWODZTWA

SWIETOKRZYSKIEGO

_ ZASTEPCY DYREKTORA DEPARTAMENTU BUDZETU I FINANSOW

SPRAWA.

1. ZMIANA W WIELOLETNIEJ PROGNOZIE FINANSOWEJ

2. 7MIANA W BUDZECIE WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

(niepotrzebne skresli¢)
PODSTAWA PRAWNA ROZSTRZYGNIECIA:
ZMIANA:

| i DOCHODY

1 zatacznik Nr 1 do wniosku w sprawie zmian WPF

2. zalacznik Nr 1 do wniosku w sprawie zmian w budzecie

II. WYDATKI

1. zalacznik Nr 2 do wniosku w sprawie zmian WPF

2. zatacznik Nr 2 do wniosku w sprawie zmian w budzecie

II. | PRZEDSIEWZIECIA

1s zatacznik Nr 3a, 3b i 3¢ do wniosku w sprawie zmian WPF

(niepotrzebne skresli¢)
PROPOZYCJA ZALATWIENIA:

UZASADNIENIE/budzet/ lub OBJASNIENIA/WPF/ PROPONOWANYCH ZMIAN:
1. DOCHODY (Zmiana w budzecie wojewddztwa i zmiana w WPF)
2. WYDATKI (Zmiana w budzecie wojewodztwa i zmiana w WPF)

3.  PRZEDSIEWZIECIA (WPF)

SPORZADZIL.:
IMIE I NAZWISKO:

NAZWA WELASCIWEGO DEPARTAMENTU/KOMORKI:

NR TELEFONU:

AKCEPTUJE WNIOSEK:

DYREKTOR WELASCIWEGO DEPARTAMENTU:

------------------------------------

Podpis data((dd-mm-rr)
CZLONEK ZARZADU:

------------------------------------

-----------------------------------

KOORDYNUJACEGO:

Podpis  data((dd-mm-rr)




Zatacznik Nr

DOCHODY (MIESIAC)/2012 do wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Swietokrzyskiego
zdnia .2012r.
Depatament.....cevccerniecnesnesessnennen,
Dziakicnommmimmaiannrassaninniias
Rozdziat.....ccoeieieencercireceecennsceninennn. — Jednostka realizujaca
. kwotawzl
_Flan
Wyszczegdélnienie - §

: Zmniejszenie Zwiekszenie
DOCHODY BIEZACE | ]
‘Dotac]e celowe ‘

Dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa

Nazwa paragrafu zgodna z oboma_zmaca klasyftkacm budzetowa_

Dotacje celowe otrzymane w ramach programoéw i

projektéow finansowanych ze s$rodkéw z funduszy
strukturalnych AAAAA

Nazwa paragrafu zgodna z obOW|qzu1ch k[asyftkaCJq budzetowa_
;Platnoscu w ramach budzetu srodkow europejskich .
Nazwa paragrafu zgodna z obow:a_zumca klasyfrkaqq budzetowq

Dotac]e celowe otrzymane na zadania biezace realizowane I
na podstawie porozumien (uméw) miedzy jednostkami :
‘samorza_du terytonalnego

Nazwa paragrafu zgodna z obowmzumca klasyfikaCJq budzetowa_ .

Subwenc;e ogolne z budzetu panstwa

Nazwa paragrafu zgodna z oboma_zu;apa klasyﬁkag].q b.udzetowa‘ ‘ -
Pozostate dochody blezqce """""" L _
Nazwa paragrafu zgodna z DbOWIQZUJa_CQ klasyfikacja, budzetowa;_”:'ff_ I
'DOCHODY MAJATKOWE S0 RN

Dotaqe celowe S

Dotac;e celowe otrzymane z budzetu panstwa - ! _
Nazwa paragrafu ‘zgodna z oboquu;aca klasyflkaqq budzetowa‘w B

Dotacje celowe otrzymane w ramach programoéw i
projektow finansowanych ze srodkéw z funduszy
strukturalnych

Nazwa paragrafu zgodna z obow:qzumcq klasyﬁkaqa budzetowq S i
Ptatnosci w ramach budzetu $rodkéw europejskich B
‘Nazwa paragrafu zgodna z obowna_zumca klasyfukaCJa budzetowq

;Dotac_le celowe otrzymane na inwestycje i zakupy
inwestycyjne realizowane na podstawie porozumien
(umow) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego

Nazwa paragrafu zgodna z obowigzujaca kIasyFkaCJa_ budzetowa

-_Subwenc;e ogolne z budzetu panstwa

Nazwa paragrafu zgodna z obowmzu;aca klasyf‘kaqq budzetowa A
‘Pozostale dochody mathkowe

Nazwa paragrafu zgodna z obowmzumca_ k!asyf“kaqq budzetoﬁr'a. !
OGOLEM . - i

Dane osoby sporzadzajgcej tabele Podpis Dyrektora
Imie i Nazwisko
Nr tel.
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Zalacznik Nr

WYDATKI (MIESIAC) /2012 do Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego
zdnia .2012r.
Realizuje:...........
Koordynuje........
Dziak....ionii

o e s s S—— — SR ¢ o e oo 3 0 0 e ’cWOta w Z{' i
R [ ! Plan
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WYDATKI BIEZACE _ _ 'j ? :

_V\{ynagrodzenia_i skladki od nich naliczane

Em\yynagr_og;enia osobowe prggownikéw _ B _ W o
Nazwa paragrafu (okrelenie (nie)kwalifikowalnosci lub zrédet finansowania wydatkéw),
np.: (budzet j.s.t. - wydatki niekwalifikowalne) | i
Nazwa przedsiewzigcia wieloletniego (kod przedsigwzigcia) {
é(Pgragraf okreélajq!:“yrirédlp dochodu, np.: 221..., 222...:3”2723::__._, 651..., 652..., 653...) i
Wynagrodzenia bezosobowe

1zwa paragrafu (okreslenie (nie)kwalifikowalnosci lub Zrédet finansowania wyda
wp.: (budzet j.s.t. - wydatki niekwalifikowalne)
Nazwa przedsiewzigcia wieloletniego (kod przedsigwziecia)
(paragraf okrelajacy Zrédio dochodu, np.: 221...,222..., 223..,, 651..., 652..., 653...)

?Pocht_)dne od Wynagrodzeﬂ

Nazwa paragrafu (okreslenie (nie)kwalifikowalnosci lub Zrédet finansowania wydatkéw),
np.: (budzet j.s.t. - wydatki niekwalifikowalne)
Nazwa przedsigwzigcia wieloletniego (kod przedsiewzigcia) | [
(paragraf okreslajacy zrédlo dochodu, np.: 221...,222...,223..., 651..., 652..., 653...) |

Dotacje | %

Nazwa paragrafu (okreslenie (nie)kwalifikowalnosci lub zrédet finansowania wydatkéw),
np.: (budzet j.s.t. - wydatki niekwalifikowalne)

Nazwa przedsigwziecia wielol etniego (kod przedsiewzigcia)

(paragraf okreslajacy zrédlo dochedu, np.: 221..., 222...,223..., 651..., 652..., 653...)
Okreslenie sektora dotacji (s.£.p. lub spoza s.f.p.)

Wy datki zwigzane z realizacjg zadan statutowych TN, WO S |
Nazwa paragrafu (okreglenie (nie)kwalifikowalnosci lub Zrédet finansowania wydatkow),

np.: (budzet j.s.t. - wydatki niekwalifikowalne)

“"zwa przedsigwzigcia wieloletniego (kod prazedsiewzigcia) j

yaragral okreSlajacy Zrédlo dochodu, np.: 221..., 222..., 223..., 651...,652...,653...) | |
QS_\yigdcze_lﬂal na rzecz 0s6b fizycznych ) s
Nazwa paragrafu (okreslenie (nie)kwalifikowalnoéci lub zrédet finansowania wydatkéw),

np.: (budzet j.s.t. - wydatki niekwalifikowalne)

Nazwa przedsiewziecia wieloletniego (kod przedsiewzigcia)

;l(paragralfowklreélajqcy zrédio dochodu, np.: 221..., 222...,223..., 651..., 652..., 653...)
Q:SMNyda¢ki biezgce na programy zwigzane z udzialem Srodkéw art.5 ust.1 pkt2i3

Nazwa paragrafu (okreslenie wydatku unijnego, np.: wspétfinansowanie RPO z jst Dz. 7.1) ;
Tub ‘
((okreslenie (nie)kwalifikowalnosci lub Zrédet finansowania wydatkéw),
np.: (wspétfinansowanie PO RPW z kredytow i pozyczek Dz. 4.1) 5
Nazwa przedsiewzigcia wielolemiego (kod przedsigwziecia)

(paragraf okre$lajacy zrodlo dochodu, np.: 221...,222...,223..., 651..., 652..., 653...)
Okreslenie sektora dotacji (s.f.p. lub spoza s.f.p.)

WYDATKI MAJATKOWE
Inwestycje i zakupy inwestycyjne P
Nazwa paragrafu (okreslenie (nie)kwalifikowalnoéci lub zrédet finansowania wydatkéw), | E
np.: (budzet j.s.t. - wydatki niekwalifikowalne) | !
Nazwa zadania inwestycyjnego rocznego lub przedsigwzigcia wieloletniego (kod zadania |
rocznego lub przedsiewziecia wieloletniego) |
g(ggfggraf _okreslaquxﬂ;’rédlo ﬂ?ﬁ!!?d“{]}p-: 221...,222...,223..,, 651..., 652..., 653)m g _ ] i
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Nazwa paragrafu (okreslenie wydatku unijnego, np.: wspélfmans:;\i'anie RPO z jst Dz. 7. 1)

;lllb

(okreslenie (nie)kwalifikowalnosci lub Zrédet finansowania wydatkow),

np.: (wspélfinansowanie PO RPW z kredytow i pozyczek Dz. 4. i}
Nazwa przedsigwziecia wieloletniego (kod przedsiewzigcia)

f(paragraf okreslajacy zrédio dochodu, np.: 221...,222..., 223..,

,651...,652..., 653...) | ;

Qﬁfrgélenie__sektora dotacji (s.f.p. lub spoza s.L.p.)
OGOLEM
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Zalacznik Nr 3

do uchwaty Nr 862/12

Zarzadu

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
7z dnia 10.01.2012 roku

Tryb gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych w ramach budzetu
Wojewodztwa.

L. DOCHODY WOJEWODZTWA

A. Dochody budzetowe realizowane bezposrednio przez budzet Wojewodztwa
(UMWS-DBIF).

Dochody budzetu wojewodztwa, okreslone sa w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526
z p6Zn. zm.), a ich realizacja odbywa si¢ W podziale na:

1. Udzialy w podatku dochodowym od 0séb prawnych i w podatku dochodowym od
0s6b fizycznych ujmowane w ewidencji ksiegowej na podstawie wyciggow
bankowych i zgodnie z danymi wynikajacymi ze sprawozdawczos$ci budzetowej
przekazanej przez Urzedy Skarbowe i Ministerstwo Finanséw. Zwroty nadptat
w podatku dochodowym od oséb prawnych dokonywane s na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Subwencja ogdlna:

1) za prawidlowos¢ danych bedacych podstawa naliczenia subwencji odpowiadaja
whasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne Urzedu,

2) kontrolg prawidlowosci ustalenia kwot czesei subwencji prowadza wlasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Urzgdu,

3) kontrole dotrzymania przez Ministerstwo Finanséw ustawowych terminow
przekazywania czesci subwencji ogolnej realizuje Glowny Ksiegowy Urzegdu
Marszatkowskiego.

3. Dotacje celowe:

1) kontrole zgodnosci wptywajacych do budzetu Wojewodztwa kwot dotacji
celowych ze zgloszonym zapotrzebowaniem na srodki, w trybie biezacego
nadzoru prowadzi wiasciwa dla zakresu realizowanego zadania komorka
organizacyjna Urzedu, ktéra réwniez odpowiada za terminowe rozliczenie
otrzymanych dotacji i przekazanie wiasciwemu dysponentowi sprawozdania
z realizowanego zadania,

2) za terminowe rozliczenie i zatwierdzenie przyznanych i przekazanych Srodkow,
zwigzanych z realizacja projektow finansowanych ze zrodet pochodzacych z
budzetu UE oraz innych $rodkéw pochodzacych ze 7zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z zachowaniem procedur obowiazujacych przy ich
przyznaniu odpowiedzialni sa Dyrektorzy wlasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urzedu oraz Dyrektorzy jednostek realizujacych projekty.
Dyrektorzy wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych Urzg¢du
odpowiedzialni sa takze za ustalenie i dochodzenie podlegajacych zwrotowi
kwot srodkéw zwiazanych z realizacja projektow.



4. Tryb realizacji dochodéw z tytulu porozumien i uméw zawieranych z podmiotami
sektora finanséw publicznych okresla ustawa o finansach publicznych oraz
szczegOtowe warunki zawieranych umow i porozumien.

B. Dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe

1. W jednostkach budzetowych zaplanowane — odpowiednio do obowiazujacych
przepiséw, zawartych uméw — dochody gromadza i rozliczaja Kierownicy tych
jednostek, a w Urzedzie - rozliczaja Dyrektorzy/Kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. Dyrektorzy jednostek budzetowych oraz Dyrektorzy/Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu uczestniczacy w procesie pobierania dochodow z tytulu
nalezno$ci publiczno-prawnych oraz cywilno — prawnych zobowigzani sa:

1) prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w
tym wystawiaé faktury, sporzadzac przypisy naleznosci, noty ksiggowe i inne
réwnowazne dokumenty. Ustalenie naleznosci powinno zosta¢ oparte
na przepisach prawa, umowach, wycenach, cennikach, badZ na innych
dokumentach wtasnych, w tym rzetelnych szacunkach, wyliczeniach,
kalkulacjach dokonanych w oparciu o obowiazujace przepisy, ceny nabycia,
ceny rynkowe z uwzglednieniem ulg, bonifikat i by¢ prawidlowo
udokumentowane,

2) weryfikowaé terminowos¢ dokonywanych wplat i terminowo dokonywac
zwrotow nadplat,

3) prowadzi¢ ewidencj¢ dochodow budzetowych wedlug dziatéw, rozdzialow,
paragrafow klasyfikacji budzetowej,

4) nie dopuszczaé do przedawnienia naleznoéci i terminowo podejmowac
czynnosci windykacyjne - wysyltac do dhuznikéw upomnienia i wezwania
do zaplaty, wystgpowaé 0 wszczecie postgpowania sadowego /egzekucyjnego,
ponawia¢ wnioski egzekucyjne oraz wykonywaé inne czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania naleznosci,

5) czynnosci windykacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4 nie podejmuje sig, jezeli
nalezno$¢ nie przewyzsza kosztéw wyslania upomnienia i odrgbne przepisy nie
stanowia inaczej,

6) w przypadku zaistnienia przeslanek do umorzenia wierzytelnosci uruchamia¢
procedure umarzania wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi w granicach przystugujacych
uprawnien.

3. Odsetki od zaleglosci dotyczacych naleznosci nalicza sig:

1) od kazdej naleznosci osobno i nie sumuje si¢ odsetek, przypadajacych od kilku
naleznosci jednego diuznika,

2) od dnia powstania zalegtosci, jesli nalezno$¢ wraz z odsetkami zostala
roztozona na raty, a dluznik zalega z zaplata chociazby jednej raty,

3) w przypadku naleznosci publiczno — prawnych zaokraglajac w ten sposob,
7e kwoty wynoszace mniej niz 50 groszy pomija si¢, a 50 groszy i wigce]
podwyzsza si¢ do petnych ztotych.



4. Nie nalicza sie odsetek za zwloke, jezeli ich wysoko$¢ nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej, pobieranej przez Pocztg Polska S.A. za
polecenie przesytki listowej.

5. Kwoty wplacone przez dluznikow majacych kilka dlugéw z roznych tytulow
o charakterze cywilnoprawnym wzgledem tego samego wierzyciela zalicza sig
nastgpujaco:

1) jezeli dtuznik nie oznaczyl, ktory dlug wplaca — wplate zalicza si¢ na poczet
najdawniej wymagalnego zobowigzania, a w ramach tego dlugu w pierwsze]
kolejnoéci na naleznosci uboczne (odsetki, koszty upomnienia), a nastgpnie
na zwiazang z tym dtugiem zalegta naleznos¢ glowna,

2) jezeli dhuiznik oznaczyl tylko tytul dtugu — zaplatg zalicza si¢ W pierwsze]
kolejnosci na poczet naleznosci naj dawniej wymagalnej, a w ramach tego diugu
przede wszystkim na wymagalne naleznosci uboczne,

3) jezeli dtuznik oznaczyt tylko tytut dugu i rok — zaplate zalicza si¢ W pierwszej
kolejnosci na poczet zwigzanych z tym dtugiem zaleglych naleznosci
ubocznych, a pozostala czg$¢ wptlaty na splate naleznosci glowne;j,

4) wplaty oznaczone szczegolowo zalicza si¢ zgodnie z oznaczeniem. Wptlaty
cze$ciowe naleznosci zasadzonych w postepowaniu sadowym zalicza si¢
w kolejnosci:

a) zwrot kosztéw zastgpstwa procesowego,
b) zwrot kosztow egzekucyjnych,

¢) nalezno$ci uboczne,

d) naleznosci glowne.

6. Pobrane przez jednostki budzetowe dochody budzetowe podlegaja przekazaniu, na
rachunek budzetu Wojewddztwa, wg stanu érodk6w na koniec miesigca
w terminie do 5-go dnia roboczego kazdego miesiaca.

7. Kierownicy jednostek budzetowych realizujacych w ramach swoich obowiazkoéw
dochody zwiazane z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
przekazuja na rachunek budzetu Wojewodztwa 100 % pobranych dochodow,
wg stanu §rodkow na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do dnia 13 danego miesiaca,

2) 20 dzief miesiaca — w terminie do dnia 23 danego miesiaca,

3) dochody pobrane do 31 grudnia oraz fe, ktore nie zostaly przekazane
w terminach, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 — w terminie do dnia 5 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym w rozbiciu na kwoty nalezne budzetowi
panstwa i samorzadowi Wojewodztwa.

Kierownicy jednostek budzetowych przekazuja dochody zwiazane z realizacja

zadan zleconych wraz z naleznymi odsetkami pobranymi od dluznikéw z tytutu

nieterminowego regulowania naleznosci.

Departamenty merytoryczne w Urzedzie Marszatkowskim realizujace zadania z zakresu

administracji rzadowej odpowiadaja za naliczenie dochodéw i terminowe przekazywanie

naleznosci do budzetu panstwa za posrednictwem Departamentu Budzetu i Finansow.

Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej

w jednostkach pobieraja i rozliczaja Kierownicy tych jednostek.

W przypadku nie dotrzymania terminéw, o ktorych mowa w pkt 1-3, rozliczajacy

dochody przekazuja je na rachunek budzetu Wojewodztwa wraz z naleznymi

7za okres zwloki odsetkami, obliczonymi jak dla zalegtosci podatkowych.



8.

10.

Glowny Ksiggowy Urzedu Marszatkowskiego ponosi odpowiedzialnos¢

za prawidlowe 1 terminowe przekazanie do Swietokrzyskiego Urzedu

Wojewoddzkiego zgromadzonych dochodéw zwiazanych z realizacja zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej, pomniejszonych o dochody

przystugujace Wojewodztwu na rachunek bankowy budzetu panstwa wg tytulow
klasyfikacji budzetowej i wg stanéw $rodkow okreslonych na:

1) 10 dzien miesiaca — w terminie do 15 dnia danego miesiaca,

2) 20 dzieh miesiaca — w terminie do 25 dnia danego miesiaca,

3) pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w terminach, o ktérych mowa
wpkt 1 i 2 dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej w terminie do dnia 8 stycznia roku nastgpujacego po roku
budzetowym, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy - do pierwszego dnia
roboczego po tym terminie.

Gromadzenie $rodkéw pienieznych wplacanych do kasy jednostki odbywa sig

zgodnie z obowiazujacymi wewnetrznymi procedurami z zakresu gospodarki

kasowej.

W jednostkach budzetowych:

1) kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych, pobranych lub orzeczonych
do zwrotu stanowig nadplaty,

2) jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza
nadplaty na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego diuznika,
a w razie ich braku — zwraca nadptate uprawnionej osobie,

3) podstawa dokonania zwrotu nadplaty jest pisemna dyspozycja zwrotu nadplaty
wystawiona przez komorke merytoryczng nadzorujacq realizowane dochody,

4) jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej, oplaty przekazow pocztowych i
oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzaja wydatki budzetowe
jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty,

5) uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkow  dokonanych
w poprzednich latach budzetowych stanowia dochody budzetu Wojewddztwa.

IL. TRYB URUCHAMIANIA I WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

A. Uruchamianie §rodkéw budzetowych.

1.

Uruchamianie érodkéw budzetowych okreslonych uchwata budzetowa nastepuje w
drodze przekazywania $rodkow pieni¢znych z rachunku bankowego budzetu
Wojewodztwa na rachunki biezace jednostek budzetowych oraz poprzez realizacje
planu finansowego Urzedu Marszatkowskiego.

Srodki pienigzne przekazywane sa sukcesywnie po uzyskaniu wplywow
do budzetu, zgodnie z zapotrzebowaniem jednostek (okreslonym odrebnie
w odniesieniu do zadan biezacych i zadah majatkowych), w granicach kwot
okreslonych w ich planie finansowym, z uwzglednieniem planowanych
przeniesien.

Jednostki przeznaczaja otrzymane Srodki budzetowe na pokrycie wilasnych
wydatkéw okre§lonych planem finansowym, bez prawa ich dalszego
przekazywania, z zastrzezeniem ust. 4.



10.

11.

Urzad Marszatkowski, jako jednostka budzetowa, Swietokrzyskie Biuro Rozwoju
Regionalnego i Wojewddzki Urzad Pracy przekazuja dotacje ujete w ich planach
finansowych.

Jednostki budzetowe z wylaczeniem jednostek o§wiaty otrzymuja Srodki pieni¢zne
w terminach i kwotach wynikajacych z zapotrzebowania w ramach
obowiazujacych planéw finansowych.

Srodki na wydatki jednostek o$wiatowych przekazywane sq w terminach do dnia
24-go dnia kazdego miesiaca w wysokosci wynikajacej z zapotrzebowania
w ramach obowiazujacych planéw finansowych.

Srodki przeznaczone na dotacje podmiotowe dla instytucji kultury, dla ktorych
samorzad Wojewodztwa jest organizatorem lub  wspotorganizatorem,
przekazywane sa raz w miesigcu w terminie do 20-go dnia miesiaca, z wyjatkiem
zadan realizowanych na podstawie porozumien i innych szczeg6lnych umow.

W szczegblnych przypadkach $rodki na wydatki jednostek o$wiaty oraz Srodki
przeznaczone na dotacje podmiotowe dla instytucji kultury moga by¢
przekazywane w innych terminach niz wymienione w pkt 6 i pkt 7, na podstawie
uzasadnionego pisemnego zapotrzebowania wlasciwej merytorycznie komorki
i przekazanego do Departamentu Budzetu i Finanséw nie pdzniej niz 2 dni
robocze przed terminem wskazanym w zapotrzebowaniu.

Srodki finansowe pochodzace z dotacji celowych z budzetu pafistwa
przekazywane sa jednostkom niezwlocznie po wplywie dotacji na rachunek
budzetu Wojewodztwa, w granicach obowiazujacego ich planu finansowego.

W przypadku zagrozenia terminowej realizacji zadania ujetego w budzecie
Wojewodztwa finansowanego z dotacji celowej z budzetu pafistwa Zarzad
Wojewodztwa moze wyrazié zgode na finansowanie zadania ze Srodkéw wlasnych
Wojewodztwa do czasu wplywu dotacji celowej z budzetu panstwa
na rachunek budzetu Wojewodztwa. Wniosek do Zarzadu Wojewodztwa
przygotowuje odpowiednio wiasciwa dla realizowanego zadania jednostka
za posrednictwem wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu
lub wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzedu.

Srodki pochodzace z dotacji celowej z budzetu panstwa przekazane do realizacji
zadan jednostkom budzetowym, nie wykorzystane do 31 grudnia roku
budzetowego, podlegaja zwrotowi do budzetu Wojewodztwa w czesei, w jakiej
zadanie nie zostalo wykonane w terminie do 5 stycznia roku nast¢pujacego
po roku budzetowym. Zwroty $rodkéw dotacji pomniejszaja wykonanie wydatkow
roku budzetowego.



B. Wydatki budzetu Wojewodztwa.

1.

Zaciaganie zobowigzan 1 ponoszenie wydatkéw ze Srodkéw budzetu
Wojewddztwa w danym roku budzetowym moze nastgpowaé tylko na cele
i w wysokosci ustalonej w planie finansowym jednostki budzetowe;.

Wydatki jednostek budzetowych dokonywane sa w sposob celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow z poniesionych nakladéw

oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnigciu zatozonych

celéw — z zastosowaniem wewngtrznych regulacji okreslajacych zasady udzielania
zaméwien publicznych.

Wydatki jednostek budzetowych dokonywane sa zgodnie z przepisami

dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow.

Kierownicy jednostek budzetowych:

1) prowadza ewidencj¢ wydatkow uwzgledniajac klasyfikacj¢ paragrafow
wydatkow, okreslong w przepisach o klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,
umozliwiajagca ustalenie wielko$ci zaangazowania Srodkéw, zaciagnigtych
zobowiazan i wysokosci poniesionych wydatkéw oraz ich zgodnosci z planem
finansowym wg poszczeg6lnych przedsigwzigé wieloletnich ujetych w uchwale
w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz zadan inwestycyjnych
jednorocznych, z =zastosowaniem symboli i nazw okreslonych przez
Departament Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego,

2) prowadza pozabilansowa ewidencj¢ zaangazowania wydatkow z uwzglednieniem
nastepujacych zasad i w zakresie, ktory dana jednostke dotyczy:

a) ustala si¢ zaangazowanie rachunkowe na poczatku roku dla nastgpujacych
wydatkow statych objgtych planem finansowym za caty rok:

— wynagrodzenia osobowe pracownikow ( § 401..),

— dodatkowe wynagrodzenia roczne (§ 404..),

— wynagrodzenia bezosobowe (§ 417..),

— odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych (§4400),

— czynsze lokalowe (§440..),

— diety dla radnych sejmiku ustalone na caty rok (§ 3030),

— dotacje podmiotowe dla instytucji kultury ustalone na caly biezacy rok
budzetowy (§2480),

— dotacje podmiotowe dla PKP (§ 2580) i dotacje dla samodzielnego publicznego
zakladu opieki zdrowotnej (§2560), wg umow zawartych
na okres calego roku budzetowego,

b) zaangazowanie wydatkéw wynikajace z wartosci umow zawartych
w wyniku przeprowadzenia postgpowania w trybie ustawy Prawo
zaméwien publicznych, ujmuje si¢ pod data podpisania umowy
na dostawg materialéw lub ustug,

¢) zaangazowanie wydatkow z tytulu dotacji celowych =z budzetu
wojewodztwa, ujmuje si¢ pod data zawarcia uméw o udzieleniu dotacji,

d) do uméw bezterminowych, ktére nie ustalaja kwoty warto$ci §wiadczen,
np. umowy dotyczace dostaw energii, wody i odprowadzania Sciekow,
ushug pocztowych i telekomunikacyjnych, zaangazowanie ustalane jest
z chwilg powstania zobowiazania, tj. w dacie otrzymania faktury,



e) odnosnie innych wydatkow takich jak drobne zakupy materiatow i ustug,
koszty wyjazdow stuzbowych, optaty i podatki, wydatkow poniesionych w
przypadku  wyrokéw  sadowych 1  zaplaconych  odszkodowan,
zaangazowanie ujmowane jest rownoczesnie z dokonaniem wydatku,

f) w przypadku umdéw wieloletnich o ustalonej wartosci, zaangazowanie
dzielone jest na zaangazowanie roku biezacego i zaangazowanie przysztych
lat,

g) zaangazowanie opracowane na podstawie umow, korygowane jest z chwilg
zmian w umowie. Po zmianach dokonanych w zawartych umowach
dokonuje si¢ korekty wartosci zaangazowania,

h) przy ustalaniu zaangazowania na wynagrodzenia, ustala si¢ rowniez
zaangazowanie wydatkow na ubezpieczenia spoleczne i fundusz pracy,

3) prowadza ewidencj¢ wydatkéw — uwzgledniajac szczegolowa klasyfikacje
wydatkéw strukturalnych — umozliwiajaca ustalenie wysokosci poniesionych
wydatkéw na cele strukturalne,

4) przekazuja do Departamentu Budzetu i Finanséw dane sprawozdawcze
wynikajace z systemu finansowo — ksiggowego (z zestawienia obrotow
z danego miesiaca) w formie elektronicznej (wg okreslonego formatu pliku)
i papierowej (forma papierowa dotyczy tylko zaangazowania) na biezaco w
trakcie roku budzetowego po kazdym zakonczonym miesiacu z
wyszczegOlnieniem  planu, zaangazowania iwykonania budzetu, =z
uwzglednieniem klasyfikacji i przedsigwzig¢, wg wymogow i Wzorow
okreslonych przez Skarbnika Wojewoddztwa, lacznie ze sprawozdaniami
budzetowymi miesigcznymi.

5) Departament merytoryczny/jednostka budzetowa zobowiazany jest przedstawi¢
do Departamentu Budzetu i Finanséw informacji dodatkowych dotyczacych
wyplaconych zaliczek ze srodkéw Unii Europejskiej oraz refundacji wydatkow
dokonanych z budzetu wojewodztwa stanowiacych zabezpieczenie platnosci z
Unii Furopejskiej. Zestawienia kwot powinny by¢ dostarczane po kazdym
zakonczonym miesigcu — od poczatku roku narastajaco.

5. Dyrektorzy departamentéw/Kierownicy réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzgdu w ramach powierzonych im obowiazkow w zakresie gospodarki
finansowej sporzadzaja informacje z zawartych umoéw, decyzji iinnych
dokumentow, ktore powoduja zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego 1 wydatkow przysztych lat w terminie:

1) do dnia 31 stycznia roku budzetowego, w odniesieniu do wydatkow
okreslonych w ust. 4 pkt 2 lit. a,

2) na biezaco, kazdorazowo po podpisaniu umowy, w odniesieniu do wydatkoéw
okreslonych w ust. 4 pkt 2 lit. b i lit. ¢

wg wzordow okreslonych przez Skarbnika Wojewddztwa /tabela 1/.

6. Kierownicy jednostek moga udziela¢ ze sSrodkéw budzetowych:

1) zaliczek jednorazowych pracownikom samorzadowym na przewidywane koszty
podroézy stuzbowych krajowych lub zagranicznych, w obrgbie ustalonych zasad,

2) zaliczek stalych dla pracownikéw zatrudnionych na state, na dokonywanie
biezacych zakupoéw materialéw, paliwa do samochodéw stuzbowych przez
kierowcow, oplat pocztowych,
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10.

11.

12.

3) sposob i terminy rozliczania zaliczek, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 okreslaja
wewnetrzne procedury w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych.

Przy dokonywaniu wydatkow z wykorzystaniem stuzbowych kart platniczych

obowiazuja szczegolowe zasady okreslone przez Kierownikow jednostek

uwzgledniajace zasady ogolne wynikajace z uchwaly Zarzadu Wojewddztwa

w sprawie okreslenia szczegdélowych zasad, sposobu i trybu przyznawania

i korzystania ze shuzbowych kart platniczych, a takze zasad rozliczania

dokonywanych przy ich uzyciu operacji finansowych.

Zobowiazania w jednostkach:

1) jednostki moga zaciaga¢ zobowigzania na realizacj¢ zadan do wysokosci kwot
wydatkéw ujetych w zatwierdzonym planie finansowym, pomniejszonych
owydatki na wynagrodzenia oraz obligatoryjne wplaty platnika,
z zastrzezeniem pkt 2,

2) zobowigzania wieloletnie moga by¢ zaciggane na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznien.

Jednostki budzetowe prowadza ewidencje kosztow i wydatkow zwigzanych

zrealizowana inwestycja, w celu ustalenia zrodet finansowania inwestycji

i wielkosci zaangazowania $rodkow.

Przekazywanie dotacji celowej na inwestycje wojewoddzkich samorzadowych osob

prawnych nastgpuje na podstawie umowy i wniosku o przekazanie §rodkéw, ktore

przygotowuje w zaleznosci od specyfiki realizowanego zadania wlasciwa
merytorycznie komdrka organizacyjna Urzedu.
Pobrane dochody oraz zwroty wydatkow budzetowych dokonane do dnia

31 grudnia roku budzetowego przez jednostki budzetowe, zalicza si¢ na dochody

lub pomniejszenie wydatkéw jednostki budzetowej roku ubieglego, jezeli

w okresie do dnia 5 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym, a gdy ten

dzief jest wolny od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym terminie,

wplynely na rachunek bankowy budzetu Wojewodztwa.

Wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzgdu, realizujace zadanie

finansowane z dotacji celowych uzyskanych na podstawie umow / porozumien

sg zobowigzane do:

1) wykonania zadania w sposéb i w terminie okreSlonym w umowie/
porozumieniu dotyczacym dotacji,

2) sporzadzenia rozliczenia dotacji lub innego sprawozdania dotyczacego
realizacji zadania w sposob i w terminach okreslonych w umowie/
porozumieniu dotyczacym dotacji.



Zatacznik Nr 4

do uchwaty Nr 862/12

Zarzadu

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 10.01.2012r.

Zasady opisywania dowodow ksiegowych w Urzedzie Marszalkowskim w ramach
budzetu Wojewodztwa.

1.

W odniesieniu do dowodéw ksiggowych, ktore stanowia podstawe dokonania
operacji gospodarczej w Urzedzie stosuje si¢ zasady okreslone aktualnym
Zarzadzeniem Wewngtrznym Marszalka w sprawie instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Zgodnie z tymi wymogami na odwrocie dowodu ksiggowego (faktura, rachunek),
z zachowaniem migjsca na stempel zatwierdzajacy do wyplaty, powinien by¢
zamieszczony opis operacji gospodarczej z czytelnym podpisem osoby opisujacej,
oraz data, podpis i pieczatka osoby dokonujacej kontroli merytorycznej operacji.
Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu, a w przypadku komoérek rownorzgdnych przez Pelnomocnika,
Kierownika lub ich zastgpcow w zakresie przypisanych im do realizacji zadan.
W przypadku gdy departament lub réwnorz¢dna komoérka Urzedu nie dysponuje
wycinkiem  budzetu, wymagany jest podpis osoby upowaznionej
do dysponowania budzetem, zgodnie z planem finansowym Urzedu.

. Dodatkowo osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacj¢ zadania okreslaja

na dowodzie ksiggowym prawidtowa klasyfikacj¢ budzetowa (wedlug aktualnego
rozporzqdzenia w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze Zrédet zagramicznych
i zgodnych z planem budzetu) dzial, rozdzial, paragraf, symbol i nazwa
podzadania (tj. przedsigwzigcia wieloletniego/zadania jednorocznego), nazweg
programu operacyjnego, dziatanie, numer umowy (jezeli wydatek finansowany jest
z udziatem Srodkéw Unii Europejskiej lub innych Zrodel zagranicznych).
W przypadku gdy wydatek nie jest przewidziany do poniesienia w ramach
przedsigwzig¢ wieloletnich biezacych lub majgtkowych zamieszcza si¢ adnotacje
Lhie dotyczy przedsiewzie¢”. W odniesieniu do dotacji udzielanej w ramach
srodkow w danym paragrafie nalezy dopisa¢ czy dotacja udzielana jest instytucji
sektora finanséw publicznych czy spoza sektora finanséw publicznych.
W przypadku wydatku realizowanego w ramach $rodkéw z dotacji celowych na
zadania wlasne, zlecone lub na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej nalezy okredli¢ paragraf wydatkowy z odpowiednim symbolem
okreslajacym zrodlo dochodu (221..., 222..., 223... lub 651..., 652..., 653...).
Powyzsze zasady stosuje si¢ do wszystkich wzoréow dowoddéw ksiegowych
okreslonych w ww. Instrukcji. W celu wypelnienia powyzej okreslonych
obowigzkéw dotyczacych opisu dowodow ksiggowych stosuje sig wzor pieczatki do
zastosowania przez pracownikoéw departamentéw merytorycznych i réwnorzednych
komoérek organizacyjnych na wszystkich dowodach ksiggowych, stanowiacych
podstawe dokonania wydatku:



Platne z:

Symbol podzadania

~dotyczy przedsigwzigcia”
Jnie dotyozy przedsiewzieeia” | e
niepotrzebne skresli¢

Nazwa podzadania zgodna ze stownikiem podzadan
(przedsigwzigcia/zadania inwestycyjnego jednorocznego)

podpis pracownika

Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym

data dd =mi -1 | 00 e e e e e

4. Podzadania czyli przedsigwzigcia wieloletnie 1 zadania jednoroczne zalozone
do realizacji w ramach budzetu wojewddztwa na dany rok budzetowy
i  wieloletniej prognozy finansowej wojewddztwa  swigtokrzyskiego
skategoryzowane sa przez Departament Budzetu i Finanséw (symbol, nazwa)
i wprowadzone do systemu finansowo-ksiggowego. Opracowany wzorzec
podzadan  przekazywany jest w zalaczniku do pisma Kierownika
Jednostki/Skarbnika  zobowiazujacego do zastosowania w ewidencji planu,
zaangazowania 1 wykonania departamentom merytorycznym i jednostkom
budzetowym, za posrednictwem departamentéw merytorycznych.

5. Realizacja zadan budzetowych winna by¢  wykonywana  zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych Srodkéw
na dany rok budzetowy, a zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane
na zasadach okreslonych w umowach lub udzielonych upowaznieniach.

6. Niewlasciwie sporzadzony opis lub brak ww. elementéw w opisie skutkowaé
bedzie zwrotem dokumentacji dla wlasciwego jego uzupelienia bez realizacji
finansowej, a czasokres dodatkowy do otrzymania starannie wypelnionej
dokumentacji obciazal bedzie departament merytoryczny lub réwnorzedna
komérke przedkiadajaca dokumentacje.

7. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego po  zarejestrowaniu  wplywu do danego  departamentu,
ich sprawdzeniu i opisaniu, nalezy przedklada¢ do Departamentu Budzetu
i Finansow bezzwlocznie do realizacji. Przedtozone dokumenty po wymagalnym
terminie zaplaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za =zaistniala sytuacjg.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek
karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.




