ZARZADZENIE WOJEWODY LUBUSKIEGO
z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej sposéb opracowywania materialow do projektu ustawy
budzetowej w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym, dokonywania zmian w planie wydatkéw oraz
monitoringu realizacji budzetu Wojewody Lubuskiego

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzagdowej w

wojewodztwie (Dz. U. z 2019 poz. 1464) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ okreslajaca szczegdlowy sposdb opracowywania materiatdéw do
projektu ustawy budzetowej, sposob dokonywania zmian w planie wydatkéw oraz monitoringu

realizacji budzetu Wojewody Lubuskiego, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Budzetu 1 Finansoéw, dyrektorom
wydziatow/biur, kierownikom jednostek zespolonej administracji rzadowej oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 15 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia

procedury okreslajacej sposob opracowywania materialow do projektu ustawy budzetowej w

uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, dokonywania zmian w planie wydatkow oraz monitoringu

realizacji budzetu Wojewody Lubuskiego

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LUBUSKI



Uzasadnienie

Zaktualizowano procedure okreslajaca sposdb opracowywania materiatbw do projektu ustawy
budzetowej w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, dokonywania zmian w planie wydatkow oraz
monitoringu realizacji budzetu Wojewody Lubuskiego w zwigzku ze zmiang rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 28 stycznia 2019 r. w sprawie szczegotowego sposobu, trybu i terminow
opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej. Wprowadzone zmiany majg réwniez na

celu usprawnienie procesOw zwigzanych z realizacja budzetu Wojewody Lubuskiego.



Procedura okreslajaca szczegélowy sposéb opracowywania materialow do projektu ustawy budzetowej,

dokonywania zmian w planie wydatkow oraz monitoringu realizacji budzetu Wojewody Lubuskiego.

I Wstep

Wojewoda Lubuski jako dysponent czesci budzetowej 85/08 — wojewodztwo lubuskie uczestniczy
w procesie tworzenia ustaw budzetowych na kolejne lata. Prace nad przygotowaniem materialow do
projektu ustawy budzetowej maja charakter wielofazowy 1 uczestnicza w nich wszyscy kierownicy
jednostek administracji zespolonej oraz wszyscy dyrektorzy biur/wydziatéw Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego.

Wojewoda Lubuski — na podstawie art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
z 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji cz¢éci budzetowych oraz okreslenia ich dysponentow

(Dz. U. z 2021 r., poz. 907) — jest dysponentem czesci budzetowej 85/08 — wojewddztwo lubuskie.

Dyrektor Generalny Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego (DG LUW) — zgodnie z Zarzadzeniem
Wojewody Lubuskiego z 16 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia dysponentéw w budzecie
Wojewody Lubuskiego, trybu uruchamiania srodkéw budzetowych oraz obstugi Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. jest dysponentem $rodkow budzetu panstwa I1I stopnia w czesci

85/08 — wojewodztwo lubuskie.

Kierownicy jednostek zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie 1 podlegtych dysponentowi
czesci budzetowej (kierownicy jednostek) — zgodnie z Zarzadzeniem Wojewody Lubuskiego z 16
pazdziernika 2018 r w sprawie ustanowienia dysponentéw w budzecie Wojewody Lubuskiego, trybu
uruchamiania $rodkow budzetowych oraz obstugi Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wikp. sa dysponentami srodkéw budzetu panstwa II albo III stopnia w czesci 85/08 — wojewddztwo

lubuskie.

Biura/Wydzialy LUW — zgodnie z Regulaminem organizacyjnym LUW planuja i realizuja dochody i
wydatki budzetowe w =zakresie natozonych zadan oraz planujag, monitoruja i prowadza
sprawozdawczo$s¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow okreslajacych stopien realizacji celow

w uktadzie zadaniowym.

Wydzial Budzetu 1 Finanséw w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim (BF) zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym LUW realizuje zadania zwigzane z opracowaniem projektu budzetu Wojewody,
nadzorowaniem realizacji budzetu, pelieniem zadan dysponenta czes$ci budzetowej, prowadzeniem

rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowe;.

Przepisy ustawy o finansach publicznych naktadajag na Wojewode jako dysponenta czegsci budzetowej

obowigzek sprawowania nadzoru i kontroli, w sposob ciagly i w miar¢ biezacych potrzeb, nad catoscia



gospodarki finansowej podlegtych mu jednostek. W zwigzku z tym plany rzeczowe 1 finansowe oraz
wszelkie zobowigzania zaciggane przez dysponentow srodkéw budzetu panstwa w czesci 85/08, ktore
beda skutkowaly zwigkszeniem wydatkow w kolejnych latach powinny uzyska¢ akceptacje Wojewody
Lubuskiego.

Odpowiedzialno$¢ merytoryczng za planowanie, wykonanie, monitorowanie, rozliczanie przekazanych
srodkow, w tym dotacji, oraz za ocene¢ realizacji budzetu, w zakresie swoich zadan, ponosza

kierownicy jednostek i dyrektorzy biur/wydziatow LUW.

II Akty prawne

Podstawowe zasady okres$lajace prace planistyczne, sposéb wykonania oraz monitorowanie realizacji
budzetu zostaly okreslone w nastgpujacych aktach prawnych:
1)Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 z pozn. zm.),

2)Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021, poz. 217),

3)Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 stycznia 2019 r. w sprawie szczegotowego sposobu,

trybu i terminow opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej (Dz.U. 2021 r. poz. 740),

4)Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzqdowych zaktadow budzetowych (Dz. U.
z 2019, poz. 1718 z pozn. zm.),

5)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegotowego sposobu

wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021, poz. 259 t.j.),

6)Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych

(Dz. U. z 2014, poz. 1053 z pozn. zm.),

7) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1564 tj.),

8)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1731),

9)Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzqdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.z 2020 r. poz. 342),

10)Zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 16 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia
dysponentow w budzecie Wojewody Lubuskiego, trybu uruchamiania srodkow budzetowych oraz

obstugi Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.,



11) Zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 13 czerwca 2019 r. w sprawie upowaznienia
kierownikow jednostek podleglych Wojewodzie i kierownikow jednostek zespolonej administracji
rzgdowej w wojewddztwie do dokonywania przeniesien wydatkow miedzy paragrafami klasyfikacji

budzetowej w obrebie jednego rozdziatu, zmienione zarzgdzeniem z 2 czerwca 2021 r.

12) Zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia zasad ewidencji

i windykacji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

13) Zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z 30 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad

rachunkowosci i planu kont Wojewody Lubuskiego dysponenta czesci 85/08 — wojewodztwo lubuskie.



I.  Opracowanie planow rzeczowych zadan realizowanych ze Srodkow budzetowych

czesci 85/08 — wojewddztwo lubuskie

1.

W terminie do dnia 25 stycznia jednostki/biura/wydziaty LUW przekazuja do
Wydzialu Budzetu 1 Finanséw formularze (wraz z uzasadnieniem) PF-UE (BP) oraz
PF-UE (BE) w zakresie programow realizowanych z udzialem funduszy
strukturalnych, Funduszu Spodjnosci oraz srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt
2, 5, 5a 1 5c ustawy o finansach publicznych. Pracownik Wydzialu BF dokonuje
weryfikacji przekazanych materiatow. W terminie do dnia 1 lutego formularze
zbiorcze sg przekazywane ministrowi wtasciwemu do spraw rozwoju regionalnego.

W terminie do dnia 1 lutego jednostki/biura/wydziaty LUW sporzadzone
1 zatwierdzone przez Wojewode Lubuskiego, jako dysponenta czesci budzetowej,
formularze PF-UE (BP), PF-UE (BE), PF-WPR w zakresie programoéw
nadzorowanych przez ministra wlasciwego ds. rybolowstwa, przekazuja ministrowi
wiasciwemu do spraw rybotowstwa oraz do wiadomosci do Wydziatu BF.

W terminie do dnia 1 lutego jednostki/biura/wydziaty LUW przekazujg zatwierdzone
przez Wojewode, jako dysponenta cze$ci budzetowej, formularze (wraz
z uzasadnieniem) PF-UE (BP), PF-UE (BE), PF-WPR w zakresie zadan
finansowanych w ramach wspdlnej polityki rolnej ministrowi wlasciwemu do spraw
rozwoju wsi oraz do wiadomosci do Wydziatu BF.

W terminie do dnia 5 lutego wydzialty LUW 1 jednostki administracji zespolonej i
jednostki podlegte przekazuja w formie papierowej oraz elektronicznej (edytowalnej)
do Wydziatu BF formularz BW-IA — Srodki budzetu parstwa przeznaczone na

finansowanie inwestycji wraz z omowieniem (aktualizacja).

. W terminie do dnia 5 lutego Wydzial Polityki Spotecznej LUW przekazuje w formie

papierowej oraz elektronicznej (edytowalnej) do Wydzialu BF formularz RZ-4 —
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne finansowane z budzetu panstwa.

W terminie do dnia 5 lutego Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami przekazuje w
wersji papierowe] oraz elektronicznej (edytowalnej) do Wydziatu BF, formularz RZ-5
— Utracone przez gminy dochody (...).

W terminie do dnia 8 lutego jednostki/biura/wydzialy LUW przekazuja zatwierdzone
przez Wojewode, jako dysponenta czeSci budzetowej formularze RZ-12 (wraz z
uzasadnieniem) w zakresie srodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy

o finansach publicznych — jednostce wiodacej w realizacji danego przedsiewzigcia



II.

oraz do wiadomosci do Wydzialu BF. W przypadku braku jednostki wiodacej w
realizacji danego przedsigwzigcia - jednostki/biura/wydziaty LUW przekazuja
formularz RZ-12 w terminie do dnia S lutego do Wydziatu BF.

8. Zwerytikowane przez pracownika Wydziatu BF plany rzeczowe (RZ-4, RZ-5, RZ-12,
BWI-A) 1 zatwierdzone przez Dyrektora BF przekazywane s3 do Ministerstwa

Finanséw w terminie do dnia 8 lutego.

Sporzadzenie projektu budzetu czesSci 85/08 — wojewodztwo lubuskie w ukladzie

tradycyjnym.

1. Wydzial Budzetu i FinansOw po otrzymaniu pisma przekazujacego wstepny limit
wydatkéw, opracowuje  propozycje podzialu Srodkbw na  poszczegdlne
jednostki/biura/wydziaty LUW. Propozycja podzialu przekazywana jest Wojewodzie

celem zatwierdzenia.

2. Po zatwierdzeniu przez Wojewode limitu wydatkow Wydzial BF przekazuje do
jednostek/biur/wydziatow LUW pismo z informacja dotyczaca wysokosci wstgpnych
kwot wydatkéw na kolejny rok budzetowy i wyjsciowych kwot wydatkow na kolejne

lata oraz terminéw opracowania formularzy planistycznych.

3. Projekt dochodéow 1 wydatkow opracowywany jest na formularzach OPBD
i OPBW (w tym wydatki na realizacj¢ projektow z udziatem $rodkow UE) w
Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR oraz w wersji

papierowej zgodnie z wzorami okreslonymi w zatgcznikach do procedury nr 11 2.

4. Projekt wydatkow biezacych i1 inwestycyjnych oraz dochodéw biur/wydzialtow LUW
(dla ktorych Dyrektor Generalny jest dysponentem III stopnia, a obstuge ksiggowa
prowadzi Biuro Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systemow Informatycznych - BL)
przekazywany jest do akceptacji Dyrektorowi BL a nastgpnie do zatwierdzenia

Dyrektorowi Generalnemu LUW.

5. Zatwierdzone przez kierownikow jednostek/Dyrektora Generalnego LUW/dyrektorow
biur/wydzialow LUW materiaty planistyczne przekazywane sag w terminie wskazanym
w pi$mie zawierajagcym limit wydatkow do Wydziatu BF. Uzasadnienia opracowywane
sg odrgbnie do kazdego formularza planistycznego wedlug wzoru okreslonego w
zalaczniku do procedury nr 3. Materialy planistyczne dotyczace dochodow i1 wydatkow

LUW przekazywane sg jednocze$nie do BL celem wprowadzenia do systemu Trezor



6. Przedtozony przez jednostki/biura/wydziaty LUW material planistyczny jest
analizowany 1 weryfikowany pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Wydziat

BF.

7. Projekt budzetu zatwierdzony przez Dyrektora Wydziatu BF przekazywany jest w
systemie TREZOR oraz w wersji elektronicznej do Ministerstwa Finanséw w terminie
16 dni od dnia otrzymania pisma przekazujacego wstepne kwoty wydatkow dla czesci

85/08 — wojewodztwo lubuskie.

8. Projekt budzetu w zakresie programow nadzorowanych przez ministra wlasciwego ds.
rybotowstwa oraz w zakresie zadan finansowanych w ramach wspdlnej polityki rolnej
opracowany 1 przekazany do ministerstw resortowych przez Wydziat Programow

Europejskich i Rzadowych jest udostgpniany do wiadomosci do Wydziatu BF.

9. Projekt budzetu w zakresie programéw realizowanych z udziatem funduszy
strukturalnych, Funduszu Spojnosci oraz srodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt
2, 5, 5a 1 5c wustawy o finansach publicznych opracowany przez
jednostki/biura/wydziaty przekazywany jest do Wydziatu BF w terminie okreslonym
w piSmie przekazujagcym limity wydatkéw w zakresie programéw realizowanych z
udziatem srodkow budzetu UE. Formularze planistyczne po dokonanej weryfikacji
przez pracownika Wydziatu BF, zatwierdzone przez Dyrektora Wydzialu BF w wersji

zbiorczej przekazywane sg ministrowi wlasciwemu do spraw rozwoju regionalnego.



I11.

IVv.

1.

Sporzadzenie projektu budzetu czesSci 85/08 - wojewodztwo lubuskie na kolejny

rok budzetowy oraz prognozy na dwa kolejne lata w ukladzie zadaniowym.

W terminie okreslonym w pismie Wydziatu BF jednostki/biura/wydziaty LUW
przekazuja projekt wydatkow w ukladzie zadaniowym opracowany przy pomocy
aplikacji TREZOR BZ dostgpnej na stronie Ministerstwa Finanséw pod adresem:
Ministerstwo  Finansow/Co robimy/Budzet panstwa/Budzet zadaniowy/ Aplikacja
TrezorBZ.

Przedlozony przez jednostki/biura/wydziaty LUW projekt budzetu Wojewody
w ukladzie zadaniowym, w szczegétowosci dla funkcji 1 zadan, jest analizowany

1 weryfikowany pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Wydziat BF.

Zagregowane w aplikacji BUZA formularze planistyczne po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Wydziatu BF, przekazywane sg w formie elektronicznej do Ministerstwa
Finansow w terminie 19 dni od dnia otrzymania pisma przekazujacego wstepne kwoty

wydatkow dla czesci 85/08 — wojewddztwo lubuskie.

Opracowanie projektow planow/planéw finansowych.

W terminie do dnia 25 pazdziernika Wydzial BF przekazuje informacje o przyjetych

przez Rade Ministrow w projekcie ustawy budzetowej kwotach:
a) dochodow 1 wydatkéw, w tym wynagrodzen — jednostkom podleglym,

b) dotacji na zadania z zakresu administracji rzadowej oraz kwotach dochodow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej — jednostkom

samorzadu terytorialnego,

c¢) srodkow na realizacje programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich,
dla ktérych zarzad wojewodztwa jest instytucja zarzadzajaca lub posredniczacy —

zarzagdowi wojewddztwa lubuskiego.

Jednostki/biura/wydziaty LUW dokonuja podziatu dotacji przekazywanych na zadania
z zakresu administracji rzagdowej na poszczegolne jednostki samorzadu terytorialnego
wedhug wzoru okreslonego w zatacznikach do procedury nr 5, 5a, 5b i1 przekazujg do
Wydzialu BF w terminie wskazanym w pi$mie informujagcym o kwotach dochodow

1 wydatkéw wynikajacych z projektu ustawy budzetowej/ustawy budzetowe;.



3.

10.

Wydzialty LUW w terminie do dnia 25 pazdziernika przekazuja informacje jednostkom
samorzadu terytorialnego o przyjetych w projekcie ustawy budzetowej kwotach dotacji

na zadania wlasne.

Wydziat Budzetu i Finansow w terminie 10 dni roboczych od dnia ogloszenia ustawy
budzetowej przekazuje jednostkom podleglym informacje o kwotach dochodow

1 wydatkow, w tym wynagrodzen, wynikajacych z ustawy budzetowe;.

Wydzial Budzetu i Finanséw w terminie 21 dni od ogloszenia ustawy budzetowe;j
przekazuje jednostkom samorzadu terytorialnego informacje o kwotach dotacji na
zadania z zakresu administracji rzadowej oraz kwotach dochodow zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustawy budzetowe;j
oraz zarzagdowi wojewodztwa lubuskiego o wysokos$ci §rodkow na realizacje programow
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich, dla ktérych zarzad wojewddztwa jest

instytucja zarzadzajaca lub posredniczaca.

Wydzialty LUW w terminie 21 dni od ogloszenia ustawy budzetowej przekazuja
informacje o okreslonych w ustawie budzetowej kwotach dotacji na zadania wiasne

jednostkom samorzadu terytorialnego oraz do wiadomosci do Wydziatu BF.

Wydziaty/jednostki w terminie 21 dni od ogloszenia ustawy budzetowej przekazuja do
Wydziatu BF wykaz jednostek otrzymujacych dotacje celowe i podmiotowe wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 (z wylaczeniem dotacji na zadania z zakresu

administracji rzgdowej oraz dotacji na zadania wtasne).

W terminie 30 dni od ogloszenia ustawy budzetowej Wydziat BF publikuje
obwieszczenie zawierajace wykaz jednostek otrzymujacych dotacje celowe oraz

podmiotowe wraz z kwotami przyznanych dotacji wynikajagcymi z ustawy budzetowe;.

W przypadku dokonywania podziatu dotacji celowych oraz podmiotowych w trakcie
roku budzetowego (dotyczy wylacznie kwot wynikajacych z ustawy budzetowe;,
w tym réwniez kwot dotacji niepodzielonych), Wydziaty/jednostki przekazuja ww.
wykaz jednostek wedlug stanu na dzien 30 listopada, w terminie do dnia 2 grudnia roku

budzetowego.

Jednostki/biura/wydziaty LUW opracowuja plany finansowe wylacznie w wersji

elektronicznej, na podstawie przekazanej przez Wydziat BF informacji o kwotach



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

dochodow 1 wydatkow wynikajacych z projektu ustawy budzetowej/ ustawy budzetowej,

wedhug wzoru okreslonego w zataczniku do procedury nr 7 oraz 7a.

Plany finansowe zatwierdzone przez kierownikéw jednostek wprowadzane sa
do systemu TREZOR oraz przekazywane w wersji elektronicznej do Wydziatu BF

w terminie wskazanym w pi$mie informujacym o kwotach dochodow 1 wydatkow.

Plany finansowe opracowywane przez biura/wydzialy LUW sa przekazywane

do Wydzialu BF w systemie EZD.

Wydzial BF analizuje 1 weryfikuje plany sporzadzone przez biura/wydziaty LUW

pod katem zgodnosci z projektem ustawy budzetowej/ustawg budzetowa.

Plany finansowe dotacji bedacych w dyspozycji dyrektorow wydziatow LUW

po zaakceptowaniu przez Dyrektora BF sg przedktadane do zatwierdzenia Wojewodzie.

Po zatwierdzeniu przez Wojewodg, plany finansowe dotyczace dotacji wprowadzane sg
przez Wydziat BF do systemu TREZOR, a nastepnie zwracane w systemie EZD
do wydziatow LUW.

Plany finansowe wydatkow biezacych i inwestycyjnych biur/wydziatow LUW po
zaakceptowaniu przez Dyrektora Wydziatu BF przekazywane sg do akceptacji Dyrektora
Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych (BL).

Zaakceptowane przez Dyrektora BL plany finansowe przekazywane sg do zatwierdzenia

Dyrektorowi Generalnemu.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego LUW plany finansowe wprowadzane sa

przez Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych do systemu
TREZOR. Podpisane plany finansowe zwracane sg w systemie EZD przez BL do
wydziatow oraz udostepniane do Wydziatu BF.



V.

VI.

Sporzadzenie planu finansowego w czesci 85/08 — wojewodztwo lubuskie na rok

biezacy w ukladzie zadaniowym.

1. W terminie wskazanym w piSmie Wydzialu BF jednostki/biura/wydzialy LUW
przekazuja formularz UB-BZ na rok biezacy.

2. Formularz UB-BZ opracowywany jest w szczegdtowosci dla funkcji, zadania,
podzadania i dziatania wraz z okres$leniem celéw i miernikdéw na poziomie podzadan

1 dziatan.

3. Przedlozony przez jednostki/biura/wydziaty LUW plan wydatkow w ukladzie
zadaniowym jest analizowany 1 weryfikowany pod wzgledem formalnym

1 rachunkowym przez Wydziat BF.

4. Zbiorczy formularz UB-BZ zatwierdzony przez Dyrektora Wydziatu BF przekazywany
jest do Ministerstwa FinansoOw w terminie 2 miesiecy od dnia ogloszenia ustawy

budzetowe;.

Dokonywanie zmian w planie finansowym w ciagu roku budzetowego.

Zmiany planu finansowego w zakresie srodkow budzetu panstwa dokonywane sg w
Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR.

Zmiana planu wydatkow majatkowych jednorazowo w wysokosci powyzej 100 tys. zt
wymaga zgody Ministra Finansow.

Kazdorazowa zmiana planu wydatkéw inwestycyjnych budowlanych wymaga zgody
Ministra Finansow.

Przeniesienie polegajace na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkow przeznaczonych
na realizacj¢ programéw finansowanych z udziatem $rodkéow europejskich wymaga
zgody ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Zmiana planu wydatkow inwestycyjnych wydzialow LUW wymaga akceptacji
Dyrektora Generalnego.

Przeniesienia wydatkow polegajace na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkow

biezacych i inwestycyjnych biur/wydziatéw LUW:



a)

b)

w przypadku zmiany planu wydatkow biezagcych w ramach jednego rozdziatu
klasyfikacji budzetowej, wydziaty LUW przekazuja pismo w formie elektronicznej
w systemie EZD sporzadzone wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 do Biura
Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych (BL). Pracownik BL po
przeprowadzeniu analizy 1 weryfikacji wniosku, przygotowuje projekt decyzji
Dyrektora Generalnego. Przygotowany projekt decyzji w wersji pdf wraz
z zalacznikiem przekazywany jest do podpisu elektronicznego Dyrektorowi
Generalnemu LUW. Biuro BL powiadamia wydziaty o dokonanych zmianach w planie
wydatkow oraz udostepnia w systemie EZD decyzje Dyrektora Generalnego LUW do
wiadomosci do Wydziatu BF.

w przypadku zmiany planu wydatkow inwestycyjnych biur/wydziatbw LUW oraz
zmiany planu wydatkow w ramach kilku rozdziatow klasyfikacji budzetowej
biura/wydzialy przekazujg pismo w formie elektronicznej w systemie EZD wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 4a do BL oraz do wiadomosci do Wydziatu BF. Po
przeprowadzeniu analizy i weryfikacji wniosku, pracownik BL sporzadza stosowny
wniosek w systemie Trezor. Tre$¢ uzasadnienia wniosku powinna by¢ zwiezla,
logiczna oraz zawiera¢ meritum danej sprawy. Wydziat BF na podstawie wniosku
w systemie Trezor przygotowuje projekt decyzji. Po akceptacji Dyrektora BF projekt
decyzji przekazywany jest w wersji elektronicznej wraz z zalacznikiem do decyzji
zatwierdzonym przez Dyrektora BF - do podpisu Wojewodzie. Po podpisaniu przez
Wojewode Dyrektor BF podpisuje decyzje w systemie Trezor (uwzglednia w Planie
Finansowym). Wydziat BF powiadamia biura/wydzialy o dokonanych zmianach

w planie wydatkow.

w przypadku zmiany planu dotacji biura/wydziaty przekazujg najpdzniej w terminie do
dnia 12 listopada (w przypadku dotacji na zadania z zakresu administracji rzadowej) lub
do dnia 27 listopada (w przypadku dotacji na zadania wtasne) wniosek do Wydziatlu BF
wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 4b. Po werytfikacji wniosku, Wydzial BF
przygotowuje projekt decyzji, ktory po akceptacji Dyrektora BF, wraz z zatwierdzonym
zalacznikiem przekazywany jest w wersji elektronicznej do podpisu Wojewodzie.
Po podpisaniu przez Wojewod¢ Dyrektor BF podpisuje decyzje w systemie Trezor
(uwzglednia w Planie Finansowym). O dokonanych zmianach w planie dotacji Wydziat

BF powiadamia biura/wydziaty LUW.



7. Przeniesienia wydatkdw polegajagce na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkow

jednostek administracji zespolonej i podlegtych jednostek.

a) przeniesienia w planach wydatkow pomiedzy paragrafami w obrgbie jednego
rozdzialu dokonywane sa zgodnie z zarzadzeniem Wojewody Lubuskiego z dnia
13 czerwca 2019 r. w sprawie upowaznienia kierownikow jednostek podlegtych
Wojewodzie i  kierownikow  jednostek zespolonej  administracji  rzqdowej
w  wojewddztwie do dokonywania przeniesien wydatkow miedzy paragrafami
klasyfikacji budzetowej w obrebie jednego rozdziatu, zmienionym zarzadzeniem z
dnia 2 czerwca 2021 r. Tre$¢ uzasadnienia decyzji utworzonej przez kierownikoéw

jednostek powinna by¢ zwigzta, logiczna oraz zawiera¢ meritum danej sprawy.

b) w przypadku zmiany planu wydatkow inwestycyjnych, dotacji oraz zmiany planu
wydatkow w ramach kilku rozdziatow klasyfikacji budzetowej jednostki przekazuja
stosowny wniosek wedlug wzoru okreslonego w zataczniku 4b do Dyrektora BF oraz
wprowadzajg wniosek o decyzje zwykla w systemie Trezor. Po weryfikacji wniosku,
Wydzial BF przygotowuje projekt decyzji. Zaakceptowany przez Dyrektora BF projekt
decyzji wraz z zatwierdzonym zalacznikiem przekazywany jest w wersji elektronicznej
do podpisu Wojewodzie. Po podpisaniu przez Wojewode Dyrektor BF podpisuje
decyzje w systemie Trezor (uwzglednia w Planie Finansowym). O dokonanych

zmianach w planie dotacji Wydzial BF powiadamia jednostki.

VIL Whioskowanie o dodatkowe Srodki pochodzace z rezerw celowych/rezerwy ogolnej

budzetu panstwa.

Whniosek o zwigkszenie planu wydatkow z rezerwy ogolnej budzetu panstwa
przekazywany jest do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow zgodnie z wzorem okreslonym

w zatgczniku nr 8 oraz 8a.

Po otrzymaniu zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie przyznania Wojewodzie
Lubuskiemu $rodkéw z rezerwy ogoélnej budzetu panstwa, biuro/wydzial/jednostka
sporzadza wniosek do Ministerstwa Finansow o uruchomienie srodkow z rezerwy ogolnej

budzetu panstwa zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 8b.

Whnioski do Ministerstwa Finansow o uruchomienie §rodkéw z rezerw celowych oraz

rezerwy ogolnej budzetu panstwa przekazywane sg wylacznie w Informatycznym



Systemie Obstugi Budzetu Panstwa Trezor. Wyjatkiem sg wnioski o §rodki pochodzace z
rezerwy celowej budzetu panstwa poz. 8 (wspoHinansowanie projektow realizowanych z
udzialem $rodkow europejskich) oraz wnioski w zakresie budzetu srodkow europejskich.

W tym przypadku obowigzuje rowniez wersja papierowa.

Wszystkie wnioski Wojewody Lubuskiego jako dysponenta czegsci budzetu panstwa o
decyzje Ministra Finanséw sa przekazywane (podpisywane) w systemie Trezor przez
Dyrektora Wydziatu BF na podstawie wprowadzonych w systemie wnioskéw

dysponentow budzetu II lub III stopnia.

Whiosek w sprawie zwigkszenia planu wydatkoéw z rezerw celowych przygotowywany jest
przez kierownikéw jednostek/ dyrektorow biur/wydziatow LUW wylacznie w wersji
elektronicznej (zgodnie z obowigzujacym wzorem okreslonym w zalaczniku nr 9)
1 przekazywany do Wydziatu BF. Jednoczesnie w systemie Trezor wprowadzany jest
stosowny wniosek dysponenta II lub III stopnia.

Whniosek dotyczacy wydatkow biezacych lub inwestycyjnych Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego sporzadzany jest wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 9a
1 przekazywany do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych oraz do
wiadomosci do Wydziatu BF. Pracownik BL dokonuje analizy 1 weryfikacji wniosku pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym. W przypadku konieczno$ci skorygowania
wniosku, pracownik zwraca do wydzialu wnioskujacego celem poprawy. Prawidtowo

sporzadzony wniosek wprowadzany jest przez pracownika BL do systemu Trezor.

Whnioski dotyczace wynagrodzen osobowych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
sporzadzane sg przez wydziaty/biura merytoryczne w uzgodnieniu z pracownikiem ds.
funduszu wynagrodzen.

Pracownik Wydzialu BF dokonuje weryfikacji wnioskow a nastepnie przekazuje do

podpisu Dyrektorowi Wydziatu.

Whniosek wygenerowany z systemu Trezor, przekazany do Ministerstwa Finansow,

udostepniany jest biurom/wydziatom/jednostkom wnioskujacym.

W terminie 7 dni od dnia uwzglednienia (podpisania przez Ministra Finansow)
w systemie Trezor decyzji Ministra Finansow wprowadzajacej zmiany w budzecie
Wojewody, Wydzial Budzetu 1 Finanséw przekazuje wilasciwym kierownikom

wydziatow/biur/jednostek informacje o dokonanych zmianach.



VIII.

W przypadku zmiany planu dotacji przekazywanych na zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajacej z decyzji Ministra Finanséw, wtasciwy wydzial/jednostka dokonuje
podzialu kwoty dotacji na poszczegolne jednostki samorzadu terytorialnego i przekazuje
informacj¢ (wylacznie w formie elektronicznej) do Wydziatu BF wg wzoru okreslonego w
zalagczniku nr 9b.  Wydzial BF niezwlocznie powiadamia jednostki samorzadu
terytorialnego o zmianach w budzecie zgodnie z podzialem dokonanym przez

wydzial/jednostke.

Wydzial/biuro/jednostka po otrzymaniu informacji o dodatkowych $rodkach
pochodzacych z rezerw celowych lub rezerwy ogolnej budzetu panstwa przekazuje do
Wydziatu BF harmonogram realizacji ww. wydatkéw, planowanych do sfinansowania w

poszczeg6lnych miesigcach roku budzetowego.

Whioski o korekte decyzji Ministra Finansow procedowane sg analogicznie jak wnioski

o dodatkowe $rodki wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 9c.

Whnioski o decyzj¢/korekte decyzji Ministra Finansow przekazywane sa do Wydziatu
Budzetu i Finansow/ Biura Obslugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych

najpozniej w terminie do 30 wrzesnia.

Whnioski o korekte decyzji Ministra Finansow w zakresie klasyfikacji wydatkow lub

uzasadnienia przekazywane sa do BL/BF w terminie do dnia 12 listopada.

Whnioski o decyzje/korekte decyzji Ministra Finans6w o zapewnieniu finansowania
przedsigwziecia sg sporzadzane w wersji elektronicznej przez wydzialy merytoryczne oraz
przekazywane do podpisu przez Gtownego Ksiegowego Budzetu Wojewody Lubuskiego
a nastgpnie przez Wojewode. Po podpisaniu wniosku przez Wojewode wydziat

merytoryczny udostepnia wniosek do wiadomosci do Wydziatu BF.

Blokowanie wydatkow oraz zglaszanie do wykazu wydatkéow niewygasajacych

z uplywem roku budzetowego.



W przypadku stwierdzenia przestanek okreslonych przepisem art. 177 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, wydzial/jednostka przekazuje wniosek o zablokowanie $rodkéw
finansowych wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 10 do Wydziatu BF oraz w
systemie Trezor.

Whiosek dotyczacy wydatkow biezacych lub inwestycyjnych LUW przekazywany jest do
Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych. Pracownik BL dokonuje
analizy i weryfikacji wniosku pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. W przypadku
koniecznosci skorygowania wniosku, pracownik zwraca do wydziatu wnioskujgcego
celem poprawy. Prawidlowo sporzadzony wniosek wprowadzany jest przez pracownika
BL do systemu Trezor. Wniosek weryfikowany jest przez pracownika BF, ktory nast¢pnie
przygotowuje projekt decyzji. Zaakceptowany przez Dyrektora Wydziatu BF projekt
decyzji wraz z zalgcznikiem przekazywany jest w wersji elektronicznej do podpisu
Wojewodzie. Po podpisaniu przez Wojewode dyrektor Wydziatu BF podpisuje decyzje
w systemie Trezor. O dokonanych blokadach $rodkéw Wydzial BF powiadamia
biura/wydziaty/jednostki.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wydzial/jednostka przekazuje do Wydzialu BF
pismo w wersji elektronicznej wraz z zatacznikami (11a 1 11b), w sprawie zgloszenia do
Ministra Finans6w wniosku o ujecie w wykazie wydatkéw budzetu panstwa, ktore w
danym roku nie wygasaja z uplywem roku budzetowego. W przypadku wydatkoéw
biezacych i1 inwestycyjnych LUW — wniosek przekazywany jest do Biura Obstugi Urzgdu
1 Rozwoju Systeméw Informatycznych. Pracownik BL dokonuje analizy 1 weryfikacji
wniosku pod wzgledem formalnym i rachunkowym. W przypadku koniecznos$ci
skorygowania wniosku, pracownik zwraca do wydzialu wnioskujacego celem poprawy.
Prawidtowo sporzadzony wniosek wprowadzany jest przez pracownika BL do systemu
Trezor. Wydzial BF weryfikuje dane przedstawione przez wydzial/jednostke i przekazuje
do podpisu w systemie Dyrektorowi BF.

W przypadku ujecia przez Rad¢ Ministrow zgloszonych zadan w wykazie wydatkow

niewygasajacych, Wydzial BF powiadamia wydzial/jednostke.



IX.

Monitoring realizacji budzetu i sprawozdawczos¢.

1. Okresowe oceny realizacji budzetu.

Kierownicy jednostek/dyrektorzy/biur/wydzialow LUW opracowuja okresowe oceny

realizacji budzetu zawierajace:

a) omowienie wykonania wydatkow w poszczegdlnych dziatach, w podziale na wydatki
biezace (w tym na wynagrodzenia) i majatkowe, ze zwrdceniem szczegolnej uwagi na
uzyskane efekty rzeczowe,

b) szczegdlowa informacje o przebiegu wykonania zadan finansowanych z budzetu
panstwa wraz z oceng wykorzystania $§rodkéw finansowych, w tym zakresu
zrealizowanych zadan,

c) omowienie wykorzystania sSrodkoOw przyznanych z rezerw celowych budzetu panstwa
z uwzglednieniem informacji, jakie zadania byly realizowane,

d) oceng prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa, pod
wzgledem zgodnos$ci z przeznaczeniem oraz wysokosci wykorzystanej dotacji
a stopniem realizacji zadan przewidzianych do sfinansowania dotacjag z budzetu
panstwa,

e) informacj¢ na temat dochodow budzetu panstwa oraz ocen¢ prawidlowosci
1 terminowosci pobierania dochodow,

f) omowienie efektywnosci oraz skutecznosci realizacji planow w uktadzie zadaniowym

na podstawie miernikow stopnia realizacji celow.

Okresowe oceny realizacji budzetu przekazywane sg w formie elektronicznej i papierowej do
Wydzialu BF w terminie do:
a) 25 lutego za rok poprzedni,

b) 20 pazdziernika za dziewie¢ miesiecy roku budzetowego.

Opracowana w Wydziale BF zbiorcza ocena z wykonania budzetu Wojewody i zatwierdzona

przez Dyrektora BF, przekazywana jest Wojewodzie 1 Dyrektorowi Generalnemu LUW.

Ocena roczna przekazywana jest do Ministerstwa Finansdéw w wyznaczonym terminie.



2.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa.

a)Jednostki/Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych sporzadzaja

b)

©)

jednostkowe sprawozdania budzetowe i1 przekazuja do Wydziatu BF w systemie
Trezor w terminach wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Jednostki/Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych sporzadzaja
sprawozdanie z wydatkow w uktadzie zadaniowym 1 przekazuja do Wydziatu BF
w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011
r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.

Pracownicy Wydziatu BF weryfikuja sprawozdania pod wzglgdem formalno-
rachunkowym oraz zgodno$ci z  planem finansowym 1 sporzadzaja taczne
sprawozdania z wykonania dochodéw i1 wydatkow oraz z wydatkow w uktadzie
zadaniowym.

Gltéwny Ksiggowy Budzetu Wojewody weryfikuje 1 analizuje taczne sprawozdania
budzetowe czesci 85/08.

Laczne sprawozdania budzetowe z wykonania dochodéw 1 wydatkéw oraz wydatkow
w uktadzie zadaniowym podpisywane sa przez Gléwnego Ksiggowego Budzetu
Wojewody oraz Dyrektora BF i przekazywane do Ministerstwa Finansow w systemie
Trezor lub w formie elektronicznej w aplikacji BUZA TREZOR.

Jednostki budzetowe sporzadzaja sprawozdania finansowe 1 przekazuja do Wydzialu
BF w terminach okreslonych w  rozporzadzeniu  Ministra  Rozwoju
i1 Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont (...).
Pracownicy Wydziatu BF analizujag 1 weryfikuja sprawozdania finansowe pod
wzgledem formalno-rachunkowym i sporzadzaja taczne sprawozdanie cz¢sci 85/08.
Laczne sprawozdania podpisywane sg przez Glownego Ksigegowego Budzetu
Wojewody oraz Dyrektora BF i przekazywane do Ministerstwa Finansow w systemie

Trezor.

Kierownicy jednostek/dyrektorzy wydziatow LUW egzekwuja oraz weryfikujg
rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu Wojewody Lubuskiego sporzadzone przez

jednostki, ktérym udzielono dotacji.

Osoby upowaznione zatwierdzajag w imieniu Wojewody Lubuskiego rozliczenie dotacji



w zakresie rzeczowym 1 finansowym, dokonane przez poszczeg6élne jednostki

otrzymujace dotacje, w terminie 30 dni od dnia jego przedstawienia.

d) Kierownicy jednostek/dyrektorzy wydziatdéw/biur weryfikuja kazdy planowany zakup

pod wzgledem zgodnosci wydatku z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym.

e) Obieg i kontrole dokumentéw ksiegowych w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim
reguluje zarzadzenie Dyrektora Generalnego LUW w Gorzowie Wlkp. z 28 stycznia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo - ksiegowych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w
Gorzowie Wlkp. oraz zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 30 listopada 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci 1 planu kont Wojewody Lubuskiego

dysponenta czgsci 85/08 — wojewodztwo lubuskie.

f) Obieg 1 kontrole dokumentéw ksiegowych w jednostkach okres§laja przyjete

wewnetrzne regulacje.

Wykaz zalacznikow:

1.Formularz OPBD (nr 1).

2.Formularz OPBW (nr 2).

3.Uzasadnienie do projektu budzetu panstwa (nr 3).

4.Wniosek o dokonanie zmian w planie wydatkéw LUW decyzja Dyrektora Generalnego
(nr 4).

5.Wniosek o dokonanie zmian w planie wydatkow LUW decyzja Wojewody Lubuskiego
(nr 4a).

6. Wniosek o dokonanie zmian w planie wydatkow (nr 4b).

7.Podzial dotacji na jst (nr 5, 5a, 5b)

8. Wykaz jednostek otrzymujacych dotacje celowe i podmiotowe (nr 6).

9.Plan finansowy wydatkéw (nr 7, 7a).

10. Wniosek do KPRM o srodki pochodzace z rezerwy og6lnej budzetu panstwa (nr 8).

11. Wycigg z procedury KPRM dotyczacej wnioskowania o $rodki z rezerwy ogolnej
budzetu panstwa (nr 8a).

12. Wniosek o wystgpienie do MF o s$rodki pochodzace z rezerwy ogolnej budzetu
panstwa (nr 8b).

13. Wniosek o wystgpienie do MF o $rodki pochodzace z rezerw celowych budzetu
panstwa (nr 9).

14. Wniosek o wystgpienie do MF o $rodki pochodzace z rezerw celowych budzetu
panstwa dotyczace wydatkow LUW (nr 9a).

15. Podziat dotacji przyznanych decyzjag MF (nr 9b).

16. Wniosek o wystapienie do MF o korekte decyzji (nr 9c).

17. Wniosek o zablokowanie srodkow (nr 10).

18. Wykaz planowanych wydatkow, ktdre nie wygasaja z uptywem roku budzetowego (nr
11a).

19. Plan finansowy wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego (nr 11b).






