Elektronicznie podpisany przez
Piotr ZYCHLA
Data: 2016.03.08 15:38:56 +01'00'

DZIENNIK URZEDOWY

Ministra Rozwoju

Warszawa, dnia 8 marca 2016 .
Poz. 9

ZARZADZENIE Nr 10
MINISTRA ROZWOJUY

z dnia 3 marca 2016 .

w sprawie procedury zarzadzania i kontroli finansowej budzetu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012

r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) oraz w celu realizacji przepisow:
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.?)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pézn.

zm.%)

rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1542),

Minister Rozwoju kieruje dziatami administracji rzagdowej: gospodarka oraz rozwdj regionalny na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania Ministra Rozwoju (Dz. U. poz. 1895).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. 768 1 1100
oraz z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333, 1844 i 1893.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz.
379, 911, 1146, 1626, i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830,
1854, 1890, 2150 i 2199.
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zarzagdza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure zarzadzania i kontroli finansowej budzetu stanowigcg

zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Procedury:
1) gospodarowania majgtkiem Ministerstwa Rozwoju,
2) sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Ministerstwie Rozwoju,
3) dotyczgce zasad organizacji rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont w Ministerstwie
Rozwoju

- okreslajg odrebne zarzadzenia.

§ 3. Za wdrozenie i stosowanie procedury zarzadzania i kontroli finansowej budzetu
w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa Rozwoju oraz panstwowych jednostek budzetowych

podlegtych Ministrowi Rozwoju odpowiedzialni sg dyrektorzy i kierownicy tych komérek i jednostek.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujgcym po dniu ogtoszenia.

Minister Rozwoju: M. Morawiecki
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 10
Ministra Rozwoju
z dnia 3 marca 2016 r.(Dz. Urz. Min. Roz. poz. 9)

PROCEDURA ZARZADZANIA | KONTROLI FINANSOWEJ BUDZETU

l. Przepisy ogéine

§ 1. Procedura zarzadzania i kontroli finansowej budzetu, zwana dalej ,procedurg”, okresla:
tryb prac nad projektem ustawy budzetowej w zakresie czesci budzetowych, ktorych
dysponentem jest Minister Rozwoju, zwany dalej ,Ministrem”, w tym w uktadzie zadaniowym;
tryb opracowania przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego materiatow do
projektu ustawy budzetowej w zakresie, o ktorym mowa w art. 138 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.), zwanej
dalej ,ustawg o finansach publicznych”;

tryb przygotowania materiatbw do opracowania i aktualizacji Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa;

sposob i tryb sporzgdzania projektéw plandéw finansowych i planéw finansowych w zakresie
czeséci budzetowych, ktérych dysponentem jest Minister;

sposob i tryb finansowania i rozliczania inwestycji z budzetu panstwa;

sposob wykonywania ustawy budzetowej, w tym tryb dokonywania zmian w planach
finansowych oraz zasady przygotowania sprawozdan budzetowych;

tryb i sposdb dokonywania przez ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego lub na
wniosek tego ministra zmian w wydatkach na programy, o ktérych mowa w art. 171 ust. 2 oraz

194 ustawy o finansach publicznych.

§ 2. Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczaja:

BA — Biuro Administracyjne;

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego;

BZL - Biuro Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi;

DBG — Departament Budzetu Gospodarki;

DBR — Departament Budzetu Rozwoju;

DI — Departament Informatyki;

DNP — Departament Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych;

inny podmiot - podmiot inny, niz wymieniony w pkt 9, dla ktérego sg planowane wydatki

w czesciach budzetowych 20 i 34;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

1)
2)

IZIK — wilasciwa komoérka organizacyjna Ministerstwa Rozwoju, zwanego dalej
,Ministerstwem?”, realizujgca zadania zwigzane z petnieniem przez Ministra funkcji Instytuciji
Zarzadzajgcej, Koordynujgcej lub Krajowej dla programu finansowanego z udziatem srodkéw
europejskich oraz srodkéw, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych;

jednostki podlegte — panstwowe jednostki budzetowe finansowane zgodnie ze strukturg
dysponenta czesci budzetowych 20 i 34;

placéwki — wydzialy promocji, handlu i inwestycji oraz wydziaty/zespoty w statych
przedstawicielstwach Rzeczpospolitej Polskiej przy organizacjach miedzynarodowych
Za granicg;

koszty funkcjonowania — wydatki budzetu panstwa na statutowg dziatalnos¢ oraz
funkcjonowanie ponoszone poza programami finansowanymi z udzialem $rodkéw
europejskich oraz srodkow, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych;

pozostate wydatki - wydatki budzetu panstwa, inne niz okreslone w pkt 12 i 14 na zadania
realizowane przez Ministra w szczegdlnosci przeznaczone na dotacje podmiotowe i celowe
oraz programy wieloletnie;

program — program finansowany z udziatem srodkdéw europejskich oraz srodkéw, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy o finansach publicznych;

rozporzgdzenie MF — rozporzgdzenie Ministra Finanséw wydawane na podstawie art. 138 ust.
6 ustawy o finansach publicznych;

WPFP — Wieloletni Plan Finansowy Panhstwa;

podpis Ministra - podpis Ministra lub upowaznionej osoby;

akceptacja Ministra - akceptacja Ministra lub upowaznionej osoby.

§ 3. Minister jest dysponentem nastepujacych czesci budzetowych:
20 — Gospodarka,;

34 — Rozwoj regionalny.

Il. Prowadzenie prac nad projektem ustawy budzetowej
1. Postanowienia ogodlne

§ 4. 1. Materialty do projektu ustawy budzetowej oraz WPFP sg przygotowywane

na podstawie przepiséw ustawy i rozporzgdzenia MF, z zachowaniem termindw wyznaczonych

przez:

1)
2)
3)

Ministra Finansow dla Ministra;
DBR i DBG dla komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podlegtych;

BDG dla komodrek organizacyjnych Ministerstwa w zakresie kosztéw funkcjonowania.
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2. Za przygotowanie i przekazanie do Ministra Finansow materiatbw do projektu ustawy
budzetowej oraz WPFP odpowiada:

1) DBG - w zakresie czesci 20, z zastrzezeniem obowigzku uzgodnienia z DBR materiatow
przekazywanych Ministrowi Finanséw w zakresie wydatkow na programy;

2) DBR — w zakresie czesci 34 oraz materiatdw w zakresie, o ktérym mowa w art. 138 ust. 3

ustawy.

2. Plany rzeczowe zadan realizowanych ze srodkéw budzetowych (pierwszy etap prac nad

projektem budzetu)

§ 5. 1. DBR i DBG wystepujg do BDG i komérek organizacyjnych Ministerstwa, jednostek
podlegtych oraz innych podmiotéw o przekazanie w okreslonym terminie planéw rzeczowych zadan
realizowanych ze srodkéw budzetowych, zwanych dalej ,planami rzeczowymi”, w tym informacji
0 nowych zadaniach.

2. Plany rzeczowe powinny by¢ przedstawione na wiasciwych formularzach wraz
z uzasadnieniem, przygotowanym zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z rozporzgdzenia MF oraz
przekazanymi przez DBR i DBG.

3. Wypetnione formularze w zakresie plandéw rzeczowych:

1) w zakresie kosztéw funkcjonowania oraz pozostatych wydatkéw wskazane przez DBR i DBG
komérki organizacyjne Ministerstwa, jednostki podlegte oraz inne podmioty przekazuja,
wedtug wiasciwosci, do DBR, DBG lub BDG. BDG przekazuje formularze planistyczne,
wedtug wiasciwosci, do DBR lub DBG;

2) zwigzanych z realizacjg programow:

a) w czesci 34 komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte przekazujg

do wiasciwych 1Z/IK,

b) w czesci 20 komodrki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte przekazujg

do DBG, do wiadomosci wiasciwych 1Z/IK.

4. 1Z/IK po otrzymaniu formularzy, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. a, przygotowujg
i przekazujg do DBR zbiorcze formularze planistyczne dotyczgce plandéw rzeczowych zadan
realizowanych w ramach programow w czesci 34.

5. DNP przekazuje do DBG formularze, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, dotyczace placowek,
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, zwanej dalej ,PARP”, Polskiego Centrum Akredytacji,
zwanego dalej ,PCA” oraz Urzedu Dozoru Technicznego, zwanego dalej ,UDT”.

6. Plany rzeczowe zadan w zakresie wydatkow dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie
przed przekazaniem do DBR lub DBG, podlegajg uzgodnieniu z BA, DI oraz BZL, w zakresie
wiasciwosci tych komérek. Kopie formularzy w zakresie wydatkéw na programy dysponenta
trzeciego stopnia w Ministerstwie komorki organizacyjne Ministerstwa przekazujg rownolegle do

wiadomosci BDG.
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7. Plany rzeczowe w zakresie wydatkow na inwestycje budowlane i zakupowe realizowane
poza programami podlegajg weryfikacji i uzgodnieniu przez witasciwe komdérki organizacyjne
Ministerstwa prowadzgce sprawy nadzoru Ministra nad organami lub jednostkami organizacyjnymi,
dla ktorych planowane sg wydatki inwestycyjne ujmowane w czesci 20 i 34 - w zakresie zgodnosci
Z przepisami rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579).

8. DBR i DBG, po dokonaniu weryfikacji planéw rzeczowych, o ktérych mowa w ust. 6 i 7,
mogg zwroci¢ sie do komérek organizacyjnych Ministerstwa lub jednostek podlegtych o dodatkowe
wyjasnienia, dokonanie niezbednych korekt lub uzupetnien.

9. Na podstawie otrzymanych dokumentéw DBR i DBG sporzgdzajg, w zakresie swojej
wiasciwosci, propozycje plandw rzeczowych i wraz z pismem przewodnim do Ministra Finansow
przedstawiajg je do podpisu Ministra. Plany rzeczowe w zakresie wydatkow na programy w czesci
20 DBG, przed przekazaniem do podpisu Ministra, uzgadnia z wiasciwg 1Z/IK i DBR.

10. Po podpisaniu pisma przez Ministra, komplet dokumentéw jest przesytany do Ministerstwa
Finanséow. Formularze planistyczne w zakresie wydatkbw na programy w czeséci 20 DBG

przekazuje jednoczesnie do wiadomosci DBR i wtasciwej IZ/IK.
3. Projekt budzetu panstwa (drugi etap prac nad projektem budzetu)

§ 6. 1. Po otrzymaniu wstepnego limitu wydatkow, DBR i DBG dokonujg podziatu limitu przy
uwzglednieniu planéw rzeczowych otrzymanych z komérek organizacyjnych.

2. DBR i DBG, przekazujg informacje o przyjetych przez Rade Ministrow zatozeniach, w tym
wskaznikach makroekonomicznych stanowigcych podstawe kalkulacji kwot dochodéw i wydatkéw
oraz o wstepnej kwocie limitu wydatkéw w zakresie:

1) kosztéw funkcjonowania i pozostatych wydatkéw przeznaczonych na:

a) realizacje zadan finansowanych w ramach kosztow funkcjonowania w zakresie wydatkow
dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie — BDG celem przekazania limitu wydatkéw
innym komorkom organizacyjnym Ministerstwa,

b) realizacje pozostatych wydatkéw — wiasciwym komdrkom organizacyjnym Ministerstwa
oraz jednostkom podlegtym,

c) placowki — DNP celem przekazania limitu wydatkéw placéwkom;

2) wydatkdéw na programy w:

a) czesci 34 — whasciwym IZ/IK celem przekazania limitu wydatkéw innym komérkom
organizacyjnym Ministerstwa Ilub jednostkom podlegtym i przygotowania formularzy
planistycznych dla czesci 34 w zakresie zarzadzanego lub koordynowanego programu,
oraz do wiadomosci BDG,

b) w czesci 20 — wilasciwym komodrkom organizacyjnym Ministerstwa, a w zakresie

obejmujgcym wydatki dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie réwniez do
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wiadomosci BDG, a takze jednostkom podlegtym celem przygotowania formularzy
planistycznych w zakresie swojej wtasciwosci.

3. W oparciu o przekazane informacje, o ktérych mowa w ust. 2, komérki organizacyjne
Ministerstwa oraz jednostki podlegte sporzadzajg, w ramach przekazanych limitow wydatkéw,
projekty planéw dochodéw i projekty planéw wydatkéw, w tym w ukfadzie zadaniowym,
na wtasciwych formularzach planistycznych.

4. DBR lub DBG moze przed otrzymaniem wstepnego limitu wydatkéw, o ktérym mowa w ust.
1, zobowigzac¢ jednostki podlegte oraz BDG do opracowania wstepnego projektu planu dochodéw
i planu wydatkéw wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Komorki organizacyjne Ministerstwa i BDG oraz jednostki podlegte przekazujg tgcznie
z wypeftnionymi formularzami planistycznymi uzasadnienie, przygotowane zgodnie z wytycznymi
wynikajgcymi z rozporzgdzenia MF oraz przekazanymi przez DBR lub DBG.

6. Wypetnione formularze planistyczne w zakresie dochodow i wydatkdéw w ramach:

1) kosztéow funkcjonowania i pozostatych wydatkéw przeznaczonych na:
a) realizacje zadan finansowanych w ramach kosztéw funkcjonowania w zakresie wydatkow
dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie BDG przekazuje odpowiednio do DBR
i DBG,

b) realizacje pozostatych wydatkdw wilasciwe komérki organizacyjne Ministerstwa

i jednostki podlegte przekazujg odpowiednio do DBR i DBG;
2) programOw w:

a) czesci 34 wlasciwe 1Z/IK przekazujag do DBR, a w zakresie obejmujgcym wydatki
dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie rowniez do wiadomosci BDG,

b) czesci 20 wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte
przekazujg do DBG, do wiadomosci wtasciwych IZ/IK, a w zakresie obejmujgcym wydatki
dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie réwniez do wiadomosci BDG.

7. DNP przekazuje do DBG wypetnione formularze, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1, dotyczace

placowek, PARP, PCA oraz UDT.

8. Formularze planistyczne, o ktorych mowa w ust. 6, obejmujace wydatki na wynagrodzenia
pracownikéw Ministerstwa przygotowywane sg przez BZL.

9. Formularze planistyczne, o ktorych mowa w ust. 6, w zakresie wydatkow na zadania
realizowane przez BA, DI oraz BZL wymagajg uzgodnienia z tymi komorkami.

10. DBR i DBG, po dokonaniu weryfikacji otrzymanych dokumentow, mogg zwrdci¢ sie
do wlasciwych komodrek organizacyjnych Ministerstwa i jednostek podleglych o dodatkowe
wyjasnienia, o dokonanie niezbednych korekt lub uzupetnien.

11. Na podstawie przekazanych dokumentéw DBR i DBG przygotowujg formularze
planistyczne, w tym w uktadzie zadaniowym, wedtug wzoréw okreslonych w rozporzadzeniu MF

oraz pismo do Ministra Finanséw i nastepnie przedstawiajg je do podpisu Ministra. Formularze
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planistyczne w zakresie wydatkow na programy w czesci 20 DBG przed przekazaniem do podpisu
Ministra uzgadnia z wtasciwg 1Z/IK i DBR.

12. Po podpisaniu pisma przez Ministra komplet dokumentéw jest przesytany do Ministerstwa
Finanséw oraz do innych wtasciwych podmiotow wymienionych w rozporzadzeniu MF. Formularze
planistyczne w zakresie wydatkow na programy w czesci 20 DBG przekazuje jednoczesnie
do wiadomosci DBR i wtasciwej 1Z/IK.

13. Po przekazaniu przez Rade Ministrow projektu ustawy budzetowej do Sejmu RP, DBR
i DBG przygotowujg, wedtug wtasciwosci, informacje o projekcie ustawy budzetowej dla komis;ji
sejmowych i senackich.

14. Przygotowujgc informacje, o ktérej mowa w ust. 13, DBR i DBG mogg zwrdci¢ sie
do komédrek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podlegtych o dodatkowe wyjasnienia
i uzupetnienia przedstawionych materiatéw. Na kazdym etapie prac nad projektem ustawy
budzetowej, na wniosek DBR lub DBG, komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte
sg zobowigzane do niezwlocznego udzielenia dodatkowych wyjasnien i przekazania materiatéw
uzupetniajgcych dotyczacych projektu ustawy budzetowe;.

15. Informacje, o ktérej mowa w ust. 13, DBR i DBG przekazujg do akceptacji Ministra.
4. Materiaty do projektu ustawy budzetowej w zakresie programoéw

§ 7. 1. Na podstawie materiatéw przedtozonych przez dysponentéw poszczegdlnych czesci
budzetu panstwa uczestniczacych w realizacji programéw DBR, w porozumieniu z wiasciwymi
IZ/IK, przygotowuje propozycje dotyczgce planéw rzeczowych zadan realizowanych w ramach
programow.

2. Propozycje, o ktérych mowa w ust. 1, sg przygotowywane z uwzglednieniem wieloletnich
limitow wydatkédw na programy, zapotrzebowania zgtaszanego przez dysponentdéw czesci
budzetowych uczestniczgcych we wdrazaniu programow, w trybie i terminach oraz na formularzach
planistycznych, okreslonych w rozporzgdzeniu MF. Propozycje sg przygotowywane rowniez
z uwzglednieniem koniecznosci ustalenia limitow wydatkow na poziomie zabezpieczajgcym
wydatkowanie Srodkow na programy w wysokosciach pozwalajgcych na spetnienie wymogow
wynikajgcych z zasady n+3/n+2.

3. Po uzgodnieniu z wiasciwymi 1Z/IK planéw rzeczowych zadan realizowanych w ramach
programéw, DBR przygotowuje odpowiednie formularze planistyczne i przedstawia je do podpisu
Ministra wraz z pismem do Ministra Finanséw, a po podpisaniu przesyta do Ministerstwa Finansow,
informujgc o tym wtasciwe 1Z/IK.

4. Po otrzymaniu z Ministerstwa Finanséw informacji o akceptacji przedtozonych planéw
rzeczowych zadan, o ktérych mowa w ust. 3, DBR przekazuje poszczegélnym dysponentom czesci
budzetu panstwa oraz DBG wstepne kwoty limitdbw wydatkbw na programy. Kwoty

sg przekazywane do wiadomosci I1Z/IK.
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5. Po otrzymaniu od dysponentow planéw dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg
programow, DBR, w porozumieniu z 1Z/IK, przygotowuje propozycje materiatow, o ktérych mowa
wart. 138 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z wymogami wynikajgcymi
z rozporzgdzenia MF i przedkfada do podpisu Ministra, a po podpisaniu przesyta do Ministerstwa

Finansow, informujgc o tym wtasciwe 1Z/IK.
5. Materiaty do opracowania aktualizacji WPFP

§ 8. 1. DBR i DBG przekazujg do BDG i komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz
jednostek podlegtych wytyczne dotyczgce przygotowania materiatéw do aktualizacji WPFP.

2. W oparciu o przekazane informacje BDG i komorki organizacyjne Ministerstwa oraz
jednostki podlegte przygotowujg materiaty do WPFP na wiasciwych formularzach okreslonych
zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez DBR i DBG oraz przesytajg je w wyznaczonym terminie
do DBR i DBG.

3. DBR i DBG, po dokonaniu weryfikacji otrzymanych dokumentéw, mogg zwréci¢ sie
do wiasciwych komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podlegtych o dodatkowe
wyjasnienia, o dokonanie niezbednych korekt lub uzupetnien w przekazanych materiatach.

4. W oparciu o otrzymane formularze DBR i DBG przygotowujg, wedtug wtasciwosci, zbiorcze
formularze do WPFP i przedstawiajg je do podpisu Ministra, a po podpisaniu przekazujg
do Ministerstwa Finansow. Formularze w zakresie wydatkow na programy DBG, przed
przekazaniem do podpisu Ministra, uzgadnia z wiasciwymi 1Z/IK oraz DBR. Formularze przekazane
do Ministerstwa Finanséw DBG przekazuje do wiadomosci DBR i 1Z/IK.

5. Na podstawie materiatébw przedtozonych przez dysponentéw poszczegdlnych czesci
budzetowych uczestniczacych w realizacji programéw DBR, w porozumieniu z wiasciwymi IZ/IK,
przygotowuje propozycje dotyczgce materiatéw do aktualizacji WPFP w zakresie programow.

6. Po uzgodnieniu z wifasciwymi 1Z/IK materiatbw do aktualizacji WPFP w zakresie
programoéw, DBR przygotowuje odpowiednie formularze wraz z pismem do Ministra Finansow, a po
jego podpisaniu przez Ministra przesyta do Ministerstwa Finanséw, informujgc o tym wiasciwe
1Z/IK.

6. Informacja dla zarzadéw wojewodztw

§ 9. W terminie do dnia 25 pazdziernika, na podstawie informacji przekazanych przez
wiasciwe 1Z/IK, DBR przygotowuje i przekazuje do podpisu Ministra informacje dla zarzadéw

wojewddztw, o ktérej mowa w art. 143 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.
7. Sposob i tryb sporzadzania projektow planéw finansowych

§ 10. 1. W terminie do dnia 25 pazdziernika DBR i DBG przekazuja, wedtug wiasciwosci,
BDG, DNP i innym komérkom organizacyjnym Ministerstwa, jednostkom podlegtym oraz innym
podmiotom informacje o kwotach dochodow i wydatkéw budzetowych, w tym o wynagrodzeniach

wynikajgcych z projektu ustawy budzetowej na rok nastepny.
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2. Kierownicy jednostek podlegtych przygotowujg i zatwierdzajg w terminie ustalonym przez
DBR, nie pézniej jednak niz do dnia 1 grudnia, projekty planéw finansowych, w tym w uktadzie
zadaniowym, zapewniajgce zgodnos¢ kwot dochoddw i wydatkéw budzetowych, w tym
wynagrodzen, z projektem ustawy budzetowej.

3. Do dnia 1 grudnia PARP, PCE oraz UDT przekazujg do DNP projekty wlasnych planow
finansowych.

4. W terminie ustalonym przez DBR lub DBG, nie pdzniej jednak niz do dnia 1 grudnia do
DBR i DBG, wedlug wtasciwosci, sg przekazywane, zgodne z projektem ustawy budzetowej,
projekty planéw finansowych w zakresie budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich
na nastepny rok budzetowy w zakresie:

1) kosztéow funkcjonowania i pozostatych wydatkow przeznaczonych na:

a) realizacje zadan finansowanych w ramach kosztéw funkcjonowania w zakresie wydatkow

dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie — przez BDG,

b) realizacje pozostatych wydatkéw — przez komérki organizacyjne Ministerstwa wskazane

przez DBR lub DBG oraz jednostki podlegte;
2) wydatkéw na programy w:

a) czesci 34 — przez IZ/IK, kopie dokumentow w zakresie wydatkéw dysponenta trzeciego

stopnia w Ministerstwie 1Z/IK przekazujg réwnolegle do BDG,

b) czeéci 20 — przez komérki organizacyjne Ministerstwa wskazane przez DBG,

a w zakresie obejmujgcym wydatki dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie réwniez
do wiadomosci BDG oraz jednostki podlegte.

5. Projekt planu finansowego, o ktérym mowa w ust. 4, w czesci dotyczgcej wynagrodzen
pracownikéw Ministerstwa przygotowuje BZL.

6. Projekt planu finansowego, o ktérym mowa w ust. 4, w zakresie wydatkéw na zadania
realizowane przez BA, DI oraz BZL wymaga uzgodnienia z tymi komérkami.

7. Przepisy ust. 2 — 5 stosuje sie odpowiednio do przygotowania propozycji w zakresie
projektu uktadu zadaniowego wydatkow.

8. DBR lub DBG mogg zwolni¢ departament z obowigzku przekazywania projektow planow
finansowych, o ktérych mowa w ust. 4, jezeli w projektach tych nie zostaty wprowadzone zadne
zmiany.

9. DBR i DBG dokonujg weryfikacji otrzymanych projektéw planéw finansowych, o ktérych
mowa w ust. 2 - 4, pod wzgledem ich zgodnosci z projektem ustawy budzetowej i w przypadku
stwierdzenia réznic wprowadzajg w nich odpowiednie zmiany, informujgc o tym wtasciwg komadrke
organizacyjng Ministerstwa lub jednostke podlegta.

10. DBR i DBG, wedlug wtasciwosci, przygotowujg projekty planéw finansowych dla czesci
budzetowych, ktérych dysponentem jest Minister i projekty uktadu zadaniowego, a nastepnie

przedktadajg je do akceptacji Ministra oraz przekazujg Ministrowi Finansow zweryfikowane projekty
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planoéw finansowych w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa, nie pozniej niz do 15
grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

11. Do dnia 30 grudnia DNP przekazuje placéwkom zatwierdzone przez dysponenta czesci
budzetowej projekty planow finansowych, w tym w uktadzie zadaniowym.

12. Do dokonywania zmian w projektach planéw, o ktéorych mowa w ust. 10 przepisy § 13-15
stosuje sie odpowiednio.

13. Projekty planow, o ktérych mowa w ust. 9 i 10, zatwierdzone odpowiednio przez Ministra
lub kierownika jednostki podlegtej stanowig podstawe gospodarki finansowej w okresie od dnia
1 stycznia do dnia opracowania planu finansowego na podstawie informacji o kwotach dochodéw
i wydatkdw wynikajgcych z ustawy budzetowe;.

14. Do projektéw plandw finansowych i ich zmian § 20 stosuje sie odpowiednio.
lll. Wykonywanie ustawy budzetowej
1. Sposéb i tryb sporzadzania planéw finansowych

§ 11. 1. W terminie 10 dni roboczych od dnia ogtoszenia ustawy budzetowej DBR i DBG
przekazujg, wedlug wiasciwosci, BDG i komérkom organizacyjnym Ministerstwa, jednostkom
podlegtym oraz innym podmiotom informacje o kwotach dochodéw i wydatkéw budzetowych, w tym

wynagrodzeniach wynikajgcych z ustawy budzetowe;.

2. DNP w terminie 21 dni od dnia ogtoszenia ustawy budzetowej przekazuje kierownikom

placéwek plany finansowe placéwek, w tym w uktadzie zadaniowym.

3. DBR i DBG wedtug wiasciwosci przygotowujg plan finansowy oraz ukfad zadaniowy
dla poszczegolnych czesci budzetowych, przez dostosowanie projektéw tych planéw, o ktérych
mowa w § 10 4, celem zapewnienia ich zgodno$ci z ustawg budzetowa.

4. Kierownicy jednostek podlegtych, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania
informacji, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzajg plany finansowe i uktady zadaniowe podlegtych
jednostek, przez dostosowanie projektéw planéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 2, celem
zapewnienia ich zgodnosci z ustawg budzetowa.

5. Plany finansowe w czesciach budzetowych, ktérych dysponentem jest Minister sg
sporzgdzane co najmniej w nastepujacej szczegotowosci:

1) wramach budzetu panstwa — czes¢, dziat, rozdziat i paragraf;

2) wramach budzetu Srodkéw europejskich — czes¢, program, dziat, rozdziat i paragraf.

6. W terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania informacji, o ktérej mowa w ust. 1:

1) BZL opracowuje plan zatrudnienia i wynagrodzen Ministerstwa dla poszczegodinych czesci
budzetowych, obejmujgcy wydatki ujete w planie finansowym dysponenta trzeciego stopnia w
Ministerstwie i uwzgledniajgcy m.in. podziat na grupy zatrudnienia i zrédto finansowania;

2) BDG, w uzgodnieniu z BA i DI, opracowuje plan zadah inwestycyjnych Ministerstwa dla

poszczegoélnych czesci budzetowych, obejmujgcy wydatki ujete w planie finansowym



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju -12- Poz. 9

dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie i uwzgledniajgcy m.in. planowane do realizacji

zadania inwestycyjne, zrodfa finansowania planowanych zadan oraz komorki organizacyjne

Ministerstwa odpowiedzialne za realizacje zadania.

7. Plan, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 1, jest przekazywany do uzgodnienia do BDG,
a nastepnie BDG przekazuje go do uzgodnienia, wedlug wiasciwosci, do DBR Ilub DBG.
Po uzgodnieniu plan zatrudnienia i wynagrodzeh jest przekazywany do akceptacji Dyrektora
Generalnego Ministerstwa. Plan, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2, jest przekazywany do uzgodnienia,
wedtug wilasciwosci, do DBR lub DBG, a nastepnie do akceptacji Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.

8. W terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji, o ktérych mowa w ust. 1, jednostki
podlegte przygotowujg i przekazujg odpowiednio do DBR i DBG:

1) projekt planu zatrudnienia i wynagrodzen, obejmujgcy wydatki ujete w planie finansowym
jednostki i uwzgledniajgcy m.in. podziat na grupy zatrudnienia i zrédto finansowania;

2) projekt planu zadan inwestycyjnych, obejmujgcy wydatki ujete w planie finansowym jednostki
i uwzgledniajgcy m.in. planowane do realizacji zadania inwestycyjne oraz zrédta finansowania
planowanych zadan oraz komérki organizacyjne jednostki odpowiedzialne za realizacje
zadania.

9. DBR i DBG weryfikujg projekty planow, o ktérych mowa w ust. 8. DBR i DBG mogg zwrdcic
sie do komoérek organizacyjnych Ministerstwa o opinie dotyczacag tych projektow. W przypadku
zgtoszenia uwag projekty te sg zwracane do jednostki podlegtej celem ich poprawy. W przypadku
braku uwag, projekty te, po =zatwierdzeniu przez kierownika jednostki sg niezwtocznie
przekazywane do wiadomosci DBR lub DBG.

10. Do aktualizacji planéw, o ktérych mowa w ust. 6 i 8, przepisy ust. 7 i 9 stosuje sie
odpowiednio, przy czym w zakresie planu zatrudnienia i wynagrodzen aktualizacji dokonuje sie
wedtug stanu na koniec kazdego kwartatu, nie pézniej niz do 10 dnia miesigca nastepujgcego po

zakonczeniu kwartatu.
2. Informacja dla zarzadéw wojewodztw

§ 12. W terminie 21 dni od dnia ogtoszenia ustawy budzetowej, na podstawie informacji
przekazanych przez wtasciwe IZ/IK, DBR przygotowuje i przekazuje do podpisu Ministra informacje

dla zarzgdoéw wojewddztw, o ktdrej mowa w art. 148 pkt 2 ustawy o finansach publicznych.
3. Zmiany w planach finansowych

§ 13. 1. Zmiany w planach finansowych mogg by¢ dokonywane przez Ministra na zasadach
i w zakresie okreslonym w art. 164, 171 oraz art. 194 ustawy o finansach publicznych.

2. Zmiany w zakresie planow finansowych:
1) dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie — sg dokonywane na wniosek BDG po

otrzymaniu wniosku wiasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa, w tym w zakresie
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wydatkéw na programy w czesci 34 po otrzymaniu wniosku wtasciwej IZ/IK, lub na wniosek

BDG przygotowany z wiasnej inicjatywy, z =zastrzezeniem, iz w zakresie wydatkow

dotyczgcych zadan realizowanych przez BA lub DI wniosek wymaga uzgodnienia z tymi

komorkami, a zmiany w zakresie wydatkbw na wynagrodzenia w Ministerstwie
sg dokonywane na wniosek lub w uzgodnieniu z BZL;

2) dysponenta czesci — w czesci 34 sg dokonywane na wniosek wtasciwej IZ/IK lub z wiasnej
inicjatywy DBR po konsultacji z wtasciwg IZ/IK, a w czesci 20 na wniosek wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa lub z wtasnej inicjatywy DBG;

3) jednostek podlegtych - sg dokonywane na wniosek kierownikéw tych jednostek, po uzyskaniu
opinii wlasciwych komorek organizacyjnych Ministerstwa.

3. Wzér wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym jednostki budzetowej stanowi
zatgcznik do Procedury.

4. Sprawy zwigzane z przygotowaniem decyzji w sprawie dokonania zmian w planie
finansowym prowadzi:

1) DBG — w zakresie planu finansowego dysponenta czesci budzetowej 20 oraz dysponenta
trzeciego stopnia w Ministerstwie w tej czesci;

2) DBR — w zakresie planu finansowego dysponenta czesci 34 oraz dysponenta trzeciego
stopnia w Ministerstwie w tej czesci oraz w zakresie przenoszenia wydatkow na podstawie
art. 171 ust. 9 ustawy o finansach publicznych pomiedzy czescig 34, a czescig 20;

3) jednostki podlegte - w granicach upowaznienia udzielonego przez Ministra kierownikom tych
jednostek;

4)  kierownicy placowek w granicach upowaznienia udzielonego przez Ministra kierownikom tych
jednostek.

5. Sprawy zwigzane z przygotowaniem decyzji w sprawie zmian w planach finansowych
jednostek podlegtych i placéwek, ktdre nie moga by¢ podjete przez kierownikow tych jednostek
i placéwek prowadzi odpowiednio DBR i DBG, a w przypadku placowek — DNP w uzgodnieniu
z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa, z zastrzezeniem, iz sprawy dotyczace
zmian w planach finansowych, dla dokonania ktérych jest wymagana zgoda lub wniosek ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego, w zakresie wszystkich czesci budzetowych, ktorych
dysponentem jest Minister, koordynuje DBR.

6. Projekt decyzji w sprawie dokonania zmiany w wydatkach na programy w czesci
budzetowej 20, dla dokonania ktérych wymagana jest zgoda ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego, przygotowuje DBG i przekazuje do uzgodnienia do wiasciwej 1Z/IK oraz DBR.
W przypadku, gdy zmiana w wydatkach na programy moze by¢ dokonana przez Ministra Finansow,
na wniosek ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego, DBG wystepuje z wnioskiem
wtym zakresie do DBR, przekazujgc go jednoczesnie wiasciwej 1Z/IK. 1Z/IK niezwtocznie

przekazuje do DBR, do wiadomosci DBG, stanowisko wobec proponowanych zmian. DBR
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w oparciu o stanowisko 1Z/IK przygotowuje wniosek w sprawie zmian w wydatkach na programy
I przekazuje do podpisu Ministra.

7. Wniosek o dokonanie zmian w planie finansowym powinien okre$laé zadanie oraz rodzaj
wydatku, ktory ulega przesunieciu, a takze uzasadnienie dokonania tych zmian z jednoczesnym

wskazaniem propozycji zmian w zakresie zadania budzetowego i uktadu zadaniowego.

§ 14. 1. DBR, DBG i kierownicy jednostek podlegtych mogg wprowadzac¢ zmiany w zakresie
zadania budzetowego i uktadu zadaniowego, ktére nie wymagajg zmiany w planie finansowym.
Przepis § 13 ust. 2 oraz § 20 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

2. Zmiany wynikajgce ze zmian w planach finansowych lub zmiany, o ktérych mowa w ust. 1,
sg wprowadzane przez DBR i DBG oraz kierownikéw jednostek podlegtych na biezgco do uktadu
zadaniowego oraz uwzgledniane w okresowej aktualizacji tego uktadu przedstawianej do akceptacji

Ministra lub kierownika jednostki podlegtej po zakonczeniu kazdego kwartatu.

§ 15. 1. W przypadku dokonania zmiany w planie finansowym polegajgcej na zmniejszeniu
lub zwiekszeniu wydatkéw majatkowych jednorazowo na kwote nieprzekraczajgcg 100 tys. zi,
nieprzeznaczonych na inwestycje budowlane, DBR lub DBG, wedtug wiasciwosci, przygotowujg
pismo do Ministra Finansow informujgce o dokonanej zmianie.

2. Do wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym polegajgcych na zmniejszeniu lub
zwiekszeniu wydatkow majatkowych nalezy dotgczyé uzasadnienie merytoryczne, ze wskazaniem
czy wnioskowane zmiany dotyczg wydatkow na inwestycje budowlane i w jakiej kwocie.

3. W przypadku koniecznosci uzyskania zgody Ministra Finanséw na dokonanie zmiany
polegajacej na zmniejszeniu lub zwiekszeniu wydatkéw majgtkowych, o ktérej mowa w art. 171 ust.
3 i 4 ustawy o finansach publicznych, DBR lub DBG, wedtug wtasciwosci, przygotowujg wniosek
w sprawie uzyskania zgody Ministra Finansow na dokonanie zmiany w wydatkach majgtkowych.

4. Po uzyskaniu zgody Ministra Finansow na dokonanie zmian w wydatkach majgtkowych,
DBR lub DBG, wedtug wiasciwosci, przygotowujg projekt decyzji w sprawie zmian w planie
finansowym.

5. W przypadku dokonywania zmian na podstawie art. 171 ust. 2 i art. 194 ust. 4 ustawy
o finansach publicznych kopia decyzji Ministra przekazywana jest do wiadomosci Ministra

Finansow.
4. Uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej na zwigekszenie wynagrodzen

§ 16. 1. Po otrzymaniu uchwaty Rady Ministrow w sprawie zwigkszenia wynagrodzen, DBR
lub DBG, wedtug wiasciwosci, w porozumieniu z BZL lub na wniosek kierownika jednostki
podlegtej, przygotowujg wniosek do Ministra Finanséw o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej
i przekazujg wniosek do podpisu Ministra, a po jego podpisaniu do Ministerstwa Finanséw.

2. W przypadku gdy skutki uchwaty w sprawie wynagrodzen podjetej w roku poprzednim nie

zostang uwzglednione w budzecie na dany rok, DBR Ilub DBG, wedlug wiasciwosci,
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w porozumieniu z BZL lub na wniosek kierownika jednostki podlegtej, przygotowujg wniosek do
Ministra Finanséw o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej i przekazujg do podpisu Ministra,
a po jego podpisaniu do Ministerstwa Finansow.

3. Po otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw w sprawie zmian w budzecie, DBR lub DBG,
wedtug wiasciwosci, uwzgledniajg decyzje Ministra Finanséw w planie finansowym oraz informujg

BZL i BDG, a takze kierownika wtasciwej jednostki podlegtej o dokonanych zmianach.

5. Uruchomienie srodkoéw z rezerwy ogélnej i rezerw celowych innych niz przeznaczonych

na finansowanie programoéw

§ 17. 1. Wniosek o uruchomienie $rodkéw z rezerwy ogodlinej lub celowej przygotowuje
wiasciwa komorka organizacyjna Ministerstwa, DBR lub DBG z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
wiasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika jednostki podlegtej — nie pdzniej niz
do dnia 15 wrzesnia danego roku. Termin ten nie dotyczy rezerwy na zobowigzania Skarbu
Panstwa. W przypadku, gdy wniosek dotyczy zwiekszenia wydatkow dysponenta trzeciego stopnia
w Ministerstwie, wniosek podlega uzgodnieniu z BDG.

2. DBR i DBG sprawdzajg wnioski przygotowane przez komorki organizacyjne Ministerstwa
pod wzgledem zgodnoéci z planem finansowym, klasyfikacjag budzetowg oraz zasadnosci
wnioskowanych kwot ze wzgledu na aktualnie dostepne srodki w budzecie.

3. DBR i DBG mogg zwrdci¢ sie do wnioskodawcy o dodatkowe wyjasnienia, korekte lub
uzupetnienie wniosku.

4. Po otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw, DBR lub DBG, wedtug wtasciwosci, uwzgledniajg
decyzje Ministra Finansow w planie finansowym oraz informujg wiasciwe komorki organizacyjne

Ministerstwa lub kierownika jednostki podlegtej o dokonanych zmianach.
6. Uruchomienie srodkéw z rezerw celowych przeznaczonych na finansowanie programéw

§ 18. 1. Szczegdtowy sposédb podziatu i uruchamiania srodkéw z rezerw celowych budzetu
panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich przeznaczonych na finansowanie programoéw okresla
odrebna procedura.

2. Wniosek o uruchomienie $rodkéw z rezerwy celowej przygotowuje wiasciwa IZ/IK na
wniosek komoérek organizacyjnych Ministerstwa lub kierownikéw jednostek podlegtych skierowany
do 1Z/IK oraz — w zakresie czesci 20 — réwnolegle do DBG i wiasciwych komérek organizacyjnych
Ministerstwa. Witasciwa 1Z/IK dokonuje uzgodnienia z DBR lub DBG oraz wiasciwg komodrka
organizacyjng Ministerstwa danych niezbednych do przygotowania wniosku. Whniosek
przygotowany przez IZ/IK jest przekazywany wedtug wiasciwosci do DBG lub DBR celem
zaakceptowania przez gtéwnego ksiegowego wiasciwej czesci budzetowe.

3. Whniosek dotyczgcy zwiekszenia wydatkdw dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie

podlega uzgodnieniu z BDG.
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4. Wniosek przygotowany przez wiasciwg IZ/IK, a w zakresie czesci 20 zaakceptowany takze
przez gtdbwnego ksiegowego tej czesci, jest przekazywany do DBR.

5. DBR uwzglednia wniosek we wtasciwej ewidencji i po parafowaniu przekazuje do podpisu
Ministra.

6. Kopia podpisanego przez Ministra wniosku jest przekazywana do DBR, a w zakresie czesci
20 réwniez do DBG.

7. DBR i DBG moga na kazdym etapie zwrdci¢ sie do wnioskodawcy o przekazanie
dodatkowych wyjasnien, informacji lub korekte ztozonego wniosku.

8. Przepisy ust. 1 — 7 stosuje sie odpowiednio do wnioskéw o zapewnienie finansowania lub
dofinansowania z budzetu panstwa projektéw realizowanych w ramach programéw.

9. Po otrzymaniu decyzji Ministra Finansow, DBR lub DBG, wedtug wtasciwosci, uwzgledniajg
decyzje w planie finansowym oraz informujg wtasciwg komorke organizacyjng Ministerstwa lub

kierownika jednostki podlegtej o dokonanych zmianach.
7. Blokowanie planowanych wydatkéw

§ 19. 1. DBR lub DBG, wedtug wtasciwosci, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek wtasciwe;j
komorki organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika jednostki podlegtej przygotowujg projekt decyzji
o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych w przypadku stwierdzenia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 177 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

2. Decyzja o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych w zakresie dotyczgcym
wydatkow dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie podlega uzgodnieniu z BDG, a w zakresie
wydatkéw na programy, z wiasciwg IZ/IK.

3. Po podpisaniu decyzji o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych przez Ministra
lub upowazniong osobe, DBR lub DBG niezwtocznie przygotowujg informacje dla Ministra

Finanséw oraz kierownikéw jednostek podlegtych o podjetej decyzji.
8. Ewidencja planu finansowego i informowanie o zmianach w planie

§ 20. 1. DBR, DBG, DNP oraz kierownicy jednostek podlegtych prowadzg ewidencje planu
finansowego i zmian w planie finansowym, odrebnie w zakresie budzetu panstwa i w zakresie
budzetu srodkéw europejskich.

2. Ewidencja planu finansowego oraz zmian w tym planie zawiera dodatkowe informacje
umozliwiajgce powigzanie tego planu z uktadem zadaniowym, a w szczegolnosci: program, zrodto
finansowania, zadanie budzetowe.

3. DBG i DBR, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia dokonania zmian w planie finansowym
lub otrzymania decyzji Ministra Finanséw dokonujgcej zmiany w planie finansowym, informuje
kierownikow podlegtych jednostek oraz wtasciwe komérki organizacyjne Ministerstwa o zmianach
dokonanych w planie finansowym. Kierownicy jednostek podlegtych wprowadzajg zmiany w planie

finansowym jednostki w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia,
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z zastrzezeniem, iz decyzje w kazdym przypadku sg uwzgledniane w planie finansowym jednostki
w miesigcu, w ktérym zostaty podjete.

4. Kierownicy jednostek podlegtych informujg, wedtug wiasciwosci, DBR Ilub DBG,
a w zakresie placowek — DNP, o podjetych decyzjach w sprawie zmian w planie finansowym
jednostki nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia dokonania zmiany. DBR i DBG wprowadzajg zmiany
w planie finansowym czesci w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania informaciji,
z zastrzezeniem, iz decyzje w kazdym przypadku uwzgledniane sg w planie finansowym czesci
w miesigcu, w ktdrym zostaly podjete.

5. Dyrektor DBR i DBG oraz kierownicy podlegtych jednostek lub osoby upowaznione
akceptujg plany finansowe uwzgledniajgce zmiany wprowadzone w tych planach na koniec
kazdego miesigca kalendarzowego.

§ 21. 1. Sprawy zwigzane z dokonywaniem zmian w planie finansowym oraz skfadaniem
wnioskédw o uruchomienie rezerwy celowej prowadzone sg réwnolegle z wykorzystaniem
Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

2. Dokumenty zwigzane z realizacjg zadan, o ktorych mowa w ust. 1, w Informatycznym
Systemie Obstugi Budzetu Panstwa, podpisywane sg bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262, z p6zn. zm.) lub w inny
sposOb dopuszczony przez system TREZOR przez kierownika jednostki lub przez osoby

posiadajgce upowaznienia od kierownika jednostki.
IV. Finansowanie i rozliczanie inwestycji z budzetu panstwa

§ 22. 1. Wtasciwa komérka organizacyjna Ministerstwa, prowadzgca sprawy nadzoru Ministra
nad organami lub jednostkami podlegtymi, uzgadnia program inwestycji budowlanej oraz akceptuje
wartos¢ kosztorysowg inwestycji budowlanej, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Rady Ministrow
zdnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji
Z budzetu panstwa.

2. Rozliczenie inwestycji budowlanej jest weryfikowane pod wzgledem merytorycznym przez
wiasciwg komorke organizacyjng Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 1, oraz pod wzgledem
finansowym przez DBG — w zakresie inwestycji finansowanych z cze$ci 20 lub DBR — w zakresie
inwestycji finansowanych z czesci 34.

3. W zakresie nieuregulowanym w procedurze stosuje sie przepisy rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdétowego sposobu i trybu finansowania

inwestycji z budzetu pahstwa.
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V. Zmiany w wydatkach na programy oraz blokowanie wydatkéw przeznaczonych na

realizacje programow w innych czesciach

1. Przeniesienie wydatkéw przeznaczonych na finansowanie programéw w ramach czesci

i dziatu klasyfikacji budzetowej za zgodg Ministra

§ 23. 1. Wnioski dysponentéw czesci budzetowych do Ministra w sprawie:

1) przeniesienia polegajgcego na zmniejszeniu lub zwiekszeniu wydatkdow przeznaczonych na
finansowanie programoéw, o ktérym mowa w art. 171 ust. 2 ustawy o finansach publicznych,

2) przeniesienia pomiedzy programami, o ktérym mowa w art. 194 ust. 4 ustawy o finansach
publicznych

- Biuro Ministra kieruje do DBR, a kserokopie do IZ/IK wtasciwych dla programow, ktérych

wniosek dotyczy.

2. Po otrzymaniu kserokopii wniosku 1Z/IK przygotowuje niezwiocznie opinie i przekazuje
do DBR.

3. DBR, w oparciu o opinie, o ktérych mowa w ust. 2, dokonuje weryfikacji wniosku,
przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje do podpisu Ministra, a po podpisaniu
do wnioskodawcy. Kserokopia odpowiedzi do wnioskodawcy jest przekazywana do wiadomosci
wiasciwej 1Z/IK i Ministra Finansow.

4. DBR, w razie potrzeby, wystepuje z prosbg o opinie do komérki organizacyjnej Ministerstwa
realizujgcej zadania wynikajgce z petnienia przez Ministra funkcji Instytucji Koordynujgcej
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia lub Instytucji do spraw koordynacji wdrozeniowej UP.

DBR moze zwréci¢ sie do wiasciwej 1Z/IK o przekazanie dodatkowych informacji w sprawie.

2. Przeniesienie wydatkow przeznaczonych na finansowanie programoéw miedzy czesciami

i dziatami budzetu panstwa przez Ministra Finanséw

§ 24. 1. Przeniesienia wydatkow przeznaczonych na finansowanie programoéw miedzy
czesciami i dziatami budzetu panstwa dokonuje Minister Finansow:

1) na wniosek Ministra, o ktérym mowa w art. 194 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
przygotowany z inicjatywy wtasciwej 1Z/IK, zaopiniowany przez wtasciwego dysponenta czesci
budzetowej;

2) na wniosek Ministra, o ktérym mowa w art. 194 ust. 2 ustawy o finansach publicznych,
w zwigzku z wnioskiem skierowanym do Ministra przez wtasciwego dysponenta czesci
budzetowe;.

2. Wystgpienie wlasciwego dysponenta czesci budzetowej lub 1Z/IK o przeniesienie wydatkow
jest kierowane do DBR celem weryfikacji i przygotowania wniosku do Ministra Finanséw.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, wlasciwe |Z/IK niezwlocznie przygotowujg

i przedktadajg do DBR opinie do zlozonego wniosku.
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3. DBR przekazuje kopie podpisanego wniosku do Ministra Finansow, do witasciwej IZ/IK,
oraz do wiasciwego dysponenta czesci budzetowe;.

4. Informacje dla Rady Ministrow, o ktorej mowa w art. 194 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, przygotowuje DBR. W przypadku uchylenia przez Rade Ministrow decyzji Ministra

Finansow, DBR informuje wtasciwego dysponenta czesci budzetowej oraz 1Z/IK o tym fakcie.

3. Blokowanie srodkéw przeznaczonych na finansowanie programoéw oraz utworzenie nowej

rezerwy celowej

§ 25. 1. W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 177 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, w zakresie wydatkéw przeznaczonych na finansowanie programoéw,
Minister moze zwrécic sie z wnioskiem do Ministra Finanséw o utworzenie nowej rezerwy celowej
i przeniesienie do niej zablokowanych kwot wydatkow. Wniosek Ministra przygotowuje DBR
w zwigzku z wystgpieniem:

1) wilasciwej IZ/IK;

2) komoérki organizacyjnej Ministerstwa realizujgcej zadania wynikajace z petnienia przez
Ministra funkcji Instytucji Zarzadzajgcej Podstawami Wsparcia Wspdlnoty lub Instytucii
Koordynujgcej Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia oraz Instytucji do spraw koordynacji
wdrozeniowej UP 2014-2020;

3) DBR po konsultacji z wtasciwg 1Z/IK.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z uzasadnieniem powinien okresla¢ wielkosc
zablokowanych wydatkéow i wskazanie programu, ktorego dotyczg zablokowane wydatki oraz
wskazanie tych programow, na finansowanie ktérych powinny by¢ przeznaczone srodki
po utworzeniu nowej rezerwy celowej, zgodnie z art. 178 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

3. DBR sprawdza wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, pod wzgledem zgodnosci
z klasyfikacjg budzetowg oraz pod katem wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 177
ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

4. DBR moze zwrdcic sie do 1Z/IK o dodatkowe wyjasnienia lub uzupetnienia.

5. W przypadku gdy wniosek nie budzi zastrzezen, DBR przygotowuje projekt wniosku do
Ministra Finanséw o utworzenie nowej rezerwy celowe;j i przeniesienie do niej zablokowanych kwot
wydatkow oraz przekazuje do podpisu Ministra, a po podpisaniu przekazuje do Ministerstwa

Finansow informujac o tym wtasciwg 1Z/IK.

§ 26. 1. W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 177 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, Minister moze wystgpi¢ do Ministra Finanséw lub witasciwego dysponenta
czesci budzetowej o podjecie decyzji o blokowaniu planowanych wydatkéw przeznaczonych na
finansowanie programéw. Przepisy § 25 stosuje sie odpowiednio.

2. O otrzymaniu decyzji Ministra Finanséw lub wiasciwego dysponenta czesci budzetowej

0 zablokowaniu planowanych wydatkéw na programy DBR informuje witasciwg IZ/IK.
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VI. Procedury dokonywania ptatnosci w Ministerstwie
1. Realizacja planéw rzeczowych zadan realizowanych ze srodkéw budzetowych.

§ 27. 1. DBR, DBG lub BDG opiniujg i parafujg wnioski o zamowienia publiczne oraz umowy
finansowane odpowiednio w ramach wydatkow dysponenta czesci budzetowej lub dysponenta
trzeciego stopnia w Ministerstwie.

2. Umowa, stanowigca podstawe realizacji zadan rzeczowych przez komorki organizacyjne
Ministerstwa, powinna przed podpisaniem uzyskac¢ akceptacje odpowiednio wtasciwego gtéwnego
ksiegowego czesci lub gtdwnego ksiegowego Ministerstwa poprzez parafowanie na dwodch
egzemplarzach. Umowa lub porozumienie nietypowe powinna uzyskac akceptacje:

1) Departamentu Prawnego po jej uprzednim parafowaniu przez gtéwnego ksiegowego czesci,
2) BDG przed jej parafowaniem przez gtéwnego ksiegowego Ministerstwa.

3. Zasady obiegu i kontroli umoéw okreslajg przepisy zarzadzenia w sprawie zasad i trybow
postepowania komorek organizacyjnych Ministerstwa w procesie dokonywania wydatkow
publicznych.

4. Dokumenty stanowigce podstawe realizacji zadanh rzeczowych przez komoérki organizacyjne
Ministerstwa, o ktérych mowa w ust. 2, w ramach programéw w projektach, dla ktérych
beneficjentem jest Ministerstwo, sg przygotowywane na podstawie decyzji o dofinansowanie
projektu lub rocznego planu dziatania.

5. Komodrki organizacyjne Ministerstwa realizujgce projekty, przed ztozeniem wniosku
o dofinansowanie do wiasciwej 1Z/IK, zobowigzane sg do wystgpienia do BDG i DBR lub DBG
o parafowanie wniosku o dofinansowanie przez gtéwnego ksiegowego ministerstwa oraz gtéwnego
ksiegowego czeéci celem uzgodnienia kwot wydatkéw ujetych we wniosku o dofinansowanie.
Whioski o dofinansowanie wraz z harmonogramem realizacji komorki organizacyjne Ministerstwa
przesytaja BDG, ktére po parafowaniu wniosku przez gtdwnego ksiegowego ministerstwa
przekazuje go do DBR lub DBG, informujgc o tym wnioskodawce. DBR i DBG, parafowany wniosek
zwracajg do wnioskodawcy informujgc o tym BDG.

6. Whnioski o zmiane w harmonogramie realizacji projektu lub rocznego planu dziatania
powodujgce zmniejszenie lub zwiekszenie kwoty wydatkow w danym roku budzetowym wymagajg
parafowania przez gtéwnego ksiegowego ministerstwa oraz gtéwnego ksiegowego czesci. Przepis
ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

7. Podpisana przez Ministra lub upowazniong osobe decyzja o dofinansowanie projektu lub
roczny plan dziatania oraz zaktualizowany harmonogram realizacji projektu lub rocznego planu
dziatania wydane na podstawie wniosku o dofinansowanie lub harmonogramu, parafowanego
przez BDG i DBR lub DBG, sg przekazywane niezwtocznie do BDG oraz w kopii do DBR lub DBG
lub komorki te sg informowane o podpisaniu powyzszych decyzji jezeli sg one udostepniane

w formie elektronicznej.
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8. Srodki zwrécone w kolejnym roku budzetowym - przekazane na rachunek dochodéw
budzetu panstwa nie stanowig wydatku w ramach decyzji o dofinansowanie lub rocznego planu

dziatania.

2. Realizacja ptatnosci z rachunkéw walutowych w ramach programéw wspétpracy

transgranicznej

§ 28. 1. Umowy i decyzje o dofinansowanie lub inne dokumenty stanowigce podstawe
przeptywoéw finansowych na rachunkach walutowych Ministra, powinny przed podpisaniem uzyskac
akceptacje gtéwnego ksiegowego czesci poprzez parafowanie, a w przypadku dokumentéw
nietypowych takze akceptacje Departamentu Prawnego. W zakresie programow EWT 2014 — 2020
i EIS 2014-2020 ww. dokumenty mogg by¢ przekazywane w formie elektronicznej
z wykorzystaniem bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym lub profilu zaufanego ePUAP. Podpisane dokumenty sg przekazywane do DBR
w kopii potwierdzonej za zgodno$¢ =z oryginatem, z wylgczeniem: umoéw lub decyzji
o dofinansowanie, ktére sg przekazywane w jednym oryginalnym egzemplarzu. W przypadku
programéw EWT 2014-2020 i EIS 2014-2020 zmiany w umowach lub decyzjach o dofinansowanie
nie wymagajgce formy aneksu sg udostepniane DBR w centralnym systemie teleinformatycznym.

2. DBR opiniuje i parafuje procedury i instrukcje w ramach programoéw, ktérych realizacja jest
zwigzana z zadaniami przez niego wykonywanymi. Po ich zatwierdzeniu przez upowazniong osobe
procedury i instrukcje przekazywane sg do wiadomosci DBR.W zakresie realizacji programéw
transgranicznych, ktérych realizacja jest zwigzana z zadaniami wykonywanymi przez DBR, komorki
merytoryczne uzgadniajg z nim takze procedury i instrukcje dla CPE lub Wspdlnych Sekretariatow.

3. DBR jest informowany przez 1Z/IK lub Wspdlny Sekretariat o planowanych przeptywach
finansowych w ramach programéw, zmianach budzetéw w programach lub projektach oraz innych
postanowieniach, ktérych wykonanie jest zwigzane z finansowa realizacjg programow.

4. W zakresie programow EWT 2014-2020 i EIS 2014-2020 DBR realizuje ptatnosci
z rachunkow walutowych na podstawie zlecenia ptatnosci przekazanego i podpisanego przez
upowaznionego pracownika Wspdlnego Sekretariatu lub CPE elektronicznie z wykorzystaniem
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym lub profilu

zaufanego ePUAP lub przekazanego w wersji papierowe;.

3. Zadania komoérek organizacyjnych i oséb upowaznionych do dokonywania ptatnosci

§ 29. 1. DBR obstuguje w szczegdlnosci nastepujgce rachunki bankowe w Ministerstwie:



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju -22— Poz. 9

1)

2)

3)

4)

5)

6)
)
8)

9)

rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do wspéifinansowania programéw

i projektow ze srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych, realizowanych w ramach

NPR 2004-2006, zwanych dalej ,rachunkami programowymi”;

rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do finansowania programéw

realizowanych w ramach celu Europejska Wspétpraca Terytorialna i zarzgdzanych przez

Ministerstwo, zwanych dalej ,rachunkami programowymi EWT”;

rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do finansowania programow

realizowanych w ramach Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa i Partnerstwa i zarzgdzanych

przez Ministerstwo, zwanych dalej ,rachunkami programowymi EISP”;

rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do finansowania programoéw

realizowanych w ramach Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i zarzadzanych przez

Ministerstwo, zwanych dalej ,rachunkami programowymi EIS 2014 - 20207;

rachunek biezgcy wydatkdw dysponenta czesci budzetowej 34 prowadzony w PLN

w zakresie:

a) przekazywania srodkéw budzetowych dysponentom podlegtym,

b) finansowania wydatkéow na programy, ujetych w planach finansowych dysponenta czesci
budzetowej,

Cc) przekazywania srodkéw na rachunek Ministra prowadzony w BGK do obstugi wydatkéw
przeznaczonych na wspétfinansowanie programéw realizowanych z udziatem Srodkéw
europejskich;

rachunek dla srodkéw na wydatki niewygasajgce dysponenta czeéci budzetowej;

rachunek biezgcy dochodéw dysponenta czesci budzetowej;

rachunek pomocniczy prowadzony w BGK do obstugi wydatkdéw przeznaczonych na

wspoffinansowanie programéw realizowanych z udziatem srodkéw europejskich;

rachunek pomocniczy prowadzony w BGK do obstugi wyptat w walutach wymienialnych

w ramach programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich

- | prowadzi ewidencje ksiegowg srodkow pienieznych na tych rachunkach.

1)

2)
3)
4)
5)

2. DBG obstuguje w szczegdlnosci nastepujgce rachunki bankowe w Ministerstwie:

rachunki biezgce wydatkow dysponenta czesci budzetowej 20 prowadzone w PLN w zakresie:
a) przekazywania srodkow budzetowych dysponentom trzeciego stopnia,

b) finansowania wydatkéw, ujetych w planach finansowych dysponenta cze$ci budzetowej;
rachunek dla srodkéw na wydatki niewygasajgce dysponenta czesci budzetowej;

rachunek biezgcy dochodéw dysponenta czesci budzetoweyj;

rachunek bankowy NBP do obstugi finansowej grantu Banku Swiatowego;

rachunek pomocniczy

- i prowadzi ewidencje ksiegowg srodkéw pienieznych na tych rachunkach.

3. BDG obstuguje w szczegdlnosci nastepujgce rachunki bankowe w Ministerstwie:
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1) rachunki biezgce wydatkow dysponenta trzeciego stopnia prowadzone w PLN przeznaczone
do finansowania wydatkow ujetych w planach finansowych dysponenta trzeciego stopnia
w Ministerstwa;

2) rachunek dla $rodkéw na wydatki niewygasajgce dysponenta trzeciego stopnia;

3) rachunki biezgce dochodéw dysponenta trzeciego stopnia;

4) rachunek pomocniczy prowadzony w BGK do obstugi szczegoélnych ptatnosci w ramach
programow i projektow finansowanych z udziatem s$rodkéw europejskich i krajowego
wspotfinansowania;

5) inne rachunki pomocnicze

- | prowadzi ewidencje ksiegowg srodkoéw pienieznych na tych rachunkach.

4. Do podpisywania uméw o prowadzenie rachunkéw bankowych wymienionych w ust. 1 - 3
oraz dysponowania $srodkami na tych rachunkach upowazniony jest odpowiednio Dyrektor DBR

i DBG i gtéwny ksiegowy czesci lub Dyrektor BDG i gtéwny ksiegowy ministerstwa.

§ 30. 1. Wydatki ujete w planie finansowym budzetu srodkéw europejskich sg dokonywane
z rachunku Ministra Finansow w BGK przeznaczonego do obstugi ptatnosci w ramach budzetu
Srodkow europejskich.

2. Zlecenia ptatnosci sg przekazywane do BGK zgodnie z wkasciwymi przepisami ustawy oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie ptatnosci w ramach
programéw finansowanych z udziatem sSrodkéw europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 75), po udzieleniu przez Ministra upowaznienia,
0 ktérym mowa w art. 188 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

3. W przypadku, gdy instytucjg, ktéra podpisata umowe o dofinansowanie jest Ministerstwo,
Zlecenia ptatnosci do BGK przekazuje, w formie elektronicznej, wedtug wiasciwosci, DBR, DBG,
BDG.

§ 31. 1. DBR i DBG obstugujg rachunki biezace dysponenta czesci budzetowej oraz
przygotowujg wnioski w sprawie uruchomienia $rodkow budzetowych na podstawie
zapotrzebowania na srodki przedktadanego przez wtasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa
oraz jednostki podlegte.

2. Srodki budzetowe otrzymane z Ministerstwa Finanséw na rachunki biezgce dysponenta
czesci budzetowej, DBR i DBG przekazujg na rachunki biezgce dysponentow trzeciego stopnia, lub
dokonujg ptatnosci z tego rachunku.

3. Srodki budzetu panstwa przekazane z rachunku biezgcego wydatkéw do kasy Ministerstwa
lub dysponentéw trzeciego stopnia, niewykorzystane na koniec miesigca z wytgczeniem grudnia,
moga nie by¢ zwracane na rachunek biezgcy wydatkow do wysokosci:

1) 40000 zt w BDG;
2) 2000 zt w jednostkach podlegtych.
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§ 32. DBR, DBG, BDG i jednostki podlegte prowadzg obstuge systemu Trezor zgodnie ze
strukturg dysponenta czeéci budzetowej w szczegdlnosci w zakresie dotyczgcym: planowania
i realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, w tym dokonywania zmian w planie
finansowym, wprowadzania i autoryzacji sprawozdan budzetowych, sktadania zapotrzebowania na

srodki finansowe oraz dokonywania zwrotow na centralny rachunek biezgcy budzetu panstwa.

§ 33. 1. Wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa przygotowujg wnioski w sprawie
uruchomienia srodkéw na rachunki programowe, z wytgczeniem rachunkéw w ramach programow
wspotpracy transgranicznej i przesytajg je do Ministra Finansow.

2. Wydatki z rachunkéw, o ktérych mowa w § 29 ust. 1 pkt 1i 5, 6 oraz ust. 2 pkt 1i 2, sg
dokonywane odpowiednio przez DBR i DBG ze $rodkéw otrzymywanych bezposrednio
z Ministerstwa Finansow.

3. Wydatki z rachunkow, o ktérych mowa w § 29 ust. 3 pkt 1 i 2, sg dokonywane ze srodkéw
otrzymywanych z Ministerstwa Finanséw i przekazywanych z rachunkéw dysponentow czesci
na rachunki dysponentéw trzeciego stopnia w Ministerstwie.

4. Wydatki z rachunkow, o ktérych mowa w § 29 ust. 1 pkt 2 - 4, sg dokonywane ze srodkow
otrzymywanych z Komisji Europejskiej oraz z wkladéw panstw biorgcych udziat w programach.

5. Wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa sprawdzajg dokumenty finansowo-ksiegowe
pod wzgledem merytorycznym i przekazujg je odpowiednio do DBR, DBG lub BDG celem
dokonania ptatnosci.

6. Przed zrealizowaniem pfatnosci dokumenty finansowo-ksiegowe wptywajgce do DBR, DBG
i BDG sg sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym we witasciwych wydziatach tych
komorek organizacyjnych, zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie instrukcji sporzgdzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Ministerstwie.

7. W zakresie programow EWT 2014-2020 i EIS 2014-2020 dokumenty finansowo-ksiegowe,
z wylgczeniem zlecen pfatnosci dla projektéw pomocy technicznej oraz wezwan do zaptaty, pod
wzgledem merytorycznym sprawdzajg Wspolne Sekretariaty lub CPE i po sprawdzeniu przekazuja
do DBR celem dokonania ptatnosci.

8. Szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad DBR, DBG
i BDG, okres$lajg regulaminy wewnetrzne, a szczegotowy zakres czynno$ci na poszczegodlnych
stanowiskach pracy okreslajg odpowiednio Dyrektorzy tych komorek.

9. Obieg dokumentéw finansowo-ksieggowych w DBR, DBG i BDG odbywa sie zgodnie

Z nastepujgcym schematem:

LP. STANOWISKO PRACY | OKRESLENIE CZYNNOSCI POTWIERDZENIE

1 Sekretariat Rejestracja dokumentu Zaewidzzncjonowa‘nie i nadanie
nr dokumentu w
elektronicznym systemie
obiegu dokumentow
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2 Dyrektor lub Zastepca Dekretacja dokumentu Parafowanie dokumentu
Dyrektora na Gtéwnego Ksiegowego
3 Gtéwny Ksiegowy Dekretacja dokumentu Parafowanie dokumentu
na Naczelnika Wydziatu
4 Naczelnik Wydziatu Dekretacja dokumentu Parafowanie dokumentu
na pracownika A
5 Pracownik A Kontrola formalno- Opatrzenie dokumentu
rachunkowa dokumentu klauzulg "sprawdzono pod
wzgledem formalno-
rachunkowym" data i podpis
pracownika
6 Pracownik B Dekretacja dokumentu
7 Naczelnik Wydziatu Sprawdzenie i potwierdzenie |Podpis na dokumencie obok
prawidtowosci dokonanych podpisu Pracownika przy
zapisow (dekretacji ksiegowej) klauzurze "sprawdzono pod
wzgledem formalno-
rachunkowym"
8 Gtoéwny Ksiegowy Akceptacja dokumentu Podpis na dokumencie
9 Dyrektor lub Zastepca Akceptacja dokumentu Podpis na dokumencie
Dyrektora i zatwierdzenie do wyptaty
10 Sekretariat Przekazanie
zaakceptowanego dokumentu
do Naczelnika Wydziatu
11 Naczelnik Wydziatu Przekazanie
zaakceptowanego wniosku
pracownikowi B
12 Pracownik B \Wystawienie polecenia
przelewu lub zlecenia
13 Upowaznione osoby zgodnie [Sprawdzenie prawidtowosci  |Podpis zgodnie z bankowg
z bankowg ,Kartg wzorow  \wystawionego polecenia ,Kartg wzorow podpisow"
podpiséw” przelewu lub zlecenia
ptatnosci i zatwierdzenie
przelewu
14 Pracownik B Dekretacja wyciggu
bankowego
15 Pracownik A \Wprowadzenie dokumentacji |Dokonanie ksiegowania,
do ewidencji ksiegowej nadanie dokumentom
numerdéw ksiegowych
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16 Pracownik Ai B

Przygotowanie dokumentow
do archiwizaciji

Opatrzenie dokumentow
symbolem kategorii archiwalnej

10. Do dokumentéw dotyczacych programéw EWT 2014-2020, przekazywanych w formie

elektronicznej, o ktérych mowa w § 28 ust. 4, nie stosuje sie pkt 1-4 schematu zamieszczonego

W ust. 9.

11. Dekretacji dokumentow, ktore wptynety do BDG, DBR lub DBG moze dokonywac

bezposrednio Zastepca Dyrektora lub gtéwny ksiegowy. Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub gtowny

ksiegowy moze dekretowaé¢ dokumenty bezposrednio na Naczelnika Wydziatu z wylgczeniem

dokumentéw dotyczgcych programow EWT 2014-2020 przekazywanych w formie elektronicznej,

0 ktérych mowa w § 28 ust 4.

12. Zakres czynnosci dotyczgcych obiegu dokumentéw finansowych i termin ich wykonania

w DBR, DBG i BDG przedstawia sie nastepujgco:

OKRESLENIE CZYNNOSCI

STANOWISKO PRACY

TERMIN WYKONANIA

Kontrola formalno-rachunkowa Pracownik A 3 dni
Dekretacja dokumentu Pracownik B 1 dzien
Zatwierdzenie dokumentu Naczelnik Wydziatu 1 dzieh
Zatwierdzenie do wyptaty Gtéwny Ksiegowy, 2 dni
Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora
\Wystawienie polecenia przelewu lub Pracownik B 1 dzien
zlecenia ptatnosci
Kontrola formalna wystawionego przelewuNaczelnik Wydziatu 1 dzien
lub zlecenia ptatnosci
Zatwierdzenie przelewu lub zlecenia Dwie upowaznione 1 dzien
ptatnosci osoby zgodnie z
bankowg ,Kartg wzorow
podpiséw”
Dekretacja wyciggu bankowego Pracownik B 2 dni
Sprawdzenie poprawnosci dekretacii Naczelnik Wydziatu 1 dzien
Ksiegowanie Pracownik A 4 dni
Kontrola prawidtowosci ksiegowan Naczelnik Wydziatu 1 dzien
Przygotowanie dokumentéw do Pracownik Ai B 10 dni

archiwizacji

VII. Sprawozdawczosé budzetowa i finansowa

§ 34. 1. DBR, DBG i BDG oraz jednostki podlegte sporzgdzajg sprawozdania okreslone w:
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1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. poz. 119, z p6zn. zm.);

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298, poz. 1766);

3) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773);

4) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z p6zn. zm.).

2. BDG oraz kierownicy jednostek podleglych sporzgdzajg sprawozdania budzetowe

w zakresie dysponenta, ktérego obstuge zapewniajg odpowiednio BDG lub te jednostki.

3. DBR sporzgdza sprawozdania dysponenta czesci oraz sprawozdania tgczne dla czesci 34.

4. DBG sporzadza sprawozdania dysponenta czesci oraz sprawozdania tgczne dla czesci 20.

5. Roczne fgczne sprawozdanie finansowe Ministerstwa jest przygotowywane przez DBR
w porozumieniu z DBG i BDG na podstawie ich wiasnych, czgstkowych sprawozdan
jednostkowych. Roczne tgczne sprawozdanie finansowe resortu jest przygotowywane przez DBR
w porozumieniu z DBG.

6. Sprawozdania jednostkowe sg sporzgadzane na podstawie ksigg rachunkowych, natomiast
sprawozdania tgczne sporzgdza sie na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek
podlegtych, placéwek i wilasnych sprawozdan jednostkowych w terminach wynikajgcych
Z rozporzgdzen Ministra Finanséw wydawanych na podstawie art. 41 ust. 2 i 4 ustawy o finansach
publicznych.

7. Sprawozdania podpisuje Minister oraz wtasciwy gtéwny ksiegowy.
VIIl. Kwartalna kontrola wykonania dochodéw i wydatkéow

§ 35. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz kierownicy jednostek podlegtych w ramach
udzielonych upowaznien do dysponowania srodkami budzetu oraz pethomocnictw do zawierania
uméw lub porozumien sprawujg na biezgco merytoryczng kontrole realizacji zadan, dochodow
I wydatkow oraz dokonujg oceny celowosci ponoszonych wydatkow.

2. DBR i DBG wystepujg do wiasciwych komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz
jednostek podlegtych, ktére sprawujg merytoryczng kontrole nad realizacjg wydatkéw budzetowych
oraz do BDG w zakresie zadan realizowanych przez dysponenta trzeciego stopnia, o przedtozenie
informacji obejmujagcej omowienie realizacji zadah i wykorzystania przekazanych $rodkéw
budzetowych oraz skutecznosci i efektywnosci realizowanych zadan.

3. DBR i DBG, wedtug wtasciwosci, nie rzadziej niz raz na kwartat, dokonujg okresowych

kontroli, o ktéorych mowa w art. 175 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, w zakresie
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poszczegdélnych czesci budzetowych, ktérych dysponentem jest Minister, dokonujgc jednoczesnie
oceny przewidywanych zagrozen w zakresie realizacji w danym roku budzetowym zatozonych
w budzecie kwot dochoddw i wydatkow oraz sporzadzajg kwartalng informacje w sprawie
okresowej kontroli realizacji dochodow i wydatkéow budzetowych oraz efektywnosci i skutecznosci

realizowanych zadanh. Kwartalna informacja jest przekazywana do akceptacji Ministra.



Zat. nr 1 do zatgcznika do zarzadzenia nr 10 z dnia
3 marca 2016 r. (Dz. Urz. Min. Roz. Poz. 9)

nazwa komérki organizacyjnej e
Adresat
sygnatura pisma
Whniosek o dokonanie zmian w planie finansowym jednostki budzetowe;j

. * w przypadku zmian na par. 620 i
program/koszty . nr zadania w poz. w . . L .
. . dysponent/jednostka s . . - . . . . o 625 - informacja w jakim zakresie
funcjonowania czesc dziat rozdziat | paragraf | zmniejszenia | zwigkszenia | systemie budzecie .
L podlegta : . dotyczg wydatkéw przeznaczonych
Ministerstwa ksiegowym | zadaniowym : .
na inwestycje budowlane
Razem X X X X X X X

Uzasadnienie proponowanych zmian:

Do wiadomosci: s
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