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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA INWESTYCJI | ROZWOJU

Warszawa, dnia 11 maja 2018 r.

Poz. 17
ZARZADZENIE
MINISTRA INWESTYCJI | ROZWOJU?Y
z dnia 10 maja 2018 r.
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 1.
poz. 392,z 2013 r. poz. 232 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure zarzadzania i kontroli finansowej budzetu stanowiacg zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. Za wdrozenie 1 stosowanie procedury zarzadzania i kontroli finansowej budzetu
w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa Inwestycji 1 Rozwoju oraz panstwowych jednostek
budzetowych podlegtych Ministrowi Inwestycji 1 Rozwoju odpowiedzialni sg dyrektorzy i1 kierownicy
tych komorek 1 jednostek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujagcym po dniu ogloszenia.

Minister Inwestycji i Rozwoju: J. Kwiecinski

Minister Inwestycji i Rozwoju kieruje dziatami administracji rzadowej — budownictwo, planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i rozwoj regionalny, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dziatania Ministra Inwestycji
i Rozwoju (Dz. U. poz. 94 i 175).
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Zatacznik do zarzadzenia

Ministra Inwestycji i Rozwoju
z dnia 10 maja 2018 r. (poz. 17)

PROCEDURA ZARZADZANIA 1 KONTROLI FINANSOWEJ BUDZETU
I. Przepisy ogolne

§ 1. Procedura zarzadzania i kontroli finansowej budzetu, zwana dalej "procedurg”, okresla:

1) tryb prac nad projektem ustawy budzetowej w zakresie czg$ci budzetowych, ktorych dysponentem jest Minister,
w tym w uktadzie zadaniowym;

2) tryb opracowania przez ministra wlasciwego 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 2017 r. poz. 2077, z pézn. zm.), zwanej dalej "ustawa o finansach publicznych";

3) tryb przygotowania materiatow do opracowania i aktualizacji Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa,;

4) sposéb i tryb sporzadzania projektéw planow finansowych i planéw finansowych w zakresie czg¢éci budzetowych,
ktérych dysponentem jest Minister;

5) sposdb i tryb finansowania i rozliczania inwestycji z budzetu panstwa,

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

7) tryb i sposob dokonywania przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego lub na wniosek tego ministra
zmian w wydatkach na programy, o ktorych mowa w art. 171 ust. 2 oraz 194 ustawy o finansach publicznych.

§ 2. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) BA - Biuro Administracyjne;

2) BDG - Biuro Dyrektora Generalnego;

3) BZL- Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

4) DBR - Departament Budzetu Rozwoju;

5) DI - Departament Informatyki;

6) 1Z/IK - wiasciwa komorke organizacyjng Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju, zwanego dalej "Ministerstwem®,
realizujacg zadania zwigzane z pelieniem przez Ministra funkcji Instytucji Zarzadzajacej, Koordynujacej lub Krajowej
dla programu finansowanego z udziatem $rodkow europejskich oraz §rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy
o finansach publicznych;

7) jednostki podleglte - panstwowe jednostki budzetowe finansowane zgodnie ze strukturg dysponenta czesci
budzetowych 18 i 34, w tym Wydzial Polityki Regionalnej i Spdjnoéci w Statym Przedstawicielstwie Rzeczpospolitej
Polskiej przy UE w Brukseli;

8)  koszty funkcjonowania - wydatki budzetu panstwa na statutowg dziatalno$¢ oraz funkcjonowanie Ministerstwa oraz
jednostek podlegltych, poza programami finansowanymi z udziatem srodkow europejskich oraz srodkdw, o ktoérych mowa
w art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy o finansach publicznych;

9) pozostate wydatki - wydatki budzetu panstwa, inne niz okreslone w pkt 8 i 10 na zadania realizowane przez Ministra
w szczegblnosci przeznaczone na dotacje;

10) program - program finansowany z udzialem $rodkow europejskich oraz srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5
ustawy o finansach publicznych;

11) rozporzadzenie MF - rozporzadzenie Ministra Finansoéw wydawane na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy o finansach
publicznych;

12) rozporzadzenie RM - rozporzadzenie Rady Ministroéw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegbtowego Sposobu
i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579);

13) WPFP - Wieloletni Plan Finansowy Panstwa;

14) Minister - ministra wilasciwego do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
mieszkalnictwa oraz ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

15) Minister Finansow - ministra wtasciwego ds. budzetu lub finanséw publicznych;

16) podpis Ministra - podpis Ministra lub upowaznionej osoby.

§ 3. Minister jest dysponentem nastgpujacych czesci budzetowych:
1) 18— Budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo;
2) 34 —Rozwoj regionalny.



Dziennik Urzedowy Ministra Inwestycji i Rozwoju -3- Poz. 17
Il. Prowadzenie prac nad projektem ustawy budzetowej

1. Postanowienia ogolne

§ 4. 1. Materialy do projektu ustawy budzetowej oraz WPFP sa przygotowywane na podstawie przepisOw ustawy
i rozporzadzenia MF, z zachowaniem terminéw wyznaczonych przez:

1) Ministra Finanséw dla Ministra;

2) DBR dla komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podlegtych;

3) BDG dla komoérek organizacyjnych Ministerstwa w zakresie kosztow funkcjonowania dysponenta trzeciego stopnia
w Ministerstwie.

2. DBR przekazuje komérkom organizacyjnym Ministerstwa oraz jednostkom podlegtym informacj¢ o przyjetych przez
Rad¢ Ministrow zatozeniach, w tym wskaznikach makroeckonomicznych oraz inne wytyczne stanowiace podstawe
przygotowania projektu ustawy budzetowej, w tym zwlaszcza kalkulacji szacowanych kwot dochodéw i planowanych
wydatkow.

2. WPFP oraz plany rzeczowe zadan realizowanych ze srodkéw budzetowych (pierwszy etap prac nad projektem
budzetu)

§ 5. 1. DBR wystepuje do BDG i komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podleglych o przekazanie
w okreslonym terminie materialdbw do WPFP oraz planéw rzeczowych zadan realizowanych ze $rodkéw budzetowych,
zwanych dalej "planami rzeczowymi™, w tym informacji o nowych zadaniach.

2. Plany rzeczowe powinny by¢ przedstawione na wiasciwych formularzach wraz z uzasadnieniem, przygotowanym
zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z rozporzadzenia MF oraz przekazanymi przez DBR.

3. Plany rzeczowe w zakresie:

1) kosztow funkcjonowania oraz pozostatych wydatkow wskazane przez DBR komorki organizacyjne Ministerstwa
i jednostki podlegle przekazuja, wedlug wihasciwosci, do DBR lub BDG oraz innych komorek organizacyjnych
Ministerstwa wskazanych przez DBR. BDG i BZL przekazuja formularze planistyczne do DBR;

2) zadan zwigzanych z realizacja programow komoérki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte przekazuja
do wilasciwych 1Z/IK.

4.1Z/IK po otrzymaniu formularzy, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, przygotowuja i przekazuja do DBR zbiorcze
formularze planistyczne w ramach programow.

5. Jednostki podlegte przekazuja plany rzeczowe, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, rowniez do komoérek organizacyjnych
prowadzacych sprawy nadzoru Ministra nad tymi jednostkami, celem uzyskania opinii. Plany rzeczowe w zakresie
wydatkow inwestycyjnych realizowanych poza programami przez jednostki podlegte podlegaja weryfikacji i uzgodnieniu
przez wilasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa prowadzace sprawy nadzoru Ministra nad tymi jednostkami w
zakresie zgodno$ci z przepisami rozporzadzenia RM. Komorki te przekazuja niezwlocznie do DBR opini¢ na temat
przedtozonych przez jednostki planow rzeczowych.

6. Plany rzeczowe zadan w zakresie wydatkow dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie przed przekazaniem do
DBR, podlegaja uzgodnieniu z BA, DI oraz BZL, w zakresie wydatkow za realizacje, ktorych odpowiadajg te komorki
organizacyjne. Kopie formularzy w zakresie wydatkow na programy dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie
komérki organizacyjne Ministerstwa przekazujg rownolegle do wiadomosci BDG.

7.DBR i inne komorki organizacyjne weryfikujace plany rzeczowe moga zwroci¢ si¢ do komorek organizacyjnych
Ministerstwa lub jednostek podlegtych przekazujacych te plany o dodatkowe wyjas$nienia, dokonanie niezbednych korekt
i uzupehien lub tez skorygowac formularze samodzielnie.

8. Na podstawie otrzymanych planéw rzeczowych DBR sporzadza zbiorcze formularze i przedstawia je do podpisu
Ministra.

9. Po podpisaniu pisma przez Ministra, komplet dokumentéw jest przesytany do Ministerstwa Finanséw oraz
do wiadomosci 1Z/IK.

3. Aktualizacja planow rzeczowych
§ 6. 1. W przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu MF mozliwe jest dokonywanie aktualizacji planéw rzeczowych.
2. DBR informuje komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte o mozliwosci dokonania takiej aktualizacji
i wyznacza terminy na przekazanie zaktualizowanych planow rzeczowych.
3. Do aktualizacji planow rzeczowych przepisy §5 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Projekt budzetu panstwa (drugi etap prac nad projektem budzetu)

§ 7. 1. Po otrzymaniu wstgpnego limitu wydatkéw, DBR dokonuje podziatu limitu uwzgledniajac dane wynikajace
Z planéw rzeczowych, o ktorych mowa w § 5 ust. 8 oraz § 6.
2. DBR przekazuje informacj¢ o wstgpnym limicie wydatkéw w zakresie:
1) kosztéw funkcjonowania Ministerstwa - BDG celem przekazania limitu wydatkow innym komoérkom
organizacyjnym Ministerstwa;
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2) pozostatych wydatkow realizowanych w Ministerstwie — komorkom organizacyjnym Ministerstwa

3) kosztow funkcjonowania jednostek podlegtych i pozostalych wydatkow realizowanych przez te jednostki —
jednostkom, ktorych te koszty dotycza oraz do wiadomosci komoérkom organizacyjnym Ministerstwa
prowadzacym sprawy nadzoru Ministra nad tymi jednostkami;

4) wydatkéw na programy - wilasciwym IZ/IK celem przekazania limitu wydatkow innym komoérkom
organizacyjnym Ministerstwa lub jednostkom podlegtym i przygotowania formularzy planistycznych dla czgsci
18 1 34 w zakresie zarzadzanego lub koordynowanego programu.

3. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegle w oparciu o informacje o ktorych mowa w  § 4 ust. 2
oraz przekazane limity wydatkow sporzadzaja materialy planistyczne na whasciwych formularzach, w tym projekt planu
wydatkow, w tym w uktadzie zadaniowym i projekt dochodow.

4. DBR moze przed otrzymaniem wstgpnego limitu wydatkow, o ktorym mowa w ust. 1, zobowiaza¢ jednostki podlegle
oraz BDG do opracowania wstgpnego projektu planu dochodéw i wydatkow wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Komoérki organizacyjne Ministerstwa i BDG oraz jednostki podlegle przekazuja formularze planistyczne wraz
z uzasadnieniem, przygotowanym zgodnie z wytycznymi DBR oraz wynikajacymi z rozporzadzenia MF.

6. Wypeknione formularze planistyczne w zakresie dochodéw i wydatkéw w ramach:

1) kosztéw funkcjonowania Ministerstwa - BDG przekazuje do DBR;

2) pozostatych wydatkow realizowanych w Ministerstwie - komorki organizacyjne Ministerstwa przekazuja do
DBR,;

3) kosztow funkcjonowania jednostek podleglych i pozostatych wydatkow realizowanych przez te jednostki -
jednostki podlegte przekazuja do DBR oraz do wiadomosci komorkom organizacyjnym Ministerstwa
prowadzgcym sprawy nadzoru Ministra nad tymi jednostkami;

4) programéw wiasciwe 1Z/IK przekazujg do DBR, a w zakresie obejmujagcym wydatki dysponenta trzeciego stopnia
w Ministerstwie rowniez do wiadomosci BDG.

7. Komorki organizacyjne ministerstwa, ktorym zostaly przekazane do wiadomos$ci formularze jednostek podlegtych,
0 ktorych mowa w ust. 6 pkt 3 przekazuja niezwlocznie do DBR opinie na temat przedtozonych przez jednostki
formularzy.

8. Formularze planistyczne obejmujace wydatki na wynagrodzenia pracownikow Ministerstwa przygotowywane sg przez
BZL.

9. Formularze planistyczne w zakresie wydatkéw na zadania realizowane przez BA, DI oraz BZL wymagaja uzgodnienia
Z tymi komorkami.

10. DBR i inne komorki organizacyjne weryfikujace formularze moga zwrdci¢ si¢ do komorek organizacyjnych
Ministerstwa lub jednostek podleglych je przekazujacych o dodatkowe wyjasnienia, dokonanie niezbednych korekt
i uzupetnien lub tez skorygowaé formularze samodzielnie.

11. Na podstawie przekazanych dokumentow DBR przygotowuje zbiorcze formularze planistyczne, w tym w uktadzie
zadaniowym i przedstawia je do podpisu Ministra.

12. Po podpisaniu pisma przez Ministra komplet dokumentow jest przesytany do Ministerstwa Finansow oraz do innych
podmiotéw wymienionych w rozporzadzeniu MF oraz do wiadomosci IZ/IK.

13. Po przekazaniu przez Rade Ministréw projektu ustawy budzetowej do Sejmu RP, DBR przygotowuje informacje
0 projekcie ustawy budzetowej dla komisji sejmowych i senackich.

14. Przygotowujac informacje, o ktorej mowa w ust. 13, DBR moze zwroci¢ si¢ do komoérek organizacyjnych
Ministerstwa oraz jednostek podleglych o dodatkowe wyjasnienia i uzupetnienia przedtozonych wczesniej materiatow.
Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz, jednostki podlegle sa zobowigzane do niezwtocznego udzielenia dodatkowych
wyjasnien i przekazania materiatdw uzupetniajgcych dotyczacych projektu ustawy budzetowe;.

15. Informacje, o ktorej mowa w ust. 13, DBR przedstawia do podpisu Ministra.

5. Materialy do WPFP oraz projektu ustawy budzetowej w zakresie programow

§ 8. 1. Na podstawie materiatow przedlozonych przez dysponentdow poszczegdlnych czgsci budzetu panstwa
uczestniczacych w realizacji programéw DBR, w porozumieniu z wlasciwymi 1Z/IK, przygotowuje propozycje dotyczace
planéw rzeczowych zadan realizowanych w ramach programéow.

2. Propozycje, o ktérych mowa w ust. 1, sa przygotowywane z uwzglednieniem wieloletnich limitow wydatkéw na
programy, zapotrzebowania zglaszanego przez dysponentdéw czesci budzetowych uczestniczacych we wdrazaniu
programéw, w trybie i terminach oraz na formularzach planistycznych, okreslonych w rozporzadzeniu MF. Propozycje
sq przygotowywane rowniez z uwzglednieniem koniecznosci ustalenia limitow wydatkéw na poziomie zabezpieczajacym
wydatkowanie srodkow na programy w wysoko$ciach pozwalajacych na spelnienie wymogdéw wynikajacych z zasady
n+3/n+2.

3. Po uzgodnieniu z wilasciwymi IZ/IK plandw rzeczowych zadan realizowanych w ramach programow, DBR
przygotowuje formularze planistyczne i przedstawia je do podpisu Ministra wraz z pismem do Ministra Finanséw, a po
podpisaniu przesyta do Ministerstwa Finanséw, informujac o tym wilasciwe 1Z/1K.

4. Do aktualizacji, o ktérej mowa w rozporzadzeniu MF, zgtoszonych przez dysponentdw planéw rzeczowych, przepisy
ust.1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Po otrzymaniu z Ministerstwa Finanséw informacji o akceptacji przedtozonych planéw rzeczowych zadan DBR
przekazuje poszczegdlnym dysponentom czgsci budzetu panstwa wstepne kwoty limitow wydatkow na programy. Kwoty
sg przekazywane do wiadomosci 1Z/1K.
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6. Po otrzymaniu od dysponentéow planéw dochodéw i wydatkow zwigzanych z realizacja programéw, DBR,
W porozumieniu z IZ/IK, przygotowuje propozycje materialow, o ktorych mowa w art. 138 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, zgodnie z wymogami wynikajacymi z rozporzadzenia MF i przedktada do podpisu Ministra, a po podpisaniu
przesyta do Ministerstwa Finans6w, informujac o tym wlasciwe [Z/IK.

6. Informacja dla zarzadéw wojewodztw

§9.1. W terminie do dnia 25 pazdziernika, na podstawie informacji przekazanych przez wiasciwe 1Z/IK, DBR
przygotowuje i przekazuje do podpisu Ministra informacje dla zarzadow wojewodztw, o ktorej mowa w art. 143 ust. 1 pkt
3 ustawy o finansach publicznych.

2. Po podpisaniu przez Ministra informacje przekazywane sa do wlasciwych zarzadow wojewodztw oraz do wiadomosci
wiasciwych 1Z/IK.

7. Sposéb i tryb sporzadzania projektow planéw finansowych

§10.1. W terminie do dnia 25 pazdziernika DBR przekazuje BDG, BZL i innym komoérkom organizacyjnym
Ministerstwa oraz jednostkom podleglym informacje o kwotach dochodéw i wydatkéw budzetowych, w tym
0 wynagrodzeniach wynikajacych z projektu ustawy budzetowej na rok nastgpny.
2. Kierownicy jednostek podlegtych przygotowuja i zatwierdzaja w terminie ustalonym przez DBR, nie p6zniej jednak niz
do dnia 1 grudnia, projekty plandw finansowych, w tym w ukladzie zadaniowym, zapewniajace zgodnos$¢ kwot dochodéw
i wydatkéw budzetowych, w tym wynagrodzen, z projektem ustawy budzetowe;.
3. W terminie ustalonym przez DBR, nie poézniej jednak niz do dnia 1 grudnia do DBR, wedlig wtasciwosci,
sa przekazywane, zgodne z projektem ustawy budzetowej, propozycje projektow plandow finansowych w zakresie budzetu
panstwa oraz budzetu srodkow europejskich na nastgpny rok budzetowy w zakresie:

1) kosztow funkcjonowania Ministerstwa - przez BDG;

2) pozostatych wydatkow realizowanych w Ministerstwie — przez wlasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa;

3) jednostek podlegtych — przez jednostki podlegte;

4) programow - przez IZ/IK, kopie dokumentéw w zakresie wydatkow dysponenta trzeciego stopnia

w Ministerstwie 1Z/IK przekazujg rownolegle do BDG.

4. Projekt planu finansowego w cze$ci dotyczacej wynagrodzen pracownikow Ministerstwa przygotowuje BZL.
5. Projekt planu finansowego, o ktérym mowa w ust. 3, w zakresie wydatkéw na zadania realizowane przez BA, DI oraz
BZL wymaga uzgodnienia z tymi komérkami.
6. Przepisy ust. 2-3 stosuje si¢ odpowiednio do przygotowania propozycji w zakresie projektu uktadu zadaniowego
wydatkow.
7. DBR dokonuje weryfikacji otrzymanych projektow planéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, pod wzglgdem
ich zgodnosci z projektem ustawy budzetowej i w przypadku stwierdzenia rdéznic wprowadza w nich odpowiednie zmiany,
informujac o tym wlasciwa komorke organizacyjng Ministerstwa lub jednostke podlegta.
8. DBR przygotowuje projekty planow finansowych dla czes$ci budzetowych, ktorych dysponentem jest Minister i projekty
uktadu zadaniowego, a nastepnie przedktada je do podpisu Ministra oraz przekazuje Ministrowi Finanséw zweryfikowane
projekty planow finansowych w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, nie p6zniej niz do 15
grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.
9. Do dokonywania zmian w projektach planow, o ktorych mowa w ust. 8 przepisy § 13-15 stosuje si¢ odpowiednio.
10. Projekty planow, o ktorych mowa w ust. 2 i 8, zatwierdzone odpowiednio przez kierownika jednostki podlegtej lub
Ministra stanowig podstawe gospodarki finansowej w okresie od dnia 1 stycznia do dnia opracowania planu finansowego
na podstawie informacji o kwotach dochodéw i wydatkow wynikajacych z ustawy budzetowe;.
11. Do projektéw planéw finansowych i ich zmian § 20 stosuje si¢ odpowiednio.

I11. Wykonywanie ustawy budzetowej
1. Sposob i tryb sporzadzania planéw finansowych

§11. 1. W terminie 10 dni roboczych od dnia ogloszenia ustawy budzetowej DBR przekazuje BDG i komoérkom
organizacyjnym Ministerstwa oraz jednostkom podlegtym informacje o kwotach dochodéw i wydatkéw budzetowych,
W tym wynagrodzeniach wynikajacych z ustawy budzetowe;.

2. Kierownicy jednostek podleglych, w terminie wskazanym przez DBR nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania
informacji, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadzaja plany finansowe i uklady zadaniowe jednostek, przez dostosowanie
projektow planoéw finansowych, o ktorych mowa w § 10 ust. 2, celem zapewnienia ich zgodnosci z ustawa budzetowa
i przekazuja te plany do DBR.

3. DBR przygotowuje plan finansowy dla czg¢éci budzetowych, ktorych dysponentem jest Minister i uktad zadaniowy,
a nastepnie przedklada je do podpisu Ministra oraz przekazuje Ministrowi Finansow w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa TREZOR.

4. Plany finansowe w czgSciach budzetowych, ktérych dysponentem jest Minister, sg sporzadzane co najmniej
W nastgpujacej szczegdtowosci w ramach:
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1) budzetu panstwa - cz¢$¢, dzial, rozdziat i paragraf;

2)  budzetu srodkéw europejskich - czes$¢, program, dziat, rozdziat i paragraf.

5. DBR informuje wtasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa o podpisaniu przez Ministra planu finansowego i uktadu
zadaniowego.

6. W terminie 14 dni od dnia otrzymania od DBR informacji, o podpisaniu przez Ministra planu finansowego na dany rok
budzetowy:

1) BZL opracowuje plan zatrudnienia i wynagrodzen Ministerstwa dla poszczegdlnych czeéci budzetowych, obejmujacy
wydatki ujete w planie finansowym dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie i uwzgledniajacy m.in. podzial na grupy
zatrudnienia i zrodto finansowania;

2) BDG, w uzgodnieniu z BA i DI, opracowuje plan zadan inwestycyjnych Ministerstwa dla poszczegdlnych czesci
budzetowych, obejmujacy wydatki ujete w planie finansowym dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie
i uwzgledniajacy m.in. planowane do realizacji zadania inwestycyjne, zrodla finansowania planowanych zadan oraz
komorki organizacyjne Ministerstwa odpowiedzialne za realizacj¢ zadania.

7. Plan, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1, jest przekazywany do uzgodnienia do BDG, a nastgpnie BDG przekazuje go do
uzgodnienia do DBR. Po uzgodnieniu plan zatrudnienia i wynagrodzen jest przekazywany do akceptacji Dyrektora
Generalnego Ministerstwa. Plan, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2, jest przekazywany do uzgodnienia, do DBR, a nastepnie
do akceptacji Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

8. W terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji, o ktéorych mowa w ust. 1, jednostki podlegle przygotowuja
i przekazuja do DBR:

1) projekt planu zatrudnienia i wynagrodzen, obejmujacy wydatki ujete w planie finansowym jednostki
i uwzgledniajacy m.in. podzial na grupy zatrudnienia i zrodto finansowania;

2) projekt planu zadan inwestycyjnych, obejmujagcy wydatki ujete w planie finansowym jednostki i uwzgledniajacy
m.in. planowane do realizacji zadania inwestycyjne oraz zrddla finansowania planowanych zadan oraz komorki
organizacyjne jednostki odpowiedzialne za realizacj¢ zadania.

9. DBR weryfikuje projekty planéw, o ktorych mowa w ust. 8 w ciggu 7 dni od dnia ich otrzymania. DBR moze zwr6cic¢
si¢ do komorek organizacyjnych Ministerstwa o opini¢ dotyczaca tych projektow. W przypadku zgloszenia uwag projekty
te sa zwracane do jednostki podlegtej celem ich poprawy. W przypadku braku uwag DBR informuje o tym jednostke
podlegta. Uzgodnione przez DBR plany zatwierdza kierownik jednostki. Zatwierdzone plany jednostek sa niezwlocznie
przekazywane do wiadomosci DBR.

10. Do aktualizacji planéw, o ktorych mowa w ust. 6 i 8, przepisy ust. 7 i 9 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym
aktualizacji dokonuje si¢ co najmniej wedtug stanu na koniec kazdego kwartalu, nie pdzniej niz do 10 dnia miesigca
nastepujacego po zakonczeniu kwartatu.

2. Informacja dla zarzadow wojewodztw

§ 12. 1. W terminie 21 dni od dnia ogloszenia ustawy budzetowej, na podstawie informacji przekazanych przez wlasciwe
1Z/IK, DBR przygotowuje i przekazuje do podpisu Ministra informacje¢ dla zarzadow wojewodztw, o ktorej mowa w art.
148 pkt 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Po podpisaniu przez Ministra informacje przekazywane sa do wlasciwych zarzadéw wojewddztw oraz do wiadomosci
wlasciwych 1Z/IK.

3. Zmiany w planach finansowych

§ 13. 1. Zmiany w planach finansowych moga 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 planéw finansowych:

1) dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie - sa dokonywane na wniosek BDG po otrzymaniu wniosku wiasciwej
komorki organizacyjnej Ministerstwa, w tym w zakresie wydatkow na programy w czesci 18 i 34 po otrzymaniu wniosku
wilasciwej 1Z/IK, lub na wniosek BDG przygotowany z wlasnej inicjatywy, z zastrzezeniem, iz w zakresie wydatkow
dotyczacych zadan realizowanych przez BA lub DI wniosek wymaga uzgodnienia z tymi komorkami, a zmiany w zakresie
wydatkow na wynagrodzenia w Ministerstwie sg dokonywane na wniosek lub w uzgodnieniu z BZL,;

2) dysponenta czeSci - w czes$ci 18 i 34 sg dokonywane na wniosek wlasciwej 1Z/IK, wiasciwej komorki organizacyjnej
lub z wtasnej inicjatywy DBR, po konsultacji z wtasciwag 1Z/IK;

3) jednostek podlegtych - sa dokonywane na wniosek kierownikoéw tych jednostek, po uzyskaniu opinii wlasciwych
komorek organizacyjnych Ministerstwa, jezeli DBR wystapi o taka opinig.

3. Wzor wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym jednostki budzetowej stanowi zatacznik do Procedury.

4. Decyzje w sprawie zmian w planie finansowym przygotowuja:

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

2) DBR - w pozostatym zakresie.

5. Wniosek o0 dokonanie zmian w planie finansowym powinien okre$la¢ zadanie oraz rodzaj wydatku, ktéry ulega
przesunigciu, a takze uzasadnienie dokonania tych zmian z jednoczesnym wskazaniem propozycji zmian w zakresie
zadania budzetowego i uktadu zadaniowego.
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6. 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, a w przypadku dokonywania zmian na podstawie
art. 171 ust. 9 o dokonanych zmianach informowana jest Rada Ministrow.

§ 14. 1. DBR i kierownicy jednostek podlegtych moga wprowadza¢ zmiany w zakresie zadania budzetowego i uktadu
zadaniowego, ktoére nie wymagaja zmiany w planie finansowym. Przepis § 13 ust. 2 oraz § 20 ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

2. Zmiany wynikajace ze zmian w planach finansowych lub zmiany, o ktorych mowa w ust. 1, sa wprowadzane przez
DBR oraz kierownikéw jednostek podlegltych na biezaco do ukladu zadaniowego oraz uwzgledniane w okresowej
aktualizacji tego uktadu przedstawianej do podpisu Ministra lub kierownika jednostki podleglej po zakonczeniu kazdego
kwartatu.

§ 15. 1. W przypadku dokonania zmiany w planie finansowym polegajacej na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkow
majatkowych jednorazowo na kwot¢ nieprzekraczajaca 100 tys. zl, nieprzeznaczonych na inwestycje budowlane, DBR
przygotowuje pismo do Ministra Finanséw informujace o dokonanej zmianie.

2. Do wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym polegajacych na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkow
majatkowych nalezy dotaczy¢ uzasadnienie merytoryczne, ze wskazaniem czy wnioskowane zmiany dotycza wydatkow
na inwestycje budowlane i w jakiej kwocie.

3. W przypadku konieczno$ci uzyskania zgody Ministra Finansé6w na dokonanie zmiany polegajacej na zmniejszeniu lub
zwickszeniu wydatkow majatkowych, o ktérej mowa w art. 171 ust. 3 i 4 ustawy o finansach publicznych, DBR
przygotowuje wniosek do Ministra Finanséw w tej sprawie.

4. Po uzyskaniu zgody Ministra Finansow na dokonanie zmian w wydatkach majatkowych, DBR przygotowuje projekt
decyzji w sprawie zmian w planie finansowym.

4. Uruchomienie Srodkow z rezerwy celowej na zwiekszenie wynagrodzen

§ 16. 1. Po otrzymaniu uchwaty Rady Ministrow w sprawie zwigkszenia wynagrodzen, DBR w porozumieniu z BZL lub
na wniosek kierownika jednostki podleglej, przygotowuje wniosek do Ministra Finanséw o uruchomienie $rodkow
z rezerwy celowej i przekazuje wniosek do podpisu Ministra.

2. W przypadku gdy skutki uchwaly w sprawie wynagrodzen podj¢tej w roku poprzednim nie zostang uwzglednione
w budzecie na dany rok, DBR w porozumieniu z BZL lub na wniosek kierownika jednostki podlegtej, przygotowuje
wniosek do Ministra Finanso6w o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej i przekazuje do podpisu Ministra.

3. Po otrzymaniu decyzji Ministra Finansow w sprawie zmian w budzecie, DBR uwzgle¢dnia decyzje w planie finansowym
oraz informuje BZL i BDG lub kierownika wlasciwej jednostki podlegtej o dokonanych zmianach.

5. Uruchomienie §rodkow z rezerwy ogoélnej i rezerw celowych innych niz przeznaczonych na finansowanie
programéw

§ 17. 1. Wniosek o uruchomienie $rodkdéw z rezerwy ogdlnej lub celowej przygotowuje jednostka podlegta, wiasciwa
komoérka organizacyjna Ministerstwa lub DBR z wlasnej inicjatywy lub na wniosek wtasciwej komorki organizacyjnej
Ministerstwa lub kierownika jednostki podlegtej

2. DBR sprawdza wnioski przygotowane przez komorki organizacyjne Ministerstwa i jednostki podlegte pod wzglgdem
zgodnoéci z planem finansowym, klasyfikacja budzetowa oraz zasadno$ci wnioskowanych kwot ze wzglgdu na aktualnie
dostepne $rodki w budzecie.

3. DBR moze zwrdci¢ si¢ do wnioskodawcy o dodatkowe wyjasnienia, korekte lub uzupetienie wniosku.

4. Po otrzymaniu decyzji w sprawie zmian w budzecie, DBR uwzglednia decyzj¢ Ministra Finanséw w planie finansowym
oraz informuje wlasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa lub kierownika jednostki podlegtej o dokonanych zmianach.

6. Uruchomienie Srodkéw z rezerw celowych przeznaczonych na finansowanie programow

§ 18. 1. Szczegdtowy sposob podziatu i uruchamiania srodkow z rezerw celowych budzetu panstwa oraz budzetu srodkow
europejskich przeznaczonych na finansowanie programow okresla odrebna procedura.

2. Wniosek o uruchomienie $rodkéw z rezerwy celowej przygotowuje wilasciwa IZ/IK na wniosek komorek
organizacyjnych Ministerstwa lub kierownikow jednostek podlegtych skierowany do IZ/IK. Wniosek przygotowany przez
1Z/1K jest przekazywany do DBR celem zaakceptowania przez gtownego ksiggowego czesci budzetowe;.

3. Wniosek dotyczacy zwiekszenia wydatkoéw dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie podlega uzgodnieniu z BDG.
4. DBR uwzglednia wniosek we wlasciwej ewidencji i po parafowaniu przekazuje do podpisu Ministra.

5. Kopia podpisanego przez Ministra wniosku jest przekazywana do DBR.

6. DBR moze na kazdym etapie zwroci¢ si¢ do wnioskodawcy o przekazanie dodatkowych wyjasnien, informacji lub
korekte ztozonego wniosku.

7. Przepisy ust. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio do wnioskdw o zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu
panstwa projektow realizowanych w ramach programow.
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8. Po otrzymaniu decyzji spraw sprawie zmian w budzecie, DBR, uwzglednia decyzj¢ w planie finansowym oraz
informuje wlasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa lub kierownika jednostki podleglej o dokonanych zmianach.

7. Blokowanie planowanych wydatkéw

§ 19. 1. DBR z wlasnej inicjatywy lub na wniosek wlasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika
jednostki podleglej przygotowuje projekt decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych w przypadku
stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 177 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

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

3. Po podpisaniu decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych przez Ministra lub upowazniong osobg,
DBR niezwlocznie przygotowuje informacj¢ dla Ministra Finanséw oraz kierownikow jednostek podlegtych o podjetej
decyzji.

8. Ewidencja planu finansowego i informowanie o zmianach w planie

§ 20. 1. DBR oraz jednostki podlegte prowadza ewidencj¢ planu finansowego 1 zmian w planie finansowym, odrgbnie
w zakresie budzetu panstwa i w zakresie budzetu srodkow europejskich.

2. Ewidencja planu finansowego oraz zmian w tym planie prowadzona przez DBR zawiera dodatkowe informacje
umozliwiajace powigzanie tego planu z uktadem zadaniowym, a w szczego6lnosci: program, zrodto finansowania, zadanie
budzetowe.

3. DBR, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia dokonania zmian w planie finansowym lub otrzymania decyzji Ministra
Finansow, informuje kierownikéw jednostek podlegltych oraz wlasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa o zmianach
dokonanych w planie finansowym. Kierownicy jednostek podlegtych wprowadzaja zmiany w planie finansowym jednostki
w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia, z zastrzezeniem, iz decyzje w kazdym przypadku sg
uwzgledniane w planie finansowym jednostki w miesigcu, w ktorym zostaly podjete.

4. Kierownicy jednostek podlegtych informujg DBR oraz IZ/IK, o podjetych decyzjach w sprawie zmian w planie
finansowym jednostki, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia dokonania zmiany. DBR wprowadza zmiany w planie
finansowym czgéci w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania informacji, z zastrzezeniem, iz decyzje
w kazdym przypadku uwzgledniane sa w planie finansowym czesci w miesigcu, w ktorym zostaly podjete.

5. Dyrektor DBR oraz kierownicy jednostek podleglych lub osoby upowaznione akceptuja plany finansowe
uwzgledniajace zmiany wprowadzone w tych planach na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

§ 21. 1. Sprawy zwigzane z dokonywaniem zmian w planie finansowym oraz skladaniem wnioskéw o uruchomienie
rezerw prowadzone sg rownolegle z wykorzystaniem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa, zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Dokumenty zwiazane z realizacjg zadan, o ktorych mowa w ust. 1, w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu
Panstwa, podpisywane sg kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w inny sposéb dopuszczony przez system
TREZOR przez upowaznione osoby.

9. Srodki niewygasajace

§ 22.1. Niezrealizowane kwoty wydatkéw budzetu panstwa wygasaja z uplywem roku budzetowego, z wyjatkiem
wydatkow, ktore Rada Ministrow ujmuje w rozporzadzeniu w sprawie wydatkow niewygasajacych z uptywem roku
budzetowego.

2. DBR wystepuje do komorek organizacyjnych Ministerstwa, a takze jednostek podlegtych o przekazanie w okreslonym
terminie kwot §rodkéw do ujecia w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 wraz z omdwieniem.

3. DBR sporzadza wykaz zadan oraz plan finansowy wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego wraz
z omowieniem i przedklada wraz z pismem przewodnim do Ministerstwa Finanséw do podpisu Ministra.

4. DBR informuje komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte o kwotach ujetych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow wydawanym na podstawie art. 181 ustawy o finansach publicznych.

IV. Finansowanie i rozliczanie inwestycji z budzetu panstwa
§ 23. 1. Z czesSci budzetowych, ktorych dysponentem jest Minister, ze Srodkow budzetu panstwa, mogg by¢ finansowane
inwestycje zgodnie z przepisami rozporzadzenia RM.
2. W materiatach do projektu ustawy budzetowej mozliwe jest ujecie finansowania inwestycji, w odniesieniu do ktorych
spelnione zostaly warunki okreslone w § 4 rozporzadzenia RM.
3. Ujecie w materiatach do projektu ustawy budzetowej finansowania:
1) inwestycji budowlanej - wymaga przygotowania przez inwestora programu inwestycji (komorka
organizacyjna Ministerstwa, jednostka podlegta lub inny podmiot) i zaakceptowania go przez DBR;
w przypadku inwestycji realizowanej przez jednostke¢ podlegla lub inny podmiot DBR akceptuje program
po uzyskaniu opinii komorki organizacyjnej Ministerstwa prowadzacej sprawy nadzoru Ministra nad ta
jednostka lub podmiotem;
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2) inwestycji innych niz budowlane - oznacza, iz uzasadnione jest to celowos$cia tej inwestycji oraz realizacja
w planowanym terminie i zakresie rzeczowym.
4. Wlasciwa komorka organizacyjna Ministerstwa lub jednostka podlegla przygotowuje rozliczenie inwestycji w sposob
wskazany w przepisach § 16 i 17 rozporzadzenia RM na wzorze stanowigcym zalacznik do tego rozporzadzenia.
Rozliczenie inwestycji realizowanej przez jednostke podlegla jest weryfikowane pod wzglgdem merytorycznym przez
komorke organizacyjng Ministerstwa prowadzaca sprawy nadzoru Ministra nad ta jednostka. Rozliczenie inwestycji
realizowanej przez komorke organizacyjng Ministerstwa oraz przez jednostke podlegta weryfikowane jest pod wzgledem
finansowym przez DBR. DBR informuje inwestora o wynikach weryfikacji.
5. W zakresie nieuregulowanym w procedurze stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia RM. Do realizacji inwestycji
finansowanych z udzialem srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych, stosuje si¢
przepisy odrgbne.

V. Zmiany w wydatkach na programy oraz blokowanie wydatkéw przeznaczonych na realizacje programow
w innych cz¢$ciach

1. Przeniesienie wydatkow przeznaczonych na finansowanie programow w ramach czesci i dzialu klasyfikacji
budzetowej za zgoda Ministra

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

1) przeniesienia polegajacego na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkdéw przeznaczonych na finansowanie programow,
o ktorym mowa w art. 171 ust. 2 ustawy o finansach publicznych,

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

- sa kierowane do DBR, a kserokopie do IZ/IK wtasciwych dla programéw, ktdrych wniosek dotyczy.

2. 1Z/IK przygotowuje niezwlocznie opini¢ w powyzszej sprawie 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. Kopia odpowiedzi do wnioskodawcy jest
przekazywana do wiadomosci wlasciwej I1Z/IK i Ministra Finansow.

4. DBR, w razie potrzeby, moze zwrocié¢ si¢ do wiasciwej IZ/IK o przekazanie dodatkowych informacji w sprawie.

2. Przeniesienie wydatkéw przeznaczonych na finansowanie programéw miedzy cze$ciami i dzialami budzetu
panstwa przez Ministra Finansow

§ 25. 1. Przeniesienia wydatkow przeznaczonych na finansowanie programoéw miedzy czg¢sciami i dziatami budzetu
panstwa dokonuje minister wlasciwy do spraw budzetu:

1) na wniosek Ministra, o ktorym mowa w art. 194 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, przygotowany z inicjatywy
wlasciwej 1Z/IK, zaopiniowany przez wlasciwego dysponenta czesci budzetowe;;

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

2. Wystapienie wlasciwego dysponenta cz¢sci budzetowej lub IZ/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
1Z/IK niezwtocznie przygotowuja i przedktadaja do DBR opini¢ do ztozonego wniosku.

3. DBR przekazuje kopi¢ podpisanego wniosku do Ministra Finanséw, do wilasciwej IZ/IK oraz do wlasciwego
dysponenta czgséci budzetowe;.

4. Informacj¢ dla Rady Ministrow, o ktorej mowa w art. 194 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, przygotowuje DBR.
W przypadku uchylenia przez Rad¢ Ministrow decyzji Ministra Finanséw, DBR informuje wlasciwego dysponenta czesci
budzetowej oraz I1Z/IK o tym fakcie.

3. Blokowanie $srodkow przeznaczonych na finansowanie programoéw oraz utworzenie nowej rezerwy celowej

§ 26. 1. W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 177 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
w zakresie wydatkow przeznaczonych na finansowanie programéw, Minister moze zwrdcié¢ si¢ z wnioskiem do Ministra
Finans6w o utworzenie nowej rezerwy celowej i przeniesienie do niej zablokowanych kwot wydatkow. Wniosek Ministra
przygotowuje DBR w zwiazku z wystapieniem wlasciwej IZ/IK lub z wlasnej inicjatywy, po konsultacji z IZ/IK.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z uzasadnieniem powinien okresla¢ wielko$¢ zablokowanych wydatkow
i wskazanie programu, ktorego dotycza zablokowane wydatki oraz wskazanie tych programow, na finansowanie ktorych
powinny by¢ przeznaczone $rodki po utworzeniu nowej rezerwy celowej, zgodnie z art. 178 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.

§ 27. 1. W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 177 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
Minister moze wystapi¢c do Ministra Finanséw lub wlasciwego dysponenta czgsci budzetowej o podjecie decyzji
0 blokowaniu planowanych wydatkow przeznaczonych na finansowanie programow. Przepisy § 26 stosuje si¢
odpowiednio.
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2. O otrzymaniu decyzji Ministra Finansow lub wlasciwego dysponenta czgsci budzetowej o zablokowaniu planowanych
wydatkow na programy DBR informuje wlasciwa 1Z/IK.

V1. Procedury dokonywania platno$ci w Ministerstwie
1. Realizacja planéw rzeczowych zadan realizowanych ze Srodkéw budzetowych.

§ 28.1. DBR lub BDG opiniujg i parafujg wnioski o zamdéwienia publiczne oraz umowy finansowane odpowiednio
w ramach wydatkéw dysponenta czesci budzetowej lub dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie.

2. Umowa, stanowigca podstawe realizacji zadan rzeczowych przez komorki organizacyjne Ministerstwa, powinna przed
podpisaniem uzyska¢ akceptacje odpowiednio wilasciwego gldéwnego ksiggowego czgsci lub glownego ksiegowego
Ministerstwa poprzez parafowanie na dwoch egzemplarzach. Umowa lub porozumienie nietypowe powinna uzyskaé
akceptacje:

1) Departamentu Prawnego po jej uprzednim parafowaniu przez glownego ksiggowego czesci;

2) BDG przed jej parafowaniem przez gtéwnego ksiggowego Ministerstwa.

3. Zasady obiegu i kontroli umoéw okreslaja przepisy zarzadzenia w sprawie zasad i1 trybow postgpowania komorek
organizacyjnych Ministerstwa w procesie dokonywania wydatkéw publicznych.

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

5. Komérki organizacyjne Ministerstwa realizujace projekty, przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie do wlasciwej
1Z/IK, zobowigzane s3 do wystapienia do BDG i DBR o parafowanie wniosku o dofinansowanie przez gtownego
ksiggowego ministerstwa oraz gtownego ksiegowego czesci celem uzgodnienia kwot wydatkow ujetych we wniosku
o dofinansowanie. Whnioski 0 dofinansowanie wraz z harmonogramem realizacji komorki organizacyjne Ministerstwa
przesytaja BDG, ktore po parafowaniu wniosku przez glownego ksiggowego ministerstwa przekazuje go do DBR,
informujac o tym wnioskodawce. DBR parafowany wniosek zwraca do wnioskodawcy informujac o tym BDG.

6. Wnioski o zmian¢ w harmonogramie realizacji projektu lub rocznego planu dziatania powodujace zmniejszenie lub
zwigkszenie kwoty wydatkow w danym roku budzetowym wymagajg parafowania przez gldwnego ksiggowego
ministerstwa oraz gtéwnego ksiggowego czesci. Przepis ust. 5 stosuje si¢ 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
0 dofinansowanie lub harmonogramu, parafowanego przez BDG i DBR, sa przekazywane niezwlocznie do BDG oraz
w kopii do DBR lub komoérki te sg informowane o podpisaniu powyzszych decyzji jezeli s3 one udostepniane w formie
elektronicznej.

8. Srodki zwrdcone w kolejnym roku budzetowym - przekazane na rachunek dochodéw budzetu panstwa nie stanowia
wydatku w ramach decyzji o dofinansowanie lub rocznego planu dziatania.

2. Realizacja platnosci z rachunkéw walutowych w ramach programéw wspolpracy transgranicznej

§ 29. 1. Umowy i decyzje o dofinansowanie lub inne dokumenty stanowigce podstawe przeplywow finansowych na
rachunkach walutowych Ministra, powinny przed podpisaniem uzyska¢ akceptacje gtdéwnego ksiegowego czgsci poprzez
parafowanie, a w przypadku dokumentow nietypowych takze akceptacje Departamentu Prawnego. Podpisane dokumenty
sa przekazywane do DBR w jednym oryginalnym egzemplarzu. Zmiany w umowach lub decyzjach o dofinansowanie nie
wymagajace formy aneksu sg udostepniane DBR w centralnym systemie teleinformatycznym z jednoczesnym
przekazaniem do DBR rejestru zmian w formie papierowej.

2. DBR opiniuje i parafuje procedury i instrukcje w ramach programéw, ktorych realizacja jest zwigzana z zadaniami
przez niego wykonywanymi. Po ich zatwierdzeniu przez upowazniong osobe procedury i instrukcje przekazywane sa do
wiadomosci DBR.W zakresie realizacji programow transgranicznych, ktorych realizacja jest zwigzana z zadaniami
wykonywanymi przez DBR, komérki merytoryczne uzgadniaja z nim takze procedury i instrukcje dla CPE lub Wspolnych
Sekretariatow.

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

4. W zakresie programéw EWT 2014-2020 i EIS 2014-2020 DBR realizuje ptatnosci z rachunkéw walutowych
W szczegblnosci na podstawie zlecenia platnosci przekazanego i podpisanego przez upowaznionego pracownika
Wspdlnego Sekretariatu lub CPE przekazanego w wersji papierowej.

5. Wzor zlecenia platnosci, o ktorym mowa w ust 4 jest przygotowywany i aktualizowany przez DBR lub jego
wprowadzenie lub aktualizacja wymaga do wprowadzenia zatwierdzenia przez DBR.

3. Zadania komérek organizacyjnych i os6b upowaznionych do dokonywania platnosci

§ 30. 1. DBR obstuguje w szczegdlnosci nastepujgce rachunki bankowe w Ministerstwie:
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1) rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do wspotfinansowania programow i projektow ze srodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych, realizowanych w ramach NPR 2004 - 2006, zwanych dalej "rachunkami
programowymi NPR 2004-2006 ";

2) rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do finansowania programow realizowanych w ramach celu
Europejska Wspotpraca Terytorialna i zarzadzanych przez Ministerstwo, zwanych dalej "rachunkami programowymi
EWT";

3) rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do finansowania programéw realizowanych w ramach
Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa i Partnerstwa i zarzadzanych przez Ministerstwo, zwanych dalej "rachunkami
programowymi EISP";

4) rachunki bankowe prowadzone w EURO przeznaczone do finansowania programéw realizowanych w ramach
Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i zarzadzanych przez Ministerstwo, zwanych dalej "rachunkami programowymi
EIS 2014-2020";

5) rachunki biezace wydatkow dysponenta czesci budzetowej 18 i 34 prowadzone w PLN w szczegdlnosci w zakresie:

a) przekazywania srodkow budzetowych dysponentom podlegtym,
b) finansowania wydatkéw ujetych w planach finansowych dysponenta czgéci budzetowe;j,
c) przekazywania $rodkéw na rachunek Ministra prowadzony w BGK do obstugi wydatkow przeznaczonych na

wspotfinansowanie programow realizowanych z udzialem $rodkéw europejskich;

6) rachunki dla srodkéw na wydatki niewygasajace dysponenta czesci budzetowej 18 i 34;

7) rachunki biezgce dochoddéw dysponenta czesci budzetowej 18 i 34;

8) rachunek pomocniczy prowadzony w BGK do obstugi wydatkoéw przeznaczonych na wspétfinansowanie programow
realizowanych z udziatem §rodkow europejskich;

9) rachunek pomocniczy prowadzony w BGK do obstugi wyptat w walutach wymienialnych w ramach programow
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich;

10) rachunek pomocniczy dla dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu panstwa dysponenta czgsci budzetowej 18;

11) rachunek pomocniczy sum na zlecenie dysponenta czesci budzetowej 18

- 1prowadzi ewidencje¢ ksiegowa srodkoéw pienieznych na tych rachunkach.

2. BDG obstuguje w szczegolnosci nastepujace rachunki bankowe w Ministerstwie:

1) rachunki biezace wydatkéw dysponenta trzeciego stopnia prowadzone w PLN przeznaczone do finansowania
wydatkow ujetych w planach finansowych dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwa;

2) rachunek dla srodkoéw na wydatki niewygasajace dysponenta trzeciego stopnia;

3) rachunki biezace dochodow dysponenta trzeciego stopnia;

4) rachunek pomocniczy prowadzony w BGK do obstugi szczegolnych ptatnosci realizowanych z czg$ci 34 w ramach
programow i projektow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich i krajowego wspotfinansowania;

5) rachunek pomocniczy prowadzony w NBP do obstugi szczegdlnych platnosci realizowanych z czes$ci 18 w ramach
programow i projektow finansowanych z udziatem srodkow europejskich i krajowego wspotfinansowania;

6) inne rachunki pomocnicze

- iprowadzi ewidencje ksiggowa srodkow pienigznych na tych rachunkach.

3. Do podpisywania uméw o prowadzenie rachunkéw bankowych wymienionych w ust. 1-2 oraz dysponowania srodkami
na tych rachunkach upowazniony jest odpowiednio Dyrektor DBR i gtéwny ksiegowy czesci lub Dyrektor BDG i gtowny
ksiggowy ministerstwa.

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

2. Zlecenia ptatno$ci sg przekazywane do BGK zgodnie z wlasciwymi przepisami ustawy oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie platno$ci w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkow
europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 75 oraz z 2017 r. poz. 910),
po udzieleniu przez Ministra upowaznienia, o ktérym mowa w art. 188 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

3. Upowaznienia do wydawania zgody na dokonywanie ptatnosci na podstawie wystawionych zlecen platnosci BGK
0 ktérych mowa w ust. 2 przygotowuja wlasciwe IZ/IK (w 3 egzemplarzach po jednym dla IZ/IK, upowaznionej Instytucji
oraz DBR) i przekazuje do DBR celem zaakceptowania przez glownego ksiggowego czgséci. Nastgpnie upowaznienie
zostaje przekazane do podpisu Ministra, a po podpisaniu przekazane wlasciwym IZ/IK.

4. W przypadku, gdy instytucja, ktora podpisata umowg o dofinansowanie jest Ministerstwo, zlecenia ptatnosci do BGK
przekazuje, w formie elektronicznej, wedtug whasciwosci, DBR lub BDG.

§ 32. 1. DBR obstuguje rachunki biezace dysponenta czesSci budzetowej oraz przygotowuje wnioski w sprawie
uruchomienia $rodkéw budzetowych na podstawie zapotrzebowania na srodki przedktadanego przez whasciwe komorki
organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte.

2. Srodki budzetowe otrzymane z Ministerstwa Finanséw na rachunki biezace dysponenta czeéci budzetowej, DBR
przekazuje na rachunki biezace dysponentow trzeciego stopnia, lub dokonujg ptatnosci z tego rachunku.

3. Srodki budzetu panstwa przekazane z rachunku biezacego wydatkow do kasy Ministerstwa lub dysponentow trzeciego
stopnia, niewykorzystane na koniec miesigca z wylaczeniem grudnia, moga nie by¢ zwracane na rachunek biezacy
wydatkow do wysokosci:

1) 40000 zt w BDG;

2) 2000 zt w jednostkach podlegtych.
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§ 33. DBR, BDG 1 jednostki podleglte prowadza obsluge systemu Trezor zgodnie ze struktura dysponenta czesci
budzetowe] w szczegdlnosci w zakresie dotyczacym: planowania i realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej,
w tym dokonywania zmian w planie finansowym, wprowadzania i autoryzacji sprawozdan budzetowych, skladania
zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz dokonywania zwrotow na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa.

§ 34.1. Wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa przygotowuja wnioski w sprawie uruchomienia $rodkéw na
rachunki programowe, z wylaczeniem rachunkéw w ramach programéw wspolpracy transgranicznej i przesylaja je do
Ministra Finansow.

2. Wydatki z rachunkéw, o ktérych mowa w § 30 ust. 1 pkt 1 i 5, 6, sa dokonywane przez DBR ze $rodkow
otrzymywanych bezposrednio z Ministerstwa Finansow.

3. Wydatki z rachunkéw, o ktérych mowa w § 30 ust. 2 pkt 1 i 2, sa dokonywane ze $rodkow otrzymywanych
z Ministerstwa Finansow i przekazywanych z rachunkow dysponentow czgsci na rachunki dysponentow trzeciego stopnia
w Ministerstwie.

4. Wydatki z rachunkow, o ktérych mowa w § 30 ust. 1 pkt 2-4, s3 dokonywane ze $rodkow otrzymywanych z Komisji
Europejskiej oraz z wktadow panstw bioracych udziat w programach.

5. Wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa sprawdzaja dokumenty finansowo-ksiggowe pod wzgledem
merytorycznym i przekazuja je odpowiednio do DBR lub BDG celem dokonania ptatnosci.

6. Przed zrealizowaniem ptatnosci dokumenty finansowo-ksiegowe wptywajace do DBR i BDG sa sprawdzane pod
wzgledem formalno-rachunkowym we wia$ciwych wydziatach tych komorek organizacyjnych, zgodnie z zarzadzeniem
w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Ministerstwie.

7. W zakresie programow EWT 2014-2020 i EIS 2014-2020 dokumenty finansowo-ksiegowe, z wylaczeniem zlecen
ptatnosci dla projektéow pomocy technicznej oraz wezwan do zaptaty, moga przygotowywaé i weryfikowac pod wzgledem
merytorycznym Wspdlne Sekretariaty lub CPE i po sprawdzeniu przekazuja do DBR celem dokonania ptatnosci.

8. Szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w sklad DBR i BDG, okreslaja regulaminy
wewnetrzne, a szczegotowy zakres czynnos$ci na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslaja odpowiednio Dyrektorzy
tych komorek.

9. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych w DBR i BDG odbywa si¢ zgodnie z nast¢pujacym schematem:

LP. STANOWISKO PRACY OKRESLENIE CZYNNOSCI POTWIERDZENIE
1 Sekretariat Rejestracja dokumentu Zaewidencjonowanie i nadanie nr
dokumentu w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow
2 Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Dekretacja dokumentu na Glownego Parafowanie dokumentu
Ksiegowego
3 Glowny Ksiggowy Dekretacja dokumentu na Naczelnika Parafowanie dokumentu
Wydzialu
4 Naczelnik Wydziatu Dekretacja dokumentu na pracownika A | Parafowanie dokumentu
5 Pracownik A Kontrola formalno-rachunkowa Opatrzenie dokumentu klauzulg
dokumentu "sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym" data i podpis pracownika
6 Pracownik B Dekretacja dokumentu
7 Naczelnik Wydziatu Sprawdzenie i potwierdzenie Podpis na dokumencie obok podpisu
prawidtowosci dokonanych zapisow Pracownika przy klauzurze "sprawdzono
(dekretacji ksiggowej) pod wzglgdem formalno-rachunkowym®
8 Glowny Ksiggowy Akceptacja dokumentu Podpis na dokumencie
9 Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Akceptacja dokumentu Podpis na dokumencie 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 z Sprawdzenie prawidtowosci Podpis zgodnie z bankowa "Karta
bankowa "Karta wzoréw podpisow" wystawionego polecenia przelewu lub wzordw podpisow"
zlecenia platnosci i zatwierdzenie
przelewu
14 Pracownik B Dekretacja wyciagu bankowego
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15 Pracownik A Wprowadzenie dokumentacji do Dokonanie ksiggowania, nadanie
ewidencji ksiggowej dokumentom numeréw ksiegowych
16 Pracownik A iB Przygotowanie dokumentow do Opatrzenie dokumentéw symbolem

archiwizacji

kategorii archiwalnej

11. Dekretacji dokumentow, ktére wplynety do BDG, DBR moze dokonywaé bezposrednio Zastgpca Dyrektora lub
glowny ksiggowy. Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub glowny ksiggowy moze dekretowa¢ dokumenty bezposrednio na
Naczelnika Wydziatu.

12. Zakres czynnosci dotyczacych obiegu dokumentéw finansowych i termin ich wykonania w DBR i BDG przedstawia

si¢ nastgpujaco:

OKRESLENIE CZYNNOSCI STANOWISKO PRACY TERMIN WYKONANIA
Kontrola formalno-rachunkowa Pracownik A 3dni
Dekretacja dokumentu Pracownik B 1 dzien
Zatwierdzenie dokumentu Naczelnik Wydziatu 1 dzien
Zatwierdzenie do wyplaty Glowny Ksiegowy, 2 dni
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora
Wystawienie polecenia przelewu lub zlecenia ptatnosci Pracownik B 1 dzien
Kontrola formalna wystawionego przelewu lub zlecenia Naczelnik Wydziatu 1 dzien
platnosci
Zatwierdzenie przelewu lub zlecenia ptatnosci Dwie upowaznione osoby 1 dzien
zgodnie z bankowa "Kartg
wzordéw podpisow"
Dekretacja wyciggu bankowego Pracownik B 2dni
Sprawdzenie poprawnosci dekretacji Naczelnik Wydziatu 1 dzien
Ksiggowanie Pracownik A 4 dni
Kontrola prawidtowosci ksiggowan Naczelnik Wydziatu 1 dzien
Przygotowanie dokumentdéw do archiwizacji Pracownik A i B 10 dni

VI1l. Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa

§ 35. 1. DBR i BDG oraz jednostki podlegle sporzadzaja sprawozdania okreslone w:
1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 styczna 2018 r w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz.

109);

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej w uktadzie
zadaniowym (Dz. U. Nr 298, poz. 1766 z p6zn. zm.);
3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773);
4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911).

2. BDG oraz kierownicy jednostek podleglych sporzadzaja sprawozdania budzetowe w zakresie dysponenta, ktorego
obstuge zapewniaja odpowiednio BDG lub te jednostki.

3. DBR sporzadza sprawozdania dysponenta czgsci oraz sprawozdania taczne dla czgsci 18 i 34.

4. Roczne taczne sprawozdanie finansowe Ministerstwa jest przygotowywane przez DBR w porozumieniu z BDG na
podstawie ich wlasnych, czastkowych sprawozdan jednostkowych. Roczne taczne sprawozdanie finansowe resortu jest
przygotowywane przez DBR.

5. Sprawozdania jednostkowe sg sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych, natomiast sprawozdania tgczne
sporzadza si¢ na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek podlegtych i wiasnych sprawozdan jednostkowych
w terminach wynikajacych z rozporzadzen Ministra Finansoéw wydawanych na podstawie art. 41 ust. 2 i 4 ustawy
o finansach publicznych.

6. Sprawozdania podpisuje Minister lub osoba przez niego upowazniona oraz wlasciwy gtoéwny ksiegowy.
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VIIl. Kwartalna kontrola wykonania dochodéw i wydatkéw

§ 36. 1. Komorki organizacyjne Ministerstwa oraz kierownicy jednostek podlegtych w ramach udzielonych upowaznien do
dysponowania $rodkami budzetu oraz pelnomocnictw do zawierania uméw lub porozumien sprawujg na biezaco
merytoryczng kontrole realizacji zadan, dochodéw i wydatkoéw oraz dokonujg oceny celowosci ponoszonych wydatkéw.

2. DBR wystepuje do wilasciwych komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podlegtych, ktére sprawuja
merytoryczng kontrole¢ nad realizacja wydatkow budzetowych oraz do BDG w zakresie zadan realizowanych przez
dysponenta trzeciego stopnia, o przedlozenie informacji obejmujacej omoéwienie realizacji zadan i wykorzystania
przekazanych srodkéw budzetowych oraz skutecznosci i efektywnosci realizowanych zadan.

3. DBR nie rzadziej niz raz na kwartal, dokonuje okresowych kontroli, o ktéorych mowa w art. 175 ust. 1 i 2 ustawy
o finansach publicznych, w zakresie poszczegdlnych cze$ci budzetowych, ktorych dysponentem jest Minister, dokonujac
jednoczesnie oceny przewidywanych zagrozen w zakresie realizacji w danym roku budzetowym zalozonych w budzecie
kwot dochodow i wydatkéw oraz sporzadzaja kwartalng informacje w sprawie okresowej kontroli realizacji dochodow
i wydatkow budzetowych oraz efektywnosci i skutecznosci realizowanych zadan. Kwartalna informacja jest przekazywana
do podpisu Ministra.
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