Warszawa, dnia 22 lipca 2014 r.
Poz. 20

ZARZADZENIE NR 18
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV

z dnia 22 lipca 2014 .

w sprawie ustalenia Procedury zarzadzania, nadzoru i kontroli finansowej nad jednostkami objetymi
czescia 25 i 40 budzetu panstwa

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392)
oraz w celu realizacji przepisow:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn.zm.);

2. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289);

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616);

4. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz. U. poz. 119);

— zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ zarzadzania, nadzoru i kontroli finansowej nad jednostkami objetymi
czesciami 25 1 40 budzetu panstwa, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Procedurg monitorowania realizacji budzetu Ministra Sportu i Turystyki w ukladzie zadaniowym oraz
planow kosztow w uktadzie zadaniowym Centralnego Osrodka Sportu i Polskiej Organizacji Turystycznej
okresla odrebne zarzadzenie.

§ 3. Za wdrozenie i stosowanie Procedury w komorkach organizacyjnych Ministerstwa Sportu

i Turystyki, Biurze Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie oraz Centralnym Os$rodku Sportu i Polskiej
Organizacji Turystycznej, odpowiedzialni sa dyrektorzy tych komorek oraz kierownicy tych jednostek.

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dzialami administracji rzadowej - kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. Nr 248, poz. 1489 oraz z 2013 r. poz. 606).
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Minister Sportu i Turystyki

Andrzej Biernat
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 22 lipca 2014 1.

Procedura zarzgdzania, nadzoru i kontroli finansowej nad jednostkami objetymi czescia 25 i 40 budzetu
panstwa

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura zarzadzania, nadzoru 1ikontroli finansowej nad jednostkami objetymi cze$ciami
25140 budzetu panstwa, zwana dalej ,procedurg” okre§la sposob itryb wjaki komoérki organizacyjne
Ministerstwa Sportu i Turystyki, Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie, Centralny Osrodek Sportu
i Polska Organizacja Turystyczna, realizujg zadania w zakresie:

1) opracowania materiatdéw do projektu Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa w zakresie wlasciwosci
Ministra Sportu i Turystyki;

2) planowania i przygotowania materiatow do projektu ustawy budzetowe;j;
3) sporzadzania projektow planow finansowych i rzeczowo-finansowych czesci 25 — Kultura fizyczna

i 40— Turystyka, Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej, Funduszu Zaj¢¢ Sportowych dla Uczniow,
Centralnego Osrodka Sportu i Polskiej Organizacji Turystycznej;

4) sporzadzania planow finansowych i rzeczowo-finansowych cze$ci 25 — Kultura fizyczna

i 40— Turystyka, Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej, Funduszu Zaj¢¢ Sportowych dla Uczniow,
Centralnego Osrodka Sportu i Polskiej Organizacji Turystycznej;

5) realizacji planow rzeczowo-finansowych zadan ze $rodkow budzetowych czesci 25 — Kultura fizyczna
1 40 — Turystyka, Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej, Funduszu Zaje¢¢ Sportowych dla Ucznidéw;
6) dokonywania zmian w planach finansowych i rzeczowo-finansowych czesci 25 — Kultura fizyczna

i czesci 40 — Turystyka, Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej, Funduszu Zaje¢ Sportowych dla Uczniow,
Centralnego Osrodka Sportu i Polskiej Organizacji Turystyczne;;

7) zwigkszenia wydatkow w czgséci 25 — Kultura fizyczna i1 40 — Turystyka przez Ministra Finanséw z rezerwy
ogo6lnej i rezerw celowych;

8) kontroli wykonania planow finansowych i rzeczowo-finansowych w ramach czesci

25 — Kultura fizyczna i 40 — Turystyka, Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej, Funduszu Zaj¢¢ Sportowych
dla Ucznidow, Centralnego Osrodka Sportu i Polskiej Organizacji Turystyczne;j.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Sportu i Turystyki, dysponenta gtownego czgéci budzetowe;j
25 — Kultura fizyczna i czgs$ci budzetowej 40 — Turystyka oraz dysponenta srodkéw panstwowych funduszy
celowych: Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej, zwanego dalej ,,FRKF” i Funduszu Zaje¢ Sportowych dla
Ucznidow, zwanego dalej ,,FZSdU”;

2) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Sportu i Turystyki;

3) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng wymieniong w Statucie
Ministerstwa;

4) dysponentach srodkow budzetu panstwa III stopnia - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Komisji do
Zwalczania Dopingu w Sporcie oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;
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5) DEF — nalezy przez to rozumie¢ Departament Ekonomiczno-Finansowy, zapewniajacy obshuge dysponenta
gléwnego w Ministerstwie;

6) BG — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Dyrektora Generalnego, zapewniajace obstuge dysponenta III stopnia
w Ministerstwie;

7) COS —nalezy przez to rozumie¢ Centralny O$rodek Sportu;

8) POT — nalezy przez to rozumie¢ Polska Organizacje Turystyczng;

9) IS — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Sportu w Warszawie;

10) WPFP — nalezy przez to rozumie¢ Wieloletni Plan Finansowy Panstwa;

11) kierujacym komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, zastgpce dyrektora komorki
organizacyjnej lub inng osob¢ upowazniong do kierowania komorka organizacyjng wymieniong w Statucie
Ministerstwa;

12) gtéwnym ksiggowym resortu — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiegowego dysponenta gtdéwnego
w Ministerstwie ;

13) gtdwnym ksiegowym Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiegowego dysponenta
III stopnia w Ministerstwie;

14) Cztonku Kierownictwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Sportu i Turystyki, Sekretarza Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sportu i Turystyki — zgodnie z zakresami
CZynnosci;

15) planie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy dochodéw i wydatkow oraz przychodow
i kosztow w uktadzie tradycyjnej klasyfikacji budzetowe;;

16) planie rzeczowo — finansowym - nalezy przez to rozumiec:

a) w czesci 25 — Kultura fizyczna - skonsolidowany plan wydatkéw w ramach srodkow czesci budzetowej
25 — Kultura fizyczna, FRKF i FZSdU w uktadzie zadaniowym;

b) w czgsci 40 — Turystyka - plan wydatkow w ramach Srodkéw czegsci budzetowej 40— Turystyka
w uktadzie zadaniowym.

§ 3. Materialy do projektu ustawy budzetowej oraz WPFP przygotowywane sa na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6Zzn. zm), zwanej
dalej ,,ustawg”;

2) rozporzadzenia Ministra Finansow wydawanego na podstawie przepisoOw art. 138 ust. 6 ustawy, zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem”.

§ 4. 1. Proces opracowania materialow do projektu ustawy budzetowej oraz WPFP przebiega:
1) z zachowaniem termindow wyznaczonych przez:

a) Ministra Finansoéw dla Ministerstwa,

b) DEF dla dysponentow $rodkdéw budzetu panstwa III stopnia, komoérek organizacyjnych, COS i POT;
2) w oparciu o propozycje przygotowane przez:

a) wlasciwe komorki organizacyjne w zakresie planowanych dotacji,

b) BG w zakresie zadan planowanych do realizacji w ramach planu finansowego iplanu rzeczowo-
finansowego dysponenta budzetu panstwa III stopnia - Dyrektora Generalnego Ministerstwa,

c¢) COS, POT i dysponenta budzetu panstwa III stopnia — Dyrektora Biura Komisji do Zwalczania Dopingu
w Sporcie, w uzgodnieniu z nadzorujacymi je komoérkami organizacyjnymi.

2. Propozycje, o ktérych mowa wust. 1, pkt 2 akceptuje Czlonek Kierownictwa, nadzorujacy dana
komorke organizacyjng lub COS, POT, Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie.
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Rozdzial 2.
Opracowywanie projektu budzetu - plany rzeczowe zadan realizowanych ze Srodkéw budzetowych

§5.1. 1. DEF wystepuje do dysponentow $rodkéw budzetu panstwa III stopnia oraz komorek
organizacyjnych o przekazanie w okreslonym terminie planéw rzeczowych zadan realizowanych ze $srodkow
budzetowych, w tym informacji o nowych zadaniach.

2. Plany, o ktérych mowa w ust.1, przekazywane sg do DEF na wlasciwych formularzach planistycznych
wraz z uzasadnieniem, tj. szczegolowym opisem kazdego rzeczowego zadania, jego podstawy prawnej,
kalkulacja kosztow oraz innymi elementami wynikajacymi z rozporzadzenia.

3. Wypehione formularze planistyczne w ramach planéw rzeczowych zadan:

1) zwigzanych z dofinasowaniem Iub finansowaniem w ramach dotacji budzetowych zadan inwestycyjnych
przekazywane sa do DEF przez komorki organizacyjne, zgodnie z wlasciwos$cia;

2) w zakresie zadan inwestycyjnych dysponenta srodkoéw budzetu panstwa III stopnia:
a) Dyrektora Generalnego Ministerstwa - przekazywane sg do DEF przez BG,

b) Dyrektora Biura Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie przekazywane sa do DEF za posrednictwem
komorki organizacyjnej nadzorujacej Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie wraz z opinig;

3) w zakresie pozostatych zadan przekazywane sa do DEF przez:
a) dysponentow srodkow budzetu panstwa IlI stopnia,
b) komorki organizacyjne w ramach wiasciwosci dysponenta gtownego.

4. Formularze, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2lit. a, przed przekazaniem do DEF, BG uzgadnia
z wlagciwymi komoérkami organizacyjnymi.

5. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa wust. 3 pkt 1, uzgadniajg znadzorujacym je Czlonkiem
Kierownictwa zadania i planowane wydatki budzetowe ujmowane w formularzach planistycznych.

6. Formularze, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3 lit. a w zakresie Biura Komisji do Zwalczania Dopingu
w Sporcie wymagaja pozytywnej opinii komoérki organizacyjnej nadzorujacej Biuro Komisji do Zwalczania
Dopingu w Sporcie.

7.DEF po dokonaniu weryfikacji otrzymanych dokumentéw, moze zwroci¢ si¢ do komorek
organizacyjnych o dodatkowe wyjasnienia, dokonanie niezbednych korekt lub uzupetnien.

8. Na podstawie otrzymanych dokumentéw DEF sporzadza na wilasciwych formularzach planistycznych
propozycje planow rzeczowych zadan realizowanych ze $rodkow budzetowych oraz przygotowuje pismo do
Ministra Finansow i przedstawia je do podpisu Ministra.

9. Po podpisaniu pisma przez Ministra, komplet dokumentéw DEF przesyta do Ministerstwa Finansow.

Rozdzial 3.
Materialy do projektu ustawy budzetowej

§ 6. 1. Po otrzymaniu z Ministerstwa Finanséw pisma przekazujacego wstepng kwote limitu wydatkow
budzetowych, DEF w uzgodnieniu z wlasciwym Czlonkiem Kierownictwa przygotowuje propozycje jego
podziatu i przedstawia Ministrowi, celem uzyskania akceptacji.

2. Po akceptacji przez Ministra propozycji, o ktérej mowa w ust. 1, DEF przekazuje wstepne kwoty limitu
wydatkow budzetowych do:

1) komorek organizacyjnych i COS - w zakresie dofinasowania lub finansowania przez Ministra w ramach
dotacji celowych zadan zleconych;

2) dysponentow s$rodkow budzetu panstwa III stopnia — w zakresie zadan finansowanych w ramach ich
wlasciwosci,

3) POT — w zakresie dotacji podmiotowe;.
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§ 7. 1. DEF wraz zpropozycja podzialu wstepnego limitu wydatkow budzetowych, o ktorej mowa
w § 6 ust. 1, wuzgodnieniu z wlasciwym Czlonkiem Kierownictwa przedstawia Ministrowi do akceptacji
propozycje podziatu §rodkoéw w ramach projektowanych wydatkéw FRKF 1 FZSdU na zadania, wynikajace
z ustaw tworzacych te fundusze.

2. Po akceptacji przez Ministra propozycji, o ktéorej mowa w ust. 1, DEF przekazuje wstgpne kwoty limitu
wydatkow na zadania do komorek organizacyjnych, odpowiedzialnych za realizacje tych zadan.

3. DEF opracowuje projekty planow finansowych FRKF i1FZSdU, na formularzach planistycznych
okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 8. 1. DEF przekazuje do komorek organizacyjnych, dysponentow $rodkéw budzetu panstwa

III stopnia, COS iPOT wytyczne oraz informacje o przyjetych przez Rade Ministrow zatozeniach
i wskaznikach makroekonomicznych, stanowiacych podstawg do przygotowania projektow planow
finansowych.

2. W oparciu o przekazane wytyczne i informacje:

1) komorki organizacyjne sporzadzaja propozycje projektu planu wydatkow w zakresie dofinasowania lub
finansowania zadan zleconych przez Ministra;

2) BG wuzgodnieniu z komorkami organizacyjnymi sporzadza projekt planu dochodéw i wydatkow
w zakresie wlasciwos$ci dysponenta srodkow budzetu panstwa III stopnia w Ministerstwie;

3) Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie sporzadza projekt planu dochodow i wydatkow
w zakresie wlasciwos$ci dysponenta srodkéw budzetu panstwa 11 stopnia;

4) COS 1 POT sporzadzaja projekty planow przychodow i kosztoéw;
- w tym w ukladzie zadaniowym, na formularzach planistycznych okreslonych przez DEF.
3. Podmioty o ktorych mowa w ust. 2, przekazuja tacznie z wypetionymi formularzami planistycznymi

uzasadnienie zawierajace szczegdotowe omowienie planowanych dochodéw iwydatkow lub przychodow
i kosztow, podstawy prawne, kalkulacj¢ oraz inne elementy wynikajace z rozporzadzenia.

4. Wypetnione formularze planistyczne wraz z uzasadnieniem w zakresie, o ktorym mowa w:

1) ust. 2 pkt 1 — komorki organizacyjne przekazuja do DEF, po ich akceptacji przez Cztonka Kierownictwa
nadzorujacego dang komorke;

2) ust. 2 pkt 2 — BG przekazuje do DEF po ich akceptacji przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

3) ust. 2 pkt 3 — Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie przekazuje do komorki organizacyjnej
nadzorujacej Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie. Komorka organizacyjna nadzorujaca po
zaopiniowaniu 1iuzyskaniu akceptacji nadzorujacego Czlonka Kierownictwa, przekazuje formularze do
DEF;

4)ust. 2 pkt 4- COS iPOT przekazuja do komorek organizacyjnych nadzorujacych. Wiasciwe komorki
organizacyjne po pozytywnym zaopiniowaniu formularzy, przedstawiaja je do akceptacji nadzorujagcemu
Cztonkowi Kierownictwa, a nastgpnie przekazujg je do DEF.

5. Terminy przekazania do DEF materiatéw, o ktérych mowa w ust. 4, okresla DEF.

6. Pozostale formularze zwigzane zpracami nad projektem ustawy budzetowej, ktorych obowigzek
przygotowania wynika z rozporzadzenia, przygotowywane sg przez wlasciwe komorki organizacyjne.

7. DEF, po dokonaniu weryfikacji otrzymanych dokumentow, moze zwroci¢ sie do wlasciwych komorek
organizacyjnych, dysponentow srodkéw budzetu panstwa III stopnia oraz COS i POT o dodatkowe wyjasnienia
lub o dokonanie w trybie pilnym korekty lub uzupehienia dokumentacji planistyczne;j.

§ 9. 1. Na podstawie przekazanych dokumentéw DEF sporzadza na wzorach planistycznych projekty: planu
dochodéw 1wydatkow budzetowych wczegsci 25— Kultura fizyczna iczgsci 40— Turystyka, planow
finansowych FRKF i FZSdU, w tym w uktadzie zadaniowym.
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2. DEF przedstawia do akceptacji dla wlasciwych Czlonkow Kierownictwa oraz do zatwierdzenia przez
Ministra projekty planéw finansowych (w tym w uktadzie zadaniowym) przekazane przez COS i POT.

3. DEF opracowuje projekt pisma do Ministerstwa Finanséw iwraz z cala dokumentacja przedktada
Ministrowi do podpisu.

4.Po podpisaniu pisma przez Ministra, DEF przesyla komplet dokumentéw planistycznych do
Ministerstwa Finanséw oraz do innych wiasciwych podmiotéw wymienionych w rozporzadzeniu.

§ 10. 1. Po przekazaniu przez Rade Ministrow projektu ustawy budzetowej do Sejmu RP, DEF
przygotowuje informacje o projekcie ustawy budzetowej w zakresie wlasciwosci Ministra dla odpowiednich
komisji sejmowych i senackich, przy wspotpracy komorek organizacyjnych, Biura Komisji do Zwalczania
Dopingu w Sporcie oraz COS i POT.

2. DEF przekazuje informacje o projekcie ustawy budzetowej do akceptacji wilasciwym Czlonkom
Kierownictwa.

3. W trakcie prac w komisjach sejmowych isenackich nad projektem ustawy budzetowej, DEF
w porozumieniu z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi, BG, Biurem Komisji do Zwalczania Dopingu
w Sporcie oraz COS i POT, przygotowuje materiaty uzupetiajace na potrzeby komisji.

4. DEF moze na kazdym etapie prac nad projektem ustawy budzetowej zwrédci¢ si¢ do komodrek
organizacyjnych, BG, Biura Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie, COS i POT o dodatkowe wyjasnienia.

Rozdzial 4.
Sposéb i tryb sporzadzania projektéw planéw finansowych i planéwrzeczowo-finansowych

§ 11. 1. W terminie do dnia 25 pazdziernika DEF informuje o ujetych w projekcie ustawy budzetowej na
rok nastepny:

1) kwotach dochodow i wydatkéw, w tym wynagrodzen — dysponentéw srodkow budzetu panstwa 11 stopnia;
2) kwotach dotacji celowych zaplanowanych dla COS — COS;
3) kwocie dotacji podmiotowej zaplanowanej dla POT — POT.

2. Informacje, o ktérych mowa wust. 1 pkt 21 3, DEF przekazuje do wiadomosci komorkom
organizacyjnym nadzorujacym COS, POT.

3. W terminie do dnia 1 grudnia do DEF przekazywane sg, zgodne z projektem ustawy budzetowej:

1) projekty planéw finansowych i projekty planéw rzeczowo-finansowych na nastepny rok budzetowy — przez
dysponentow §rodkoéw budzetu panstwa III stopnia;

2) projekty planow finansowych i projekty planu kosztow w uktadzie zadaniowym na nastgpny rok budzetowy
— przez COS i POT w uzgodnieniu z komorkami organizacyjnymi nadzorujacymi te jednostki.

4. W terminie, o ktorym w § 11 ust. 3 komorki organizacyjne, wtasciwe w zakresie dofinansowania lub
finansowania w ramach dotacji zadan zleconych przez Ministra, weryfikujg podzial srodkéw budzetowych oraz
FRKF i FZSdU na poszczegdlne programy lub projekty w zakresie uzgodnionym z DEF.

5. DEF dokonuje weryfikacji otrzymanych projektow finansowych, o ktérych mowa ust. 3, pod wzgledem
ich zgodnosci z projektem ustawy budzetowej i w przypadku stwierdzenia rdznic:

1) wprowadza w nich odpowiednie zmiany, informujac o tym wilasciwg komorke organizacyjna, dysponentow
srodkow budzetu panstwa 111 stopnia;

2) zwraca si¢, w uzgodnieniu z komorkami organizacyjnymi nadzorujacymi, do POT i COS o ich korekte,
polegajaca na zapewnieniu zgodnos$ci z projektem ustawy budzetowe;.
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§12. 1. W oparciu o przekazane izweryfikowane, zgodnie z§ 11 wust. 5 projekty planow, DEF
przygotowuje projekty planéw finansowych czgsci: 25 — Kultura fizyczna oraz 40 — Turystyka w zakresie
budzetu panstwa, projekty planow finansowych: FRKF i1 FZSdU oraz projekt planu rzeczowo-finansowego
w uktadzie zadaniowym dla danej cze¢$ci i wraz z projektami planow finansowych COS i POT przedktada je do
akceptacji wlasciwym Czlonkom Kierownictwa ido zatwierdzenia Ministrowi. Projekty planow stanowia
podstawe gospodarki finansowej w okresie od dnia 1 stycznia do dnia opracowania planow finansowych na
podstawie ustawy budzetowe;.

2. Zmiany w projektach planow finansowych czgéci 25 — Kultura fizyczna i czgsci 40 — Turystyka oraz
FRKF i FZSdU oraz w projekcie planu rzeczowo-finansowego w uktadzie zadaniowym dla danej czgsci, o ile
nie powoduja niezgodnosci z projektem ustawy budzetowej, dokonywane sg po akceptacji przez dyrektora albo
zastepce dyrektora DEF i zatwierdzeniu przez Ministra. §19 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 5.
Opracowanie materialéw do projektu WPFP

§ 13. 1. DEF przygotowuje materialty do projektu WPFP, w sposdb, trybie iterminach wynikajacych
z rozporzadzenia, przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi, dysponentami $rodkow budzetu panstwa III
stopnia, COS i POT.

2. W ramach prac, o ktéorych mowa w ust. 1 DEF zwraca si¢ do komoérek organizacyjnych o sporzadzenie
informacji niezbgdnych do przygotowania materialéow do projektu WPFP.

3. W oparciu o otrzymane informacje, DEF przygotowuje zbiorcze formularze do projektu WPFP
w zakresie cze$ci: 25 — Kultura fizyczna, 40 — Turystyka oraz FRKF i FZSdU, przedktada do akceptacji
wlasciwemu Cztonkowi Kierownictwa i do zatwierdzenia Ministrowi. Po zatwierdzeniu przez Ministra, DEF
przekazuje materiaty do Ministerstwa Finansow.

4. COS 1 POT opracowujg i sktadajg do DEF materialy do projektu WPFP na formularzach wynikajacych
zrozporzadzenia iw terminie okreslonym przez DEF. DEF zwraca si¢ do wiasciwych komorek
organizacyjnych Ministerstwa o zaopiniowanie formularzy.

Rozdzial 6.
Wykonywanie ustawy budzetowej — sposéb i tryb sporzadzania planow finansowychi planéw rzeczowo-
finansowych

§ 14. 1. W terminie 21 dni od dnia ogloszenia ustawy budzetowej DEF informuje o ujetych w ustawie
budzetowej:

1) kwotach dochodow i wydatkdéw, w tym wynagrodzen — dysponentéw srodkow budzetu panstwa 11 stopnia;
2) kwotach dotacji celowych zaplanowanych dla COS — COS;
3) kwocie dotacji podmiotowej zaplanowanej dla POT — POT.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 1 3, DEF przekazuje do wiadomos$ci wlasciwym komoérkom
organizacyjnym nadzorujacymi COS oraz POT irealizowane przez nie zadania w ramach $rodkow
pochodzacych z dotacji.

3. Na podstawie otrzymanych informacji o ktorych mowa w ust. 1, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
dnia ich otrzymania:

a) dysponenci $rodkéw budzetu panstwa III stopnia — sporzadzaja plany finansowe iplany rzeczowo-
finansowe,

b) COS i POT — sporzadzaja plany finansowe oraz plany kosztéw w uktadzie zadaniowym,

— poprzez dostosowanie projektow planow finansowych, o ktorych mowa w § 11 ust. 3 z uwzglednieniem
zmian wynikajacych z § 11 ust. 5, celem zapewnienia ich zgodno$ci z ustawa budzetowa i przekazuja je do
DEEF.

4. DEF weryfikuje:
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1) w uzgodnieniu z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi projekty planow finansowych, o ktérych mowa
w § 12 w zakresie planowanych wydatkow w ramach dotacji na zadania zlecone przez Ministra, celem
zapewnienia ich zgodnos$ci z ustawg budzetowa;

2) projekty planow finansowych, o ktéorych mowa w § 12, w zakresie planu dochodow dysponenta gléwnego,
celem zapewnienia ich zgodno$ci z ustawag budzetowa.

5. Na podstawie plandéw, o ktorych mowa w ust. 3 i ust. 4, DEF opracowuje:

1) plany finansowe dochodow i wydatkéw w zakresie budzetu panstwa;

2) plany finansowe: FRKF i FZSdU;

3) plan rzeczowo-finansowy w uktadzie zadaniowym dla danej czg$ci budzetowe;.
6. DEF niezwlocznie po zaakceptowaniu przez Ministra:

1) planow finansowych w zakresie cze¢sci budzetowych 25 — Kultura fizyczna oraz 40 — Turystyka, przekazuje
ich kopie odpowiednio dysponentom $rodkéw budzetu panstwa III stopnia oraz komérkom organizacyjnym
odpowiedzialnym za realizacj¢ zadan;

2) planu rzeczowo-finansowego w ukladzie zadaniowym dla danej czesci budzetowej, przekazuje jego kopie
do wlasciwych komorek organizacyjnych, dysponentowi III stopnia w Ministerstwie, celem jego realizacji.

7. Plany finansowe do ewidencji finansowo — ksiggowej w Ministerstwie:
1) w zakresie struktury i zmian w strukturze wydatkéw w uktadzie budzetu zadaniowego wprowadza DEF,

2) finansowo w zakresie witasciwosci dysponenta $rodkow budzetu panstwa III stopnia w Ministerstwie
wprowadza BG;

3) finansowo w zakresie wlasciwosci dysponenta gtdéwnego wprowadza DEF.

8. Plany finansowe COS i POT, w tym w uktadzie zadaniowym w szczegotowosci do poziomu dziatania,
o ktorych mowa w ust. 3 akceptuje wlasciwy Czlonek Kierownictwa izatwierdza Minister. Kopie
zatwierdzonych planow DEF przekazuje odpowiednio do COS, POT ikomoérkom organizacyjnym
nadzorujgcym te jednostki.

Rozdzial 7.
Wykonywanie ustawy budzetowej — dokonywanie zmian w planach finansowych

§ 15. 1. Zmiany w planach wydatkow w czgséci 25 — Kultura fizyczna i czesci 40 — Turystyka dokonywane
s przez Ministra na zasadach i w zakresie okreslonym w art. 171 ustawy na podstawie wniosku.

2. Zmiany w zakresie planu wydatkow:

1) dysponenta §rodkéw budzetu panstwa III stopnia w Ministerstwie - dokonywane sg na wniosek BG
przygotowany na podstawie wnioskow komorek organizacyjnych lub wlasnej inicjatywy BG;

2) dysponenta $rodkow budzetu panstwa III stopnia Dyrektora Biura Komisji do Zwalczania Dopingu
w Sporcie — dokonywane sg na wniosek Dyrektora Biura Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie po
pozytywnym zaopiniowaniu wniosku przez komoérke nadzorujaca;

3) dysponenta gltéwnego - dokonywane sa na wniosek wilasciwej komorki organizacyjnej lub z wlasnej
inicjatywy DEF po konsultacji z wtasciwa komorka organizacyjna.
§ 16. Zmiany planu finansowego POT dokonywane sg przez Ministra na wniosek POT, po pozytywnym
zaopiniowaniu wniosku przez komorke organizacyjng nadzorujaca POT.

§ 17. Na zmiane w planie finansowym COS zgode wyraza Minister na zasadach i w zakresie okreslonym
w art. 24 ust. 5 ustawy oraz statucie COS. Wniosek COS o dokonanie zmiany w planie finansowym, wymaga
pozytywnej opinii komorki organizacyjnej nadzorujacej COS, aw zakresie zadan inwestycyjnych COS —
wlasciwej merytorycznie w tym zakresie komorki organizacyjne;j.

§ 18. Zmiany w planie finansowym FRKF i FZSdU polegajace na:

1) zmianie kwot przychodow i kosztow dokonuje si¢ zgodnie z art. 29 ust. 12 ustawy;
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2) zmianie podziatu $rodkow na zadania wynikajace zustaw tworzacych te fundusze w tym zmiany
w zakresie wydatkow na poszczegdlne programy lub projekty;

— dokonywane sg na wniosek realizujacych je komorek organizacyjnych Ministerstwa, po akceptacji wniosku
przez Czlonka Kierownictwa nadzorujacego dana komorke. Zmiang zatwierdza Minister.

§ 19. 1. Wnioski w sprawie dokonania zmian w planach nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 kazdego
miesigca do:

1) DEF — w zakresie dysponenta gldwnego,
2) BG — w zakresie dysponenta srodkéw budzetu panstwa III stopnia w Ministerstwie.
2. Do dnia 22 kazdego miesigca:

1) BG przekazuje wniosek zbiorczy w sprawie dokonania zmian w zakresie dysponenta $rodkéw budzetu
panstwa III stopnia do DEF,

2) Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie przekazuje wniosek w sprawie dokonania zmian
w zakresie dysponenta srodkéw budzetu panstwa III stopnia do DEF.

3. Wnioski ztozone po wyznaczonych terminach bgda ujete w projekcie zmiany w nastgpnym terminie
(wyjatek stanowi grudzien kazdego roku). Dodatkowe zmiany w miesigcu w planie wydatkéw lub w planie
rzeczowo-finansowym beda mozliwe tylko w szczegélnych przypadkach, zgodnie zinformacja zawarta
w uzasadnieniu do wniosku.

4. W przypadku koniecznosci dokonania zmiany w planie rzeczowo-finansowym w ukladzie zadaniowym
dla danej cze$ci, niewymagajacej zmiany w planach finansowych wlasciwe komorki organizacyjne wystepuja
z wnioskiem zgodnie z wlasciwoscia dysponentow.

5. Whniosek nalezy sktada¢ z wyprzedzeniem pozwalajacym na dokonanie zmiany w planie przed realizacja
zadania.

6. Wniosek sktada si¢ na formularzu pn. Wniosek o przeniesienie srodkow finansowych w planie rzeczowo-
finansowym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do procedury.

7. W przypadku zmian w planie rzeczowo-finansowym (zwigkszenie lub zmniejszenie $rodkoéw) nalezy
dokona¢ analizy iewentualnej aktualizacji wartosci docelowych miernikéw. W przypadku zmian warto$ci
docelowej miernika, DEF przekazuje zaktualizowang kart¢ miernika do BG jako komorki koordynujacej
kontrole zarzadczg w Ministerstwie.

8. Kazda zmiana wydatkéw powinna by¢ odpowiednio uzasadniona — nalezy poda¢ przeznaczenie §rodkow,
ktore beda przeniesione.

9. DEF sprawdza wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2 oraz ust. 2 pod wzgledem formalnym, tj.
zgodno$ci z planem finansowym lub planem rzeczowo-finansowym, klasyfikacja budzetowa, art. 24 lub
art. 29 lub art. 171 ustawy.

10. Wnioskowane zmiany w zakresie planu wydatkow do informatycznego systemu obstugi budzetu
panstwa ,,TREZOR” wprowadzaja wtasciwi dysponenci srodkéw budzetu panstwa.

11. W przypadku, gdy wniosek jest niezgodny odpowiednio z art. 24 lub art. 29 lub art. 171 ustawy, DEF
informuje wnioskodawce o braku podstaw do dokonania zmiany.

12. W przypadku, gdy wniosek, o ktorym mowa wust. 1 i 2 nie budzi zastrzezen, DEF przygotowuje
projekt decyzji Ministra o dokonaniu zmian w planie wydatkéw lub projekt zmiany w planie rzeczowo-
finansowym w ukladzie zadaniowym, projekt zmiany w planie finansowym funduszu, z uwzglednieniem
przepisu art. 29 ustawy oraz przekazuje do podpisania Ministrowi. Projekt decyzji w zakresie czgsci 40 —
Turystyka jest parafowany przez wlasciwego Czlonka Kierownictwa.

13. DEF prowadzi ewidencj¢ zmian w planach finansowych czesci 25 — Kultura fizyczna, czesci 40 —
Turystyka, FRKF oraz FZSdU i odpowiednio w planie rzeczowo-finansowym w uktadzie zadaniowym dla
danej czesci.
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14. Po podpisaniu przez Ministra decyzji w sprawie zmian w planie wydatkow lub zmiany w planie
rzeczowo-finansowym w uktadzie zadaniowym dla danej cze$ci, planie finansowym funduszu, DEF informuje
wlasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa o dokonanych zmianach wraz z przestaniem kserokopii zmiany
w planie rzeczowo-finansowym w uktadzie zadaniowym dla danej czesci.

15. W przypadku, gdy zmiana dotyczy wydatkoéw dysponenta $rodkéw budzetu panstwa III stopnia
w Ministerstwie, DEF informuje BG o zmianach wprowadzonych decyzja Ministra w planie wydatkow
dysponenta III stopnia oraz w planie rzeczowo — finansowym w ukladzie zadaniowym dla danej czgsci
iprzesyla do BG kserokopie dokumentacji w powyzszym zakresie. BG po otrzymaniu informacji z DEF
wprowadza stosowne zmiany w ewidencji finansowo - ksiegowe;.

16. W przypadku, gdy zmiana dotyczy wydatkéw dysponenta $rodkow budzetu panstwa III stopnia — Biura
Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie, DEF informuje Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie
oraz komorke organizacyjng nadzorujaca o zmianach wprowadzonych decyzja Ministra i przesyta kserokopie
dokumentacji w powyzszym zakresie. Biuro Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie po otrzymaniu
informacji z DEF wprowadza stosowne zmiany w ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

17. W przypadku, gdy zmiana dotyczy plandéw finansowych w zakresie dysponenta glownego oraz
wydatkow FRKF 1 FZSdU stosowne zmiany w ewidencji finansowo-ksiegowej wprowadza DEF.

18. W przypadku dokonania decyzja Ministra zmiany polegajacej na zmniejszeniu lub zwigkszeniu
wydatkow majatkowych jednorazowo na kwotg nieprzekraczajaca 100 tys. zt, nieprzeznaczonych na inwestycje
budowlane, DEF przygotowuje pismo do Ministra Finanséw informujace o dokonanym przeniesieniu
wydatkéw majatkowych.

19. W przypadku konieczno$ci uzyskania zgody Ministra Finanséw na dokonanie zmiany polegajacej na
zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkow majatkowych, o ktérej mowa w art. 171 ust. 31 4 ustawy, DEF
przygotowuje do podpisu Ministra wniosek w sprawie uzyskania zgody Ministra Finanséw na dokonanie zmian
w wydatkach majatkowych i po jego podpisaniu przekazuje wniosek do Ministerstwa Finansow.

20. Po uzyskaniu zgody Ministra Finansow na dokonanie zmian w wydatkach majatkowych, DEF
przygotowuje projekt decyzji Ministra w sprawie zmian w planie finansowym wraz ze zmiang w planie
rzeczowo-finansowym w uktadzie zadaniowym dla danej czgSci i przekazuje do podpisania Ministrowi.

21. Po podpisaniu przez Ministra decyzji lub zmiany w planie rzeczowo - finansowym, o ktorej mowa
w ust. 19, przepisy ust. 13-16 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 8.
Zwiekszenie wydatkow czeSci 25 — Kultura fizyczna i 40 — Turystyka przez Ministra Finansow z rezerwy
ogolnej i rezerw celowych.

§ 20. 1. Komoérka organizacyjna, dysponenci $rodkow budzetu panstwa III stopnia wystepuja do DEF
z wnioskiem o uruchomienie srodkow z rezerwy ogoélnej lub celowej. Do wniosku nalezy dotaczy¢ kopig aktu
bedacego podstawa do dokonania zwigkszenia wydatkow, tj. w szczegdlnosci uchwaly, zarzadzenia lub
decyzji. We wniosku nalezy wskaza¢ zadanie lub rodzaj wydatku, klasyfikacje budzetowa wraz
z uzasadnieniem i szczegdtowa kalkulacjg kwot. W przypadku, gdy wniosek dotyczy zwigkszenia wydatkow
dysponenta §rodkow budzetu panstwa III stopnia w Ministerstwie, komorka organizacyjna, kieruje wniosek do
BG, celem zaopiniowania. Zaopiniowany wniosek BG przekazuje do DEF, informujac o tym wnioskujaca
komorke organizacyjna.

2. DEF sprawdza wniosek pod wzgledem zgodno$ci z planem wydatkow, klasyfikacja budzetowa oraz
zasadnoscig wnioskowanych kwot pod katem aktualnie dostepnych srodkéw w budzecie.
3. DEF moze zwrdcic si¢ do wnioskodawcy o dodatkowe wyjasnienia i ewentualne uzupetnienia.

4. DEF przygotowuje projekt wniosku o dokonanie zmian w planie wydatkéw na podstawie wniosku,
o ktorym mowa wust. 1, lub z wlasnej inicjatywy, apo podpisaniu go przez Ministra przekazuje do
Ministerstwa Finansow.

5. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 4, w informatycznym systemie obslugi budzetu panstwa ,,TREZOR”
wprowadzaja wlasciwi dysponenci, a DEF przekazuje je do Ministerstwa Finansow.
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6. Po otrzymaniu decyzji Ministra Finansow, DEF wprowadza zmiany wynikajace z decyzji Ministra
Finanséw w planie wydatkow oraz planie rzeczowo — finansowym w uktadzie zadaniowym dla danej czesci.
Przepisy § 20 ust. 13-16 stosuje si¢ odpowiednio. Po zatwierdzeniu zmiany w planie przez Ministra, DEF
informuje wnioskujaca komoérke organizacyjng Ministerstwa o dokonanych zmianach. W przypadku gdy
zmiana dotyczy wydatkow dysponenta Srodkow budzetu panstwa III stopnia, DEF informuje wilasciwego
dysponenta srodkéw budzetu panstwa III stopnia o zmianach wprowadzonych decyzja Ministra Finans6w oraz
przesyta kserokopie decyz;ji.

Rozdzial 9.
Umowy na zadania zlecone finansowane lub dofinansowane przez Ministra

§ 21. 1. Zgodnie z przyjetymi zatozeniami do ogloszenia konkursu, badZz naboru wnioskéow i projektem
ustawy budzetowej, komorki organizacyjne mogg oglosi¢ konkurs badz nabér wnioskéw na realizacj¢ zadan
zleconych poprzez udzielenie dotacji celowych ze srodkow publicznych.

2. Priorytety dla realizowanych zadan powinny by¢ zgodne ze zgtoszonym do projektu ustawy budzetowej
planem rzeczowo-finansowym w uktadzie zadaniowym.

3. Komorki organizacyjne oglaszaja konkurs badz nabor wnioskOw 7z zastrzezeniem, ze kwota
przeznaczona na dofinansowanie lub finansowanie zadan moze ulec zmianie.

4. W przypadku nie ogtaszania konkursu badz naboru wnioskow protokoét stanowi oceng oferty sktadanej
do wiasciwej komorki organizacyjne;j.

§ 22. 1. Protokot zbiorczy powinien zawiera¢ w szczegdlnosci -
1) podziat podmiotéw ze wzgledu na klasyfikacj¢ budzetows;
2) wysoko$¢ srodkéw w planie na realizacje, zadania, podzadania, dziatania, czynnosci;

3) wysoko$¢ s$rodkow uruchomionych na realizacje zadania, podzadania idziatania, wtym zgodnie
z rozstrzygnietym konkursem;

4) wskazania pozycji planu rzeczowo-finansowego.
2. Wzér protokotu zbiorczego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Zbiorcze protokoly w zakresie dofinansowania lub finansowania zadan zleconych przez Ministra
w ramach $rodkéw budzetu panstwa oraz FRKF i FZSdU, parafuje dyrektor DEF lub osoba upowazniona za
zabezpieczenie srodkéw w ramach planu rzeczowo-finansowego.

4. Protokot zbiorczy zatwierdza Minister lub upowazniony Cztonek Kierownictwa.

5. Kopia zatwierdzonego protokolu zbiorczego powinna by¢ przekazana do DEF w wersji papierowej oraz
elektronicznej (plik MS Word lub MS Excel) w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia protokotu.

6. Zmiany w protokotach (réwniez korekty) moga by¢ dokonywane poprzez zmian¢ (korekte) w protokole,
zatwierdzonym przez Ministra lub upowaznionego Czlonka Kierownictwa lub w drodze notatki informacyjnej
o danej zmianie, na ktoérag Minister lub upowazniony Cztonek Kierownictwa wyrazi zgodg.

§ 23. DEF opiniuje i parafuje dokumenty finansowe oraz umowy pod wzgledem zabezpieczenia $rodkoéw
finansowych w ramach wydatkow dysponenta gtéwnego, sSrodkow FRKF i FZSdU.

§ 24. 1. Umowy s3 przygotowywane przez wlasciwe komorki organizacyjne na podstawie zatwierdzonego
przez wiasciwego Cztonka Kierownictwa, protokolu zbiorczego rozstrzygajacego wyniki konkursu
o dofinansowanie lub finansowanie zadan zleconych.

2. Projekt (wzdr) umowy w zakresie danego zadania jest akceptowany przez Departament Prawny i1 DEF.

3. Jeden egzemplarz umowy parafowany jest przez DEF za zabezpieczenie srodkow, zgodnosé z planem
rzeczowo-finansowym w uktadzie zadaniowym oraz protokotem zbiorczym, o ktérym mowa w § 22 ust. 3 z
zastrzezeniem § 22 ust. 6.

§ 25. Umowy i aneksy dotacyjne wymagajace rejestracji w ewidencji ksiegowej sa rejestrowane przez DEF.
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§ 26. Umowy, ktore nie dotycza zadania realizowanego zgodnie z planem rzeczowo-finansowym oraz
protokotem zbiorczym, DEF zwraca wtasciwej komorce organizacyjne;.

§ 27. Wszelkie zmiany finansowe w zakresie dofinansowania lub finansowania zadah zleconych
realizowanych przez podmioty wymienione w protokole zbiorczym, w innych dokumentach oraz w ramach
dodatkowego rozstrzygnigcia konkursu wymagaja zmiany umowy w formie aneksu ipowinny by¢
przedktadane do parafowania do DEF, tytulem zabezpieczenia srodkéw.

§ 28. Do DEF sg przekazywane pisemne informacje o zmianach wysokos$ci dotacji oraz o rezygnacji
z umow, ktore sa juz zawarte w zatwierdzonych przez Ministra protokotach zbiorczych, oraz o ewentualnym
wykorzystaniu zwolnionych §rodkéw na inne umowy.

§ 29. Aneksy do umoéw wprowadzajace zmiany w zakresie rzeczowym, nie powodujace skutkow
finansowych sa przekazywane do DEF wcelu weryfikacji przez pracownika merytorycznego DEF

i ewentualnej rejestracji w ewidencji finansowo-ksiegowej i sa parafowane przez pracownika merytorycznego
DEF.

§ 30. Do DEF przekazywany jest podpisany egzemplarz umowy, o ktérym mowa w § 24 ust. 3 jak rowniez
podpisane aneksy, o ktorych mowa w § 271 § 29

§ 31. Wprowadzenie istotnych zmian w warunkach umowy wymaga uzgodnien z Departamentem
Prawnym.

§ 32. DEF otrzymuje na biezaco z wlasciwej komorki organizacyjnej zawarte umowy w ramach dotacji,
zawierajace w szczegblnosci nastepujace dane:

1) numer umowy;

2) nazwe podmiotu realizujacego zadanie (NIP, adres);

3) warto$¢ umowy;

4) date zawarcia umowy;

5) termin realizacji zadania;

6) nazwe zadania lub programu;

7) klasyfikacje budzetowa, pozycje w planie rzeczowo - finansowym;
8) okreslenie rodzaju inwestycji;

9) zrodia finansowania: budzet, fundusz.

§33.1. W celu wydania obwieszczenia, zgodnie zart.122 ust. 4 ustawy, komorki organizacyjne
przygotowuja, zgodnie z wlasciwoscia wykaz podmiotéw wraz z kwotami przyznanych dotacji — zgodnie ze
wzorem, bedacym zalgcznikiem nr 6 do Procedury wraz z uzasadnieniem.

2. Wykazy, o ktorych mowa w ust. 1 komorki organizacyjne sporzadzaja w trybie rocznym (za zakoficzony
rok budzetowy), zgodnie z wlasciwos$cia, w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

3. W wykazie podaje si¢ dane zgodnie z przyjetym rozliczeniem, DEF weryfikuje dane zamieszczone
Ww projekcie obwieszczenia.

4. Na podstawie otrzymanych danych DEF przygotowuje obwieszczenie zbiorcze.

5. Obwieszczenia publikowane sg w Dzienniku Urzgdowym Ministra, zgodnie z przyjetymi zasadami
publikacji informacji w Dzienniku.

Rozdzial 10.
Zamawianie i przekazywanie sSrodkéw budzetowych, FRKF i FZSdU

§ 34. 1. Dysponenci $rodkow budzetu panstwa III stopnia sporzadzajg roczny harmonogram realizacji
wydatkow, oktorym mowa w art. 147 ustawy, w informatycznym systemie obstugi budzetu panstwa
»TREZOR”.
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2. Przekazywanie $rodkow zbudzetu panstwa dysponentom $rodkow III stopnia odbywa si¢ zgodnie
zrocznym harmonogramem realizacji wydatkow o ktorym mowa w ust. 1, na podstawie zapotrzebowania
przekazywanego do dysponenta gldéwnego w informatycznym systemie obstugi budzetu panstwa ,,TREZOR”
w terminie do 15 dnia kazdego miesigca na kolejny miesigc.

3. Przekazywanie $rodkow na wyptaty dotacji odbywa si¢ zgodnie z rocznym harmonogramem realizacji
wydatkow o ktorym mowa w ust. 1 na podstawie zapotrzebowania sktadanego przez komorki organizacyjne do
dysponenta gldwnego w terminie do 15 dnia kazdego miesigca na kolejny miesiac.

4. Dysponenci $§rodkow budzetu panstwa III stopnia oraz komorki organizacyjne w ramach dotacji
wnioskuja do DEF o zmiany zapotrzebowania srodkow (zwiekszenia lub zmniejszenia) w ramach miesiaca,
zalaczajac do wniosku uzasadnienie.

5. Zmiany zapotrzebowania dysponenci $rodkéw budzetu panstwa III stopnia sporzadzaja
w informatycznym systemie obstugi budzetu panstwa ,,TREZOR”, co najmniej na 2 dni przed planowanym
terminem otrzymania $rodkéw. Komorki organizacyjne zglaszaja do DEF zmiany zapotrzebowania na 2 dni
przed planowanym terminem otrzymania srodkow.

6. Niewykorzystanie zamoéwionych $rodkow o ktéorych mowa w ust. 2-4, wymaga pisemnego wyjasnienia,
ktore nalezy przekaza¢ do DEF.

7. Zapotrzebowane, a nie wykorzystane $rodki budzetowe na koniec dnia operacyjnego sg automatycznie
przeksiegowywane na centralny rachunek budzetu panstwa. Ww. $rodki mogg by¢ ponownie zamoéwione na
inny dzien roboczy poprzez dodatkowe zapotrzebowanie na srodki w systemie TREZOR.

§ 35. Przekazanie $rodkow zgodnie zumowa na dofinansowanie lub finansowanie zadania zleconego
z budzetu panstwa oraz FRKF i FZSdU odbywa si¢ na podstawie zlecen podpisanych przez kierujacego
komorka organizacyjng na okre§lonym wzorze druku, stanowiacym zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 36. Przekazanie dla POT dotacji podmiotowej odbywa si¢ zgodnie z rocznym harmonogramem realizacji
wydatkéw na podstawie zlecenia nadzorujacej komoérki organizacyjnej na wzorze druku, stanowigcym
zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 37. 1. Zlecenie realizacji platnosci, o ktorych mowa w § 351§ 36 jest przekazywane do DEF
w terminach:

1) minimum 3 dni roboczych przed wskazanym terminem wyptaty dotacji — do 20 przelewow;
2) w terminie 5 dni roboczych przed wskazanym terminem wyplaty — powyzej 20 przelewow.

2. Jezeli platnos¢ realizowana jest ze Srodkéw budzetowych, warto$¢ platnosci jest zawarta
w zapotrzebowaniu, o ktorym mowa § 34 ust. 3.

§ 38. 1. Otrzymane zlecenie jest sprawdzane pod wzglgdem formalno-rachunkowym i przekazywane do
zatwierdzenia irealizacji w dniu platnosci wskazanym na zleceniu przez wlasciwego pracownika DEF,
gtdwnego ksiggowego resortu i dyrektora DEF lub osobe upowazniona.

2. Glowny ksiggowy resortu moze odmoéwié realizacji zlecenia platnosci iprzekazania srodkow bez
zachowania terminu wskazanego w § 37.

§ 39. Zlecenia sg realizowane w terminie ptatnosci wskazanym na zleceniu.

Rozdzial 11.
Rozliczenie udzielanych dotacji

§ 40. 1. Komorka organizacyjna wtasciwa rzeczowo dokonuje rozliczenia dotacji sporzadzajac informacje
0 przyjeciu rozliczenia na odpowiednim druku, stanowigcym zatacznik nr 5 albo 5a do niniejszej procedury.

2. Komorki organizacyjne maja obowigzek udzielenia informacji dotyczacych zwrotéw dotacji
przekazanych na rachunek Ministerstwa, ktorych wptyw nastgpit przed przyjeciem informacji o przyjeciu
rozliczenia.
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3. Informacja o przyjeciu rozliczenia podpisana przez Cztonka Kierownictwa nadzorujacego dang komorke
organizacyjng do DEF i stanowi podstawe do wprowadzenia zapisow do ksiag rachunkowych dysponenta
gléwnego.

4. Wskazana w informacji kwota do zwrotu stanowi nalezno$¢ budzetu panstwa.

5. Kwartalnie (ewentualnie okresowo) DEF przekazuje informacje wtasciwym komoérkom organizacyjnym
o poziomie finansowym realizacji zadan zleconych.

6. Komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie przekazuje do DEF informacje o przyjeciu rozliczenia
kazdej udzielonej dotacji, niezwlocznie po dokonaniu rozliczenia.

7.Dla zadan finansowanych lub dofinansowanych, ktoérych termin realizacji uptywa na koniec roku
budzetowego, ustala si¢ maksymalny czas na przekazanie do DEF informacji o przyjeciu rozliczenia do dnia
28 lutego roku nastgpujacego po roku w ktéorym zadanie byto realizowane.

8. Wlasciwa komorka organizacyjna przekazuje niezwlocznie do DEF decyzje administracyjne,
wystapienia pokontrolne ze skutkami finansowymi i pisma stanowigce podstawe do:

1) wstrzymania przyznania $rodkow z dotacji;

2) zwrotu $§rodkow niewykorzystanych czesci dotacji;

3) zwrotu Srodkow finansowych nienaleznie pobranych lub pobranych w nadmiernej wysokosci;
4) zwrotu $srodkéw wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem;

5) zwrotu naleznej czegsci dodatkowych dochodow uzyskanych podczas realizacji umowys;

6) umorzenia naleznosci,

7) rozlozenia na raty naleznosci.

§ 41. 1. Wystgpienie pokontrolne jest zamieszczane przez komorke organizacyjng odpowiedzialng za
przeprowadzenie kontroli na stronie BIP Ministerstwa oraz niezwtocznie przekazywane do DEF oraz wlasciwej
komorki organizacyjnej zgodnie z wlasciwoscig merytorycznag.

2. Decyzje administracyjne, wystgpienia pokontrolne ze skutkami finansowymi ipisma stanowigce
podstawe do czynnosci o ktérych mowa w § 40 ust. 8 s3 podstawa do wprowadzenia dokumentu do ewidencji
finansowo-ksiegowej. W przypadku niedokonania zwrotu przez podmiot kontrolowany w terminie okreslonym
w wystgpieniu komoérka organizacyjna odpowiedzialna zgodnie z wlasciwos$cig merytoryczng jest zobowigzana
do przeprowadzenia postgpowania administracyjnego i wydania decyzji administracyjne;j.

3. W przypadku pozyskania informacji o wynikach kontroli podjetej przez inny podmiot upowazniony do
przeprowadzania kontroli, komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie jest obowigzana do
przeprowadzenia postepowania administracyjnego i wydania decyzji administracyjnej.

Rozdzial 12.
Kontrola wykonania budzetu w cze$ci 25 — Kultura fizyczna i 40 — Turystykaoraz planéw finansowych
FRKF i FZSdU, COS i POT

§ 42. Wiasciwi dysponenci $rodkow oraz kierownicy COS i POT sporzadzaja sprawozdania z wykonania
procesow, o ktérych mowa w art. 3 ustawy, zgodnie zrozporzadzeniami Ministra Finanséw wydanymi na
podstawie art. 41 ustawy.

§ 43. Komorki organizacyjne w ramach udzielonych upowaznien do dysponowania srodkami budzetu,
FRKF oraz FZSdU oraz pelmomocnictw do zawierania umoéw lub porozumien sprawuja na biezaco
merytoryczng kontrole realizacji zadan, dochodéw i wydatkéw oraz dokonuja oceny celowosci ponoszonych
wydatkow.

§ 44. DEF, dokonuje okresowych kontroli, o ktérych mowa w art. 175 ust. 1 ustawy z wylaczeniem pkt
4 oraz o ktorych mowa w art. 175 ust. 2 ustawy, dokonujac jednocze$nie oceny przewidywanych zagrozen
w zakresie realizacji w danym roku budzetowym zalozonych w budzecie rocznych kwot dochodow i wydatkow
oraz w zaplanowanych w planach finansowych FRKF i FZSdU przychodow i kosztow.
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§ 45. Kontrola efektywnosci i skutecznosci realizacji planow w uktadzie zadaniowym na podstawie
miernikow stopnia realizacji celow, o ktérej mowa w art. 175 ust. 1 pkt 4 ustawy, dokonywana jest na
podstawie odrebnej procedury.

§ 46. DEF, w celu przygotowania informacji okresowych z realizacji planow finansowych, moze wystapic¢
do wilasciwych komorek organizacyjnych, ktore sprawuja merytoryczng kontrole nad realizacja wydatkow
w zakresie dofinansowania lub finansowania zadan zleconych przez Ministra, dysponentow srodkéw budzetu
panstwa III stopnia, o przedtozenie szczegdétowych informacji z realizacji zadan, planu finansowego lub planu
rzeczowo-finansowego w ukladzie zadaniowym dla danej czgséci i na tej podstawie sporzadza informacje dla
Ministra w sprawie okresowej kontroli realizacji planu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz planow
finansowych FRKF i FZSdU.

Rozdzial 13.
Sprawozdawczo$¢ budzetowa

§ 47. 1. DEF sporzadza sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie dysponenta gtownego w zakresie
dotacji oraz sprawozdania tagczne Ministerstwa w ramach czgséci 25 — Kultura fizyczna i czgsci 40 — Turystyka,
oraz FRKF i FZSdU, a w szczegdlnosci:

1) Rb-23 miesigczne lub roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych;

2) Rb-27 sprawozdanie miesigczne lub roczne z wykonania planu dochodow budzetowych;

3) Rb-28 sprawozdanie miesigczne lub roczne z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa;

4) Rb-N sprawozdanie kwartalne o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych;

5) Rb-Z sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan wedhug tytutow dtuznych oraz gwarancji i porgczen;

6) Rb-70 sprawozdanie kwartalne, tagczne dysponenta czgsci o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, ktore stuzy do
kontroli realizacji wydatkow zwiazanych z wynagrodzeniami w panstwowej sferze budzetowe;;

7) roczne sprawozdanie finansowe wiasne i taczne;
8) Rb-WSb sprawozdanie roczne o wydatkach strukturalnych;
9) Rb-33 kwartalne sprawozdanie z wykonania planu finansowego panstwowego funduszu celowego;

10) Rb-40 kwartalne z wykonania, okre§lonego w ustawie budzetowej na dany rok budzetowy, planu
finansowego panstwowego funduszu celowego albo instytucji gospodarki budzetowe;;

11) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie nalezno$ci z tytulu papierow wartosciowych wedhug
warto$ci ksiegowe;;

12) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupeltniajace o stanie zobowigzan wedlug tytutéw dtuznych

i przekazuje je do Ministerstwa Finansow za pomoca systemu TREZOR 1lub do Urzedu
Statystycznego we Wroctawiu za pomocg systemu ePUAP.

2. Dysponenci $rodkéw budzetu panstwa III stopnia sporzadzaja sprawozdania z wykonania budzetu
w zakresie dysponenta III stopnia, w szczegdlnosci:

1) Rb-23 miesi¢czne lub roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych;

2) Rb-27 sprawozdanie miesieczne lub roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych;

3) Rb-28 sprawozdanie miesigczne lub roczne z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa;

4) Rb-N sprawozdanie kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;

5) Rb-Z sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan wedlug tytulow dtuznych oraz gwarancji i porgczen;

6) Rb-70 sprawozdanie kwartalne o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, ktore stuzy do kontroli realizacji
wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniami w panstwowej sferze budzetowe;;

7) roczne sprawozdanie finansowe;

8) Rb-WSb sprawozdanie roczne o wydatkach strukturalnych
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i przekazuja je do DEF w formie wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia
2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).

3. COS sporzadza w szczegdlno$ci nastepujace sprawozdania z wykonania planu finansowego:

1) Rb-40 kwartalne z wykonania, okreslonego w ustawie budzetowej na dany rok budzetowy, planu
finansowego instytucji gospodarki budzetowe;j;

2) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow finansowych;
3) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutow dtuznych oraz poreczen i gwarancji;

4) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie nalezno$ci z tytutu papierow wartosciowych wedtug
warto$ci ksiegowe;j;

5) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupehniajace o stanie zobowigzan wg tytulow dtuznych;
6) Rb-WSb roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych;
7) roczne sprawozdanie finansowe

i przesyla je do DEF. Sprawozdanie Rb-40 jest weryfikowane przez DEF, parafowane przez Ministra,
zostaje przekazane przez ePUAP do Ministerstwa Finansow.

4. POT sporzadza w szczego6lnosci nastepujace sprawozdania z wykonania planu finansowego:
1) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;
2) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji;

3) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupehiajgce o stanie naleznosci z tytutu papierow wartosciowych wedhug
warto$ci ksiegowe;j;

4) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wg tytutdéw dhuznych;
5) Rb-WSb roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych;
6) roczne sprawozdanie finansowe
i przesyta je do DEF.
§ 48. 1. Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sg na podstawie ksigg rachunkowych.

2. Sprawozdania taczne sporzadza si¢ na podstawie sprawozdan jednostkowych dysponentow srodkow
budzetu panstwa III stopnia iwlasnych sprawozdan jednostkowych w terminach wynikajacych
z rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

3. Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej sg przekazywane przez dysponenta gléwnego za pomoca
aplikacji Systemu Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej - SHRIMP do Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w terminie 7 dni od jej udzielenia.

4. Komorki organizacyjne sg zobowiazane do przestania pisemnej informacji o kazdorazowym przekazaniu
pomocy publicznej w terminie 5 dni od jej udzielenia.

5. Informacja przekazana przez komorki organizacyjne jest sporzadzana w formie sprawozdania zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2013 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie sprawozdan o udzieleniu pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz
sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcow we wyplatach §wiadczen na rzecz sektora finansow publicznych
(Dz. U. poz. 113).

§ 49. 1. Otrzymane sprawozdania jednostkowe od dysponentow s$rodkow budzetu panstwa podlegaja
kontroli przeprowadzonej w DEF.

2. Czynno$ci kontrolne polegajg na potwierdzeniu:
1) kontroli formalno-rachunkowej;

2) zgodnosci z zalaczonymi wydrukami;
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3) zgodno$ci z planem finansowym;
4) terminu ztozenia sprawozdania.

3. Kontrola sprawozdan budzetowych Rb-23, Rb-27, Rb-28 jest potwierdzona podpisem na liscie kontrolnej
przez pracownika DEF.

4. Lista kontrolna, zawiera w szczegdlnos$ci informacje o:
1) przedmiocie i zakresie oceny;
2) wskazaniu badanego okresu;

3) zgodnosci dokumentu zustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. Uz 2013 r., poz.
3301 613);

4) zgodnosci tresci operacji z klasyfikacja budzetows;
5) zachowaniu wlasciwych dla operacji termindw i klasyfikacji;
6) uwagach i zaleceniach.
5. W przypadku stwierdzenia przez DEF przekazania przez dysponentéw $rodkow budzetu panstwa

IIT stopnia, COS lub POT, sprawozdania zawierajgcego btedy formalno—rachunkowe, DEF przekazuje
informacj¢ drogg elektroniczna o koniecznosci dokonania zmian itym samym sporzadzenia korekty
sprawozdania. Odpowiedz musi nastgpi¢ w terminie umozliwiajagcym wlgczenie wilasciwych danych do
sprawozdania tacznego. Do korekty sprawozdania nalezy ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn powstania
btedu.

6. Dysponenci $§rodkéw budzetu panstwa Il stopnia wraz ze sprawozdaniem sktadaja:
1) zestawienie obrotow i sald;
2) wydruk z kont potwierdzajacych dane w sprawozdaniu;
3) zestawienie naleznos$ci i zobowigzan wedlug kontrahentow na koniec kazdego kwartatu, roku obrotowego;

4) zestawienie nalezno$ci 1zobowigzan wymagalnych wedlug kontrahentow ze wskazaniem terminu
wymagalnosci na koniec kazdego kwartatu roku obrotowego.

7. COS oraz POT, wraz ze sprawozdaniem winny sktadac:

a) zestawienie nalezno$ci izobowigzan wymagalnych wedlug kontrahentow ze wskazaniem terminu
wymagalnosci na koniec okresu sprawozdawczego,

b) na zadanie - wydruki z ewidencji finansowo-ksiggowej dotyczace wskazanych obszarow.

§ 50. 1. Gléwny ksiggowy resortu w razie stwierdzenia nieprawidtlowos$ci lub niezgodnosci w dokumentacji
moze zada¢ od BG, Biura Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie, COS i POT niezbednych informacji oraz
dokumentow w celu wyjasnienia oraz skorygowania wszelkich nieprawidtowosci i niezgodnosci.

2. W celu przeprowadzenia oceny, glowny ksiggowy resortu ma prawo poprosi¢ o przedtozenie wydruku
z ewidencji finansowo-ksiegowej za dowolny okres dla dowolnego konta oraz przekazanie kopii dowodu
ksiggowego do przeprowadzenia oceny merytorycznej przekazanych sprawozdan.

§ 51. 1. Laczne sprawozdania budzetowe w formie dokumentu oraz w systemie TREZOR iePUAP
podpisuja Dyrektor Generalny Ministerstwa oraz gtowny ksiegowy resortu, lub osoby przez nie upowaznione.

2. Do podpisywania jednostkowych sprawozdan budzetowych, w formie dokumentu oraz w systemie
TREZOR, dysponenta gltéwnego jest upowazniony dyrektor DEF lub osoba upowazniona oraz gléwny
ksiegowy resortu.

3. Do podpisywania sprawozdan budzetowych, w formie dokumentu oraz w systemie TREZOR,
dysponenta $rodkéw budzetu panstwa III stopnia w Ministerstwie jest upowazniony dyrektor lub zastgpca
dyrektora BG oraz glowny ksiggowy Ministerstwa.
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4. Do podpisywania sprawozdan budzetowych, w formie dokumentu oraz w systemie TREZOR, Biura
Komisji do Zwalczania Dopingu w Sporcie jest upowazniony Dyrektor Biura oraz gtéwny ksiggowy Biura.

Rozdzial 14.
Roczne sprawozdania finansowe COS, POT, IS

§ 52. 1. COS, POT, IS przedktadaja do komorki organizacyjnej nadzorujacej, roczne sprawozdanie
finansowe, sporzadzone zgodnie z zasadami i w terminach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 przedktada si¢ wraz z raportem i opinig bieglego rewidenta.

3. Sprawozdania finansowe COS i IS zatwierdza minister wlasciwy do spraw kultury fizycznej, natomiast
sprawozdanie finansowe POT zatwierdza minister wlasciwy do spraw turystyki w porozumieniu z ministrem
wlasciwym do spraw budzetu. Zatwierdzenie sprawozdan powinno nastgpi¢ nie pézniej niz w terminie
wskazanym w art. 53 ustawy o rachunkowosci.

4. Komorki organizacyjne nadzorujace COS, POT, IS sporzadzaja wlasng opini¢ oraz rekomendacje
w sprawie zatwierdzenia przez Ministra sprawozdania o ktérym mowa w ust. 1 i przekazujg do DEF.

5. Opinia, o ktérej mowa w ust. 4 powinna odnosi¢ si¢ do catosci prowadzonej dziatalnosci COS, POT, IS
(merytorycznej i finansowej) oraz zawiera¢ w szczegolnosci wyjasnienia w przypadku wystapienia ujemnego
wyniku finansowego, nieprawidlowosci stwierdzonych przez kontrole Ministerstwa, bieglego rewidenta czy
inne kontrole zewnetrzne.

6. DEF, po otrzymaniu sprawozdania COS ilIS wraz zopinig bieglego rewidenta oraz opinig
i rekomendacja nadzorujacej komorki organizacyjnej, dokonuje weryfikacji formalno-finansowej i przedktada
sprawozdanie do zatwierdzenia Ministrowi. Po zatwierdzeniu sprawozdan COS i IS przez Ministra, do COS
i IS przekazywana jest pisemna informacja o zatwierdzeniu sprawozdania, ktorg podpisuje Minister.

7.DEF po otrzymaniu sprawozdania POT wraz zopinia bieglego rewidenta oraz opinia wraz
z rekomendacjg nadzorujacej komorki organizacyjnej dokonuje weryfikacji formalno-finansowej i przedktada
do podpisu Ministra opini¢, uwzglgdniajacg wymienione opinie i rekomendacje. Sprawozdanie wraz z opiniami
biegtego rewidenta i opinia Ministra przekazane zostaje do Ministra Finansow. Po uzyskaniu pozytywnej opinii
Ministra Finansow, Minister zatwierdza sprawozdanie finansowe POT. Po zatwierdzeniu sprawozdania
przekazywana jest do POT oraz do wiadomosci komodrki nadzorujgcej pisemna informacja o zatwierdzeniu
sprawozdania, ktorg podpisuje Minister.

Rozdzial 15.
Deklaracja DRA-1

§ 53. 1. Potwierdzone, przez wlasciwy urzad skarbowy, za zgodno$¢ z oryginatem kopie deklaracji DRA-1
stanowia podstawe do wprowadzenia do ewidencji finansowo-ksiggowej przypisu naleznosci wobec FZSdU.

2. Dokonanie optaty z tytutu reklamy napojéw alkoholowych bez deklaracji skutkuje wystaniem pisma
informujacego do podmiotu lub wiasciwego urzedu o jej braku. Informacje o koniecznosci dostarczenia
deklaracji DRA-1 do Ministerstwa sg wysytane nie rzadziej niz raz na kwartat.

3. W przypadku nie uregulowania zadeklarowanej kwoty naleznosci z tytulu optaty, o ktérej mowa w ust. 2,
wysytana jest do podmiotu, nie rzadziej niz raz na kwartal, informacja o wystgpieniu zobowigzania wobec
Skarbu Panstwa.
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Zakaczniki do Procedury zarzadzania, nadzoru i kontroli finansowej nad jednostkami objetymi czescia
25 140 budzetu panstwa.

Spis zalacznikow do procedury:

zatgcznik nr 1 — Wzor wniosku o przeniesienie srodkéw finansowych w planie rzeczowo-finansowym,
zatacznik nr 2 — Wzor protokotu zbiorczego,

zatgcznik nr 3 — Zlecenie realizacji ptatnosci z tytutu dofinansowania/finansowania zadania zleconego,
zatgcznik nr 4 — Zlecenie realizacji ptatnosci z tytutu dotacji podmiotowe;j,

zalacznik nr 5 — Informacja o przyjeciu rozliczenia,

zatacznik nr 5a — Informacja o przyjeciu rozliczenia zadania inwestycyjnego,

zatgcznik nr 6 — Wzor zatgcznika do obwieszczenia.



Zatacznik nr 1 do procedury

Poz. 20

Dziennik ITr7§Hn“ y Ministra Qpnrhl 1 an} stk _21_
7 H < . . . . _ - -
ca-wniosek: Bata-wirieske: Nwniesku-thadate DER-ZE)

WNIOSEK O PRZENIESIENIE SRODKOW FINANSOWYCH W PLANIE RZECZOWO - FINANSOWYM

Czesé Dziat Rozdziat Paragraf Nr czynnoset. Plan Zmniejszenie Zwiekszenie Plan po zmianach
/ podczynnosci

Suma dla czesci:

Uzasadnienie przyczyn dokonania zmiany W Planie fINanSO Y .. ..o e e e e e e e

Zmiana warto$ci miernika - aktualna warto$¢ miernika dla*: funkcji ...... “reeane / zadania ...... raes / podzadania ..........-...... / dzialania ...........-.......
(*-niepotrzebne skre$li¢ - uzupehié tylko danymi, ktére ulegaja zmianie np. zmiana warto$ci miernika dla dziatania, nalezy tylko wypeti¢ dane odnos$nie nowej warto$ci miernika dla dziatania, resztg

skreslic).
Uzasadnienie zmiany wartosci miernika dla**: funkcji ...coovvveveenenenn /zadania........coeeenenenen. /podzadania.........cccceuvurninnne /dzialania .....................

(**- niepotrzebne skredli¢/uzupeic¢ wlasciwe dane — zgodnie z wyjasnieniem jw.)

W przypadku nowej czvnnos$ci / podczynnosci :

- informacja o umiejscowieniu czynno$ci / podczynnosci w planie rzeczowo-finansowym po zmianie: nr dziatania .......... / czynnos$ei ...........
(nr dziatania — nalezy poda¢ w przypadku nowej czynnosci, Nr czynnosci — nalezy poda¢ w przypadku nowej podczynnos$ci) «...o.vevnenennnn..
- propozycja nazwy czynno§ci / pOdcZYNNOSCE (NIEPOLrZENE SKIESHE) I ... ututtn ettt ittt ettt et ettt et ettt ettt ettt et et ettt ettt et et et et e et et ebeteneataneaaans
"""""" (podpis i pieczec osoby sporzqdzajgcej wniosek) | (podpis i pieczeé dyrektora komérki organizacyjne) " (podpis i pieczec glownego ksiggowego resortu /ministerstwa)

Zatwierdzenie wniosku przez Czilonka Kierownictwa
nadzorujacego wnioskujaca komorke organizacyjna

(podpis i piecze¢)
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Karta obiegu dokumentu

Whiosek o przeniesienie srodkow finansowych w planie rzeczowo-finansowym

Cel i tryb sporzadzania

Sktadany wniosek jest dokumentem zgtaszajacym zmiane w obszarze realizowanych zadan.
Stanowisko wystawiajace dokument

Wrtasciwa komorka organizacyjna realizujaca i/lub nadzorujaca realizacj¢ zadania, dysponenci 111 stopnia
budzetu panstwa, dysponent gtdéwny w Ministerstwie.

OKkres i termin sporzadzania dowodu

W trakcie roku budzetowego

Hos$¢ sporzadzanych dokumentéw

2

Rozdzielnik

Whasciwa komorka organizacyjna

BG, DEF

Whasciwy cztonek kierownictwa

Zatwierdzenie dokumentu

Osoba sporzadzajaca wniosek

Dyrektor komorki organizacyjnej

Gloéwny ksiggowy ministerstwa / Gtéwny ksiggowy resortu (zgodnie z wlasciwoscig)
Czlonek kierownictwa nadzorujacy komorke organizacyjna
Sprawdzenie formalno — rachunkowe

BG, DEF (zgodnie z wtasciwoscia)

Ewidencja

Wiasciwa komorka organizacyjna,

DEF
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Zatacznik nr 2 do procedury
Ministerstwo Sportu i Turystyki

(Komorka organizacyjna)

PROTOKOL ZBIORCZY nr ....

z dnia ........
z oceny formalno-merytorycznej Komisji / Zespotu ..........

INFORMACJE OGOLNE

Zarzadzenie powotujace
Komisje / Zespot

Nazwa konkursu /
programu

Struktura Srodkéw finansowych przeznaczona na dotacje w konkursie / programie

Laczna kwota srodkow finansowych objetych konkursem / programem —

cze$¢ ... dzial .... rozdz. ...... § ceeeens
Poz. czynnosci w budzecie zadaniowym: ..................... ,.Planu rzeczowo-finansowego ........ ”
Suma zaproponowanych Ogotem pozostato
dotacji do rozdysponowania
Struktura zaopiniowanych wnioskow
Laczna liczba ztozonych Liczba wnioskdéw zaopiniowanych Liczba wnioskow zaopiniowanych Liczba wnioskoéw odrzuconych
wnioskow pozytywnie negatywnie z przyczyn formalnych

LISTA PODMIOTOW KTORYCH WNIOSKI ZOSTALY ZAOPINIOWANE POZYTYWNIE
Minister Sportu
Nazwa . . - -
L . Pozycja planu Propozycja i Turystyki
p Nr . zadania . . :
el Nazwa podmiotu e rzeczowo — Paragraf dofinansowania zmiana
tytul/nazw finansowego wz) wysokosci dotacji
programu) o 7)
Razem
LISTA PODMIOTOW KTORYCH WNIOSKI ZOSTALY ZAOPINIOWANE NEGATYWNIE
Nr - Nazwa zadania
Ha whniosku N Rl O (tytul/nazwa programu)
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LISTA PODMIOTOW KTORYCH WNIOSKI ZOSTAEY ODRZUCONE Z PRZYCZYN FORMALNYCH

Lp.

Nr
whniosku

Nazwa zadania

N el O (tytul/nazwa programu)

WATSZAWA, I8, ...ttt ettt et et e ettt e et e ettt e et e et e e e et e e e e e e e,
(podpis i pieczgé sluzbowa przewodniczacego Komisji Konkursowej / Zespotu oraz parafa na kazdej stronie protokotu)

Czlonkowie Komisji Konkursowej / Zespotu

Imig i nazwisko Podpis i pieczeé stuzbowa Imie i nazwisko Podpis i pieczeé stuzbowa

Potwierdzenie stanu §rodkéw finansowych przez Departament Ekonomiczno-Finansowy

Stan srodkow finansowych na dzien: .....................

czeSC ....... dziat ............ rozdz. .............. § it POZ. cevvnerinininnnne ,,Planu rzeczowo-finansowego .....”

(data, pieczgé i podpis dyrektora lub zastepcy dyrektora)

Minister Sportu i Turystyki w dniu.......ccceeueeeeeee20....... Froku

przyznaje Srodki finansowe w formie dotacji / dotacji celowych na ww. zadania publiczne
w wysokosci ogolem ........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiin 7k

2 (01 1) Y 4 (1134 1)

(pieczgc i podpis Ministra lub upowaznionego Cztonka Kierownictwa)
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Karta obiegu dokumentu
Wzoér protokotu zbiorczego z oceny formalno-merytorycznej Komisji / Zespotu
Cel i tryb sporzadzania

Dokument sporzadzany w celu dokumentacji prac Komisji/Zespotu i stanowigcy podstawe do przyznania
dotacji/dotacji celowej

Stanowisko wystawiajace dokument

Wilasciwa komdrka organizacyjna odpowiedzialna za przeprowadzenie konkursu/naboru wnioskow
OKkres i termin sporzadzania dowodu

W trakcie roku budzetowego

Hos$¢ sporzadzanych dokumentéw

1

Rozdzielnik

Whasciwa komorka organizacyjna

DEF

Minister lub upowazniony Cztonek Kierownictwa.
Kontrola i obieg dokumentu

1. Przewodniczacy Komisji/Zespotu — zgodno$¢ z planem realizacji zadan, planem rzeczowo
-finansowym, regulaminem prac Komisji/Zespotu

2. DEF - kontrola formalno-rachunkowa, planem rzeczowo-finansowym
Zatwierdzenie dokumentu

Wiasciwy Cztonek Kierownictwa

Ewidencja

Whasciwa komoérka organizacyjna,

DEF (kopia)
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Zatgcznik nr 3 do procedury
Ministerstwo Sportu i Turystyki

(Komorka organizacyjna)

Warszawa, .........cooevvvvnnnnnn.

Departament Ekonomiczno-Finansowy
(w miejscu)

Zlecenie realizacji platnosci z tvtulu dofinansowania/finansowania zadania zleconego

Przekazanie SrodkOw na zadania ZIECONE Z .........oovuuiiiiiiiiii i,

W terminiedo dnia ................ooiiiL,
Klasyfikacja budzetowa: czesc....... ... dzial.......... rozdziat ............. paragraf...............

Pozycja w planie rzeczowo — finansowym:

Zadanie...........ccoceeeennen. podzadanie................ dziatanie........... czynnos¢............
podczynnos¢...............
. Numer rachunku Wysokos¢ transzy
Ip Numer umowy Nazwa podmiotu :
bankowego do przekazania

Podsumowanie:

(podpis i piecze¢ kierujacego komoérka organizacyjna)

*dla srodkow z FRKF wlasciwe jest wskazanie subkonta, z ktorego bedzie przekazywana dotacja
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Karta obiegu dokumentu

Zlecenie realizacji ptatnosci z tytutu dofinansowania / finansowania zadania zleconego
Cel i tryb sporzadzania

Dokument wystawiany w celu realizacji ptatnosci na zadanie zlecone w ramach umowy.
Stanowisko wystawiajace dokument

Wtasciwa komorka organizacyjna nadzorujaca realizacjg umowy

OKkres i termin sporzadzania dowodu

W trakcie roku budzetowego

Hlo$¢ sporzadzanych dokumentéw

2

Rozdzielnik

Wtlasciwa komorka organizacyjna

DEF

Kontrola i obieg dokumentu

1. Kierujacy komodrka organizacyjna — zgodno$¢ =z planem realizacji zadan, planem
rzeczowo-finansowym, zawartg umowsa,

2. DEF — kontrola formalno-rachunkowa, kontrola zgodnosci z planem rzeczowo — finansowym,
kontrola zgodno$ci z kwotg zawarta w zapotrzebowaniu miesiecznym na realizacje wydatkow,
z zawartg umowg

Ewidencja

DEF
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Zatgcznik nr 4 do procedury
Ministerstwo Sportu i Turystyki

(Komorka organizacyjna)

Warszawa, ........cooevvvvvnnnnnn.

Departament Ekonomiczno-Finansowy
(w miejscu)

Zlecenie realizacji platno$ci z tytulu dotacji podmiotowej

Prosze o realizacj¢ Zlecenia ptatno$ci w wysokos$ci................ z tytutu dotacji podmiotowe;j

QL. e e
w terminie do dnia..................... zaokresoddnia........................ dodnia................lll
NUMEr raChUNKU DaNKOWEZO. .. ..v it e e
Klasyfikacja budzetowa: czgsc............. dzial.......... rozdziat ............. paragraf...............

Pozycja w planie rzeczowo — finansowym:

zadanie ...... podzadanie ...... dziatanie ...... czynnos¢ / podczynnosé ............ kwota........c.oeevennen

(podpis i pieczgé kierujacego komorka organizacyjna)
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Karta obiegu dokumentu

Zlecenie realizacji platnos$ci z tytutu dotacji podmiotowe;j

Cel i tryb sporzadzania

Dokument wystawiany w celu realizacji ptatnosci dotacji podmiotowej
Stanowisko wystawiajgce dokument

Wiasciwa komorka organizacyjna nadzorujaca podmiot otrzymujacy dotacje
OKkres i termin sporzadzania dowodu

W trakcie roku budzetowego

Hlo$¢ sporzadzanych dokumentéw

2

Rozdzielnik

Wtlasciwa komorka organizacyjna

DEF

Kontrola dokumentu

1. Kierujacy komorka organizacyjng — merytoryczna zgodnosc¢ z planem rzeczowo-finansowym.

2. DEF - kontrola formalno — rachunkowa, kontrola zgodnos$ci z planem rzeczowo-finansowym, kontrola
zgodnosci z kwotg zawarta w zapotrzebowaniu miesiecznym na realizacje wydatkow

Ewidencja
DEF
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Zatgcznik nr 5 do procedury

Ministerstwo Sportu i Turystyki
Warszawa, ............... I.

(Komorka organizacyjna)

Beneficjent srodkow publicznych

INFORMACJA O PRZYJECIU ROZLICZENIA

Na podstawie art. 152 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych informuje,
iz przedtozone rozliczenie dotacji udzielonej ze srodkow: Funduszu Zaj¢¢ Sportowych dla Uczniow/
Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej/ budzetu panstwa* na dofinansowanie/finansowanie* zadania pn.:

Zgodnie z umowa dofinansowanie/finansowanie zostato przyznane w KWoCI€: ........coevvrvrierienenesieninnens
Data ZakONCZENTA ZAAANIAL ....eoivviieiiiiiiiieeiee ettt sttt sttt et e st e e erbeesbeenbeesbeesreesneeanbeenes
Sprawozdanie zostaje przyjete w czesci finansowej na Kwote: ............cccoooeiiiiiin e,
Do zwrotu pozostaje Przypisana KWOLA: .........cccccviiiiiieieiece et st s z tytutu:

— Niewykorzystania dotacji*,

— Wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem™*,

— Pobrania dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci*,

— Nieprzekazania uzyskanych dochodow: VAT / odsetki bankowe / inne dochody*.

Dla niewykorzystanej czg$ci dotacji*

Zwrot powinien nastgpi¢ w terminie 15 / 30* dni od dnia zakonczenia realizacji zadania dla dotacji
udzielonej ze srodkow Funduszu Zaje¢é Sportowych dla Ucznidw / Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej

Od kwot niewykorzystanych czesci dotacji zwrdconych po terminie zostang naliczone odsetki podatkowe.

10
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Dla dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci*

Zwrot powinien nastgpi¢ w terminie 15 dni  od dnia stwierdzenia  okolicznosci,
tj.dodnia....................lL

Od dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu panstwa nalicza si¢ odsetki podatkowe poczawszy
od dnia:

— przekazania z budzetu panstwa dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,

— stwierdzenia nieprawidlowego naliczenia lub pobrania dotacji, tj. od dnia:.............. *

Srodki nalezy zwrécié na rachunek:
— budzetu panstwa cz. 25 i cz. 40* 19 1010 1010 0033 2013 9135 0000

— Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej*

e Sport Wyczynowy, Sport Wszystkich Dzieci 69 1130 1062 8000 0000 0002 7549
o Sport 0s6b niepetnosprawnych 42 1130 1062 8000 0000 0002 7550
— Funduszu Zaje¢ Sportowych dla Ucznidw* 48 1130 1017 0200 0000 0013 7186

(podpis i piecze¢ Cztonka Kierownictwa lub osoby upowaznione;j)

Do wiadomosci:

DEF

*nalezy wybra¢ wlasciwe elementy

11
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Karta obiegu dokumentu
Informacja o przyjeciu rozliczenia dotacji
Cel i tryb sporzadzania

Dokument potwierdzajacy przyjecie przedlozonego rozliczenia dotacji pod wzgledem rzeczowym
i finansowym. Informacja jest dokumentem okreslajacym kwote przypisang do zwrotu, termin zwrotu i
tryb naliczania odsetek, w przypadku nie dokonania zwrotu w terminie. Dla kazdego rodzaju dotacji
nalezy wybra¢ wtasciwe elementy Informac;ji.

Stanowisko wystawiajace dokument

Wilasciwa komodrka organizacyjna nadzorujaca / rozliczajaca podmiot otrzymujacy dotacje.
OKres i termin sporzadzania dowodu

W trakcie roku budzetowego.

Hlo$¢ sporzadzanych dokumentéw

3

Rozdzielnik

1. Wilasciwa komorka organizacyjna

2. DEF

3. Podmiot przedktadajacy rozliczenie

Zatwierdzenie dokumentu

Cztonek kierownictwa lub osoba przez niego upowazniona
Kontrola i obieg dokumentu

1. Kierujacy komorka organizacyjng — zatwierdzenie rzeczowe i finansowe zleconego zadania
W ramach umowy,

2. DEF - kontrola formalno-rachunkowa, terminowo$¢ dokonania zwrotu i naliczenia odsetek.
Ewidencja

DEF

12



Dziennik Urzedowy Ministra Sportu i Turystyki -33- Poz. 20

Zatgcznik nr 5 a do procedury

Ministerstwo Sportu i Turystyki

(Komorka organizacyjna)

Warszawa, ............... T.

Beneficjent srodkow publicznych

INFORMACJA O PRZYJECIU ROZLICZENIA

zadania inwestycyjnego

Na podstawie art. 152 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych informuje,
iz przedtozone rozliczenie dotacji udzielonej ze srodkdéw: Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej/ budzetu

Zgodnie z umowa dofinansowanie / finansowanie zostato przyznane w KWocie: ........ccccevvrvrvrerererinnens
Catkowita warto$¢ zadania inwestyCcyjnego Wyniosta: .......cocoiiiieiiiiiiiiie s
Data zakonczenia zadania iNWeEStYCYJNEZO: ..veiuveruirrieierieeiieitesie ettt e sttt be e e b sreesnesre e nrenns
UZYSKANY EFEKL FZECZOWY: ....vivieieiiecie ettt sttt s te et et e s be et e s beeae e stesteenbesbeereesbesreennesrens

Sprawozdanie zostaje przyjete w czesci finansowej na kwote:

— Niewykorzystania dotacji*,

— Woykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem*,

— Pobrania dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci*,

— Nieprzekazania uzyskanych dochodow: VAT / odsetki bankowe / inne dochody*.

Dla niewykorzystanej czesci dotacji*

Zwrot powinien nastgpi¢ w terminie 7 dni od dnia uregulowania ostatniej platnosci zwigzanej
z finansowaniem inwestycji, nie pozniej jednak niz 50 dni od dnia odbioru koncowego inwestycji

Dotacje udzielone z budzetu panstwa w czgéci niewykorzystanej do konca roku budzetowego
na podstawie art. 168 ust.l ustawy o finansach publicznych, podlegaja zwrotowi do budzetu panstwa
odpowiednio do dnia 31 stycznia roku nastgpnego.
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Od kwot niewykorzystanych czg¢sci dotacji zwroconych po terminie zostang naliczone odsetki podatkowe.

Dla dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokos$ci*

Zwrot powinien nastapi¢ w terminie 15 dni od dnia stwierdzenia  okoliczno$ci
ti.dodnia........................

Od dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu panstwa nalicza si¢ odsetki podatkowe poczawszy
od dnia:

— przekazania z budzetu panstwa dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,

— stwierdzenia nieprawidlowego naliczenia lub pobrania dotacji, tj. od dnia:..............

Dla VAT-u , kar umownych i innych dochodow osiaggnigtych podczas realizacji umowy*

Zwrot  powinien nastagpi¢ w  terminie 14/7* dni  od dnia uzyskania  dochodu,
ti.dodnia............ooiiiii

Zwrot dodatkowego dochodu na rachunek bankowy Ministerstwa Sportu i Turystyki, w wysokosci:

Data
Tytul zwrotu Kwota zwrotu Data wplaty od ktérej nalicza sie
odsetki

SUMA

Od kwot wptaconych po terminie zostang naliczone odsetki podatkowe, zgodnie z powyzszym
zestawieniem.

Srodki nalezy zwréci¢ na rachunek:
Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej* nr: budzetu panstwa* nr:

96 1130 1062 8000 0000 0002 7548 19 1010 1010 0033 2013 9135 0000

(podpis i piecze¢ Czlonka Kierownictwa lub osoby upowaznionej)
Do wiadomosci:

DEF

*nalezy wybra¢ wlasciwe elementy
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Karta obiegu dokumentu
Informacja o przyj¢ciu rozliczenia zadania inwestycyjnego
Cel i tryb sporzadzania

Dokument potwierdzajacy przyjecie przedtozonego rozliczenia zadania inwestycyjnego pod wzgledem
rzeczowym 1 finansowym. Informacja jest dokumentem okreslajacym kwote przypisang do zwrotu,
termin zwrotu i tryb naliczania odsetek, w przypadku nie dokonania zwrotu w terminie. Dla kazdego
rodzaju zadania inwestycyjnego nalezy wybra¢ wtasciwe elementy Informacji.

Stanowisko wystawiajace dokument
Wilasciwa komoérka organizacyjna nadzorujaca / rozliczajgca podmiot otrzymujacy dotacje
OKres i termin sporzadzania dowodu
W trakcie roku budzetowego
Hlo$¢ sporzadzanych dokumentéw
3
Rozdzielnik
1. Wtasciwa komorka organizacyjna
2. DEF
3. Podmiot przedktadajacy rozliczenie
Zatwierdzenie dokumentu
Cztonek Kierownictwa lub osoba przez niego upowazniona
Kontrola i obieg dokumentu

1. Dyrektor komorki organizacyjnej — zatwierdzenie rzeczowe i finansowe zleconego zadania
W ramach umowy;

2. DEF - kontrola formalno-rachunkowa, terminowos$¢ dokonania zwrotu i naliczenia odsetek.

Ewidencja

DEF
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zatgcznik nr 6 — Wzor zatgcznika do obwieszczenia

Czesé

Dzial

Rozdzial

Paragraf

Nazwa jednostki

Kwota dotacji
[w z1]

RAZEM
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Karta obiegu dokumentu
Wzor zatacznika do obwieszczenia
Celi tryb sporzadzania

Dokument sporzadzany jest przez wlasciwe Komorki Organizacyjne. celem realizacji art. 122 ustawy.,
ktéry ma utatwi¢ dokonanie publikacji informacji, aby zbiorcze zestawienie zawierato stosowne dane
i bylo sporzadzone w jednakowy sposob przez Komoérki Organizacyjne. Dokument nalezy przedtozy¢
w wersji MS WORD i MS EXCEL.

Stanowisko wystawiajace dokument
Wiasciwa komorka organizacyjna przyznajaca dotacje.
OKres i termin sporzadzania dowodu
W trakcie roku budzetowego
Hos$¢ sporzadzanych dokumentéw
2
Rozdzielnik
1. Wiasciwa komorka organizacyjna
2. DEF
Zatwierdzenie dokumentu
Dyrektor komorki organizacyjnej przedktadajacy zostawienie
Kontrola i obieg dokumentu
1. Dyrektor komorki organizacyjnej — zatwierdzenie rzeczowe i finansowe zestawienia;

2. DEF — kontrola formalno-rachunkowa.

Ewidencja

DEF
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