Zatacznik nr 15 do Zarzadzenia 83 /2024

Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 30 kwietnia 2024r.
w»Zalacznik Nr 26 do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku”

Karta instrukcyjna

“Udzielanie i rozliczanie dotacji z budzetu wojewodztwa”
Za przeprowadzenie procedury udzielenia dotacji, przygotowanie umowy/decyzji
0 przyznaniu dotacji odpowiedzialne sg departamenty/biura merytoryczne.
Umowa/decyzja podlega kontrasygnacie Skarbnika Wojewddztwa oraz podpisaniu przez
upowaznione osoby. Przed przekazaniem do Skarbnika do umowy/decyzji zatacza si¢ karte
informacyjng stanowiacg zalgcznik nr 41 do Instrukcji.
Umowa sporzadzana jest w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a. Wykonawca zadania,
b. Biuro/departament merytoryczny (a/a),
c. Departament Finansow.
W przypadku, gdy inne procedury wewngtrzne przewiduja sporzadzanie umowy/decyzji
w 2 egzemplarzach, Departament Finansow otrzymuje po$wiadczong za zgodnosé
z oryginatem kopi¢ umowy.
Departament Finansow realizuje ptatnosci wynikajace z umowy na podstawie dyspozycji
przelewu srodkow wystawianej przez wlasciwy departament/biuro merytoryczne.
Departament Finansow przekazuje na biezaco informacje do departamentow/biur
merytorycznych o zrealizowanych platnosciach.
Rozliczenia  kwot udzielonych dotacji  dokonuje  wlasciwy  merytorycznie
departament/biuro. Dokumentacja beneficjenta zwigzana z rozliczeniem zadania
finansowanego dotacja podlega zatwierdzeniu przez departament/biuro pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem finansowym, co potwierdza ztozenie podpisu przez
upowaznione osoby na dokumencie rozliczeniowym ztozonym przez beneficjenta.
Departament/biuro merytoryczne w terminie 14 dni od zatwierdzenia rozliczenia dotacji
przekazuje do Departamentu Finanséw dyspozycj¢ dotyczaca ujecia w ewidencji ksiegowej
kwot dotacji uznanych przez departament/biuro merytoryczne za rozliczone, nie pozniej

jednak niz do 5 dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kazdego kwartatu.
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Ostateczny termin przekazania dyspozycji w zakresie dotacji uznanych za rozliczone
w danym roku budzetowym ustala si¢ na dzien 15 marca roku nastgpnego po roku
budzetowym.

W przypadku nie rozliczenia udzielonej w danym roku budzetowym dotacji do dnia

15 marca roku nastgpnego po roku budzetowym Dyrektor departamentu/biura

merytorycznego przekazuje do Departamentu FinansOw wyjasnienie przyczyn

nierozliczenia dotacji w terminie, oraz przekazuje niezwtocznie dyspozycj¢ rozliczenia

dotacji zgodnie z pkt. 8.

Departament/biuro merytoryczne przekazuje do Departamentu Finanséw dyspozycje

dotyczaca przypisu naleznos$ci z tytutu dotacji zgodnie z kartg instrukcyjng do dokumentu

,Dyspozycja ujecia w koszty rodzajowe/przypisu naleznosci/zobowigzania” stanowigca

zalacznik Nr 40 do Instrukcji. Do w/w dyspozycji winny by¢ zataczone kserokopie

dokumentow stanowiacych podstawe przypisu nalezno$ci (decyzje itp.)

Departamenty/biura merytoryczne przekazuja do Departamentu Finanséw zbiorczg

informacj¢ o dotacjach i naleznosciach z tytulu udzielonych dotacji celowych, tj.:

a) kwotach udzielonych dotacji,

b) kwotach dotacji podlegajacych zwrotowi,

c) odsetkach od dotacji podlegajacych zwrotowi - odsetkach od nieterminowego
rozliczenia dotacji,

d) innych naleznosciach z tytutu dotacji.

Informacj¢ powyzsza sporzadza si¢ wg. stanu:

a) na ostatni dzien kazdego kwartatu, nie pdzniej niz 5-tego dnia nastepnego kwartatu,
w celu weryfikacji tych naleznosci 1 ujecia w ewidencji ksiegowej 1 kwartalnych
sprawozdaniach budzetowych,

b) na dzien 31 grudnia roku budzetowego i nie pdzniej niz do dnia 25 stycznia roku
nastepnego po roku budzetowym w celu weryfikacji tych naleznosci 1 ujgcia ich
w ewidencji ksiggowej 1 rocznych sprawozdaniach budzetowych,

C) na dzien 31 grudnia roku budzetowego i nie pdzniej niz do dnia 15 marca roku
nastepnego po roku budzetowym w celu weryfikacji 1 ujecia w ewidencji ksiggowej
I bilansie jednostki.

W przypadku nierozliczonych kwot dotacji wynikajacych z umowy biuro/departament

merytoryczny podejmuje kroki zmierzajace do ich wyegzekwowania.

Departament Finansé6w dokonuje naliczenia odsetek od kwot dotacji podlegajacych

zwrotowi 1 ujmuje w ksiggach rachunkowych urzedu na podstawie informacji/dyspozycji
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przypisu naleznos$ci z departamentu merytorycznego na dzien otrzymania informacji oraz
na dzien wplaty, a w przypadku braku sptaty dalsze odsetki nie p6zniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Departament Finansow informuje wtasciwe merytorycznie departamenty/biura o zwrotach
srodkéw dokonanych przez beneficjentow, wynikajgcych m.in. z wezwan do zaptaty,
w terminie 3 dni roboczych od wptywu $rodkéw na rachunek bankowy urzedu.
Departamenty/biura merytoryczne dokonuja rozliczenia dokonanych wptat, a w przypadku
braku catkowitej sptaty podejmujg dalsze czynnos$ci zmierzajace do wyegzekwowania kwot
podlegajacych zwrotowi.

Instrukcje zawarte w niniejszej karcie majg zastosowanie rowniez do dotacji wyplacanych

beneficjentom w formie wspotfinansowania krajowego, z wytaczeniem pkt. 7, 8, 121 13.



