AD.110.5.2015

ZARZADZENIE NR 5/2015
) WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
JAKOSCI HANDLOWEJ ARTYKULOW ROLNO-SPOZYWCZYCH
W ZIELONEJ GORZE
z dnia 31 marca 2015 .
w sprawie wprowadzenia Procedury planowania i sprawozdawczosci w Wojewodzkim
Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywezych w  Zielonej Gorze

Na podstawie art. 6 Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
11/2013 z dnia 16 maja 20013r.zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ okreslajaca szczegoélowy sposob i tryb opracowania
materialow planowania oraz monitoring realizacji budzetu w Wojewddzkim Inspektoracie
Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywezym w Zielonej Gérze, stanowiaca zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie powierza si¢ glownemu ksiggowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wz6r: Z-6/Pr-01, wydanie 3 z dnia 2009-03-27, Strona 1 z 1
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 5/2015
Wojewddzkiego Inspektora
IHARS z dnia 31.03.2015r.

Procedura planowania i sprawozdawczosci w Wojewodzkim Inspektoracie JakoSci
Handlowej Artykuléow Rolno-Spozywezych w Zielonej Gérze

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych., Rozporzadzenia Rady
Ministrow w prawie szczegétowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa
z dnia 2 grudnia 2010r., Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrdédel zagranicznych., Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegOlowego sposobu, trybu, termindéw opracowania materialow do projektu ustawy
budzetowej, tzw. Nota budzetowa wydawana corocznie., Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie szczegoélowego wykonywania budzetu panstwa,
Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym, Zarzadzenie Nr 107 z dnia 11 kwietnia
2011r. Wojewody Lubuskiego w sprawie upowaznienia kierownikéw jednostek podleglych
Wojewodzie i kierownikéw jednostek zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie
do dokonywania przeniesien wydatkéw migdzy paragrafami klasyfikacji budzetowej w obrebie
jednego rozdziatu, Zarzadzenia Nr 4/2015 Wojewddzkiego Inspektora z dnia 17 marca 201 5r.
w sprawie wprowadzenia zasad kontroli finansowej oraz obiegu dokumentdéw oraz wytycznymi
Ministra Finansow okresla si¢ procedur¢ planowania wydatkéw i dochodow budzetu
oraz sprawozdawczosci

Rozdzial 1 Planowanie wydatkow i dochodéw budzetowych w WIJHARS Zielona Goéra
§ 1. Zasady ogélne

1.1. Prace planistyczne Wojewodzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykuldow Rolno-
Spozywezych w Zielonej Gorze — jako dysponenta 11 stopnia dla dziatu 010 Budzet Wojewody
Lubuskiego, rozdzialu 01023 Inspekcja jakosci handlowej artykulow rolno-spozywcezych
obejmujg w szczegdlnosci:

a) opracowanie projektow/planow finansowych i rzeczowych

b) sporzadzanie projektu budzetu czesci 85/08 w ukladzie tradycyjnym oraz zadaniowym

¢) sporzadzanie wieloletniego Planu Finansowego Panstwa w czgsci 85/08

d) dokonywanie zmian w planie wydatkow w ciagu roku budzetowego w ramach

upowaznienia Wojewody lubuskiego do dokonywania zmian

§ 2. Zasady sporzadzania projektow i planéw

2. 1. Projekty/plany finansowe i rzeczowe zadan realizowanych ze srodkoéw budzetowych,
projekt budzetu czesci 85/08 w ukladzie tradycyjnym oraz zadaniowym sa opracowywane




w terminach okreslonych przez Ministra Finanséw oraz terminach wskazanych przez
dysponenta nadrzednego.

2.2. Wszystkie projekty 1 plany opracowane sg z zachowaniem podziatlu klasyfikacji
budzetowej, tj. na poszczegdlne dzialy i rozdzialy oraz z uwzglednieniem ewentualnych
limitow wydatkow ustalonych przez dysponenta nadrzednego

2. 3. Plany wydatkéw biezacych i inwestycyjnych uzasadnia si¢ w formie opisowe;j.

2. 4. W ukladzie zadaniowym okresla si¢ zadania. mierniki i cele na podstawie katalogu funkcji.
zadan i podzadan na dany rok okreslony przez Ministra Finansow.

2.5. Zarébwno projekty. jak i plany rzeczowe i finansowe opracowane sa przez Wydziat
Administracji - gléwnego ksiggowego w porozumieniu z kierownikiem jednostki. Zgodne
z potrzebami jednostki

2. 6. Projekty budzetu w uktadzie zadaniowym ustalane sa wspolnie z kierownikami komérek
merytorycznych oraz kierownikiem jednostki w celu okreslenia wielkosci miernikow
oraz ewentualnych zmian w nazwie miernika

2. 7. Wszystkie projekty i plany sa przedkladane po uprzedniej akceptacji kierownika jednostki
u dysponenta nadrzednego w formie papierowej i elektroniczne;j

2. 8. Do kazdego projektu/planu dolacza sie uzasadnienie w formie opisowej. zaakceptowane
przez kierownika jednostki

2. 9. Wieloletni Plan Finansowy Panstwa jest planem dochodéw i wydatkow sporzadzanym
na okres 4 lat w ukladzie funkcji, zadan wraz z celami i miernikami w terminach okreslonych
przez dysponenta nadrzednego

2. 10. Prognoza wydatko6w opracowywana jest na podstawie wytycznych dot. stosowania
jednolitych wskaznikow makroekonomicznych bedacych podstawa oszacowania skutkow
finansowych projektowanych ustaw 1 nie moze by¢ wigksza niz kwota Srodkow
przeznaczonych na ich realizacj¢ w roku poprzednim, powigkszona w stopniu odpowiadajacym
prognozie sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych na dany rok
budzetowy, powigkszonego o jeden punkt procentowy.

2. 11. Wieloletnie Plany Finansowy Panstwa sporzadzane sa w formie papierowej
oraz elektronicznej wraz z kartami miernikow, podpisane przez kierownika jednostki
i przekazywane do Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

2. 12. Zmiany z planie wydatkéw podejmuje kierownik jednostki na podstawie upowaznienia
Wojewody Lubuskiego — Zarzadzenia Nr 10 Wojewody Lubuskiego z dnia 11 kwietnia 201 Ir.
2.13. Upowaznienie Wojewody dotyczy zmian w ramach jednego dzialu pomigdzy
rozdziatami klasyfikacji budzetowej

2. 14. Zmiany w planie wydatkow wydaje sie¢ w ujeciu tradycyjnym i zadaniowym w formie
papierowe;j i elektronicznej w formie Decyzji Wojewddzkiego Inspektora JHARS

2. 15. Decyzj¢ Wojewodzkiego Inspektora o zmianie wydatkow w planie na dany
rok przekazuje si¢ w terminie do 7 dni roboczych od dnia dokonania zmiany do dysponenta
nadrzednego zaréwno elektronicznie i papierowo.

Rozdzial Il Sprawozdawczo$é w WIJHARS Zielona Gora
§ 3. Zasady ogdélne

3.1. Sprawozdawczos¢ sporzadza si¢ w terminach okreslonych w rozporzadzeniach Ministra
Finanséw 1 pelni ona rol¢ monitoringu i oceny realizacji budzetu

3.2. W wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych
w Zielonej Gorze uwzglednia sie sprawozdania budzetowe, finansowe a takze administracyjne
wynikajace z odrgbnych przepiséw.
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3.3. Sprawozdania dzielg si¢ na
a) miesigczne
b) kwartalne
c) polroczne
d) roczne

3.4. Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

3.5. Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

3.6. Za okresy potroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

3.7. Za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdania Rb-27
sprawozdania Rb-28
sprawozdania Rb-23

sprawozdanie Rb-27
sprawozdanie Rb-28
sprawozdanie Rb-23
sprawozdanie Rb-70
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-Z

okresowa ocena realizacji budzetu (zgodnie z zaleceniami dysponenta nadrzednego)

sprawozdanie Rb-27
sprawozdanie Rb-28
sprawozdanie Rb-23
sprawozdanie Rb-70
sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie RB-BZ1

okresowa ocena realizacji budzetu

sprawozdanie Rb-27
sprawozdanie Rb-28
sprawozdanie Rb-23
sprawozdanie Rb-70
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie RB-BZ1

roczna ocena realizacji budzetu
sprawozdanie RB-WS

sprawozdanie BILANS, ktére sklada sie z zestawienie sald syntetycznych, rachunku

zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki, BILANS

§ 4. Zasady sporzadzania sprawozdan

4.1. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza si¢ zar6wno w wersji papierowej
jak i elektronicznej



4.2, Systemami zobowigzujacymi jednostke do przekazywania sprawozdan Sprawozdania
Rb-27, 28, 23 TREZOR, Rb-N, Rb-Z, Rb-70 ePUAP, Rb-BZ1 BUZA

4.3.Obieg i kontrolg dokumentow ksiegowych reguluje Zarzadzenie Nr 4/2015
Wojewddzkiego Inspektora z dnia 17 marca 2015r. w sprawie wprowadzenia zasad kontroli
finansowej oraz obiegu dokumentow

4.4. Sprawozdania finansowe i budzetowe sporzadza si¢ papierowo, nast¢pnie zaopatruje
podpisem gléwnego ksiggowego oraz kierownika jednostki.

4.5. Zgodnie z Rozporzadzeniami Ministra Finanséw sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-70
przekazuje sie zarobwno w formie papierowej i elektronicznej, natomiast sprawozdania
Rb-27, 28, 23 pozostaja w wersji papierowej w jednostce.

4.6. Szczegoly przygotowywania danych do sporzadzenia sprawozdan okresla Dokumentacja
zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujaca w WIJHARS Zielona Gora

4.7. Kierownik jednostki sporzadza okresowa ocene i analiz¢ z wykonania dochodéw
i wydatkow w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym, w zakresie efektywnosci i skutecznosci
realizacji planu w terminach okreslonych przez dysponenta nadrzednego

4.8.Wszystkie sprawozdania finansowe i budzetowe winny by¢ podpisane przez glownego
ksiggowego oraz kierownika jednostki a nastgpnie przekazane do dysponenta nadrz¢dnego.

4.9.Realizacje zadan wynikajacych z niniejszej procedury powierza si¢ na podstawie:

a) wzoru powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci
(art. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330
ze zm.), stanowigcy Wzor Nr 1 do procedury,

b) wzoru powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci Glownemu Ksiggowemu
jednostki (art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2013, poz. 885 ze zm.), stanowigcy Wzor Nr 2 do procedury



Wzoér Nr 1

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22013 r., poz. 330 ze zm.). powierzam:
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(wskazanie osoby)
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(wskazanie adresu osoby)
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(wskazanie stanowiska)
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(wskazanie jednostki)

obowigzki w zakresie (wybra¢ wlasciwe z podanych przykladéw lub opisa¢ z uwzglednieniem
charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksigg rachunkowych:

3) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

4) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego:

5) sporzadzania sprawozdan finansowych:

6) gromadzenia 1 przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa;

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki-
Wojewodzkiego Inspektora JHAR-S)
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Wzor Nr 2

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosei

Glownemu Ksiegowemu jednostki

Na podstawie przepisow art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

powierzam:

....................................................................................................

(wskazanie osoby)

1 A ] o O P S DO RS YR LS S SRR
(wskazanie adresu osoby)

petniacej funkcje Glownego Ksiggowego

..................................................................................................................

(wskazanie jednostki)
obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki.
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Przyjmuje¢

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki-
Wojewodzkiego Inspektora JHAR-S)



