Zalacznik nr 3

do uchwaty nr 2091/2020

Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 27 stycznia 2020 r.

Objasnienia do formularzy wnioskow i ich obieg

Formularze, stanowiace zatacznik nr 1 1 2 do uchwaty, sa jedyng formg sktadania wnioskoéw
0 dokonanie zmian w planie finansowym jednostki budzetowe;j, ktorych kierownik jednostki nie moze
dokona¢ w ramach upowaznienia nadanego Uchwata Zarzadu Wojewodztwa oraz wnioskow
o dokonanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Wojewodztwa Opolskiego. Wnioski
w formie papierowej kierowane sa, poprzez departament nadzorujacy jednostke, do Skarbnika
Wojewddztwa, a w wersji elektronicznej na adres mailowy planowanie@opolskie.pl. Wniosek
przekazany przez Jednostk¢ poprzez Elektroniczna Platform¢ Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP), zawierajacy podpis elektroniczny bedzie rownoznaczny z wersjg papierowg dokumentu
i moze by¢ przekazywany poprzez system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

Przy czym wnioski zmieniajace ogolng wartos¢ wydatkéw biezacych, dotacji badz wydatkow
majatkowych zaplanowang w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Opolskiego lub innego programu nadzorowanego przez Departament Koordynacji Programéw
Operacyjnych nalezy przekazywaé poprzez Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych,
ktory nastgpnie przygotowuje odrebny wniosek zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego.

Formularze wnioskéw udostgpnione sa w aktywnym formacie Excel celem ulatwienia
wypehniania i kontroli rachunkowej wniosku. Wnioski wypelniane sa i przekazywane w zakresie jaki
wynika z wnioskowanych zmian (niewykorzystane elementy formularza nalezy wykasowac). Wniosek
moze by¢ w razie potrzeby rozszerzany o kolejne zadania, dziaty lub rozdziaty, a takze o przychody.

Whniosek powinien by¢ podpisany przez Kierownika jednostki budzetowej lub osobg
upowazniong, Dyrektora Departamentu nadzorujacego lub jego zastgpce, a w razie ich nieobecnosci
upowaznionego pracownika oraz wlasciwego Cztonka Zarzadu. Brak ktoregos$ z podpiséw na wniosku
bedzie powodowat jego zwrot do departamentu nadzorujacego jednostke.

Odpowiedzialno$¢ za zasadno$¢ merytoryczng i terminowg realizacje wnioskow sktadanych
przez jednostke ponosi Dyrektor Departamentu nadzorujacego jednostke.

Prawidtowo wypetione wnioski, zaakceptowane przez Skarbnika Wojewddztwa stanowia
podstawe do sporzadzenia projektu uchwaty Zarzadu lub Sejmiku Wojewddztwa w sprawie zmiany
budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Jednostki, wlasciwe Departamenty merytoryczne i Departament Koordynacji Programow
Operacyjnych powiadamiane sg o dokonanych zmianach.

Wersja elektroniczna wnioskow moze rozpoczaé procedure zmiany budzetu i/lub Wieloletniej
Prognozy Finansowej. W wersji elektronicznej wnioski przyjmowane bgda wylacznie z zaznaczeniem
imienia i nazwiska 0sob sporzadzajacych i daty sporzadzenia wniosku.

Graficzny schemat obiegu wnioskoéw zostat przedstawiony ponize;j.
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Szczegdlowa instrukcja wypetniania formularzy wnioskow, stanowigcy zalgcznik nr 112 do
niniejszej uchwaty:

Zalacznik nr 1 do uchwaly

Zalqcznlk wypehiany jest w przypadku:
whniosku o dokonanie zmian dotyczacych zarowno dochodéw jak i wydatkow,
- wniosku o dokonanie zmian dotyczacych tylko dochodow. W tym przypadku cze$¢ zatacznika
dotyczaca wydatkow nie jest wypelniana (nalezy ja usuna¢ z zatacznika).
- wniosku o dokonanie zmian dotyczacych jedynie planu wydatkéw jednostki. W tym
przypadku czes¢ zatacznika dotyczaca dochoddw nie jest wypetniana (nalezy jg usunaé
z zalacznika).

W przypadku wniosku o dokonanie zmian w kilku dziatach, rozdziatach, zadaniach lub zrédtach
finansowania planu dochodow i wydatkéw, w zatgczniku powinny zosta¢ pokazane zmiany oddzielnie
dla kazdego dziatu, rozdziatu, zadania lub Zrodta finansowania.

Wypetniajac zalacznik nr 1 nalezy bezwzglednie uzupeti¢ dziat, rozdziat, jednostke realizujaca
i paragrafy, a w przypadku zmiany w planie wydatkéw réwniez nazwe¢ zadania i zrodta finansowania
(jezeli na paragrafie wystepuje wigcej niz jedno zrodio finansowania).

Zalacznik nr 2 do uchwaly

Zatacznik wypeliany jest w przypadku wnioskowania o wprowadzenie nowego zadania
wieloletniego lub dokonania zmian w juz istniejagcych zadaniach wieloletnich polegajagcych na
zmnigjszeniu/zwigkszeniu lacznych naktadow finansowych, limitu wydatkow w poszczegolnych
latach budzetowych lub limitu zobowigzan.

Zalacznik zawiera uszczegotowienie danych w zakresie zmian wydatkow zwigzanych
z wprowadzanym lub zmienianym zadaniem wielolethim W zatgczniku pokazywane sg zmiany
zadania w calym okresie jego realizacji w rozbiciu na wydatki biezace i majatkowe z uwzglednieniem
zmian w zakresie wynagrodzen, dotacji majatkowych, a takze zrddet finansowania wydatkow.

Niepotrzebne elementy wniosku nalezy usungé (np. niewystepujace w zadaniu wydatki
biezace lub majatkowe, niewystepujace zrodta finansowania, wynagrodzenia, dotacje majatkowe).
Ponadto zatacznik moze by¢ w razie potrzeby rozszerzany o kolejne zadania i lata realizacji.

Dane zawarte w zataczniku nr 2 pokazywane sg dla kazdego nowowprowadzanego lub
zmienianego zadania wieloletniego odrebnie, a w roku budzetowym n muszg by¢ tozsame z danymi
wykazanymi w zataczniku nr 1.

Wypehniajgc zatgcznik nr 2 bezwzglednie nalezy uzupenicé:

— nazwe podmiotu realizujacego zadanie,

— nazwg zadania, a w przypadku nowych zadan rowniez cel i okres realizacji,

— plan przed zmiang i kwotg¢ zmiany w tacznych naktadach finansowych, limitach wydatkow
w poszczegélnych latach, limicie zobowigzan a takze w wynagrodzeniach i dotacjach
majatkowych o ile wystgpuja w zadaniu,

— uzasadnienie (czyli powod wnioskowanej zmiany), a w przypadku zadan refundowanych
w uzasadnieniu nalezy rowniez wskaza¢ kwoty refundacji w poszczegolnych latach
w podziale na dochody biezace i majatkowe.



