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ZARZĄDZENIE NR 158
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

                                                      z dnia  19 grudnia 2019 r.
zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia zasad rachunkowości 
dla dysponenta III stopnia
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655 i 1680) oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 
o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464) zarządza się, co następuje:
§
1. W zarządzeniu nr 857 Wojewody Mazowieckiego z dnia 14 grudnia 2018 r. 
w  sprawie ustalenia zasad rachunkowości dla dysponenta III stopnia wprowadza się następujące zmiany:

1) w załączniku nr 1:

a) w § 2:

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3) oddziale BF-II – należy przez to rozumieć Oddział Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w Biurze Finansów Urzędu;”,
- po pkt 3 dodaje się pkt 3a  w brzmieniu:

„3a ) biurze BF – należy przez to rozumieć Biuro Finansów Urzędu;”,
b) w § 4:

- ust. 2 i 3 otrzymują brzmienie:
„2. Okres sprawozdawczy jest zamykany do 25 dnia kolejnego miesiąca następującego  po miesiącu, w którym zaistniały zdarzenia gospodarcze, z wyjątkiem miesiąca grudnia.
3.   Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego następnego roku obrotowego. Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych następuje nie później niż 15 dni po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez jednostkę nadrzędną.”,
c) w § 10:
- ust. 6-14 otrzymują brzmienie: 
„6.
Dysponent III stopnia dokonuje odpisów aktualizujących należności zgodnie z art. 35b ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.

7.
 Odpisu aktualizującego należności dokonuje się indywidualnie dla poszczególnych należności w oparciu o przeprowadzoną analizę sytuacji dłużnika, na podstawie posiadanej dokumentacji z prowadzonej egzekucji zaległości lub innych dokumentów uzasadniających dokonanie odpisu.

8.
W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majątkowej dłużnika wysokość odpisu aktualizującego ustala się poprzez zakwalifikowanie należności wymagalnej do przedziału czasowego zalegania z płatnością. Przedziałom czasowym okresów zalegania 
z płatnością przypisane są stawki procentowe odpisów aktualizujących wycenę należności. Podziały na okresy zalegania z płatnością na dzień 31 grudnia dla należności i przypisane im wartości odpisów aktualizujących są następujące:

1) do 1 roku - bez odpisu aktualizującego;

2) powyżej 1 roku do 3 lat - odpis aktualizujący w wysokości 50% należności;

3) powyżej 3 lat - odpis aktualizujący w wysokości 100% należności.

9.
W przypadku posiadania dokumentów, z których jednoznacznie wynika, że należność nie zostanie odzyskana wprowadza się odpis aktualizacyjny w wysokości 100% należności bez względu na okres zalegania z płatnością.

10.
Wycenę należności w zakresie odpisów aktualizujących przeprowadza się raz w roku na dzień bilansowy, nie później niż do 85 dnia po dniu bilansowym.

11.
Podstawą do ujęcia w księgach rachunkowych odpisów aktualizacyjnych jest wielkość odpisu aktualizacyjnego dokumentowana na piśmie zgodnie ze wzorem wskazanym 
w załączniku do niniejszych zasad rachunkowości.

12.
Odpis figuruje w księgach tak długo, jak długo aktualne jest ryzyko nieściągalności ujętej w księgach należności. Należności spłacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisów aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny.

13.
Należności umorzone, przedawnione lub nieściągalne zmniejszają dokonane uprzednio odpisy aktualizujące ich wartość.

14.
Należności spłacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisów aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny.”,
- uchyla się ust. 15 – 17, 

d)  § 13 otrzymuje brzmienie:

„§ 13. Właściwe merytorycznie komórki organizacyjne przekazują do Biura Finansów Urzędu informacje o wyrokach, ugodach sądowych i innych dokumentach mających wpływ na sprawy związane z windykacją należności Urzędu. Informacje te są wykorzystywane przy dokonywaniu odpisów aktualizujących, wycenianiu rezerwy.”,
e) w § 17:

- ust. 12 i 13 otrzymują brzmienie:

„12.
Przepisu ust. 11 nie stosuje się w miesiącu grudniu, gdzie do bieżącego okresu sprawozdawczego za ten miesiąc zakwalifikowane są wszystkie dowody księgowe, które dotyczą danego okresu sprawozdawczego i wpłyną do oddziału BF-II do dnia 10-ego stycznia następnego roku. W przypadku gdy dzień, o którym mowa, jest dniem wolnym od pracy, za ostatni dzień ujęcia dowodów księgowych, uważa się pierwszy dzień roboczy następujący po dniu wolnym.”,
 13.
Do rocznego okresu sprawozdawczego ujmuje się wszystkie dowody, które dotyczą danego roku i wpłyną do oddziału BF-II do dnia 25-ego stycznia następnego roku.”,
-  po ust. 15 dodaje się ust. 16-18 w brzmieniu:

„16.
Przetrzymywanie dowodów przez poszczególne komórki merytoryczne lub samodzielne stanowiska pracy jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zapłata jest podstawą do obciążenia Urzędu odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych. Stanowi to także brak możliwości ujęcia dowodów w księgach na bieżąco oraz nie wykazanie ich w sprawozdawczości.

17.
Dowody opisane i sprawdzone, z kompletem niezbędnych załączników należy dostarczyć do Biura Finansów Urzędu w terminie do 3 dni licząc od daty wpływu do działu merytorycznego i nie później niż na 5 dni przed upływem terminu zapłaty.

18. Pracownicy, którzy nie przedłożą dowodów do realizacji w terminach określonych w ust. 11 i 12 poniosą materialną odpowiedzialność za wynikłe z tego tytułu straty (odsetki za zwłokę).”, 
f) w § 22 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

„4.
Sprawozdania miesięczne, kwartalne i roczne podpisuje główny księgowy Urzędu 
i dyrektor Biura Finansów Urzędu lub osoby upoważnione.”, 
g) w § 23 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

„4. Jeżeli po sporządzeniu i przekazaniu sprawozdania finansowego przez Biuro Finansów Urzędu do Wydziału Finansów i Budżetu Oddziału Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta I stopnia, właściwa komórka organizacyjna otrzymała informacje o zdarzeniach, które mają istotny wpływ na dane wykazane w sprawozdaniu finansowym, to ich skutki ujmuje się w księgach rachunkowych roku obrotowego, w którym Urząd otrzymał informację.”,
h) w § 25:

-  ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Na koncie 998 – „zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego „oraz na koncie 999 – „zaangażowanie przyszłych lat” ewidencja jest prowadzona na podstawie podpisanych umów, wniosku o zamówienie, wniosku o dokonanie zamówienia/zaangażowania środków lub poniesionych wydatków, jeżeli ich dokonanie nie zostało poprzedzone zawarciem umowy, sporządzeniem wniosku o dokonanie zamówienia/zaangażowania środków. Zasady dotyczące zaangażowania środków określone zostały w obowiązujących w Urzędzie przepisach odrębnych dotyczących udzielania zamówień publicznych oraz dokonywania innych zamówień w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie oraz w Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych dysponenta III stopnia w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie.”,
- uchyla  się ust. 2,

i) § 26 otrzymuje brzmienie:

„§ 26. Zasady egzekwowania należności zostały określone w obowiązujących w Urzędzie przepisach odrębnych dotyczących zasad egzekwowania i windykacji należności z tytułu dochodów budżetowych dla dysponenta III stopnia.”,
j) w załączniku i załącznikach użyty skrót „FIN” zastępuje się skrótem „BF-II”; 

2) w załączniku nr 2: 



a) w § 2 w pkt 5:

- w lit. g przecinek zastępuje się średnikiem,

-  uchyla się lit h),


b) w § 3 uchyla się pkt 12 i 13,
c) uchyla się § 70 i § 71; 
3) w załączniku nr 4: 

a) w § 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3)
oddziale BF-II – należy przez to rozumieć Oddział Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w Biurze Finansów Urzędu;”,
b) w § 8 ust. 24 otrzymuje brzmienie:

„24.
Po sporządzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostałości gotówki 
w kasie, kasjer podpisuje raport, następnie oryginał wraz z kopią i dowodami kasowymi przekazuje, w celu zatwierdzenia kierownikowi BF-II.”,
c) użyty w załączniku i załącznikach skrót „FIN” zastępuje się skrótem „BF-II”,
d) użyte w § załączniku i załącznikach w różnej liczbie i różnym przypadku wyrazy „Wydział Finansów” zastępuje się użytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami „Biuro Finansów Urzędu”,

e) użyte w § załączniku i załącznikach w różnej liczbie i różnym przypadku wyrazy „Zastępca Dyrektora Wydziału Finansów” zastępuje się użytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami „Dyrektor Biura Finansów Urzędu”;

4) w załączniku nr 5: 

a) w § 2:

- pkt 5 otrzymuje brzmienie: 
„5) oddziale BF-II – należy przez to rozumieć Oddział Księgowości i Sprawozdawczości dysponenta III stopnia w Biurze Finansów Urzędu;”,

- po pkt 5 dodaje się pkt 5a i 5b w brzmieniu:

„5a) biurze BF - należy przez to rozumieć Biuro Finansów Urzędu;

5b) oddziale BF-I- należy przez to rozumieć Oddział Planowania dysponenta III stopnia w Biurze Finansów Urzędu;”,
b) w § 5 ust. 7 i 8 otrzymują brzmienie:

„7. Pracownik komórki organizacyjnej wnioskującej o zawarcie umowy, porozumienia lub aneksu przedkłada procedowany projekt umowy, porozumienia lub aneksu w sekretariacie BF-II. W sekretariacie BF dokonuje się wstępnej oceny kompletności wymaganych podpisów.

8. Projekty umów, porozumień lub aneksów procedowane u dysponenta III stopnia, po złożeniu  w sekretariacie BF, są przekazywane do głównego księgowego Urzędu 
i dyrektora BF  w celu uzyskania akceptacji.”,
c) w § 7 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
„9.
W odniesieniu do płatności wynikających z tytułów egzekucyjnych lub wyroków sądowych, właściwe merytorycznie komórki organizacyjne przekazują polecenie dokonania płatności wraz z kopią wyroku lub orzeczenia bezpośrednio do BF-II. Polecenie dokonania płatności zawiera podstawowe informacje niezbędne do realizacji, obejmujące kwotę, tytuł, numer rachunku, termin i inne, określone zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do Instrukcji.”,
d) w § 8 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

„4.
Potwierdzenie sprawdzenia kompletności dowodów księgowych i ich poprawności  dokonuje się przez złożenie podpisu przez głównego księgowego Urzędu, a zatwierdzenie ich do wypłaty dokonuje się przez złożenie podpisu przez  dyrektora BF.”,
e) w § 10:

- ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2.
Faktury przesyłane do Urzędu w postaci elektronicznej wpływają na skrzynkę mailową: bf@mazowieckie.pl. Jeżeli faktura wpłynie bezpośrednio na adres mailowy pracownika Urzędu, to jest on zobowiązany niezwłocznie przekazać ją na wymieniony wyżej adres mailowy z zachowaniem adresu nadawcy. Oryginały dowodów księgowych przekazywane są w formie papierowej do BF-II.”,
- ust. 6 otrzymuje brzmienie:
„6.
Prawidłowo opisane i zarejestrowane w systemie EZD dowody księgowe powodujące powstanie zobowiązania komórki organizacyjne przekazują do  BF-II w terminie do 3 dni licząc od daty wpływu do działu merytorycznego i nie później niż na 5 dni przed upływem terminu zapłaty. W przypadku przekazania dokumentu  z opóźnieniem uniemożliwiającym terminową realizację płatności, komórka organizacyjna zobowiązana jest do pisemnego wyjaśnienia przyczyn opóźnienia, ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za nie przekazanie dokumentu w terminie umożliwiającym dokonanie płatności lub pisemnym oświadczeniem kontrahenta o odstąpieniu od naliczenia odsetek.”,
f) w § 12:

- ust. 6 i 7 otrzymują brzmienie:
„6.
Komórki organizacyjne są zobowiązane do zgłaszania do oddziału  BF-II zapotrzebowania na środki budżetowe w terminie do 10 dnia miesiąca poprzedzającego miesiąc, którego zapotrzebowanie dotyczy. Zapotrzebowanie wypełnione i jest przekazane mailem na adres bf@mazowieckie.pl. Formularz wniosku zapotrzebowania na środki budżetowe określa wzór stanowiący załącznik nr 4 do Instrukcji. 
7. W przypadku wystąpienia konieczności realizacji zadania nieujętego w planie finansowym lub którego koszt przekracza obowiązujący limit wydatków dla komórki organizacyjnej albo dla zadania, dyrektor komórki organizacyjnej dysponującej środkami na realizację przedmiotowego zadania jest zobowiązany przeprowadzić czynności związane z dokonaniem stosownych zmian w planie finansowym, a także w harmonogramie wydatków.”,
- w ust. 9 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
„1) BI - w przypadku zakupu sprzętu komputerowego, w tym programów i licencji, materiałów i wyposażenia oraz usług związanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury i systemów teleinformatycznych;”,
- ust. 12 otrzymuje brzmienie:
„12. Protokół odbioru służy do potwierdzenia odbioru przedmiotu umowy, udokumentowania jego kompletności i jakości oraz terminowości wykonania umowy. Protokół odbioru powinien być podpisany przez osobę wskazaną w umowie do wykonania odbioru przedmiotu umowy lub jeśli nie ma odpowiedniego zapisu w umowie, przez osobę, która jest odpowiedzialna merytorycznie za zadanie. 
Oryginał protokołu przechowywany jest w komórce, która realizuje umowę, kopia protokołu dołączana jest do faktury.”,
g) w § 13:

- w ust. 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
„3) w zakresie zgodności z przepisami obowiązującego prawa – z radcą prawnym.”,


- w ust. 5 pkt 7 otrzymuje brzmienie:


„7) dyrektora BF w zakresie akceptacji projektu umowy lub porozumienia lub aneksu.”,
h) w § 15 ust. 10 otrzymuje brzmienie:
„10. Podpis głównego księgowego Urzędu oraz dyrektora BF zatwierdza dokument do wypłaty z tytułu realizacji umowy zlecenia lub umowy o dzieło.”, 
i) w § 17:

- ust. 5 otrzymuje brzmienie:
„5. Mylne wpłaty dokonane na rachunek bankowy Urzędu są wyjaśniane i po uzyskaniu wniosku od wpłacającego BF-II dokonuje zwrotu lub przekazuje niezwłocznie na prawidłowy rachunek bankowy zgodnie z dyspozycją wskazaną we wniosku, stosując dokument, którego wzór określa załącznik nr 3 do Instrukcji.”,
- uchyla się ust. 6,
j) w § 28 ust. 1 – 3 otrzymują brzmienie:

 „1. Do projektu ustawy budżetowej przedkłada się informacje o planowanych zadaniach na rok następny zgodnie z wymaganiami określonymi przez Ministerstwo Finansów, w terminie podanym w piśmie BF-I.
2. Informacje o nowych zadaniach, zatwierdzone przez Wojewodę lub Wicewojewodę nadzorującego daną komórkę organizacyjną należy składać w terminie wskazanym w piśmie przekazanym przez BF-I.
3.W terminie określonym ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych sporządzane są wstępne plany dochodów i wydatków oraz plany finansowe i następnie przedkładane do akceptacji Wojewody.”,
k) w § 29 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

„5.W przypadku przeniesienia środków pomiędzy rozdziałami, Wydział Finansów i Budżetu sporządza i przedkłada odpowiednią decyzję do zatwierdzenia przez Wojewodę.”,

l)   w § 30 uchyla  się ust. 7,
m) § 31  otrzymuje brzmienie:
„§ 31.  Obsługę finansową Wojewody jako dysponenta III stopnia wykonuje dyrektor generalny, dyrektor BF oraz główny księgowy Urzędu.”,
n) użyty w  załączniku i załącznikach skrót „FIN” zastępuje się skrótem „BF-II”,

o) użyte w załączniku i załącznikach w różnej liczbie i różnym przypadku „Wydział Finansów” zastępuje się użytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku  wyrazami „Biuro Finansów Urzędu”;
5) załącznik nr 6 otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia;

6) załącznik nr 7 otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

§
2. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Finansów Urzędu w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie w zakresie dysponenta III stopnia oraz głównemu księgowemu Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie.
§
3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą od dnia 1 stycznia 2019 r. z wyłączeniem § 1 ust. 1 pkt d, który wchodzi w życie z dniem 12 listopada 2019 r.
WOJEWODA MAZOWIECKI

