ZARZADZENIE
WOIJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 16 sierpnia 2022 .

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla dysponenta Ill stopnia

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22021 r. poz.217,2105i 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488) w zwigzku z art. 40 ust. 1-3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634) oraz art. 17
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie
(Dz.U.z 2022 r. poz. 135, 655 i 1504) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

§2.

§3.

Ustala sie:

1) ,Zasady (polityke) rachunkowosci dla dysponenta Il stopnia w zakresie czesci
85/14 wojewoddztwo mazowieckie, Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie”,
stanowigca zafacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) ,Zaktadowy Plan Kont dla dysponenta Il stopnia w zakresie czesci 85/14
wojewddztwo mazowieckie, Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie wraz z
przyjetymi zasadami klasyfikacji zdarzen oraz zasad tworzenia kont analitycznych”,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) ,Opis systemu przetwarzania danych w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie”, stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

4) ,Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych
dysponenta Ill stopnia w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie”,
stanowigcq zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéow, witasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i
przestrzegania w petni zawartych w nich uregulowan oraz zobowigzuje sie
kierownikéw komdrek organizacyjnych Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie do nadzoru w zakresie stosowania sie do przepiséw.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Finansow Urzedu
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie w zakresie dysponenta llI
stopnia oraz gtownemu ksiegowemu Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie.



§ 4.

§5.

Traci moc zarzgdzenie Wojewody Mazowieckiego nr 857 z dnia 14 grudnia 2018 r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla dysponenta Il stopnia, zmienione
zarzadzeniem nr 158 z dnia 19 grudnia 2019 r. oraz zarzadzeniem nr 476 z dnia 16
grudnia 2020 .

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia

1 stycznia 2022 .

| Wicewojewoda Mazowiecki

Sylwester Dagbrowski



Zataczniki do
zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego
z dnia 16 sierpnia 2022 r.

Zatacznik nr 1

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

DLA DYSPONENTA 11l STOPNIA W ZAKRESIE CZESCI 85/14 WOJEWODZTWO MAZOWIECKIE,

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

Rozdziat 1

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dysponenta lll stopnia w zakresie czesci

§1.

§2.

85/14 wojewoddztwo mazowieckie, Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla dysponenta Ill stopnia w zakresie czesci 85/14
wojewddztwo mazowieckie, Mazowiecki Urzgd Wojewddzki w Warszawie, zwana
dalej ,Polityka” okresla sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym zasady
ewidencji finansowo-ksiegowej, metody wyceny aktywéw i pasywdédw oraz zasady
przetwarzania i ochrony danych.

llekro¢ w Polityce jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie;

oddziale BF-I — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Planowania dysponenta Ill stopnia
w Biurze Finanséw Urzedu;

oddziale BF-Il — nalezy przez to rozumieé¢ Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci
dysponenta lll stopnia w Biurze Finansow Urzedu;

BF - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Finansow Urzedu w Urzedzie;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé kierownika komérki organizacyjnej Urzedu
albo osobe przez niego upowazniong;

gtownym ksiegowym Urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ gtdwnego ksiegowego
dysponenta lll stopnia;

ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci;

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych — nalezy przez to rozumiec
ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.



10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

z 2021 r. poz. 1800, 1927, 2105, 2106, 2269 i 2427 oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 830,
872i1079;

ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont -
nalezy przez to rozumiec¢ rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym —
nalezy przez to rozumiec¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011
r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1731);

rozporzadzeniu w sprawie KST — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) (Dz. U. poz. 1864);

dokumencie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ dowdd ksiegowy w rozumieniu
art. 21 ustawy o rachunkowosci;

aktywach — nalezy przez to rozumieé kontrolowane przez Urzad zasoby majgtkowe
o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktdére
spowodujg w przysztosci wptyw do Urzedu korzysci ekonomicznych;

aktywach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa Urzedu, ktére nie sg zaliczane
do aktywoéw obrotowych;

aktywach obrotowych — nalezy przez to rozumieé zasoby majgtkowe, ktére zgodnie
z oczekiwaniami Urzedu zostang zamienione na srodki pieniezne lub zostang zuzyte
w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub cyklu operacyjnego wifasciwego dla
danej dziatalnosci, jezeli trwa on dtuzej niz 12 miesiecy;

naleznosciach — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowane przez jednostke zasoby
majgtkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych
zdarzenn, ktdére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych;

zobowigzaniach — nalezy przez to rozumieé wynikajgcy z przesztych zdarzen
obowigzek wykonania sSwiadczen o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore
spowodujg wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywéw jednostki;

rezerwach — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzania, ktérych termin wymagalnosci
lub kwota nie sg pewne;



21) okresie sprawozdawczym — nalezy przez to rozumiec okres, za ktéry sporzadza sie

sprawozdanie finansowe lub inne sprawozdanie sporzadzane na podstawie ksigg
rachunkowych;

22) dniu bilansowym — nalezy przez to rozumieé ostatni dzien roku obrotowego, to jest

31 grudnia;

23) sprawozdaniu finansowym — nalezy przez to rozumieé sprawozdania sporzgdzane

zgodnie z art. 45 ustawy o rachunkowosci;

24) sprawozdaniu budzetowym — nalezy przez to rozumieé sprawozdania sporzgdzane

zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 144) oraz rozporzgdzeniem w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym;

25) srodkach trwatych, z wyjgtkiem aktywoéw zaliczanych do inwestycji — nalezy przez to

rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku oraz przeznaczone na
potrzeby Urzedu, ktérych wartos¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej w
art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, w tym réwniez
stanowigce wifasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Urzedu;

26) wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez

Urzad, zaliczane do aktywéw trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do
gospodarczego  wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu,
bedace w szczegdlnosci autorskimi prawami majgtkowymi, prawami pokrewnymi,
licencjami, koncesjami, know-how;

27) Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentacjg — EZD — nalezy przez to rozumiec system

§3.1.

teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajgcy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.

Rozdziat 2
Zasady rachunkowosci

W zakresie dysponenta Il stopnia w ramach czesci 85/14 wojewddztwo
mazowieckie, Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie, nalezy stosowaé zasady
rachunkowosci, przedstawiajgc rzetelnie i jasno sytuacje majgtkowg oraz finansowg,
a takze wynik finansowy.

. Operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje sie

w sprawozdaniu budzetowym i finansowym, zgodnie z tre$cig ekonomiczng operacji.



§4.

§5.

1)

2)

3)
4)

5)

Ewidencja finansowo ksiegowa Urzedu jest prowadzona do obstugi realizowanych
zadan Urzedu.

. Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzi sie w siedzibie Urzedu w Warszawie, pl.

Bankowy 3/5, w BF.

Do obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu jest dedykowany program finansowo —
ksiegowy.

. Ksiega inwentarzowa jest prowadzona w Biurze Obstugi Urzedu w Urzedzie w

zakresie wprowadzania na stan ewidencji zakupionych sktadnikéw majatku Urzedu
oraz ich lokalizacji, a takze okreslania klasyfikacji srodkéw trwatych, zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie KST, a takie w zakresie amortyzacji tych skfadnikéw i
stawek umorzeniowych.

Ksiega inwentarzowa majgtku obrony cywilnej jest prowadzona w Woydziale

Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujgcy okres od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia.

. Okresami sprawozdawczymi sg miesigce, kwartaty, podtrocze oraz rok, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Okres sprawozdawczy to okres, za ktory
sporzgdza sie sprawozdania budzetowe i finansowe Ilub inne sprawozdania
sporzgdzane na podstawie ksigg rachunkowych.

. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje nie pdzniej niz 15 dni
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez jednostke nadrzedna.

Celem rachunkowosci jest prowadzenie ksiegowej ewidencji zdarzen gospodarczych
w sposOb zapewniajacy:

wiarygodno$¢ ksigg, polegajgca na ujeciu w nich operacji gospodarczych w sposéb
rzetelny, kompletny i sprawdzalny;

odzwierciedlenie wptywu operacji gospodarczych na zmiany majatku Urzedu, jego
zobowigzan i wyniku finansowego;

odzwierciedlenie kosztéw, przychoddw, strat i zyskow;

prezentacje informacji koniecznych dla oceny biezgcego i przysztego stanu
finansowego Urzedu;

mozliwos¢ sporzadzania okresowych oraz rocznych sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w uktadzie zadaniowym, sprawozdan z operacji finansowych i innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach;



§ 6.

6) sporzagdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont, a takze innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach.

W zakresie dysponenta Ill stopnia dla czesci 85/14 — wojewddztwo mazowieckie,
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie, stosuje sie nastepujace zasady
rachunkowosci:

1) zasade kontynuacji, ktora zaktada, ze dziatalnos¢ Urzedu bedzie prowadzona w
dajacej sie przewidzie¢ przysztosci, w niezmniejszonym istotnie zakresie;

2) zasade ciaggtosci, ktéra oznacza, iz w kolejnych latach:
a) operacje gospodarcze bedg jednakowo grupowane,
b) aktywa i pasywa Urzedu bedg wyceniane wedtug tych samych zasad,
¢) wynik finansowy Urzedu bedzie ustalany tym samym sposobem,
d) beda stosowane obowigzujgce zasady sporzadzania sprawozdan finansowych;

3) zasade podstawy memoriatowej, ktdra oznacza koniecznos$¢ ujecia w ksiegach
rachunkowych wszystkich przypadajgcych przychodéw i obcigzajacych kosztéw
zwigzanych z tymi przychodami jako dotyczgcych danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zapfaty;

4) zasade wspotmiernosci, ktdéra oznacza koniecznos¢ zaliczenia do aktywow i pasywow
okresu sprawozdawczego kosztow i przychoddéw dotyczacych przysztych okreséw oraz
przypadajacych na ten okres sprawozdawczy kosztéw, ktdre nie zostaty jeszcze
poniesione, z wyjatkiem biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych
z obowigzku wykonania przysztych sSwiadczen na rzecz pracownikéow, w tym
Swiadczen emerytalnych;

5) dochody i wydatki Urzedu bedg ujmowane w ksiegach i prezentowane
w sprawozdaniach finansowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych)
wptywéw i wydatkdw dokonanych na rachunkach dochodéw i wydatkéw
budzetowych;

6) zasade ostroznej wyceny, ktéra oznacza, ze poszczegdlne sktadniki aktywow i
pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie ceny z
zachowaniem zasady ostroznosci, ktéra oznacza uwzglednienie w wyniku finansowym
zmniejszenia wartos$ci uzytkowej sktadnikéw aktywow, wytgcznie niewatpliwych
pozostatych przychoddw operacyjnych i zyskéw nadzwyczajnych, wszystkich
poniesionych kosztdw operacyjnych i strat nadzwyczajnych oraz rezerw na znane
ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen;

7) zasade istotnosci, ktéra oznacza mozliwos¢ stosowania uproszczen w ramach
przyjetych zasad rachunkowosci, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na



rzetelnos$¢ i jasnos¢ przedstawienia sytuacji majgtkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego.

Rozdziat 3
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 7. 1. W Urzedzie dokonuje sie wyceny aktywow i pasywdéw na dzien bilansowy, wedtug ich

§8.1.

wartosci wynikajacej z prowadzonej ewidencji finansowo-ksiegowej.

. Koszty dotyczgce ponoszonych z gdry wydatkdw, w szczegdlnosci koszty zakupu

prenumeraty, biletdw, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych
i rzeczowych oraz inne pfatnosci, ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc
roku obrotowego, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg
oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej Urzedu oraz
wyniku finansowego. Operacje te ksieguje sie w catosci w kosztach miesigca, w
ktorym zostat dokonany zakup.

. Aktywa i pasywa Urzedu wycenia sie wedtug metod okreslonych w ustawie

o rachunkowosci oraz zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy
o finansach publicznych.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:
1) grunty (grupa 0),w tym réwniez prawo do wieczystego uzytkowania gruntéw;
2) budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i wodnej (grupa 1-2);

3) urzadzenia techniczne i maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
(grupa 3-6);

4) $rodki transportu (grupa 7);

5) inne $rodki trwate (grupa 8).

. Sktadniki majgtkowe spetniajgce wszystkie kryteria zaliczania do srodkéw trwatych

sg przyjmowane do ewidencji, z dokonaniem ich podziatu na grupy, podgrupy i
rodzaje, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie KST. Ksiega inwentarzowa
prowadzona jest w Biurze Obstugi Urzedu w Urzedzie.

Rzeczowe aktywa trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczgtkowej przekraczajgcej kwote okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od o0séb prawnych (jednostkowa warto$¢ przekracza 10.000 PLN)
finansuje sie ze $rodkdédw pienieznych przewidzianych na finansowanie inwestycji.
Srodki trwate dotyczace majatku Urzedu ewidencjonuje sie na koncie 011. Srodki
trwate dotyczgce majgtku obrony cywilnej ewidencjonuje sie na koncie 010. Wartosci
niematerialne i prawne Urzedu ewidencjonuje sie na koncie 020, natomiast wartosci



niematerialne i prawne majgtku obrony cywilnej ewidencjonuje sie na koncie 022,
wedtug rzeczywistych cen brutto ich zakupu, powiekszonych o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania w celu
przekazania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych do
uzytkowania.

. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu, to wartos¢ poczatkowa tych srodkéw
powieksza sie o sume poniesionych kosztéw na ich ulepszenie (przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduje zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego, w tym takie wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych. Umorzenie srodkéw trwatych oblicza sie co miesigc
wedftug metody liniowej, stosujgc maksymalne stawki amortyzacyjne wykazane w
zataczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. W przypadku,
gdy nieumorzony Srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji, sprzedazy
lub przekazaniu, odpiséw umorzeniowych dokonuje sie do korica miesigca, w ktérym
byt uzytkowany.

. Ewidencje ilosciowo-wartosciowg dla Urzedu, na koncie 013 — pozostate srodki
trwate, prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Do pozostatych srodkow trwatych nie zalicza sie rzeczy ruchomych o niewielkiej
wartosci poczgtkowej do 1.500 PLN, wydawanych pracownikom do korzystania.
Podlegajg one ewidencji ilosciowej. Ewidencji iloSciowej podlegajg rzeczy ruchome
o wartosci poczgtkowej powyzej 100 PLN, a nieprzekraczajgcej 1.500 PLN.

. Ewidencje ilosciowo — wartosciowg dla majgtku obrony cywilnej, na koncie 311
magazyn OC, prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym
od o0séb prawnych.

. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia sie nastepujgco:

1) w przypadku zakupu srodkéw trwatych nie wymagajacych montazu — wedtug ceny
nabycia;

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych
dokumentéw, z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci
godziwej srodka trwatego lub ekspertyzy;

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.
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Grunty nabywane w ramach tytutu inwestycyjnego przyjmowane sy na stan
w momencie nabycia. Wartos¢ budynkéw i budowli nabytych tacznie z gruntem oraz
koszt ich rozbidrki obcigzajg warto$é inwestycji.

Na dzied bilansowy srodki trwate wycenia sie w wartosci netto, uwzgledniajacej
odpisy umorzeniowe ustalone na dzien bilansowy.

Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza sie w momencie przyjecia do uzywania
pozostate S$rodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 1.500 PLN oraz
nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym
od oséb prawnych. Umorzenie zalicza sie w koszty w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.

Wartosé poczatkowa $Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji, zgodnie z zasadami okres$lonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz Urzedu.

Nowo przyjete srodki trwate umarzane w czasie, amortyzuje sie poczawszy od
nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania. Pozostate
srodki trwate spisuje sie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Nie umarza sie gruntéw oraz ddbr kultury.

Srodki trwate w budowie (inwestycje), zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci, wycenia sie na dzien bilansowy w wysokosci ogdéfu kosztow
pozostajagcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem Ilub wytworzeniem,
pomniejszajgc o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Koszty srodkéw trwatych w budowie (inwestycje) obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia)
zuzytych sktadnikéw rzeczowych, wykonanych robot, wartos¢ swiadczen witasnych
oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci poczgtkowej wytworzonych aktywow
trwatych, w tym:

1) koszty dokumentacji projektowej;

2) koszty badan geologicznych oraz pomiaréw geodezyjnych, przygotowania terenu
pod budowe, w tym koszty likwidacji Srodkéw trwatych w tym budynkéw i budowli
zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji;

3) koszty nadzoru i doradztwa;
4) optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy;
5) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug;

6) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych zobowigzan,
w tym takze z tytutu zwtoki w zaptacie;

7) optaty, w szczegdlnosci notarialne i sgdowe;

8) pozostate koszty zwigzane z realizacjg inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie).
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§9.1.

Kary umowne i odszkodowania oraz przychody ze sprzedazy likwidowanych srodkow
trwatych, uzyskane w trakcie realizacji inwestycji stanowig dochody budzetu panstwa.

Zapasy, rozumiane jako zakupione materiaty, wycenia sie wedtug rzeczywistych cen
nabycia.

Zapasy ujmowane sg w ewidencji wedtug rzeczywistych cen nabycia brutto w okresie,
w ktérym je poniesiono.

Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w dniu przyjecia do uzywania oraz
na dzien bilansowy wedtug analogicznych zasad, jakie sg przewidziane dla srodkow
trwatych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie systemdéw operacyjnych,
ktore sg niezbedne do uruchomienia s$rodka trwatego w postaci zestawu
komputerowego. Wartos$é¢ systemdéw operacyjnych zwieksza wartos¢ poczatkowa
zestawdw komputerowych.

Licencje na programy komputerowe i prawa autorskie amortyzuje sie przy
zastosowaniu stawki w wysokosci 30%, przy okresie amortyzacji wynoszacym
40 miesiecy. Pozostate wartosci niematerialne i prawne o nieprzekraczajacej wartosci
poczgtkowej okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od osdéb
prawnych sg uznawane za koszty, umarzane w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzytkowania.

Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo finansuje sie ze srodkéw
na wydatki biezgce.

Nabyta aktualizacja programéw posiadanych przez Urzad lub modyfikacja
oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie, niezwigzana z udzieleniem
nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana jest bezposrednio
w koszty bez wzgledu na jej wartosc.

Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sie z udzieleniem nowej licencji lub
przeniesieniem praw autorskich stanowi samodzielny tytut wartosci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa do kont 020 i 021 i 022 umozliwia:
1) obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych;
2) podziat wedtug tytutow.

Nie stanowig wartosci niematerialnych i prawnych koszty wykonania strony
internetowe;.

Zakupiona po wygasnieciu starej licencji nowa licencja na ten sam program
komputerowy stanowi odrebng, oddzielnie amortyzowang wartos¢ niematerialng
i prawna.
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§10. 1.

Uaktualnienia oprogramowania stanowig nowa wartos¢ niematerialng i prawng,
jezeli spetniajg przestanki okreslone w art. 3 ust.1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci.

Zakup licencji wielostanowiskowej, do ktdrej jest tylko jeden klucz dostepu, bedzie
stanowit warto$¢ niematerialng i prawng jezeli spetnione zostang przestanki,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci wycenia sie wedtug warto$ci nominalnej, przy czym w przypadku braku
zaptaty naleznos$ci w terminie, na koniec kazdego kwartatu wartos¢ naleznosci jest
powiekszona o nalezne odsetki.

. Odsetki przypisane a niezaptacone ujmuje sie w ksiegach rachunkowych pod data

ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu,
kwoty naliczonych odsetek zwiekszajg naleznos¢ dtuznika.

. Odsetki sg nalezne wtedy, gdy ich naliczenie wynika z zawartej umowy miedzy

stronami albo z obowigzujgcych przepiséw.

. W przypadku, jesli wierzyciel badz dtuznik kwestionuje istnienie rozrachunku, jego

wielko$¢, termin zaptaty oraz odmawia uregulowania naleznosci dokumentujac to
na piSmie istnieje konieczno$¢ przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w
celu ustalenia tych okolicznosci przed odpowiednim organem i do chwili
zakonczenia postepowania o ustalenie ostatecznej wielkosci naleznosci jest
roszczeniem spornym. Pod datg ztozenia pozwu do sadu lub pod datg zgtoszenia
wierzytelnosci (naleznosci) do masy upadtosciowej, dokonuje sie przeniesienia
naleznosci z konta naleznosci na konto roszczen spornych i odsetek nie nalicza sie.

. Nie nalicza sie odsetek, jesli ich wysoko$é nie przekroczytaby trzykrotnosci wartosci

optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2022 r. poz. 896) za traktowanie
przesytki listowej jako przesytki polecone;j.

. Dysponent Il stopnia dokonuje odpiséw aktualizujgcych naleznosci zgodnie z art.

35b ustawy o rachunkowosci.

. Odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje sie indywidualnie dla poszczegdlnych

naleznosci w oparciu o przeprowadzong analize sytuacji dtuznika, na podstawie
posiadanej dokumentacji z prowadzonej egzekucji zalegtosci lub innych
dokumentéw uzasadniajgcych dokonanie odpisu.

. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysoko$é

odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej
do przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscig. Przedziatlom czasowym okreséw
zalegania z ptatnoscig przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych
wycene naleznosci. Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla
naleznosci i przypisane im wartosci odpiséw aktualizujgcych sg nastepujace:
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§11. 1.

§12. 1.

1) do 1 roku - bez odpisu aktualizujgcego;
2) powyzej 1 roku do 3 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50% naleznosci;

3) powyzej 3 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

. W przypadku posiadania dokumentéw, z ktérych jednoznacznie wynika, ze

naleznos¢ nie zostanie odzyskana wprowadza sie odpis aktualizacyjny w wysokosci
100% naleznosci bez wzgledu na okres zalegania z ptatnoscia.

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz
w roku na dzien bilansowy, nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Podstawg do ujecia w ksiegach rachunkowych odpisdw aktualizacyjnych jest
wielko$¢ odpisu aktualizacyjnego dokumentowana na pi$mie zgodnie ze wzorem
wskazanym w zatgczniku nr 1 do niniejszych zasad rachunkowosci.

Odpis figuruje w ksiegach tak dtugo, jak dtugo aktualne jest ryzyko niesciggalnosci
ujetej w ksiegach naleznosci. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed
terminem ustalenia odpiséw aktualizujgcych, nie podlegaja aktualizacji wyceny.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosc.

Zobowigzania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug wartosci nominalne;j.

. Zobowigzania na koniec kazdego kwartatu wycenia sie w kwocie wymagajacej

zaptaty.

. Zobowigzania, ktére w ciggu roku obrotowego ulegty przedawnieniu lub umorzeniu

na dzien bilansowy zalicza sie do pozostatych przychodéw operacyjnych lub
odpowiednio do przychoddéw finansowych, zaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej
dotyczg, a zobowigzania zwigzane z nierozliczong dziaftalnos$cig inwestycyjng — na
zmniejszenie kosztow srodkow trwatych w budowie.

Zapasy w postaci zakupionych towaréw i materiatdw wycenia sie wedfug
rzeczywistych cen nabycia w okresie, w ktérym je poniesiono. Do ewidencji rozchéd
jest wprowadzany na podstawie miesiecznych zestawien. Zaokraglenia wynikajg z
przyjecia do magazynu i sg ksiegowane w koszty operacyjne.

. Aktualizacje zapasow znajdujgcych sie na terenie strzezonym i objetych ewidencijg

ilosciowo- wartosciowg przeprowadza sie co 2 lata na ostatni dzien roku
obrotowego w drodze spisu z natury. Odpisu aktualizujgcego w wysokosci 100%
wartosci dokonuje sie w przypadku uptywu terminu waznosci, uszkodzenia lub
zepsucia. Natomiast w przypadku braku rotacji materiatu lub towaru komisja
inwentaryzacyjna rozpatruje indywidualnie zasadnos$¢ i wysokos¢ odpisu
aktualizujgcego. Odpisy aktualizujgce sg odnoszone w pozostate koszty operacyjne.



3.

§13.
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§ 15.

§16. 1.

Na koniec kazdego kwartatu roku kalendarzowego oraz na dzien bilansowy skfadniki
aktywow i pasywdéw w walucie obcej wycenia sie po obowigzujgcym na ten dzien
srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

Wtasciwe merytorycznie komorki organizacyjne przekazuja do BF informacje
o wyrokach, ugodach sgdowych i innych dokumentach majgcych wptyw na sprawy
zwigzane z windykacjg naleznosci Urzedu. Informacje te s3 wykorzystywane przy
dokonywaniu odpiséw aktualizujgcych, wycenianiu rezerwy. Powyzsze dokumenty
moga byc¢ przekazywane przy uzyciu EZD.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie na dzieri bilansowy
w wartos$ci nominalnej.

ZFSS wycenia sie w wartosci nominalnej sktadnikéw zmniejszajacych i
zwiekszajgcych stan tego funduszu.

Rozdziat 4
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Dla obstugi finansowo-ksiegowej dysponenta |l stopnia w zakresie czesci 85/14 —
wojewddztwo mazowieckie, Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie jest
uzytkowany: Zintegrowany System Informatyczny Papirus SQL, uzytkowany od dnia
1 stycznia 2012 r.

. Systemem pomocniczym w zakresie ewidencji naleznosci mandatowych jest system

Mandaty karne ,, TBD MK”, uzytkowany od dnia 1 pazdziernika 2010 .

. System, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie z nastepujgcych modutéw:

1) Finanse i ksiegowos¢;

2) Rejestr Faktur;

3) Srodki trwate;

4) Magazyny;

5) Kadry i Ptace;

6) Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa;
7) Kasa-Banki;

8) ZFSS.

. W ramach modutdéw, o ktérych mowa w ust. 3, mozliwe jest tworzenie, w miare

potrzeb Urzedu, rejestréw ksiegowych, ktére pozwalajg na grupowanie jednego
rodzaju dokumentéw, bgdz wprowadzenie okreslonego rodzaju operacji.
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§17. 1.

. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadany kolejny numer pozycji i

umozliwiajg ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu.

. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposdb zapewniajgcy ich

trwatosé, a obroty liczone sg w sposdb ciggty. Wydruki komputerowe sktadajg sie
z automatycznie numerowanych stron, obroty sumowane sg na kolejnych stronach
w sposob ciagty i narastajgco.

. W poszczegdlnych modufach wprowadza sie okres$lone uprawnienia dla

przypisanych rejestrow badZz wykonywanych czynnosci w stosunku do o0séb
zarejestrowanych do programu.

. Przelewy bankowe dotyczace dziatalnosci budzetowe]j sporzgdzane sg w Rejestrze

Faktur, a nastepnie importowane do Systemu Bankowosci Elektronicznej NBP (NBE).

. Przelewy bankowe dotyczace wyptaty wynagrodzen sporzadzane sg w module Kadry

i Ptace, a nastepnie importowane do Systemu Bankowosci Elektronicznej NBP (NBE).
Przelewy bankowe dotyczgce pochodnych od wynagrodzen wprowadza sie
bezposrednio w Systemie Bankowosci Elektronicznej NBP (NBE).

Przelewy bankowe dotyczgce rachunkédw pomocniczych sporzadza sie w zaleznosci
od rodzaju transakcji:

1) w module Kadry i Ptace, a nastepnie importowane sg do Systemu Bankowosci
Elektronicznej NBP (NBE);

2) w module Kadry i Ptace, a nastepnie importowane do Bankowosci Elektronicznej
BGK-24 i BGK-Zlecenia;

3) w systemie NBPCollect, a nastepnie eksportowane sg do Systemu Bankowosci
Elektronicznej NBP (NBE).

Dla potrzeb rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych stosowany jest program
,Ptatnik”.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie teleinformatycznym w siedzibie
Urzedu, zgodnie z ustalonym planem kont i obstugiwanymi rachunkami bankowymi,
w jezyku polskim i w walucie polskiej, na podstawie prawidtowych i rzetelnych
dowodéw ksiegowych, w sposdb trwaty.

. Za réwnoznaczne z ksiegami rachunkowymi uznaje sie komputerowe zbiory danych.

. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ich obrotéw i sald

zawartych w:

1) dzienniku, zawierajagcym chronologiczny zapis zdarzen, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym;

2) ksiedze gtéwnej (ewidencji syntetycznej);
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3) ksiegach pomocniczych (ewidencji analitycznej uszczegdtowionych zapisow);
4) zestawieniu obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych;

5) wykazach sktadnikéw aktywéw i pasywdw.

. Konta oznacza sie w sposéb nastepujacy:

1) pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont;
2) kolejnym znakiem jest wyrdznik dla konta;
3) kazdy kolejny znak oznacza kolejny poziom analityki;

4) klasyfikacja budzetowa i zadaniowa prowadzona jest w formie odrebnych
stownikow.

. Ewidencja ksiegowa funduszy pomocowych jest prowadzona na wydzielonych

kontach analitycznych lub na wydzielonych klasyfikacjach budzetowych
z oznaczeniem numeru projektu.

. Wpis do ewidencji dokonywany jest z zachowaniem zasady podwdjnego zapisu

poprzez:
1) zapis w porzadku chronologicznym w dzienniku;

2) zapis na poziomie analitycznym i réwnolegle wprowadzany zapis do ewidencji
syntetycznej.

. Ksiegi rachunkowe odpowiadajg warunkom okreslonym w art. 13 ust. 4 ustawy

o rachunkowosci.

. Dziennik stuzy do ewidencji, w porzadku chronologicznym, danych o operacjach

gospodarczych wedtug poszczegdlnych operac;ji.

. Obroty dziennika za dany okres sprawozdawczy sg zgodne z zestawieniami obrotdéw

i sald kont ksiegi gtownej. Zapisy dokonane w dzienniku umozliwiajg ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi, posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérym zostaty
wprowadzone do dziennika.

Ewidencja kosztéw jest prowadzona tylko w uktadzie rodzajowym.

W ewidencji ksiegowej ujmuje sie kwoty zobowigzan wynikajgcych z przekazanych
faktur, rachunkoéw i innych dokumentéw ksiegowych sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym w  miesigcu  sprawozdawczym. W przypadku dowoddw
przekazanych do oddziatu BF-ll, w nastepnym miesigcu, do ewidencji ksiegowej
okresu sprawozdawczego przyjmuje sie dowody, ktére wptynety do oddziatu BF-II
nie pdzniej niz do 3-ego dnia kazdego miesigca, a dotyczg miesigca poprzedniego.
Po tym terminie dokumenty ujmowane sg w ewidencji ksiegowej w miesigcu, w
ktorym wptynety do oddziatu BF-II.
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§18. 1.

Przepisu ust. 11 nie stosuje sie w miesigcu grudniu, gdzie do biezgcego okresu
sprawozdawczego za ten miesigc zakwalifikowane sg wszystkie dowody ksiegowe,
ktdre dotyczg danego okresu sprawozdawczego i wptyng do BF-Il do dnia 10-ego
stycznia nastepnego roku.

Do rocznego okresu sprawozdawczego ujmuje sie wszystkie dowody, ktére dotyczg
danego roku i wptyng do BF-1l do 25-ego stycznia nastepnego roku.

Za wydruk z dziennikdw uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, o ktérym mowa w art. 13 ust. 6 ustawy
o rachunkowosci

Co miesigc sporzadza sie Zestawienie obrotéw i sald.

Przetrzymywanie dowoddw przez poszczegdlne komdérki merytoryczne Ilub
samodzielne stanowiska pracy jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata
jest podstawg do obcigzenia Urzedu odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych. Stanowi to takze brak mozliwosci ujecia dowoddow w ksiegach
na biezgco oraz nie wykazanie ich w sprawozdawczosci.

Dowody opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym z kompletem
niezbednych zatgcznikdw nalezy dostarczy¢ do BF w terminie do 3 dni roboczych
liczagc od daty wptywu do komérki merytorycznej do dowoddéw procedowanych
przez Wydziat Zdrowia w sprawie finansowania comiesiecznego dodatku do
wynagrodzenia dla kierownika specjalizacji termin jest obliczany od zatwierdzenia
tych dokumentéw przez Wojewode.

Pracownicy, ktérzy nie przedtozg dowoddéw do realizacji w terminach okreslonych
w ust. 17 poniosg materialng odpowiedzialno$¢ za wynikte z tego tytutu straty
(odsetki za zwtoke).

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢:

1) date dokonania operacji gospodarczej, a w szczegdlnosci date sprzedazy, date
zakupu, date wyptaty;

2) okreslenie symbolu, i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego,
stanowigcych podstawe zapisu oraz jego date, jesli rozni sie od daty dokonania
operacji gospodarczej okresu sprawozdawczego;

3) opis operacji zapisany w sposéb zrozumiaty;
4) kwote i date zapisu, pod ktérym ujeto dokument w ksiegach rachunkowych;
5) date wptywu do Urzedu, od ktorej liczony jest termin ptatnosci;

6) date ksiegowania dowodu ksiegowego, ktéra oznacza date wptywu do oddziatu
BF-11;

7) oznaczenie kont, ktérych dotyczy;



8) klasyfikacje w ukfadzie tradycyjnym (dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji
budzetowej) i w uktadzie budzetu zadaniowego (funkcje, zadanie, podzadanie,
dziatanie).

2. W zaleznosci od potrzeb, numeracja w poszczegélnych rejestrach moze by¢
nadawana w okresach miesiecznych badZ rocznych. Kazda grupa dokumentéw,
w zaleznosci od potrzeb, jest przechowywana w odrebnych segregatorach.
Numeracja elektroniczna jest zgodna z numeracjg zamieszczong na dokumentach
ksiegowych.
W dzienniku ksiegowan nadawana jest numeracja roczna w odniesieniu do
dokumentéw w ramach kazdego rejestru ksiegowego.

Rozdziat 5
Plan kont oraz zasady jego funkcjonowania

§ 19. 1. Podstawg prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie jest zaktadowy plan kont,
opracowany zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont, a takze Zaktadowym Planem Kont dla dysponenta
lll stopnia w zakresie czesci 85/14 wojewddztwo mazowieckie, Mazowiecki Urzad
Wojewddzki w Warszawie wraz z przyjetymi zasadami klasyfikacji zdarzeh oraz
zasad tworzenia kont analitycznych.

2. Plan kont dla czesci 85/14 wojewddztwo mazowieckie, dysponenta Il stopnia
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie obejmuje:

1) konta syntetyczne, w tym:
a) bilansowe,
b) pozabilansowe;
2) konta analityczne, prowadzone do kont syntetycznych, w tym:
a) bilansowe,
b) pozabilansowe.

3. Obowigzujace konta mogg by¢é uzupetniane w miare potrzeb  wynikajgcych z
przeprowadzonych  operacji gospodarczych o  wilasciwe konta, zgodne
z rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont,
bez koniecznosci kazdorazowe]j aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci w danym
roku budzetowym.

4. Konta pozabilansowe nieujete w rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont s3 w miare potrzeb Urzedu wprowadzane na
podstawie decyzji gtdwnego ksiegowego Urzedu.
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§21.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, ich obrotéw i sald
zawartych w:

1) dziennikach:
a) rejestréow ksiegowych,
b) zbiorczych, zawierajgcych wszystkie rejestry ksiegowe dysponenta Ill stopnia;

2) ksiedze gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej
operacji, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu;

3) ksiegach pomocniczych (ewidencji analitycznej uszczegétowionych zapiséw kont
ksiegi gtdwnej);

4) zestawieniu obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
5) wykazach sktadnikéw aktywéw i pasywow.

1. Konta ksiegi gtéwnej stuzg do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych
w porzadku systematycznym, z uwzglednieniem tresci ekonomicznych.

2. Na konta wprowadza sie salda poczgtkowe aktywéw i pasywow pod datg otwarcia
ksigg rachunkowych i nastepnie dokonuje sie zapisow ksiegowych za kolejne
miesigce, rejestrujac je jednoczesnie w dzienniku.

3. Zapiséw ksiegowych dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej z uwzglednieniem
poszczegdlnych kont syntetycznych ksiegi gtdwne;.

4. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stuzg do uszczegdétowienia zapisow
ksiegowych na kontach syntetycznych ksiegi gtéwne;.

5. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w porzadku systematycznym, jako
wyodrebnione zbiory danych do wybranych kont syntetycznych ksiegi gtéwnej.

6. Suma sald poczgtkowych i obrotéw ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe
i obroty odpowiedniego konta syntetycznego ksiegi gtéwnej.

7. Zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych dokonuje sie w sposdb trwaty.
8. Dowdd ksiegowy zawiera:
1) date dokonania operacji;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu i date jego wystawienia;

3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe okreslong takze
w jednostkach naturalnych;

4) kwote bedaca przedmiotem zapisu ksiegowego;

5) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja);
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§ 23.

10.

. 1.

6) podpis osoby odpowiedzialnej za wskazanie, o ktérym mowa w pkt 5, lub
,Symbol” osoby wprowadzajgcej do systemu.

Za réwnowazny z zapisem ksiegowym na dokumencie uwaza sie zapis

wygenerowany przez system zawierajacy elementy okre$lone w ust. 8.

Konta pozabilansowe petnig wytgcznie funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia,

jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, rejestrowane na tych kontach

nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw Urzedu.

Rozdziat 6
Sprawozdawczos¢

Sprawozdania budzetowe sg sporzgdzane na podstawie ewidencji ksigg
rachunkowych i nie stanowig sprawozdania finansowego w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci.

. Dla zachowania rzetelnosci sprawozdan budzetowych dokumenty wprowadzone do

ksigg rachunkowych s3g akceptowane i zatwierdzane w systemie finansowo-
ksiegowym w zakresie Srodkéw budzetowych do 10 dnia miesigca, na dzien
sporzadzenia sprawozdan, z wyjatkiem sprawozdan rocznych, gdzie dokumenty sg
akceptowane i zatwierdzane w systemie finansowo-ksiegowym w zakresie srodkow
budzetowych do dnia 6 lutego roku nastepnego.

. Po dokonaniu zatwierdzenia zaakceptowanego zestawienia obrotow i sald oraz

weryfikacji wprowadzonych zapiséw do ksigg rachunkowych przez gtéwnego
ksiegowego Urzedu, okresy sprawozdawcze sy zamykane w terminie, o ktérym
mowa w § 4 ust. 2.

. Sprawozdania miesieczne, kwartalne i roczne podpisuje gtéwny ksiegowy Urzedu

i dyrektor Biura Finanséw Urzedu lub osoby upowaznione.

. Sprawozdania w uktadzie budzetu zadaniowego sporzadzane s3 zgodnie z

rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.

Sytuacja finansowa i majatkowa Urzedu jest prezentowana w sprawozdaniu
finansowym w sposdb wierny i zgodny z rzeczywistoscig.

. Sprawozdanie finansowe jest sporzgdzane zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie

szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont.

. Bilans wykazuje stany aktywdw i pasywdéw na dzied konczacy poprzedni rok

obrotowy.

Jezeli po sporzadzeniu i przekazaniu sprawozdania finansowego przez BF do
Wydziatu Finanséw i Budzetu, BF otrzyma informacje o zdarzeniach, ktére maja
istotny wptyw na dane wykazane w sprawozdaniu finansowym, to ich skutki ujmuje
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1

sie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym Urzad otrzymat
informacje.

. Jezeli w danym roku obrotowym Urzad stwierdzit popetnienie w poprzednich latach

obrotowych btedu, w nastepstwie ktédrego nie mozna uznaé¢ sprawozdania
finansowego za rok Ilub lata poprzednie za rzetelne, to kwote korekty
spowodowanej usunieciem tego btedu odnosi sie bezposrednio na fundusz witasny.

. Jezeli zdarzenia, ktére nastgpity po dniu bilansowym, nie powodujg zmiany stanu

istniejgcego na dzieA bilansowy, to odpowiednie wyjasnienia zatacza sie
odpowiednio do bilansu lub do rachunku zyskéw i strat lub do zestawienia zmian w
funduszu jako informacje uzupetniajace.

. W rachunku zyskéw i strat Urzad wykazuje oddzielnie przychody, koszty, zyski i

straty oraz obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego za biezgcy i poprzedni rok
obrotowy.

. Urzad sporzadza poréwnawczy wariant rachunku zyskow i strat.

Rozdziat 7
Budzet zadaniowy

. W systemie finansowo-ksiegowym prowadzona jest ewidencja wykonania budzetu

w uktadzie zadaniowym.

. Ewidencja prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy przypisanie zadania do

wybranych kont funkcjonujgcych w Urzedzie, zapewniajgcych mozliwosé
sporzgdzania sprawozdan budzetowych w ukfadzie zadaniowym.

. Planowanie s$rodkéw finansowych w ramach budzetu zadaniowego odbywa sie

zgodnie z przyjetymi funkcjami panstwa.

. Funkcja 22 obejmuje dziatania majgce charakter wspdlny (ogdlny) dla zadan

realizowanych w ramach catej czesci budzetowej 85/14, ktdre nie dajg sie zmierzy¢
oraz przypisaé do poszczegdlnych zadan badz jezeli nie jest to na tyle istotne, zeby
byto ekonomicznie uzasadnione. Dziatania te dotyczg spraw z zakresu zarzgdzania
oraz obstugi administracyjnej i technicznej Urzedu.

Podziat zadan merytorycznych miedzy pracownikami jest przypisywany przez
poszczegdlnych dyrektoréw do pozostatych funkcji budzetu zadaniowego.

Czynnos$ci z zakresu szkolen pracowniczych oraz czynnosci z zakresu umow
cywilnoprawnych sg przypisywane przez osoby merytorycznie odpowiedzialne do
odpowiednich zadan realizowanych w ramach budzetu zadaniowego.

. Okredlenie dziatania, ktorego wydatek dotyczy, nastepuje w momencie skfadania

przez komorke organizacyjng wniosku o zaangazowanie lub zamowienie, a takze
w momencie merytorycznego opisu dokumentu ksiegowego. Taki dokument
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ksiegowy jest podstawg do zaksiegowania wydatku na konkretne dziatanie lub
dziatania.

. Kwota wydatkéw na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych jest

ujeta w funkgcji 22.

. Wynagrodzenia wraz z pochodnymi ewidencjonowane sg w uktadzie zadaniowym

w module Elektronicznej Informacji Pracowniczej. Kazdy z pracownikéw Urzedu ma
przyporzadkowane dziatanie lub dziatania budzetowe.

Rozdziat 8
Wykaz przyjetych uproszczen

Na koncie 998 — ,zaangazowanie wydatkéow budzetowych roku biezgcego”, na
koncie 999 — ,zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” oraz na koncie
996 — ,zaangazowanie wydatkéw pozabudzetowych” ewidencja jest prowadzona na
podstawie podpisanych umoéw, wniosku o zamdwienie, wniosku o dokonanie
zamdwienia/zaangazowania $rodkéow lub poniesionych wydatkéw, jezeli ich
dokonanie nie zostato poprzedzone zawarciem umowy, sporzadzeniem wniosku
o dokonanie zamodwienia/zaangazowania  Srodkéw. Zasady  dotyczace
zaangazowania Srodkdw okreslone zostaty w obowigzujgcych w Urzedzie przepisach
odrebnych dotyczgcych udzielania zamowien publicznych oraz dokonywania innych
zamowien

w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie oraz w Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych dysponenta Il
stopnia

w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie.

. Réwnolegle z zapisem wprowadzajgcym dokonanie wydatku dokonywane sg zapisy

na kontach pozabilansowych 998 i 996.

. Na koniec roku budzetowego konta pozabilansowe ulegajg zamknieciu, polegajgcym

na przeniesieniu salda konta na drugg strone tego konta, z wyjatkiem kont, ktére
moga wykazywac salda.

Wprowadzenie do ewidencji rozliczenia delegacji w walucie obcej dokonywane jest
po kursie faktycznie zastosowanym z dnia pobrania z banku.

. Sporzadzone korekty btednych zapiséw ksiegowych sg wprowadzane wtasnym

dowodem ksiegowym (PK — polecenie ksiegowania). Btedy w zapisach poprawia sie
przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi przy
uzyciu storna czerwonego. Dokonanie zapisu korygujacego polega na poprawieniu
btednego zapisu poprzez zaksiegowanie btednej kwoty na tych samych kontach i na
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tych samych stronach kont, na ktdrych dokonano nieprawidtowego zapisu,
lecz z zastosowaniem liczb ujemnych.

Przeksiegowania roznic wynikajgcych z zaokraglen przy rozliczeniu podatku od
towaru i ustug (VAT) dokonuje sie raz w roku.

Koszty wyzywienia i noclegu zwigzane ze szkoleniem zewnetrznym, organizowanym
przez zewnetrznych wykonawcéw, zalicza sie do kosztéw szkolenia (455 lub 470).

Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatdw obcigza sie wlasciwe rodzajowo koszty
okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaty poniesione.

Koszty zwigzane z podrdzig stuzbowg osdb niebedacych pracownikami Urzedu,
wykonujgcymi zadania Wojewddzkiej Komisji do Spraw Orzekania o Zdarzeniach
Medycznych klasyfikuje sie w paragrafie 303 ,Rézne wydatki na rzecz oséb
fizycznych”.

Koszty zwigzane z podrdzig stuzbowg oséb niebedacych pracownikami Urzedu,
a zwigzanymi obowigzkiem dokonania okreslonych czynnosci na podstawie umowy
zlecenia, klasyfikuje sie w paragrafie 430 ,,Zakup ustug pozostatych”.

Jezeli przedmiotem zlecenia jest wykonanie ustugi z materiatéw wykonawcy to
wydatek klasyfikuje sie do paragrafu 427 ,Zakup ustug remontowych”, badz do
paragrafu 430 ,Zakup ustug pozostatych”. Pozostate koszty zwigzane z wykonaniem
ustugi ksieguje sie w tym samym paragrafie.

Koszty zwigzane z wymiang opon do samochoddéw stuzbowych klasyfikuje sie do
paragrafu 430 ,Zakup ustug pozostatych”. Jesli przy wymianie opon podjeto inne
dziatania stuzgce konserwacji, naprawie — caty wydatek klasyfikuje sie do paragrafu
427 ,Zakup ustug remontowych”.

Jezeli zakup potaczony jest z wykonang ustugg zwigzang bezposrednio z zakupem,
w szczegdblnosci transportem, a koszt tej ustugi jest znacznie nizszy od wartosci
materiatu, wodwczas cato$é kosztow klasyfikujemy w paragrafie 421 ,Zakup
materiatédw i wyposazenia”.

W przypadku realizacji zadania, gdzie niemozliwe jest wyodrebnienie
poszczegblnych kosztéw rodzajowych, catkowity koszt ujety zostaje w kosztach
realizacyjnych zadania gtdwnego.

Dopuszcza sie; pod warunkiem stosowania przez Urzad systemu zapewniajgcego
autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$é tresci oraz czytelnos¢ faktury;
przyjmowanie i przesytanie faktur w postaci elektronicznej (e-faktury),
wystawionych i otrzymanych w dowolnym formacie elektronicznym, zawierajgcych
informacje zgodne z art. 106e ustawy dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i
ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931, 974 i 1137).
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Ptatnosci w ramach paragrafow 459, 460 i 461 mozna dokonywaé bez
wczesniejszych zmian w planie rzeczowo-finansowym.

Wynagrodzenie z tytutu zastepstwa procesowego wyptacane jest w ramach
otrzymanych srodkéw finansowych z tytutu zastepstwa procesowego.

Dodatkowe koszty ponoszone na terenie Polski w trakcie podrézy stuzbowej
krajowej

i zagranicznej, obejmujgce optaty za parking lub za srodki komunikacji, w tym
taksowki, kwalifikuje sie w paragrafie 441.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania dowodu Zrodtowego,
operacja gospodarcza jest udokumentowana za pomocg dowodu ksiegowego
zastepczego, z wyjgtkiem operacji opodatkowanych podatkiem VAT i skupu metali
niezelaznych od ludnosci.

Faktura inwestycyjna wystawiona w roku nastepnym, a dotyczaca roku
poprzedniego jest ksiegowana w ciezar nakfadéw inwestycyjnych roku
poprzedniego.

Zasady dotyczace inwentaryzacji oraz gospodarowania majgtkiem Urzedu zostaty
okreslone w obowigzujgcych w Urzedzie przepisach odrebnych dotyczacych
korzystania z kart ptatniczych.

Zasady korzystania z kart ptatniczych reguluja obowigzujgce w Urzedzie przepisy
dotyczace uzywania stuzbowych kart ptfatniczych przy dokonywaniu wydatkéw
z budzetu Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

Naleznosci z tytutu przekroczenia limitu telefonicznego regulowane s3 przez
poszczegblnych pracownikdw na podstawie otrzymanych not obcigzeniowych
wystawionych przez BF, na podstawie informacji otrzymanych od dyrektora Biura
Obstugi Urzedu w Urzedzie.

Paragony fiskalne sg akceptowane tylko w przypadku, jezeli zawierajag numer
identyfikacji podatkowej wystawcy oraz odbiorcy.

Dopuszczalne jest stosowanie zapisow ujemnych na kontach zespotu 4.

Odsetki sg naliczane od naleznosci oraz z tytutu refaktur kosztéw podnajemcéw
w dniu zapfaty, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat. Jesli wysokos¢ naleznych
odsetek od naleznosci nie przekroczy trzykrotnosci optaty pocztowej, odsetki nie sg
naliczane.

Uzyskane zwroty wydatkdw dokonanych w tym samym roku budzetowym
zmniejszajg wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie
meble i dywany, niezaleznie od wartosci.
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Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych
stanowig dochody budzetu panstwa.

Rozdziat 9
Egzekwowanie naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych

Zasady egzekwowania naleznosci zostaty okreslone w obowigzujgcych w Urzedzie
przepisach odrebnych dotyczacych zasad egzekwowania i windykacji naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych dla dysponenta Il stopnia.

Rozdziat 10
Przechowywanie dowoddéw ksiegowych

Dokumentacje finansowo - ksiegowg, dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe
przechowuje sie w siedzibie lub w archiwum Urzedu.

. Dowody ksiegowe s3 na biezgco, porzadkowane i uktadane w segregatorach

w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg rachunkowych.

. Roczne sprawozdania budzetowe i finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

. Dokumentacje obejmujaca:

1) ksiegi rachunkowe — przechowuje sie przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przechowuje sie przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajgcy z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, przez okres 50 lat od dnia
zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego ptatnika;

3) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przechowuje sie przez
okres 5 lat, od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przechowuje
sie przez okres nie krotszy niz 5 lat, od uptywu jej waznosci;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przechowuje sie przez okres 5 lat;
6) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przechowuje sie przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania okre$lone w ust. 4 oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, kopie sprawozdan finansowych
przechowuje sie w sposéb wtasciwy i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dla dysponenta lll stopnia w zakresie czesci 85/14, wojewddztwo mazowieckie,
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie sporzadza sie:

1) zestawienie obrotéw dziennika — za dany rok obrotowy — w postaci papierowe;j
lub zapisu w wers;ji elektronicznej na dysku sieciowym Urzedu;

2) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej — nie rzadziej niz na koniec
miesigca - w postaci papierowej lub zapisu w wersji elektronicznej na dysku
sieciowym Urzedu;;

3) zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych (analityka) — na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, ktérym jest dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego -
w postaci papierowej lub zapisu w wersji elektronicznej na dysku sieciowym
Urzedu;

Rozdziat 11
Przetwarzanie i ochrona danych

Dostep do systemu informatycznego, o ktérym mowa w § 16 ust. 1, jest
zabezpieczony w nastepujacy sposéb:

1) kazde konto z dostepem do systemu przypisane jest jednemu uzytkownikowi
i chronione podwdjnym logowaniem na poziomie systemu operacyjnego
i aplikacji;

2) dostep do sieci systemu zabezpieczony jest unikalnym loginem oraz hastem
dostepu z wymagang liczbg znakdw, zgodnie z przepisami regulujgcymi zasady
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;

3) w systemie kazdy uzytkownik ma zdefiniowang role z uprawnieniami
odpowiadajgcymi wykonywanym zadaniom w Urzedzie;

4) modut systemu zainstalowany jest w serwerowni Urzedu;
5) dostep do serwerowni majg tylko osoby upowaznione;

6) mozliwos¢ zalogowania do serwera systemu oraz systemu posiadajg
administratorzy systemu.

. Codziennie wykonywana jest petna kopia bazy danych modutu finansowo-

ksiegowego iraz w tygodniu umieszczana na no$niku zewnetrznym.

Kopie bazy danych wykonuje sie przed kazdg modyfikacjg bazy danych.



. Po zakonczeniu roku budzetowego ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe
i sprawozdania finansowe zabezpiecza sie przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem lub niedozwolonymi zmianami poprzez
przechowywanie dokumentéw w zamknietych szafach.

. Tresci ksigg tworzg baze danych, a petna jej kopia robiona jest codziennie.

. Uzytkownicy systemu finansowo-ksiegowego zabezpieczajg stanowiska pracy przed
niepowofanym dostepem.

. Wprowadza sie s$cisty nadzér nad dodawaniem i usuwaniem uzytkownikdw,
kontrolowany przez administratora systemu.

. Z uwagi na transakcyjnos¢ pracy wszystkie komputery podtgcza sie do urzgdzen typu
UPS.

. W celu ochrony przed zagrozeniami typu malware kazde stanowisko pracy
wyposazone jest w system antywirusowy zarzgdzany centralnie przez
administratora systemu.



Zaktacznik do Zasad (polityki) rachunkowosci

dla dysponenta 111 stopnia

w zakresie czgéci 85/14 Wojewddztwo Mazowieckie,
Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Odpis aktualizujacy warto$¢ naleznosci Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie wedlug stanu na dzien 31

grudnia........... r. — wzor

Dotyczy cze$ci budzetowej

Lp.

Nazwa

dhluznika

Tytut
nalezno$ci

Termin
wymagalnos$ci
naleznosci

Kwota

nalezno$ci
w PLN

Kwota naleznosci
przeterminowanych
w PLN

Podstawa odpisu Kwota odpisu Warto$¢ Uwagi
(likwidacja, aktualizujacego | procentowa
upadtosé) w PLN odpisu




Zatacznik nr 2

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA DYSPONENTA 11l STOPNIA W ZAKRESIE CZESCI 85/14
WOJEWODZTWO MAZOWIECKIE, MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE
WRAZ Z PRZYJETYMI ZASADAMI KLASYFIKACJI ZDARZEN ORAZ ZASAD TWORZENIA KONT
ANALITYCZNYCH

Rozdziat 1
Przepisy Ogolne
§ 1. 1. Wprowadza sie plan kont obejmujacy:
1) wykaz kont syntetycznych:

a) dla ewidencji ksiegowej, w tym w zakresie dochoddéw i wydatkéw
budzetowych, finansowania programoéw operacyjnych wspétfinansowanych ze
srodkow z funduszy europejskich,

b) dla ewidencji ptatnosci ze srodkéw budzetu europejskiego;
2) wykaz kont analitycznych;
3) opis kont.

2. Konta ksigg  pomocniczych  (analitycznych)  zawierajg  zapisy  bedace
uszczegdétowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone sg one
W ujeciu syntetycznym, w postaci elektronicznych zbioréw danych uzgodnionych
z saldami i zapisami ksiegi gtdwnej. Na podstawie zapisdw na kontach ksiegi gtéwne;j
na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotow
i sald. Konta analityczne tworzone sg na biezgco.

3. Plan kont okreéla:
1) tres¢ ekonomiczng, czyli rodzaj ksiegowanych na nich operacji;
2) sposbb ksiegowania operacji (korespondencija kont).

4, Celem planu kont jest zapewnienie kompletnosci, prawidtowosci i terminowosci
informacji rachunkowej budowanej na bazie ksigg rachunkowych.

5. Plan kont umozliwia:

1) wierno$¢ i prawidtowo$é¢ odzwierciedlenia w ksiegach rachunkowych tresci
ekonomicznej operacji gospodarczych;

2) dostosowanie proceséw ewidencji do wymogow kontroli;



3)

prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb rzetelny, czyli dokonane zapisy
ksiegowe odzwierciedlajg stan rzeczywisty;, prowadzenie ksigg rachunkowych
w sposdb bezbtedny, czyli wprowadzenie do nich wszystkich kompletnych
i poprawnie zakwalifikowanych do zaksiegowania dowoddéw ksiegowych
dotyczacych operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu, zapewnienie
ciggtosci zapisow oraz bezbtednosci dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych.

Rozdziat 2
Wykaz kont syntetycznych

§ 2. Do kont bilansowych naleza:

1) Zespot 0 ,,Majatek trwaty”, obejmujacy:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

j)

k)

010 — srodki trwate — Obrona Cywilna,

011 — $rodki trwate,

013 — pozostate srodki trwate,

016 — dobra kultury,

020 — wartosci niematerialne i prawne,

021 — pozostate wartosci niematerialne i prawne,

022 —wartosci niematerialne i prawne — Obrona Cywilna,

070 - umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -
Obrona Cywilna,

071 — umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

072 — umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

080 — srodki trwate w budowie (inwestycje);

Zespét 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” obejmujacy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

130 — rachunek biezacy jednostki,

133- rachunek biezacy jednostki wydatkéw niewygasajacych,
135 — rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
136 - rachunek panstwowych funduszy celowych,

138 — rachunek srodkéw europejskich,

139 — inne rachunki bankowe,

140 — krétkoterminowe aktywa finansowe;



3)

4)

5)

6)

Zespodt 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” obejmujacy:
a) 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
b) 203 - rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
c) 221 -naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
d) 222 -rozliczenie dochodéw budzetowych,
e) 223 -rozliczenie wydatkéw budzetowych,
f) 225 —rozrachunki z budzetami,
g) 226 — dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
h) 227 —rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich,
i) 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne,
j) 231 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen,
k) 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami,
) 240 - pozostate rozrachunki,
m) 245 — wptywy do wyjasnienia,

n) 290 — odpisy aktualizujgce naleznosci;

Zespot 3 — ,Materiaty i towary” obejmujacy:
a) 300 - rozliczenie zakupu,
b) 310 - materiaty,

c) 311 - magazyny majgtku Obrony Cywilnej;

Zespodt 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” obejmujacy:
a) 400 - amortyzacja,

b) 401 - zuzycie materiatéw i energii,

c) 402 — ustugi obce,

d) 403 - podatki i optaty,

e) 404 —wynagrodzenia,

f) 405 — ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia,

g) 409 - pozostate koszty rodzajowe,

h) 410 - inne Swiadczenia finansowane z budzetu;

Zespodt 7 — ,,Przychody, dochody i koszty” obejmujacy:
a) 720 - przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,



b) 750 - przychody finansowe,
c) 751 - koszty finansowe,
d) 760 - pozostate przychody operacyjne,

e) 761 - pozostate koszty operacyjne;

7)  Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” obejmujacy:
a) 800 - fundusz jednostki,

b) 810 - dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje,

c) 840 - rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
d) 851 - zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
e) 853 - fundusze celowe,

f) 860 — wynik finansowy.

§ 3. Do kont pozabilansowych naleza:
1) 092-$rodki trwate obce i pozostate srodki trwate obce w uzytkowaniu jednostki,
2) 970- ptatnosci ze Srodkéw europejskich,
3) 976 —wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
4) 980 - plan finansowy wydatkow budzetowych,
5) 981- plan finansowy wydatkéw niewygasajacych,
6) 982 — plan wydatkow srodkéw europejskich,
7) 983 - zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezgcego,
8) 984 —zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat,
9) 985 — plan finansowy dochodéw budzetowych,
10) 986 — plan finansowy wydatkéw pozabudzetowych,
11) 990 — plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym,
12) 991 — plan wydatkéw niewygasajgcych w uktadzie zadaniowym,
13) 992 — zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa,
14) 993- wydatki niekwalifikowane,
15) 994 — zabezpieczenie niepieniezne nalezytego wykonania umowy,
16) 996 - zaangazowanie wydatkéw pozabudzetowych roku biezgcego,

17) 997 — zaangazowanie niewygasajgcych wydatkéw budzetowych,



18) 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,

19) 999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

§4.

§5. 1.

2.

4.

Rozdziat 3

Opis kont syntetycznych

Konto 010 ,, Srodki trwate — Obrona Cywilna” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych bedgcych sktadnikami majgtku
Obrony Cywilnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, zwanym
dalej ,,Urzedem”. Ewidencja prowadzona jest jak na koncie 011.

Konto 011 ,Srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych. Zaklasyfikowanie sktadnikéw majgtkowych
do $rodkéw trwatych odbywa sie w oparciu o przepisy rozporzadzenia w sprawie KST.
Do $rodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi aktywa
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok i wartosci
powyzej 10 000,00 PLN, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
Urzedu lub oddane do uzywania na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, w szczegélnosci zalicza sie do nich:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spdétdzielcze wiasnosciowe
prawo lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;
3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate, z wylaczeniem gruntdw, umarza sie i amortyzuje wg stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy
dokonywane sg w okresach miesiecznych.

. Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 011 —

zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe] sSrodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia
Srodkdéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzgcych z zakupu
gotowych srodkdw trwatych lub zakoriczonej inwestycji, nieodptatnego przyjecia
srodka trwatego;

2) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne;

3) zwiekszenia wartosci poczagtkowej o nakfady poniesione na ulepszenie,
modernizacje i adaptacje istniejgcych srodkow trwatych;



5.

§6. 1.

4) zwiekszenie wartosci $Srodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji ich
wyceny;

5) wartosci poniesionych naktadéw, w zakresie zakoriczonych inwestycji, w obcych
podstawowych srodkach trwatych.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji (w wyniku
zuzycia lub utraty), sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenie wartos$ci poczgtkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich
wyceny;

4) zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwatych.

Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania
srodkdw pochodzacych z inwestycji, od dostawcéw Ilub innych jednostek
przekazujacych. Ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych wprowadza sie do ksigg pod
datg ich zinwentaryzowania. Zakupiony srodek trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany,
wprowadza sie do ewidencji majatkowej w cenie nabycia. Srodki trwate przyjete po
zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia sie w wartosci wszystkich poniesionych
naktadéw na dany obiekt. Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia
sie w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie
wartosci godziwej lub ekspertyzy, uwzgledniajagc ich aktualng wartos¢ rynkowa
i ewentualne zuzycie. Otrzymane nieodptatnie srodki trwate wprowadza sie do ksiagg
w wartosci wskazanej przez strone przekazujaca.

Zmniejszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw trwatych
w wartosci poczgtkowe;.

Konto 013 ,Pozostate srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych wydanych do
uzywania. Do pozostatych $Srodkéw trwatych zalicza sie wszystkie Srodki trwate
o wartosci od 1.500,00 PLN do 10.000,00 PLN. W momencie wydania srodki te
umarza sie jednorazowo w wysokosci 100 % wartosci.

. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia wartosci pozostatych sSrodkéw

trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, w szczegolnosci:
1) pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu;



3.

§7.

§8.1.

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ksieguje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
w szczegdlnosci:

1) zmniejszenie wartosci pozostatych srodkéw trwatych: wycofanych z uzywania na
skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory.
Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa

pozostatych srodkdéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.

Konto 016 ,Dobra kultury” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci débr kultury. Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace wartosé
doébr kultury w Urzedzie.

Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych:
1) licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe;

2) autorskich praw majgtkowych i innych praw pokrewnych.

. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa

majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie
o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, ktére przeznaczone sg na
wiasne potrzeby o wartosci powyzej 10.000,00 PLN. Jezeli wraz z zakupem aktualizacji
oprogramowania komputerowego otrzymano nowg licencje na jej uzytkowanie oraz
przewidywany okres jej wykorzystania jest dtuzszy niz rok, a wartos¢ przekracza
10.000,00 PLN, wowczas aktualizacja taka jest zaliczana do wartosci niematerialnych
i prawnych finansowanych z inwestycji. W kazdym innym przypadku wydatki na zakup
aktualizacji oprogramowania komputerowego zalicza sie bezposrednio do kosztéw
finansowanych z wydatkdéw biezgcych.

. Wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje wedtug stawek okreslonych

w ustawie o podatku dochodowym od osdéb prawnych. Odpisy dokonywane s3
miesiecznie.

. Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie

zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjagtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071.

. Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.



§9.

§ 10.

§11.

. Konto 021 ,Pozostate wartosci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji stanu

oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci od 1.500,00 PLN do 10.000,00 PLN. W momencie wydania do
uzytkowania srodki te umarza sie jednorazowo w wysokosci 100 % wartosci.

. Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie

zmniejszenia stanu pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072. Konto 021 moze wykazywaé saldo Wnhn,
ktdre oznacza stan pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

. Konto 022 ,Wartosci niematerialne i prawne — Obrona Cywilna” stuzy do ewidencji

stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej wartosci niematerialnych
i prawnych bedacych sktadnikami majatku Obrony Cywilnej Urzedu. Ewidencja
prowadzona jest jak na koncie 020.

. Konto 070 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

— Obrona Cywilna” stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych majgtku Obrony Cywilnej, ktére
podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie
o podatku dochodowym od osdb prawnych.

. Umorzenie ksiegowane na koncie 070 nalicza sie od wszystkich srodkéw trwatych

ewidencjonowanych na koncie 010, z wyjgtkiem gruntéw i prawa uzytkowania
wieczystego gruntu. Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto do uzywania i do ewidencji,
do konca tego miesigca, w ktdrym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich
wartoscig poczatkowg lub w ktérym srodki trwate postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodpfatnie lub stwierdzono ich niedobér.

. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do wartosci niematerialnych i prawnych.

. Odpisy umorzeniowe dokonywane s3 miesiecznie. Odpisy umorzeniowe

dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 — Amortyzacja.

. Na stronie Ma konta 070 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn

wyksiegowania dotychczasowego umorzenia, a takie wszelkie zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

. Konto 070 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
wedtug stawek ustalonych na podstawie wyzej podanych przepisow.



§12.

§13.

. Saldo konta 070 koryguje warto$¢ poczatkowg Srodkéw  trwatych

ewidencjonowanych na koncie 010 i wartosci niematerialnych i prawnych
ujmowanych na koncie 022.

. W bilansie Urzedu srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie

w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe
odpisy umorzeniowe.

. Konto 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych” stuzy do ewidencji zmniejszed wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktdére podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od osdb prawnych.

. Umorzenie ksiegowane na koncie 071 nalicza sie od wszystkich $rodkéw trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjgtkiem gruntéw i prawa uzytkowania
wieczystego gruntu. Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania i do ewidenciji,
do konca tego miesigca, w ktédrym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich
wartoscig poczatkowg lub w ktérym srodki trwate postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobédr.

. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do wartosci niematerialnych i prawnych.

. Odpisy umorzeniowe dokonywane s3 miesiecznie. Odpisy umorzeniowe

dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 — Amortyzacja.

. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn

wyksiegowania dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
wedtug stawek ustalonych na podstawie wyzej podanych przepiséw.

. Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowg sSrodkow  trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011 i wartosci niematerialnych i prawnych
ujmowanych na koncie 020.

. Konto 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych” stuzy do ewidencji zmniejszenia wartosci poczatkowe] Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wysokosci w miesigcu oddania ich od uzywania.

. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 401 — zuzycie

materiatdw i energii.
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. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie pozostatych sSrodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych:

1) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia;
2) sprzedanych;

3) przekazanych nieodptatnie;

4) zdjetych z ewidencji;

5) stanowigcych niedobér lub szkode.

. Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie odpisy umorzenia dotyczace:

1) nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty;

2) nadwyzek pozostatych S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

3) otrzymanych nieodptatnie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych bedacych w uzywaniu (konto 013)
i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (konto 021) podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu ich oddania do uzywania.

. Saldo konta 072 réwna sie sumie sald konta 013 oraz konta 021.

. Saldo konta 072 koryguje wartos¢ poczatkowg sktadnikdw majgtkowych ujetych na

kontach 013 i 021 i wobec tego wartos¢ bilansowa tych sktadnikdw jest zerowa.

. Konto 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” stuzy do ewidencji kosztéw

inwestycji rozpoczetych, ponoszonych w toku ich wykonywania, oraz do rozliczenia
tych kosztéw.

. Finansowanie kosztéw realizacji inwestycji odbywa sie ze srodkéw na inwestycje

zapisanych w planie wydatkéw majgtkowych.

. Do inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) zalicza sie koszty poniesione na

wytworzenie, nabycie i montaz nowych S$rodkéw trwatych Ilub zwigzane
z ulepszeniem (przebudowsa, rekonstrukcjg, modernizacjg, adaptacjg Iub
rozbudowg) juz istniejgcych wtasnych srodkow trwatych, powodujgce zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych
sSrodkéw trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb Urzedu.

. Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci poniesione koszty:

1) dotyczace inwestycji realizowanych zaréwno przez zewnetrznych wykonawcéw
jak i we wtasnym zakresie;
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2) zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen;
3) zwigzane z ulepszeniem juz uzytkowanego srodka trwatego;

4) zwigzane z nieodptatnym przejeciem inwestycji w toku.

. Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do
uzytkowania s$rodkéw trwatych oraz sfinansowanych ze srodkéw trwatych
przewidzianych na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych;

2) rozliczenia naktadow bez efektow (koszty inwestycji, ktore nie daty efektu
gospodarczego lub inwestycji zaniechanych);

3) sprzedaz lub nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych.

. Konto 080 obcigza sie wszelkimi kosztami i stratami powstajgcymi od rozpoczecia

inwestycji az do czasu jej zakonczenia, a ponadto kosztami robdt uzupetniajgcych
wykonywanych juz po przyjeciu catego zadania inwestycyjnego do eksploatacji.

. Na koncie 080 ksiegowana jest rowniez wartos$¢ zakupionych gotowych $rodkdéw

trwatych nadajacych sie do eksploatacji bezposrednio po zakupie.

. Ewidencja na koncie 080 prowadzona jest z podziatem na poszczegdlne zadania

inwestycyjne.

. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji

niezakoriczonych.

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki” stuzy do ewidencji stanu $rodkdw
pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddw
(wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

. Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez Urzad dochoddw budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug podziatek  klasyfikacji dochoddéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym witasciwym kontem.

. Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Urzedu;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222.
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. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapisow miedzy Urzedem
a bankiem.

. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do

btednych zapiséw, zwrotéw nadptat lub korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

. Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego dochoddw i wydatkéw budzetowych.

. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunku biezagcym Urzedu. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych
z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych;

2) dochoddéw budzetowych.

. Konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére

oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku.

. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych  niewykorzystanych do konca  roku,
w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222;

3) w wyniku ksiegowania operacji dotyczacych przelewu niewykorzystanych
w terminie srodkéw na wyodrebniony rachunek dochoddéw centralnego rachunku
biezacego budzetu panstwa.

. Konto 133 stuzy do ewidencji sSrodkdéw na wydatki, ktére nie wygasty z uptywem roku

budzetowego.

. Na stronie WN konta 133 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych na realizacje

wydatkdw, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego.

. Na stronie MA konta 133 ujmuje sie wyptaty srodkdw na wydatki, ktdre nie wygasty

z uptywem roku budzetowego.

. Konto 133 moze wykazywac saldo WN oznaczajgce stan $rodkéw pienieznych na

rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

. Saldo konta 133 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu srodkéw budzetowych

nie wykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 223.
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Konto 135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” stuzy do
ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych.

. Na stronie Wn konta 135 ewidencjonuje sie wptywy srodkéw na rachunek bankowy,

a na stronie Ma rozchody tych srodkow.

. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

1) wptaty réwnowartoéci odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych;

2) wptywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci finansowanej ze s$rodkéw
Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych;

3) wptywy odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunku;
4) wptywy srodkéw z rachunku lokat terminowych;

5) wptyw srodkow z tytutu refundacji optat za ustugi bankowe pobranych przez
bankz rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:

1) przelewy Swiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych do korzystania z pomocy
socjalnej Urzedu;

2) przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci
finansowanej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3) przekazanie srodkéw na rachunki lokat terminowych.

. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $Srodkéw pienieznych

zgromadzonych na rachunku bankowym Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Konto 136 ,Rachunek panstwowych funduszy celowych” stuzy do ewidencji srodkow
pienieznych panstwowych funduszy celowych zgromadzonych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.

. Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wszystkie wptywy Srodkéw na rachunek

bankowy, na stronie Ma ujmuje sie wypfaty srodkéw z rachunku.

. Na koncie 136 - dokonuje sie zapisow na podstawie dokumentdw bankowych.

. Konto 136 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych

zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Konto 138 ,Rachunek srodkow europejskich” stuzy do ewidencji operacji
pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z realizacjg
programow i projektow finansowanych ze srodkéw europejskich.
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. Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegdlnosci wptywy Srodkéw pienieznych

w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wyptaty
srodkow pienieznych na realizacje programow i projektéw finansowanych z tych
srodkow.

. Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych.

. Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona wedtug klasyfikacji

budzetowej oraz w ukfadzie zadaniowym (w formie odrebnych stownikéw), a takze
zrédet pochodzenia srodkéw pienieznych.

. Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunku bankowym srodkéw europejskich.

. Konto 139 ,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych

wyodrebnionych w banku na rachunkach pomocniczych, w szczegdlnosci:
1) akredytywy bankowej;

2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) srodkéw pozabudzetowych;

6) projektéw Unii Europejskiej.

. Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych

z rachunku biezgcego, sum depozytowych, sum na zlecenie oraz $rodkdw
pozabudzetowych a na stronie Ma konta 139 ewidencjonuje sie rozchody tych
srodkow.

. Na koncie 139 dokonuje sie zapisdw na podstawie wyciggédw bankowych w celu

zachowania petnej zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych Urzedu
z dokumentacjg bankowa.

. Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z podziatem na tytuty wyodrebnienia

Srodkow.

. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunkach pomocniczych.

Konto 140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” stuzy do ewidencji
krétkoterminowych papieréw wartosciowych, innych $rodkéw pienieznych,
w szczegblnosci lokat terminowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych

papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych, natomiast po stronie Ma —
ich zmniejszenia.
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. Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdore oznacza stan krétkoterminowych

papierow wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

. Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji wszelkich

rozrachunkéw i roszczen niezwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami z tytutu
dochoddéw budzetowych oraz ewidencji wszelkich rozrachunkdéw i roszczen z tytutu
dostaw i ustug.

. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie obcigzenia innych jednostek z tytutu zwrotu

poniesionych przez Urzad kosztow zwigzanych w szczegdlnosci z utrzymaniem
i eksploatacja wynajmowanych od Urzedu lokali, a takze innych kosztéw oraz
korekty. Na stronie Ma ujmuje sie zapfate naleznosci i roszczen.

. Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie wszelkie zobowigzania z tytutu dostaw i ustug

oraz ich korekty, a na stronie Wn zaptate tych zobowigzan.

. Do konta 201 prowadzona jest ewidencja analityczna wg poszczegdlnych

kontrahentéw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

. Saldo konta 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 203 ,Rozrachunki z tytutu sum depozytowych” stuzy do ewidencji
rozrachunkéw z tytutu sum depozytowych i na zlecenie.

. Na stronie Ma konta 203 ujmuje sie wptacone na rachunek bankowy sumy

depozytowe, wadia, kaucje, zabezpieczenia nalezytego wykonania umédw, a na
stronie Wn wyptate tych kwot.

. Do konta 203 prowadzona jest szczegétowa ewidencja z podziatem na

kontrahentéw i tytuty dokonanych wptat.

. Konto 203 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan depozytéw znajdujgcych

sie na rachunkach bankowych.

. Konto 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” przeznaczone jest do

ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

. Na stronie Wn ksieguje sie naleznosci z tytutu dochoddéw i zwrot nadptat, a na

stronie Ma konta ksieguje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddw oraz odpisy
zmniejszenia naleznosci.

. Do konta 221 prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug poszczegdlnych

kontrahentéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw.
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. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochoddéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych dochodéw budzetowych.

. Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie przelewy uprzednio pobranych przez Urzad

dochoddéw budzetowych, ktérych dokonuje sie okresowo na rachunek dochoddw
centralnego rachunku biezgcego budzetu panistwa, w korespondencji z kontem 130.

. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw

budzetowych na konto 800 na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych.

. W ciaggu roku konto moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan zrealizowanych

i przekazanych do budzetu dochodéw budzetowych.

. W okresie przejsciowym dokonuje sie przelewu do budzetu dochoddw budzetowych

pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczenia
Urzedu ze S$rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
przewidzianych w planie finansowym.

. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia niewykorzystanych do korca
roku srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe;

2) roczne przeniesienie na konto 800 zrealizowanych w ciggu roku wydatkow
budzetowych, na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych.

. Na stronie Ma konta 223 ksieguje sie okresowe wptywy srodkéw otrzymanych od

dysponenta  wyzszego stopnia na  pokrycie wydatkdw  budzetowych,
w korespondencji z kontem 130.

. W ciggu roku konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan s$rodkdw

budzetowych otrzymanych przeznaczonych na pokrycie wydatkdw.

. W okresie przejsciowym dokonuje sie przelewu na rachunek dysponenta wyziszego

stopnia srodkéw niewykorzystanych do korica roku na wydatki.
Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem
panstwa:

1) pobranych i przekazanych zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen
pracownikéw Urzedu;

2) rozrachunkdéw z tytutu podatku VAT.
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. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

1) wptaty do urzedu skarbowego z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

2) wpftaty podatku VAT do urzedu skarbowego.

. Na stronie Ma konta 225 ksieguje sie:

1) zobowigzania z tytutu potragconych w listach ptac zaliczek na podatek dochodowy
od oséb fizycznych;

2) nalezny podatek VAT, naliczony w wystawianych przez Urzad fakturach VAT;

3) Ewidencja szczegétowa prowadzona jest odrebnie dla kazdego rodzaju podatku
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn wskazuje stan naleznosci, a saldo Ma

stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” stuzy do ewidencji
dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,

w korespondencji z kontem 840, a takie przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

. Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci

dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych

naleznosci.

. Ewidencja szczegdétowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu

poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

. Konto 227 ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich” stuzy do

ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie
wydatkéw srodkéw europejskich.

. Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie roczne przeniesienia wydatkéw z budzetu

srodkéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

. Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegdtowosci:

1) wptywy Srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku
z realizacja programéw i projektdw finansowanych z tych S$rodkéw,
w korespondencji z kontem 138;
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2) przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy
(odbiorcy) na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o
dokonaniu pfatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy) w korespondencji z
kontami zespotu 2.

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” stuzy do ewidencji
rozrachunkéw publicznoprawnych, z wyjatkiem rozrachunkéw z budzetami
ujmowanych na koncie 225, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego.

. Na stronie Wn konta ksieguje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenia zobowigzan

z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Funduszu
Pracy oraz sktadek na Painstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

. Na stronie Ma konta ksieguje sie zobowigzania z tytutéw, o ktérych mowa w ust. 2.
. Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na tytuty rozrachunkdéw.

. Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma

oznacza stan zobowigzan.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami Urzedu i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych
i Swiadczen rzeczowych zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen
wynikajgcych z dokumentéw stanowigcych podstawe nawigzania stosunku pracy,
umow zlecenia i umoéw o dzieto oraz wyptat zasitkdw pokrywanych przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

. Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty wynagrodzen;

2) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

3) potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z naliczonych wynagrodzen;
4) wyptaty zasitkéw pokrywanych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

5) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen.

. Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie naliczone na podstawie list ptac

wynagrodzenia brutto.

. Do konta 231 prowadzona jest ewidencja analityczna w rozbiciu na poszczegdine

tytuty wynagrodzen.

. Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci z

tytutu wynagrodzen i saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan z tytutu naliczonych
a niewyptaconych wynagrodzen.
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Ewidencja szczegdétowa wynagrodzen prowadzona jest przez Oddziat Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi Biura Kadr i Organizacji w Urzedzie na kartach wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikéw w celu:

1) obliczenia wymiaru ustawowo przystugujacych zasitkow;

2) obliczenia wynagrodzern naleznych pracownikowi za czas usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy;

3) obliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych;
4) obliczenia kwoty przystugujgcego dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Konto 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji wszelkich

rozrachunkéw z pracownikami, z wyjgtkiem rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen
(konto 231) oraz z tytutu niedoboroéw i szkéd (konto 240).

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
1) sumy do rozliczenia;
2) obcigzenia za odpfatne swiadczenia;

3) obcigzenia z tytutu wydatkéw dokonanych za pracownika, w szczegdlnosci za
rachunki telefoniczne.

. Na stronie Ma ksieguje sie:

1) wptaty naleznosci od pracownikéw;
2) rozliczenia zaliczek;
3) sporne roszczenia skierowane na droge sgdowg;

4) Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w odniesieniu do kazdego pracownika
oddzielnie.

. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci, a saldo

Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec pracownikdw.

Konto 240 ,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na innych kontach zespotu 2.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie w szczegdélnosci:

1) odprowadzenie réznych potracen z list ptac;

2) stwierdzone niedobory i szkody w sktadnikach majatkowych;

3) rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majgtkowych;

4) roszczenia sporne;

5) btedne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank;



4.

§34.1

6) zaptate zobowigzan przejetych po likwidowanych i przeksztatcanych jednostkach
sektora finanséw publicznych;

7) naleznosci przejete po likwidowanych i przeksztatcanych jednostkach sektora
finanséw publicznych;

8) rozliczenie srodkéw pozabudzetowych;

9) optacenie naliczonych sktadek na rzecz instytucji finansowych w ramach
pracowniczych planéw kapitatowych (PPK).

. Na stronie Ma konta 240 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) zobowigzania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych
jednostek (z wyjatkiem podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne);

2) rozliczenie niedoboréw i szkdd majgtkowych;

3) ujawnione nadwyzki sktadnikdw majatkowych;

4) dotychczasowe umorzenie niedoboréw i szkéd;

5) odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych;
6) btedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych;

7) zobowigzania przejete po likwidowanych i przeksztatcanych jednostkach sektora
finanséw publicznych;

8) wptyw naleznosci przejetych po likwidowanych i przeksztatcanych jednostkach
sektora finanséw publicznych;

9) Zobowigzania nieuznane, kwestionowane — do wyjasnienia;

10) Zarachowanie zobowigzania z tytutu wptat do instytucji finansowych w ramach
realizacji pracowniczych plandow kapitatowych (PPK).

Do konta 240 prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug jednostek i osob
z uwzglednieniem tytutéw poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz
zakreséw dziatalnosci, z ktérymi sg zwigzane.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

. Konto 245 ,Wptywy do  wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych,

a niewyjasnionych, kwot naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie kwoty wyjasnionych wptat oraz ich zwroty, a na

stronie Ma kwota niewyjasnionych wptat.

. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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aktualizujgcych naleznosci.

. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych

naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

. Konto 300 ,Rozliczenie zakupu” stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow,

towardw i ustug, a szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatéw w drodze oraz
wartosci dostaw niefakturowanych oraz zakupdéw kwestionowanych.

. Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie faktury dostawcdéw, a na stronie Ma konta

wartos$é przyjetych dostaw towardéw i ustug.

. Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan dostaw

materiatdw i towaréw w drodze, saldo Ma, ktére oznacza stan dostaw lub ustug
niefakturowanych do dnia bilansowego.

. Konto 310 ,Materiaty” stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujacych sie

W magazynie.

. Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia wartosci stanu zapasow

materiatdw na podstawie dokumentdw przyjecia zewnetrznego zataczonych do
faktur zakupu.

. Na stronie Ma konta 310 ujmowane sg zmniejszenia stanu zapaséw materiatéw

ksiegowane na podstawie miesiecznych zestawien rozchodéw magazynowych na
koniec miesigca.

. Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na grupy towaréw

przechowywane w magazynach Urzedu.

. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan zapasdw wyrazony

w cenach zakupu.

. Zakupione materiaty przeznaczone do bezposredniego uzytku odnoszone sg

bezposrednio w koszty.

. Konto 311 ,Magazyny majgtku Obrony Cywilnej” stuzy do ewidencji zapasoéw

znajdujacych sie w magazynach Obrony Cywilnej - sktadnikdw majgtku Obrony
Cywilnej o wartosci ponizej 10.000,00 PLN.

. Na stronie Wn konta 311 ujmuje sie zwiekszenia wartosci stanu zapasdw

magazynowych Obrony Cywilnej, a na stronie Ma jego zmniejszenia.

. Konto 311 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw magazynowych

Obrony Cywilnej wyrazony w cenach zakupu.
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Konto 400 ,Amortyzacja” stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie

Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

. Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza

wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,Zuzycie materiatéw i energii” stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia
materiatéw i energii.

. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow

i energii, w szczegdlnosci:

1) energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazu i energii w innej postaci;
2) paliwa;

3) materiatéw biurowych, drukéw, zakup czasopism, publikacji;

4) koszty zakupu wyposazenia biurowego;

5) koszty zakupu materiatéw gospodarczych, czesci zamiennych do samochoddw
i urzadzen technicznych.

. Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu

zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

. Analityka do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza poniesione od
poczatku roku koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii.

Konto 402 ,Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz Urzedu.

. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zakupu ustug

wykonywanych przez obce jednostki, w szczegdlnosci:
1) ustugi remontowe i konserwaciji;

2) ustugi sprzatania, dozoru mienia;

3) ustugi transportowe;

4) ustugi serwisowe;

5) optaty pocztowe i prowizje bankowe;
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6) ustugi telekomunikacyjne;
7) czynsze i najem nieruchomosci;

8) koszty wykonania ekspertyz, analiz oraz ttumaczen.

. Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytutu zakupu ustug

obcych oraz na koniec roku obrotowego przeniesienie salda na wynik finansowy
(konto 860).

. Analityka do konta 402 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

. Konto 402 moze wykazywac¢ w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza poniesione od

poczatku roku koszty z tytutu zakupu ustug obcych.

. Konto 403 ,Podatki i optaty” stuzy do ewidencji podatkdw i optat obcigzajgcych

koszty zwyktej dziatalnosci.

. Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty obejmujgce w szczegdlnosci:

1) podatek od nieruchomosci, od $rodkéw transportu, od czynnosci
cywilnoprawnych;

2) opfaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow;

3) opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) optaty skarbowe, notarialne;

5) wptaty na Paiistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

6) optaty o charakterze podatkowym.

. Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na

koniec roku obrotowego przeniesienie salda na wynik finansowy (konto 860).

. Analityka do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

. Konto 403 moze wykazywac¢ w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza poniesione od

poczagtku roku koszty z tytutu poniesionych podatkéw i opftat.

. Konto 404 ,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztéow z tytutu wynagrodzen

pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie dokumentu
stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy. Przepis stosuje sie
odpowiednio do umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom

fizycznym wynagrodzenia brutto, bez potrgcen z rdznych tytutéw dokonywanych
w listach ptac, a na stronie Ma korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
oraz na koniec roku obrotowego przeniesienie salda na wynik finansowy (konto
860).
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. Analityka do konta 404 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

. Konto 404 moze wykazywac¢ w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza poniesione od

poczatku roku koszty wynagrodzen.

. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia” stuzy do ewidencji kosztéw

z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réinego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie stosunku pracy bez
wzgledu na podstawe jego zawarcia. Przepis stosuje sie odpowiednio do umowy
zlecenia, umowy o dzieto i innych umow, ktdére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutéw ubezpieczen

spotecznych i innych swiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, a w szczegdlnosci:

1) sktadki z tytutu ubezpieczenn spotecznych obcigzajgce Urzad - sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe;

2) sktadki na Fundusz Pracy;
3) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

4) koszty szkolenia pracownikéw oraz doptaty do studiéw organizowanych przez
szkoty wyzsze;

5) swiadczenia rzeczowe dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy.

. Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na

koniec roku obrotowego przeniesienie salda na wynik finansowy (konto 860).

. Analityka do konta 405 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

. Konto 405 moze wykazywac¢ w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza poniesione od

poczgtku roku koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz rdéinego rodzaju
Swiadczen.

. Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztéw, ktdre nie

kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405.

. Na stronie Wn konta 409 ujmuje poniesione koszty, w szczegdlnosci:

1) zwroty wydatkéw za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych;

2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;
3) ubezpieczenia majgtkowe i osobowe;
4) odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy;

5) inne koszty niezaliczane do kosztéw finansowych i pozostatych kosztow
operacyjnych.
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. Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na

koniec roku obrotowego przeniesienie salda na wynik finansowy (konto 860).

. Analityka do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

. Konto 409 moze wykazywac¢ w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza poniesione od

poczatku roku koszty dotyczgce innych kosztéw niz ujete na kontach 400-405.

. Konto 410 ,Inne s$wiadczenia finansowane z budzetu” stuzy do ewidencji

specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostki budzetowe;j.
Na koncie tym ksieguje sie koszty Swiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa.

. Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie poniesione w szczegélnosci koszty z tytutu

zwrotu kosztéow podrézy, dojazddw i noclegéw cztonkom komisji dziatajgcych przy
Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, zasgdzone renty, itp.

. Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie uprzednio ujetych kosztéw.

. W jednostce ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej.

. Konto 410 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza

wysokos¢ poniesionych kosztéw.

. Saldo konta 410 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,Wynik

finansowy".

. Konto 720 ,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych” stuzy do ewidencji

przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych.

. Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

w tym:

1) przychody z tytutu natozonych mandatéw karnych;

2) przychody z tytutu optat za wynajem pomieszczen;

3) przychody z tytutu optat paszportowych;

4) przychody z tytutu optat za wydanie zezwolenia na prace;
5) przychody z tytutu optat za wydanie karty pobytu;

6) przychody z tytutu optaty komunikacyjnej;

7) przychody z optat egzaminacyjnych;

8) przychody z tytutu optat za dokumenty podrdzy.

. Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy przychoddéw z tytutu dochoddw

budzetowych oraz na koniec roku obrotowego przeniesienie salda na wynik
finansowy (konto 860).



§48. 1.

§49. 1.

§50. 1.

§51. 1.

. Ewidencja prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowej,

a w paragrafach wedtug rodzajéw przychodéw.

. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci,

dodatnie rdznice kursowe, a na stronie Wn przeniesienie salda na koniec roku
obrotowego na wynik finansowy (konto 860).

. Ewidencja prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowej,

a w paragrafach wedtug rodzajéw przychodéw.

. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 , Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie odsetki za zwitoke w zaptacie zobowigzan,

a takze odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, a na
stronie Ma przeniesienie salda na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
(konto 860).

. Ewidencja prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

a w paragrafach wedtug rodzajéw kosztéw.

. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne” stuzy do ewidencji pozostatych
przychoddéw niepodlegajgcych ewidencji na kontach 720 750.

. Na stronie Ma konta 760 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody ze sprzedazy materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
i inwestycji;

3) odpisanie przedawnionych zobowigzan;
4) otrzymane odszkodowania, kary i grzywny oraz uprzednio odpisane naleznosci;
5) zaokraglenia z tytutu podatku VAT;

6) zwroty wczesniej poniesionych wydatkow (refaktury, noty).

. W koncu roku obrotowego sume pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie

na strone Ma konta 860.

. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne” stuzy do ewidencji pozostatych kosztow
niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig Urzedu.



2. Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) warto$¢ sprzedanych materiatéw (w cenie zakupu);
2) nieodptatnie przekazane srodki obrotowe;
3) kary, grzywny, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego;

4) odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci z innych tytutéw niz przychody
budzetowe;

5) odpisy aktualizujgce od naleznosci;
6) zaokraglenia z tytutu podatku VAT.

3. W koricu roku obrotowego sume pozostatych kosztéw operacyjnych przenosi sie na
strone Wn konta 860.

4. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
§ 52. Konto 800 ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego
i obrotowego Urzedu oraz ich zwiekszen i zmniejszen.
2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a w szczegdlnosci:

1) ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strata bilansowa) przeksiegowany
z konta 860 pod datg przyjecia sprawozdania finansowego (ksiegowanie w roku
nastepnym);

2) zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 222 na koniec roku
obrotowego;

3) réwnowarto$¢ wydatkowanych s$rodkéw budzetowych na sfinansowanie
inwestycji (przeksiegowanie salda konta 810 na koniec roku obrotowego);

4) wartos¢ nieumorzong rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy (strona Ma konta 011);

5) wyksiegowanie kosztéw sprzedanych, przekazanych nieodptatnie inwestycji
(Srodkéw trwatych w budowie) oraz kosztéow inwestycji bez efektow (strona Ma
konta 080);

6) wartos¢ sktadnikéw majgtkowych przekazanych nieodptatnie;

7) zmniejszenie wartosci ewidencyjnej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji wyceny (strona Ma konta 011);

8) zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem
wartosci podstawowej srodkéw trwatych w zwigzku z aktualizacjg ich wartosci
poczatkowej (strona Ma konta 071).

3. Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie zwiekszenia funduszu, w szczegdlnosci:
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1) dodatni wynik finansowy roku ubiegtego (zysk bilansowy) przeksiegowany z
konta 860 pod datg przyjecia sprawozdania finansowego;

2) zrealizowane wydatki budzetowe przeksiegowane z konta 223 na koniec roku
obrotowego;

3) réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie
inwestycji (zapis réwnolegty do zaptaty) w korespondencji z kontem 810;

4) wartos¢ nieodptatnie otrzymanych sktadnikdw majatku obrotowego;

5) wartos¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji;

6) zwiekszenie wartosci ewidencyjnej srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji wyceny.

. Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn.

. Do konta 800 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajgca ustalenie

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

. Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje” stuzy do ewidencji réwnowartosci dokonanych
wydatkdw na inwestycje.

. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie wykorzystanie $rodkéw na finansowanie

inwestycji, a na stronie Ma przeksiegowanie salda na koniec roku obrotowego na
konto 800.

. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 853 , Fundusze celowe” stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen
panstwowych funduszy celowych.

. Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia

poszczegdlnych funduszy wskazane w ustawach.

. Na stronie Ma konta 853 ksieguje sie przychody i srodki otrzymane na realizacje

zadan funduszu w jednostce oraz pozostate zwiekszenia z tytutdw okreslonych
przepisami dotyczgcymi poszczegdlnych rodzajow funduszy.

. Ewidencje analityczng do konta 853 prowadzi sie odrebnie dla kazdego funduszu.

. Saldo Ma konta 853 wyraza stan panstwowych funduszy celowych.

Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw” stuzy do ewidenciji
przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
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. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie

Whn —ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen

miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychoddéw roku obrotowego.

. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozno$¢ ustalenia

stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwiekszen i zmniejszen.

. Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

. Konto 851 ,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji stanu oraz

zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

. Srodki pieniezne funduszu, o ktérym mowa w ust. 1, wyodrebnione na specjalnym

rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”. Pozostate S$rodki majgtkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki, z wyjatkiem kosztow i
przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu, o ktérym mowa w ust. 1.

. Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszert i zmniejszei Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
z podziatem wedtug zrédet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddw przez
poszczegdblne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

. Saldo Ma konta 851 wyraza stan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Konto 860 ,,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

. W konhcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405
i 409;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

. Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w konicu roku obrotowego sume uzyskanych

przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
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. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,

saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastepnym na konto 800.

. Konto 092 — Srodki trwate obce i pozostate érodki trwate obce w uzytkowaniu

jednostki stuzy do ewidencji srodkéw trwatych obcych i pozostatych srodkéw
trwatych obcych bedacych w uzytkowaniu jednostki Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie.

. Na stronie Wn konta ksiegowana jest wartos¢ srodka trwatego, pozostate srodka

trwatego otrzymanego do uzywania.

. Na stronie Ma ksieguje sie zwrot srodka do wtasciciela.

. Konto 970 ,Ptatnosci ze srodkéw europejskich” stuzy do ewidencji ptatnosci

dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze Srodkéw europejskich
dysponenta z rachunku Ministra Finansdw.

. Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych do

Banku Gospodarstwa Krajowego w celu realizacji wydatkéw ze $rodkéw
europejskich.

. Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa

Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu
upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), rownowartosé
zrealizowanych ptatnosci.

. Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ zlecen ptatnosci

przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych na
realizacje przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” stuzy do ewidencji
wzajemnych rozlicze miedzy jednostkami.

. Na koncie 976 prowadzona jest ewidencja z podziatem na rodzaje wytgczen

wzajemnych oraz z podziatem na jednostki.

. Ewidencja konta 976 prowadzona jest z wyodrebnieniem jednostek, z ktorymi

realizowane sg wzajemne rozliczenia.

. Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie warto$¢ naleznosci od jednostek powigzanych

oraz zaptate zobowigzan wobec jednostek powigzanych, warto$é netto nieodptatnie
przekazanych w ciggu roku $rodkéw trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ujmuje sie koszty poniesione w zwigzku
z rozliczeniami pomiedzy jednostkami w podziale zgodnym z drukiem rachunku
zyskow i strat (wariant porownawczy).



§61. 1.

§62. 1.

§63. 1.

. Na stronie Ma konta 976 ksieguje sie zaptate naleznosci, uimuje sie zobowigzania

wobec innych jednostek ustalone na podstawie faktur, not ksiegowych, decyzji
administracyjnych, wszelkie przychody osiggane w zwigzku z rozliczeniami z innymi
jednostkami organizacyjnymi w podziale zgodnym z drukiem rachunku zyskéw i
strat (wariant poréwnawczy).

. Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.

. Dopuszcza sie dokonywanie zapisow raz w roku.

Konto 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkdéw budzetowych.

. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz

jego zmiany.

. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i planu wygastego.

. Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego wydatkdéw budzetowych.

. Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 ,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw” stuzy do ewidencji planu
finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

. Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

budzetowych.

. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢  planu  niewygasajagcych  wydatkéw  budzetowych w  czesci
niezrealizowanej lub w czesci wygaste;j.

. Ewidencja szczegétowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 ,Plan wydatkéw srodkdéw europejskich” stuzy do ewidencji planu
wydatkow srodkéow europejskich.
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. Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu wydatkow

srodkow europejskich oraz jego zmiany.

. Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie:

1) réownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

. Do konta 982 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej (w formie odrebnych stownikéw).

. Konto 982 nie wykazuje salda na koniec roku.

. Konto 983 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkoéw europejskich roku biezgcego” stuzy

do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkéw europejskich danego
roku budzetowego.

. Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowarto$é zrealizowanych wydatkdéw

srodkow europejskich w danym roku budzetowym.

. Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw w kwocie

obcigzajgcej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami
umow

o dofinansowanie projektdw finansowych z udziatem srodkéw europejskich, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku
biezgcym.

. Do konta 983 prowadzi sie ewidencje szczegétowg wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej (w formie odrebnych stownikéw).

. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

. Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysztych lat” stuzy do

ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu s$rodkéw europejskich
przysztych lat.

. Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw

budzetu $rodkdw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan
wydatkdow roku biezgcego Urzedu przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

. Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow srodkow

europejskich lat przysztych.

. Do konta 984 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej.

. Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

wydatkow srodkow europejskich na przyszte lata.
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Konto 985 ,Plan finansowy dochoddow budzetowych” stuzy do ewidencji planu
dochoddéw budzetowych.

. Na stronie Ma konta 985 ujmuje sie plan finansowy dochodéw budzetowych oraz

jego korekty.

. Na stronie Wn konta 985 ujmuje sie:

1) réownowartos¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego.

. Ewidencja szczegétowa do konta 985 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego dochoddéw budzetowych.

. Konto 985 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 986 ,Plan finansowy wydatkéw pozabudzetowych” stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkéw pozabudzetowych.

. Na stronie Wn konta 986 ujmuje sie plan finansowy (wptyw srodkéw) wydatkéw

pozabudzetowych oraz jego korekty.

. Na stronie Ma konta 986 ujmuje sie:

1) rownowartosc zrealizowanych wydatkéw pozabudzetowych oraz ich korekty;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego na ostatni dzien roku budzetowego.

. Ewidencja szczegétowa do konta 986 jest prowadzona na podstawie otrzymanych

srodkoéw pozabudzetowych.

. Konto 986 nie wykazuje salda na koniec roku.

. Dopuszcza sie ewidencje réwnowartosci zrealizowanych wydatkéw w kwotach

zbiorczych.

Konto 990 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym” stuzy
do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym.

. Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych

w uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

. Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego.

. Do konta 990 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji

wydatkéw w ukfadzie zadaniowym z uwzglednieniem dziatu i rozdziatu klasyfikacji
budzetowej w formie odrebnych stownikéw.

. Konto 990 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 991 — ,Plan finansowy wydatkdéw niewygasajgcych w uktadzie zadaniowym”
stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéow w uktadzie
zadaniowym.

. Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw niewygasajgcych

w uktadzie zadaniowym.

. Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

1) rownowartosc zrealizowanych wydatkow niewygasajacych;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego.

. Do konta 991 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji

wydatkéw w uktadzie zadaniowym z uwzglednieniem dziatu i rozdziatu klasyfikacji
budzetowej (w formie odrebnych stownikéw).

. Konto 991 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 992 ,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa” stuzy
do ewidencji kwot ujetych w decyzjach o udzieleniu zapewnienia finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektow i programéw z budzetu panstwa.

. Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienie kwot wynikajgcych z ww.

zapewnienia zwiekszajgcych plan finansowy na konto 980.

. Ewidencja szczegétowa do konta 992 jest prowadzona wedtug projektow

i programoéw, dla ktérych udzielono zapewnienie finansowania lub dofinansowania
wydatkdw z budzetu panstwa.

Konto 993 stuzy do ewidencji pozabilansowej wydatkéw poniesionych na realizacje
projektow z udziatem Srodkéw zagranicznych uznanych za niekwalifikowane.

. Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie réwnowarto$¢ wydatkdw uznanych za

niekwalifikowane (na ostatni dzien roku budzetowego).

. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie wydatki uznane za niekwalifikowane, po

zamknieciu roku obrotowego.

. Do konta 993 prowadzona jest ewidencja analityczna, wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej wydatkdow oraz dysponentdéw okreslonych dla danego dziatania
W programie.

. Na koniec roku obrotowego konto moze wykazywa¢é saldo Ma.

Konto 994 — ,Zabezpieczenie niepieniezne nalezytego wykonania umowy”, na koncie
994 ewidencjonuje sie zabezpieczenia niepieniezne jakie zostaty przekazane do
Urzedu w celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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. Na stronie Wn konta 994 ewidencjonuje sie ztozone zabezpieczenie niepieniezne

nalezytego wykonania umowy.

. Na stronie Ma konta 994 ewidencjonuje sie zwrot zabezpieczenia po nalezytym

wykonaniu umowy. Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo.

. Saldo Wn konta 994 oznacza kwote zabezpieczen niepienieznych umoéw, ktére nie

zostaty jeszcze wykonane.

Konto 996 — ,Zaangazowanie wydatkow pozabudzetowych roku biezgcego” stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow pozabudzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Konto 997 — ,Zaangazowanie niewygasajgcych wydatkéw budzetowych” stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.

. Do konta 997 prowadzi sie ewidencje szczegétowg wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej w danym roku.

Konto 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego.

. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow

budzetowych w danym roku budzetowym oraz réwnowarto$s¢ zaangazowanych
wydatkdw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw planu finansowego
roku biezgcego, czyli warto$¢ umow, decyzji, podjetych zobowigzan (w tym
niesptaconych zobowigzan z lat ubiegtych) oraz innych postanowien, ktérych
wykonanie pociggnie za sobg koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w danym roku.

. Do konta 998 prowadzi sie ewidencje szczegdétowg wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej w danym roku.

. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Obroty strony Ma konta 998 sg wykazywane w sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie
»,Zaangazowanie”.

Konto 999 ,Zaangazowanie wydatkédw budzetowych przysztych lat” stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.



. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego,
w korespondencji z kontem 998.

. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow lat przysztych.
. Po obu stronach konta 999 nalezy takze ujmowac korekty wartosci zaangazowania.

. Do konta 999 prowadzi sie ewidencje szczegétowg wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.



Zatacznik nr 3

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

§1. Na system przetwarzania danych w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w
Warszawie zawartych w ksiegach rachunkowych sktadajg sie w systemie ZSI Papirus
SQL nastepujgce moduty:

1) ,Finanse i Ksiegowos¢”;
2) ,Rejestr Faktur”;
3) ,,Srodki trwate”;
4) ,,Magazyny;
5) ,Kadry i Ptace”;
6) , Kasa-Banki”;
7) ,Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa”;
8) ZFSS.
§ 2. Instrukcje i opisy systemdéw, o ktorych mowa w § 1, przechowuje sie w postaci

papierowej w Oddziale Ksiegowosci i Sprawozdawczosci dysponenta Ill stopnia w
Biurze Finanséw Urzedu.



Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego nr .....
z dnia 16 sierpnia 2022 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DYSPONENTA Il STOPNIA W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
dysponenta Ill stopnia w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, zwana
»Instrukcja”, reguluje zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw oraz dowodéw ksiegowych,
z jednoczesnym zdefiniowaniem czynnosci kontrolnych, do ktérych przeprowadzenia

zobowigzuje sie poszczegdlne komorki  organizacyjne  Mazowieckiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, w szczegdlnosci okresla:

1) zasady obiegu oraz kontroli dokumentdéw i dowodow ksiegowych;
2) rodzaje dowoddéw ksiegowych;
3) obowiazki komérek organizacyjnych w zakresie opracowywania i sprawdzania
dowodow ksiegowych.
§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) dyrektorze generalnym — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w
Warszawie;

4) biurze BF - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Finanséw Urzedu w Urzedzie;

5) oddziale BF-I — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Planowania dysponenta llI
stopnia w Biurze Finanséw Urzedu w Urzedzie;

6) oddziale BF - lI-nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci
dysponenta lll stopnia w Biurze Finansdw Urzedu w Urzedzie;

7) gtéwnym ksiegowym Urzedu — nalezy przez to rozumieé gtdwnego ksiegowego
dysponenta Il stopnia;

8) wustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

dokumencie ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ dowdd ksiegowy, zgodny z
art. 21 ustawy o rachunkowosci, potwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej;

budzecie zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ realizacje zadan w oparciu o
plan wydatkéow budzetowych, sporzgdzony w uktadzie funkcji, zadan, podzadan
i dziatan, wraz ze wskazaniem na poziomie podzadan i dziatan celéw, ktére
planuje sie osiggng¢ w wyniku realizacji podzadania lub dziatania oraz miernikéw
okreslajacych stopien realizacji celéw;

whniosku o zaangazowanie — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dokonanie
zamowienia/zaangazowania Srodkéw finansowych;

regulaminie zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé obowigzujgce
w Urzedzie przepisy dotyczace udzielania zamodwien publicznych oraz
dokonywania innych zamowien;

srodkach trwatych, z wyjatkiem aktywdw zaliczanych do inwestycji — nalezy przez
to rozumieé rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku oraz przeznaczone
na potrzeby Urzedu, ktérych warto$é poczatkowa jest wyzsza od kwoty
okreslonej

w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych, w tym
rowniez stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
Urzedu;

inwestycji — nalezy przez to rozumieé, stosownie do zapisow art. 3 ust 1 pkt. 17
ustawy o rachunkowosci, aktywa posiadane przez jednostke w celu osiggniecia
z nich korzysci ekonomicznych wynikajgcych z przyrostu wartosci tych aktywéw;

operacji gospodarczej — nalezy przez to rozumiec kazde zdarzenie gospodarcze,
ktéore wywiera wptyw na aktywa lub pasywa, w zwigzku z czym podlega
odpowiedniemu zapisowi w ksiegowosci, wyraza sie w jednostkach pienieznych,
dokumentuje, a nastepnie zapisuje w ksiegach rachunkowych;

organie pomocniczym — nalezy przez to rozumie¢ powotane przez Wojewode
rady i zespoty petnigce okreslone funkcje, w sktad ktérych wchodzg pracownicy
Urzedu oraz osoby z zewnatrz;

RPW — nalezy przez to rozumiec rejestr przesytek wptywajacych;

systemie TREZOR — nalezy przez to rozumieé Informatyczny System Obstugi
Budzetu Panstwa ,TREZOR”;

WF- nalezy przez to rozumieé Wydziat Finanséw i Budzetu w Urzedzie;

BOU — nalezy przez to rozumiec Biuro Obstugi Urzedu w Urzedzie;



§3.

§4.1.

21) BKO — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Organizacji w Urzedzie;
22) BRI — nalezy przez to rozumied Biuro Rozwoju i Inwestycji w Urzedzie;

23) Elektronicznym Zarzgdzaniu Dokumentacjg — EZD — nalezy przez to rozumiec
system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zaftatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych.

Rozdziat 2

Zasady kontroli finansowej
Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwigzanej z dziatalnoscig Urzedu, w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem;
2) zacigganie zobowigzan finansowych;
3) dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych;
4) gromadzenie srodkéw publicznych (pobieranie naleznosci);
5) udzielanie zamdwien publicznych.
Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania

podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie
nastepujacych kryteridow:

1) legalnosci;

2) rzetelnosci;

3) celowosci;

4) efektywnosci;

5) przejrzystosci.

Kontrola finansowa jest dokonywana poprzez:

1) kontrole wstepng zdarzen gospodarczych wraz z oceng celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych
i zgodnosci z planem finansowym;

2) kontrole biezgcy zdarzen gospodarczych, porownywania stanu rzeczywistego ze
stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia Srodkdw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw ze sSrodkéw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;



§5. 1.

3) kontrole nastepczg realizowang po zakonczeniu zadania.

W celu przestrzegania legalnosci dziatania pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa,
aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, zawartymi umowami
cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi Urzedu, a takie do
niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

Kryterium rzetelnosci wymaga wypetniania obowigzkéw przez pracownikow
z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypetniania zadan
Urzedu przez wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych
dziatan lub standéw faktycznych zgodnie z rzeczywistos$cia, ~w wymaganych
terminach, z uwzglednieniem faktéw i okolicznosci.

Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ komorki
organizacyjnej jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajagcymi z regulaminu
organizacyjnego tej komorki. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy s3
zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Urzedu;

2) optymalizacji stosowanych metod i S$rodkéw oraz ich adekwatnosci do
zatozonych celéw;

3) przestrzegania ustalonych przez Urzad kryteriéw oceny realizacji celéw i zadan
budzetu zadaniowego.

Kryterium efektywnosci pozwala na ocene, czy zadania komorki organizacyjnej sa
realizowane oszczednie, wydajnie i gospodarnie. W celu przestrzegania zasady
efektywnosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

1) wykorzystywania dostepnych srodkéw w sposéb oszczedny i gospodarny;

2) dziatan zapobiegajgcych wystgpieniu szkdd, a w przypadku ich wystgpienia do
ograniczenia skutkéw tych szkéd.
W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy komdrek organizacyjnych,

ktorym powierzono w komérkach organizacyjnych zadania z zakresu obstugi
finansowej realizowanych zadan, majg obowigzek:

1) klasyfikowania dochoddéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

2) sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z wtasciwymi przepisami;
3) stosowania zasad rachunkowosci.
Procedury przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow oraz prawidtowosci udzielenia zamowien
publicznych obejmuija:



1) obowigzki w zakresie planowania wydatkéw budzetowych na etapie prac nad
planem finansowym Urzedu;

2) badanie prawidtowosci i celowosci planowanych operacji zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych -wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celdw;

3) potwierdzenie rzetelnosci danych;

4) sprawdzenie  prawidtowosci  stosowania  przepisébw ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129,
1598, 2054 i 2269 oraz z 2022 r. poz. 25, 872 i 1079) oraz wyboru trybu
udzielenia zamodwienia;

5) obowigzki w zakresie sprawdzania projektow umoéw;

6) obowigzki w zakresie sprawdzania innych dokumentéw stanowigcych podstawe
zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow.

Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, ma na celu okreslenie, poprzez wstepne zbadanie,
czy zamierzone dziafania, angazujgce s$rodki publiczne, zapewniajg catkowita
realizacje zadan Urzedu w granicach kwot ujetych w planie finansowym i w
okreslonych terminach.

Przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw nastepuje przed podjeciem decyzji o zaplanowaniu
wydatkédw w pracach nad projektem planu finansowego oraz przed podjeciem
decyzji o udzieleniu zamdwienia publicznego.

Oceny, o ktdérej mowa w ust. 1, dokonuje dyrektor komérki organizacyjnej
wystepujacej z wnioskiem o uwzglednienie wydatku w planie finansowym lub
z wnioskiem o zaangazowanie/zamowienie publiczne.

Na dowdd przeprowadzenia wstepnej oceny projektéw umow/umédw, porozumien
lub aneksow, skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan finansowych, osoby j3
przeprowadzajagce majg obowigzek jej akceptacji. Dla dalszego procedowania
projektu umowy/umowy porozumienia lub aneksu, wymagana jest akceptacja
dyrektora komorki organizacyjnej wnioskujgcej o zawarcie umowy, porozumienia
lub aneksu.

Kazda umowa (projekt umowy) porozumienie lub aneks zawierany przez Urzad, jest
opiniowany przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli tresc¢
umowy (projektu umowy), porozumienia lub aneksu nie budzi zastrzezen co do
zabezpieczenia intereséw prawnych Urzedu, radca prawny akceptuje projekt w EZD.



10.

§6. 1.

Pracownik komérki organizacyjnej wnioskujgcej o zawarcie umowy, porozumienia
lub aneksu przedktada procedowang umowe (projekt umowy), porozumienie lub
aneks z akceptacjami dyrektora komérki organizacyjnej i radcy prawnego do
kierownika OZP celem akceptacji. Nastepnie po uzyskaniu powyzszych akceptacji
osoba odpowiedzialna za procedowanie tych dokumentéw przekazuje lub
udostepnia w EZD dokumenty do sekretariatu BF. W razie braku akceptacji
dyrektora komérki organizacyjnej lub pozostatych oséb uczestniczgcych w procesie
akceptacji, BF zwraca dokumenty do uzupetnienia celem uzyskania wymaganych
akceptacji. W przypadku procedowania aneksu nalezy réwniez dotgczy¢ do sprawy
zmieniang aneksem umowe wraz z poprzednimi aneksami.

Projekt umowy, porozumienia lub aneksu procedowanych w BF, po wstepnej
weryfikacji przez pracownika sekretariatu BF pod wzgledem oceny kompletnosci
wymaganych dokumentow, zostaje przekazany do gtéwnego ksiegowego Urzedu,
a nastepnie do dyrektora BF w celu uzyskania akceptacji.

Akceptacja projektéw umow, porozumien, anekséw jest obowigzkowa, odbywa sie
wielostopniowo i polega na wstepnej akceptacji tresci dokumentu
i przekazaniu go do akceptacji kolejnej osobie, az do osoby upowaznionej do jego
podpisania przy wykorzystaniu systemu EZD.

W EZD wykonuje sie te czynnos¢ poprzez polecenie ,Przekaz” lub ,Udostepnij” z
mozliwoscig wykorzystania funkcji ,,Szablony obiegu”. BF od chwili otrzymania wyzej
wymienionych dokumentéw ma trzy dni robocze na ich akceptacje.

Przepisdw ust. 5 - 9 nie stosuje sie do dokumentu stanowigcego podstawe
nawigzania stosunku pracy.

W zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych
kontrola finansowa obejmuje:

1) sprawdzenie poprawnosci ustalenia wysokosci dochoddéw naleznych;

2) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,;

3) kontrole terminowosci przekazywania dochoddéw na centralny rachunek budzetu
panstwa;

4) okresowe kontrole zalegtosci.
Kontrola wstepna ma na celu:

1) zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajgcych od przyjetych zasad.
Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang
wdrozone konkretne dziatania wywotujgce skutki finansowe lub majgtkowe;

2) przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych;



3) zabezpieczenie przed wystgpieniem zjawisk nieoszczednosci, niegospodarnosci
lub innych naduzy¢.

Kontrola biezgca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu w celu
wyeliminowania, przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk,
ktore mogg negatywnie wptynac na jego wynik koncowy.

Kontrola biezgca prowadzona jest przez wiasciwe komérki organizacyjne i polega
na:

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiegowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci oraz pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

2) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego wraz z zafacznikami pod wzgledem
merytorycznym;

3) opisaniu dokumentu ksiegowego (dopuszcza sie elektroniczny opis dokumentu
wraz z akceptacjg i podpisem elektronicznym dokumentu w systemie EZD).

Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej (stwierdzenie kompletnosci
i prawidtowosci przedstawionych dokumentéw) przez pracownika BF-II
potwierdzone jest ztozeniem podpisu na dokumencie (podpisu elektronicznego
w przypadku procedowania dokumentu przy wykorzystaniu systemu EZD).

Ztozenie podpisu (podpisu elektronicznego w przypadku procedowania dokumentu
przy wykorzystaniu systemu EZD) na dokumencie ksiegowym (faktura VAT,
rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) przez gtéwnego ksiegowego Urzedu
oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw;

2) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie rzeczowo-finansowym
Urzedu, a komdrka organizacyjna posiada Srodki finansowe na ich pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci gtéwny ksiegowy Urzedu zwraca dokument do
wtasciwej komorki organizacyjnej z zgdaniem ztozenia wyjasnien albo usuniecia
nieprawidtowosci, a w razie braku ztozenia wyjasnien albo nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

Kontrola nastepcza przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz pordéwnaniu ich
z zatozonymi celami.

Kontrolg nastepczg jest réwniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodnie
z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrolg wstepna
i biezgcg oraz czy byty one skuteczne.
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Kontrola nastepcza dostarcza takze informacji o tym co, w jakim zakresie i na
ktdrym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiggnaé zatozone cele.

Przeprowadzona kontrola finansowa ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze:
1) Urzad osiagga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny i efektywny;

2) Urzad dziata zgodnie z przepisami oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
Wojewody;

3) zasoby rzeczowe i informacyjne Urzedu sg chronione;
4) Urzad zapobiega i wykrywa powstate btedy i nieprawidtowosci;

5) informacje finansowe i zarzadcze s3 rzetelne i sporzgdzane terminowo.

Rozdziat 3
Dowody ksiegowe
Kazda operacja gospodarcza powodujgca zmiane aktywoéw i pasywdéw, zmiane na
kontach pozabilansowych, zmiane przychoddw i kosztéw jest potwierdzana

rzetelnym i kompletnym dowodem ksiegowym stwierdzajagcym jej dokonanie.
Dokument taki stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocag komputera dowody elektroniczne
sg rownowazne z dowodami zrédtowymi tradycyjnymi.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:
1) okreslenie jego rodzaju;
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych;

3) opis operacji i okreslenie jej wartosci, jezeli to mozliwe okreslonej takze
w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg, takze
date sporzadzenia dowodu, podpisy wystawcy dowodu;

5) zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym i sprawdzenie dowodu
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

6) zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca
ksiegowania i okresu sprawozdawczego wraz z podpisem 0séb
odpowiedzialnych za te wskazania;

7) oznaczenie numerem identyfikacyjnym pozwalajgcym na odszukanie dowodu
w zbiorze.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie ksiegowym danych, o ktérych
mowa:



1) wust. 3 pkt 1 - 3, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw;

2) ust. 3 pkt 5, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.
Dowody ksiegowe stanowig podstawe:

1) uzasadnienia zapisow ksiegowych;

2) odzwierciedlenia operacji gospodarczych;

3) stworzenia podstaw do kontroli, badania legalnosci i celowosci dokonanych
operacji gospodarczych.

Dowody ksiegowe dotyczgce operacji zwigzanych z obstugg Urzedu dzielg sie na
trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (rachunki, faktury, noty
ksiegowe oraz inne dokumenty);

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury, noty
ksiegowe, noty korygujace);

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ takze dowody ksiegowe:

1) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego;
2) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow

zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
3) korygujace poprzednie zapisy;

4) rozliczeniowe — polecenie ksiegowania, ujmujace dokonane juz zapisy
wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 1
do Instrukcji (dotyczace wszelkich przeksiegowan);

5) wycigg bankowy z rachunku bankowego;

6) polecenie dokonania ptatnosci - sporzadzane zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji stuzy miedzy innymi do realizacji
ptatnos$ci wynikajgcych z tytutdw egzekucyjnych, wyrokéw sgdowych, orzeczen
lub postanowien Wojewddzkiej Komisji do spraw Orzekania o Zdarzeniach
Medycznych.

Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytutow
egzekucyjnych lub wyrokéw sgdowych dokonywane sg bez wzgledu na poziom
srodkéw finansowych. Sporzadzane sg w tym przypadku stosowne zmiany w planie
finansowym.

W odniesieniu do ptatnosci wynikajgcych z tytutdw egzekucyjnych lub
wyrokéw sgdowych, ko przekazujg polecenie dokonania ptatnosci wraz z kopia
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wyroku lub orzeczenia bezposrednio do BF-Il (powyzsze dokumenty mogg by¢
przekazywane przy uzyciu EZD). Polecenie dokonania ptatnosci zawiera
podstawowe informacje niezbedne do realizacji, obejmujgce kwote, tytut, numer
rachunku, termin i inne, okreslone zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2
do Instrukcji. Wyjatkowo w przypadku braku mozliwosci wskazania rachunku
bankowego na poleceniu dokonania ptatnosci mozna wskaza¢ adres do przekazu
pocztowego.

Zlecenie dokonania przelewu - sporzgdzane zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Instrukcji, stosowane miedzy innymi dla operacji zwigzanych z
przekazaniem srodkéw miedzy rachunkami Urzedu oraz dla mylnych wptywdw.

Dowody ksiegowe sg wystawiane w sposdb staranny, czytelny i trwaty.
Dowdd ksiegowy jest sporzadzony w jezyku polskim. Moze on by¢
wystawiony

w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym
lub gdy podmiot gospodarczy uzyskat zezwolenie na prowadzenie ksiag
rachunkowych w jezyku obcym. W takim wypadku, nalezy zgodnie z art. 21 ust. 5
ustawy o rachunkowosci zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie dokumentu na jezyk
polski.

Dowdd ksiegowy w walutach obcych zawiera przeliczenie wartosci transakgji
na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia jest zamieszczony na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe s3g sporzadzone rzetelnie, kompletne oraz wolne od
btedéw rachunkowych tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej. Tre$¢ dowoddw jest petna i zrozumiata. Dopuszczalne jest stosowanie
ogolnie przyjetych skrétéw.

Tre$s¢ i wszelkie dane liczcbowe dowodéw ksiegowych nie mogg byc¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane Ilub usuwane innymi
sSrodkami. Nie dopuszcza sie stosowania korektora.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych mozna korygowaé
poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujgcego - noty
korygujacej lub otrzymanie faktury korygujacej od kontrahenta. Nota korygujaca
wystawiana jest przez pracownika BF-Il w oryginale i 2 kopiach, z czego oryginati 1
kopie przekazuje sie kontrahentowi w celu potwierdzenia przez wystawce
dokumentu korygowanego, a 2 kopie pozostawia sie w rejestrze not korygujgcych.
Potwierdzong przez kontrahenta kopie noty dotgcza sie do dokumentu
korygowanego. Notg korygujgcg nie wolno korygowaé miar, kwot, stawki podatku
ani catkowicie zmieni¢ nabywcy towaru lub ustugi.
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Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie czytelnego
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub
cyfr.

Komorki organizacyjne kontrolujg kompletnos¢ danych dotyczgcych kontroli
merytorycznej, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, na dokumencie przed ztozeniem
wtasnego podpisu.

Dowody ksiegowe sg sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym - polegajagcym na zbadaniu prawidtowosci i celowosci
operacji potwierdzonej odpowiednimi dokumentami. Kontrola merytoryczna
potwierdza rzetelnos¢ danych a takze stwierdza, ze dowody zostaty wystawione
zgodnie

z istniejagcym stanem prawnym oraz warunkami okre$lonymi w umowie. Do
obowigzku osoby sprawdzajgcej dokumenty pod wzgledem merytorycznym nalezy
rowniez sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci wszystkich zatagcznikdw, w tym
dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie prac (w szczegélnosci protokotu
odbioru, dokumentu przyjecia materiatdw/towaréw/sprzetu) . Na dowdd
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, dokumenty sg podpisane przez
dyrektora lub osobe upowazniong do dysponowania S$rodkami, badz
upowaznionego pracownika i opatrzone datg. Opis merytoryczny zawiera
nastepujace elementy:

a) opis wykonanego zadania,
b) ocene, czy osiggnieto zatozony efekt rzeczowy,

c) potwierdzenie wykonania zleconego zadania zgodnie z wnioskiem, zleceniem
lub umowsa,

d) wskazanie numeru wniosku o zaangazowanie lub umowy na podstawie
ktorych wykonano zadanie,

e) wskazanie klasyfikacji budzetowej i pozycji w planie budzetu zadaniowego,

f) informacje o dotaczonych zatacznikach do dowodu ksiegowego
(w szczegodlnosci kopie protokotu odbioru),

g) potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, przez ztozenie
podpisu i daty przy czym kontrole merytoryczng dowoddéw ksiegowych
operacji wspotfinansowanych przez kilka komdrek organizacyjnych
przeprowadzajg osoby, ktdre realnie wykonujg, zgodnie z przypisanym im
zakresem zadan,
a réwnocze$nie majg obowigzek poinformowania o wysokosci wydatku



§9. 1.

dyrektora komorki organizacyjnej wspotfinansujgcej, ale niewtasciwej
rzeczowo w danej sprawie;

2) zgodnosci z przepisami ustawy - Prawo zamowien publicznych lub zwolnienia ze
stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

3) formalno-rachunkowym — polegajgacym na stwierdzeniu, czy zostaty wystawione
w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego
dowodu ksiegowego, czy przedstawiono komplet zatgcznikédw oraz czy ich dane
liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych. Na dowdd sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dowody sg podpisane przez upowaznionego
pracownika BF-Il i opatrzone data.

Sprawdzenie prawidtowosci opisu dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany obszar
dziatalnosci Urzedu - ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia
braku podpisu, dowdd nalezy zwrdci¢ do wtasciwej komorki organizacyjnej w celu
uzupetnienia.

Potwierdzenie sprawdzenia kompletnosci dowoddéw ksiegowych i ich poprawnosci
dokonuje sie przez ztozenie podpisu przez gtdéwnego ksiegowego Urzedu,
a zatwierdzenie ich do wyptaty dokonuje sie przez ztozenie podpisu przez dyrektora
BF (podpisu elektronicznego w przypadku procedowania dokumentu przy
wykorzystaniu systemu EZD).

Dekretacja jest to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiegowania poprzez:
1) segregacje dowododw;

2) sprawdzenie prawidtowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
sprawdzenie istnienia zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym lub do
wypfaty;

3) wiasciwe oznaczenie sposobu ksiegowania.

. Wtasciwa dekretacja dowodow polega na:

1) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany;

2) wskazaniu podziatek klasyfikacji budzetowej;
3) wskazaniu pozycji w planie budzetu zadaniowego;
4) zatwierdzeniu kwoty liczbowo i stownie;

5) nadaniu numeru dokumentu dotyczgcego pozycji ksiegowej i umieszczeniu go
w prawnym gornym rogu, wraz z okresleniem okresu sprawozdawczego;



6) umieszczeniu informacji o formie ptatnosci i wskazaniu daty dokonania ptatnosci;

7) potwierdzeniu weryfikacji formalno-rachunkowej poprzez ztozenie podpisu
pracownika weryfikujgcego.

. Segregacja dokumentow polega na:

1) wytaczeniu z ogétu dokumentédw naptywajgcych do ksiegowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu, nie wyrazajg operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig;

2) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju
poszczegdblnych dziatalnosci Urzedu, a w szczegdlnosci: dochody, wydatki oraz
inwestycje;

3) kontroli kompletnosci dokumentéw.

. Dla ewidencji prowadzonej w systemie informatycznym dopuszcza sie stosowanie
wydruku z systemu zawierajgcego dekretacje dokumentu w ksiegach. Dopuszcza sie
stosowanie pieczeci w postaci wydruku z programu MS Office, z odpowiednig
trescia.

. Zaksiegowany dowdd powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajgcym
powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w postaci elektronicznej za réwnowazne
z dowodami zrédtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzane  automatycznie za  posrednictwem  urzadzen  tgcznosci,
informatycznych nosnikdw danych. Podczas rejestrowania tych zapiséw musza
zostac spetnione warunki:

1) zachowano trwatg posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dokumentéow
ksiegowych;

2) jest mozliwe stwierdzenie Zrdodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposéb
zapewniajgcy niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw ksiegowych.

. Dopuszcza sie przyjmowanie faktur pro-forma w wyjgtkowych, incydentalnych
uzasadnionych przypadkach. Na podstawie zatwierdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym fakturach pro-forma mozna dokonywac
dyspozycji wyptaty srodkdéw. Po otrzymaniu faktury od kontrahenta, witasciwe
komorki organizacyjne sg zobowigzane do niezwtocznego przekazania dokumentu
do BF.



Rozdziat 4

Przyjmowanie i przekazywanie dokumentow ksiegowych przez komarki organizacyjne

§10. 1.

Urzedu oraz zasady dokonywania wydatkow

Kazdy dokument zewnetrzny obcy dotyczacy rozliczen finansowych powinien by¢
zaopatrzony w date wptywu przez Oddziat Kancelarii i Archiwum w BKO lub
komorke organizacyjng, do ktérej wptynat.

. Faktury przesytane do Urzedu w postaci elektronicznej wptywajg na skrzynke

mailowg: efaktura@mazowieckie.pl. Jezeli faktura wptynie bezposrednio na adres
mailowy pracownika Urzedu, to jest on zobowigzany niezwtocznie przekazaé jg na
wymieniony wyzej adres mailowy z zachowaniem adresu nadawcy. Oryginaty
dowoddw ksiegowych przekazywane sg w formie papierowej do BF.

. Oddziat Kancelarii i Archiwum w BKO przyjmuje dokumenty zewnetrzne

adresowane do Urzedu, dostarczone do siedziby Urzedu pocztg, przesytka kurierska
lub osobiscie. Potwierdzeniem wptywu dokumentu do Urzedu jest nadanie
automatycznie kolejnego numeru RPW wygenerowanego z systemu EZD i
umieszczenie go na dokumencie w formie naklejki z wydrukowanym kodem
kreskowym.

. Dokumenty oznaczone kodem kreskowym s3 przekazywane do BF.

Po zarejestrowaniu BF przekazuje dokumenty do witasciwych komdrek
organizacyjnych w celu ich opisania.

. Dowody ksiegowe powodujgce powstanie naleznosci lub zobowigzania, ktére

wptynety do innych komédrek organizacyjnych sg rejestrowane w systemie EZD przez
te komorki, poprzez nadanie numeru RPW.

. Prawidtowo opisane i =zarejestrowane w systemie EZD dowody ksiegowe

powodujgce powstanie zobowigzania komérki organizacyjne przekazujg do BF w
terminie 3 dni roboczych liczac od daty wptywu do dziatu merytorycznego i nie
pdzniej niz na 5 dni roboczych przed uptywem terminu zapfaty, przy czym w
stosunku do dowoddéw procedowanych przez Wydziat Zdrowia w sprawie
finansowania comiesiecznego dodatku do wynagrodzenia dla kierownika
specjalizacji, termin liczy sie od zatwierdzenia tych dokumentéw przez Wojewode.
W przypadku przekazania dokumentu z opdZnieniem uniemozliwiajgcym terminowa
realizacje pfatnosci, komodrka organizacyjna zobowigzana jest do pisemnego
wyjasnienia przyczyn opodinienia, ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za nie
przekazanie dokumentu w terminie umozliwiajgcym dokonanie ptatnosci lub
pisemnym oswiadczeniem kontrahenta o odstgpieniu od naliczenia odsetek.

. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe przypisania naleznosci budzetowych

niezwtocznie przekazywane sg do BF w formie papierowej przez wtasciwe komorki
organizacyjne, wraz ze wskazaniem daty wymagalnosci naleznosci.
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§12. 1.

. W przypadku nieotrzymania w terminie od wykonawcy lub dostawcy faktury za

wykonang ustuge lub dostarczony towar, obowigzkiem wtasciwej rzeczowo komarki
organizacyjnej jest monitowanie dostarczenia tej faktury.

. Kopie dokumentéw ksiegowych podpisuje i odsyta do nadawcy witasciwa komadrka

organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za dany zakup lub wykonang ustuge.

Za przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw w komdrkach
organizacyjnych odpowiedzialni sg dyrektorzy wtasciwych komérek organizacyjnych.

Za przechowywanie dokumentéw powotfanych organéw pomocniczych
odpowiedzialni sg dyrektorzy komédrek organizacyjnych wyznaczonych do obstugi
organu.

Zasady przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz ochrony danych, zostaty
okreslone w Polityce rachunkowosci dla dysponenta Ill stopnia w zakresie czesci
85/14 wojewddztwo mazowieckie, Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie.

W zakresie zlecania zamdéwienia na zakupy towardéw, ustug, srodkéw trwatych i
robot budowlanych, ktére muszg byé przeprowadzone jako postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego obowigzuje w Urzedzie regulamin zamdéwien
publicznych.

. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy towardw, ustug, srodkdw trwatych i

robét budowlanych, ktére muszg byé przeprowadzone jako postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego komdrka organizacyjna wypetnia wniosek o
udzielenie zamdwienia publicznego.

. Wzory wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz procedura ich wypetnienia

okreslona zostata w regulaminie zamdwien publicznych.

. Wydatki budzetowe sg dokonywane zgodnie z obowigzujgcym planem finansowym

oraz w ramach $rodkdéw pienieznych przeznaczonych na realizacje poszczegélnych
zadan.

. BKO jest zobowigzane do zgtaszania do BF zapotrzebowania na srodki budzetowe

w zakresie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz pozostatych wydatkéw
biezagcych w terminie do 10 dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, ktorego
zapotrzebowanie dotyczy. Formularz wniosku zapotrzebowania na S$rodki
budzetowe okresla wzdér stanowigcy zatgcznik nr 4 do Instrukcji. Wypetniony
zatacznik nr 4 przekazywany jest mailem na adres bf@mazowieckie.pl lub w
systemie EZD do sekretariatu BF.

. W przypadku wystgpienia koniecznosci realizacji zadania nieujetego w planie

finansowym lub ktdrego koszt przekracza obowigzujgcy limit wydatkow dla komorki
organizacyjnej albo dla zadania, dyrektor komérki organizacyjnej dysponujacej
srodkami na realizacje przedmiotowego zadania jest zobowigzany przeprowadzi¢
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czynnosci zwigzane z dokonaniem stosownych zmian w planie finansowym, a takze
w harmonogramie wydatkéw.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6, nalezy wykona¢ przed podjeciem jakichkolwiek

dziatan zwigzanych z zaciggnieciem zobowigzania.

. Dokonywanie wydatku w wymienionych ponizej obszarach wymaga uzgodnienia

wydatku z BF oraz:

1) Bl - w przypadku zakupu sprzetu komputerowego, w tym programow i licencji,
materiatdw i wyposazenia oraz ustug zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem
infrastruktury i systemoéw teleinformatycznych;

2) BKO - w przypadku zakupu ustug szkoleniowych, zawarcia umow zlecen i uméw
o dzieto z osobami fizycznymi;

3) BOU - w przypadku zakupu materiatédw i ustug zwigzanych z obstugg logistyczno-
administracyjna.

. Zacigganie zobowigzan jest dokonywane przez osoby posiadajgce upowaznienie do

dokonywania czynnosci powodujgcych powstanie zobowigzan. Zacigganie
zobowigzan odbywa sie zgodnie z przepisami dotyczagcymi udzielania] zamdwien
publicznych.

Odrebne procedury wewnetrzne reguluja:

1) wydatkowanie srodkéw przeznaczonych na zapewnienie pracownikom okularéw
korygujacych wzrok;

2) zasady dokonywania wydatkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

3) ponoszenie wydatkdéw zwigzanych z zapewnieniem pracownikom $rodkdéw
ochrony indywidualnej;

4) zasady gospodarowania $rodkami pienieznymi Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych;

5) zasady postepowania w sprawie finansowania zadan na rzecz obronnosci
panstwa;

6) zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

Protokét odbioru stuzy do potwierdzenia odbioru przedmiotu umowy,
udokumentowania jego kompletnosci i jakosci oraz terminowosci wykonania
umowy. Protokdt odbioru powinien byé podpisany przez lub osoby wskazane w
umowie do wykonania odbioru przedmiotu umowy lub jesli nie ma odpowiedniego
postanowienia w umowie, przez Zamawiajgcego lub dyrektora merytorycznej
komorki organizacyjnej realizujgcej umowe. Kopia protokotu dotgczana jest do
faktury.



§ 13. 1. Rejestracja i wykaz uméw zawartych w ramach srodkéw dysponenta Il stopnia
MUW (z wyjatkiem umdw o prace i uméw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci umoéw
zlecenia i umow o dzieto) jest prowadzony przez BF-I. Kazda umowa na realizacje
zakupow lub ustug poprzedzona jest wnioskiem o zaangazowanie srodkéw zgodnie z
wzorem okre$lonym w regulaminie zamdwien publicznych.

2. Rejestr zawartych umoéw prowadzonych przez BF-I zawiera nastepujgce dane:
1) numer umowy;
2) date zawarcia umowy;
3) date rejestracji umowy w BF-I;
4) date przekazania podpisanej umowy do BF-I;
5) nazwe kontrahenta;
6) przedmiot umowy;
7) kwote umowy;
8) termin obowigzywania umowy;
9) okreslenie komdrki organizacyjnej przygotowujgcej umowe;
10) wskazanie zawartych aneksow;
11) okreslenie zrédtfa finansowania.

3. Wykaz zawartych uméw prowadzony jest w postaci elektronicznej umozliwiajgcej
automatyczne przeszukiwanie zbioru i segregowanie informacji.

4. Informacje o zawartych aneksach powodujgcych zmiany rzeczowe, rzeczowo-
finansowe lub finansowe oraz informacje o terminie realizacji zadania s3
niezwtocznie przekazywane do BF-I.

5. Dyrektor komérki organizacyjnej jest zobowigzany do umieszczania na
zleceniu lub w umowie =zawieranej z wykonawcg (zleceniobiorcg) zapisu
o koniecznosci zamieszczenia przez wykonawce (zleceniobiorce) — numeru zlecenia,
badZz umowy na wystawianej przez niego fakturze lub rachunku. Zakres zmian
umowy zawarty w aneksie powinien by¢ uzgodniony:

1) w zakresie finansowym —z gtéwnym ksiegowym Urzedu;

2) w zakresie terminu, zmiany zakresu rzeczowego zadania — z pracownikiem
Oddziatu Zaméwien Publicznych w BOU;

3) w zakresie zgodnosci z przepisami obowigzujgcego prawa — z radcg prawnym.

6. Kazda umowa, porozumienie lub aneks przed podpisaniem przez upowaznione
osoby jest parafowana/akceptowana przez:

1) dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnego merytorycznie;



10.

11.

2) radce prawnego — pod wzgledem formalno - prawnym;
3) kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych w BOU;
4) dyrektora BKO, w zakresie wtasciwosci BKO;

5) Inspektorem ochrony danych — w zakresie zapiséw dotyczgcych ochrony danych
w przypadku umoéw powierzajacych ich przetwarzanie;

6) gtéwnego ksiegowego Urzedu pod wzgledem potwierdzenia zabezpieczenia
srodkow finansowych;

7) dyrektora BF w zakresie akceptacji pod wzgledem zapiséw finansowych
umowy/ porozumienia/aneksu.

Przedtozona do podpisu umowa (projekt umowy), okresla w szczegdlnosci:

1) kwote zobowigzania pienieznego wyrazong w zfotych i groszach na dany rok
budzetowy i lata nastepne;

2) rodzaj dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego sprzedaz towaru lub
wykonania ustugi wraz ze wskazaniem co najmniej 14 dniowego okresu
pfatnosci (w przypadku umoéw dotyczacych projektéw unijnych oraz umoéw
dotyczacych prac remontowych i budowlanych okres ptatnosci wynosi 30 dni);

3) osoby odpowiedzialne za prawidtowg realizacje zadania i odbiér prac.

. Za prawidlowe i terminowe podpisanie, przekazanie oraz rozliczenie umowy

odpowiada dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej.

. Wszelkie ptatnosci z tytutu realizacji uméw s wyptacane na podstawie faktur

z zaftaczong kopig dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie umowy (w
szczegblnosci protokotu odbioru, dokumentu przyjecia
materiatéw/towardow/sprzetu) lub innego dokumentu zlecajgcego wyptate,
okreslonego w umowie.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, komadrka organizacyjna sporzgdzajgca umowe ma obowigzek:

1) dopilnowac dopetnienia tego obowigzku przez kontrahenta;
2) sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu;
3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen;

4) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do BF wnioski o
zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajgcej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktdry nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach
w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Umowy zwigzane z obstugg Urzedu sg przygotowywane przez wiasciwe komorki
organizacyjne, zgodnie z zakresem ich dziatania.



§14. 1.

Procedura zwigzana z zacigganiem zobowigzan, ktére nie wymagajg zastosowania
ustawy - Prawo zamowied publicznych poprzedzona jest ztozeniem i
zatwierdzeniem wniosku o dokonanie zamdwienia/zaangazowania srodkow.

Umowy, do ktérych nie stosuje sie ustawy, o ktérej mowa w wust. 1,
przygotowywane sg przez wtasciwg komérke organizacyjng zgodnie z § 13.

Umowe zawiera sie, jezeli przedmiotem zakupu jest dostawa towaru lub ustugi,
ktdre nie sg powszechnie dostepne lub sg Swiadczone wedtug indywidualnych
standardéw jakosciowych zamawiajgcego, lub jezeli tego wymagajg przepisy
szczegolne.

. Jezeli wydatek nie wymaga zawarcia umowy dokumenty powodujgce zaciggniecie

zobowigzania — zlecenie podpisuje dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej i zleca
w formie pisemnej lub ustnej dokonanie zakupu podlegtemu mu pracownikowi.
Pracownik dokonuje zakupu, dokumentujgc go odpowiednio fakturg lub rachunkiem
wystawionym na Urzad.

. Pisemne zlecenie mozna zastosowac w przypadku zakupu towardéw i ustug do kwoty

8.000,00 PLN netto, jezeli przedmiotem zakupu sg towary lub ustugi powszechnie
dostepne o ustalonych standardach jakosciowych i nie jest wymagana umowa.
W przypadku zakupu towardw i ustug o wartosci powyzej 8.000,00 PLN netto
wymagana jest umowa. Zakupu moze dokona¢ pracownik komorki organizacyjnej
wskazany lub wyznaczony przez dyrektora tej komérki organizacyjnej.

. Pisemne zlecenie zawiera:

1) date zlecenia;

2) opis zaméwienia;

3) wartos$¢ zamdwienia;
4) termin realizacji;

5) forme ptatnosci;

6) forme dostawy i potwierdzenie wykonania ustugi.

. W projektach uméw, ktorych przedmiotem jest dostawa mediow (woda, energia

elektryczna, centralne ogrzewanie), swiadczenie ustug konserwacyjnych i innych
podobnych (w szczegdlnosci: konserwacja CO i wezta cieplnego, konserwacja
instalacji i sprzetu ppoz. konserwacja wind i podnosnikéw dla niepetnosprawnych,
wywoz nieczystosci), Swiadczenie publicznie dostepnych ustug telekomunikacyjnych
oraz w projektach uméw ramowych nie wymaga sie okreslenia kwoty zobowigzania.
Kwota zobowigzania wynika z otrzymanej faktury, rachunku do zaptaty albo umowy
realizacyjnej.
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§15. 1.

§ 16.

§17. 1.

. Dokonujgc zakupéw nalezy stosowac zasade: celowosci, oszczednosci oraz

uzyskiwania jak najlepszych efektéw przy wydatkowaniu srodkow publicznych.

. Za kompletno$¢ dokumentdéw, witasciwe potwierdzenie wykonania kontroli

merytorycznej i przekazanie dokumentéw w terminie umozliwiajagcym wykonanie
dyspozycji zaptfaty, nie pdzniej niz na pie¢ dni przed datg pfatnosci odpowiada
dyrektor komérki organizacyjnej realizujgcej zadania.

Protokdt odbioru stuzy do potwierdzenia odbioru przedmiotu umowy,
udokumentowania jego kompletnosci i jakosci oraz terminowosci wykonania
umowy. Protokét odbioru powinien by¢ podpisany przez osobe wskazang w umowie
do wykonania odbioru przedmiotu umowy lub jesli nie ma odpowiedniego zapisu
W umowie, przez Zamawiajacego lub dyrektora merytorycznej komorki
organizacyjnej realizujgcej umowe.

Umowe zlecenia lub umowe o dzieto zawierajgcg parafy oséb wskazanych w § 13
ust. 6, podpisuje dyrektor generalny albo osoba upowazniona do dysponowania
srodkami publicznymi w zakresie realizowanych zadan, po uprzednim zatwierdzeniu
whniosku

0 zaangazowanie.

. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza merytorycznie pracownik

wskazany w umowie do odbioru pracy oraz dyrektor lub zastepca dyrektora komorki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona w zlecajacej komorce
organizacyjnej.

. Oryginat rachunku przechowywany jest pod listg ptac w BF-ll, natomiast

oswiadczenia zleceniobiorcy, stuzgce do celéw obliczenia podatku dochodowego,
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz dokument potwierdzajgcy
zgtoszenie do ubezpieczenia przechowywane sg w BKO.

. Zaakceptowane dokumenty wyptaty wynagrodzen z tytutu uméw zlecen i umoéw

o dzieto stanowig podstawe do sporzadzenia list ptacy oraz imiennych przelewdw.

. Wz6r rachunku oraz wzér oswiadczenia zleceniobiorcy stuigcego do celdw

obliczenia podatku dochodowego, ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
stanowi zatacznik nr 5 do Instrukgji.

. Podpis gtownego ksiegowego Urzedu oraz dyrektora BF zatwierdza dokument do

wyptaty z tytutu realizacji umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Zlecenie wykonania ustugi lub zawarcie umowy o dzieto z osobg fizyczng dokonuje
sie w postaci papierowej.

Zwroty nadpfat, w tym z tytutu optat pobieranych za zadania wynikajace z przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego, odbywajg sie na podstawie zlecenia
wystawionego przez komorki organizacyjne.



§18.

§ 19.

§ 20.

. Zlecenie zawiera uzasadnienie zwrotu, termin dokonania optfaty oraz podpis

dyrektora komérki organizacyjnej lub osoby upowaznionej. Wzdr zaswiadczenia do
zwrotu nadptaty z tytutu opfaty paszportowej stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukgji.

. Do zwrotu nadpfat za opfate za zezwolenie na prace dla cudzoziemca lub optate za

wydanie karty pobytu lub dokumentu podrdzy stosuje sie wzér zaswiadczenia
w sprawie zwrotu $rodkéw dla cudzoziemcédw, stanowigcy zatacznik nr 7 do
Instrukcji.

. Zwrot nadptaty nastepuje niezwtocznie po otrzymaniu zlecenia, nie wczesniej niz po

pisemnym potwierdzeniu przez pracownika BF-Il wptywu wskazanej kwoty na
rachunek bankowy Urzedu.

. Mylne wptaty dokonane na rachunek bankowy Urzedu sg wyjasniane i po uzyskaniu

whniosku od wptacajgcego, stanowigcego zatacznik nr 6 do Instrukcji, BF-1l dokonuje
zwrotu lub przekazuje niezwtocznie na prawidtowy rachunek bankowy zgodnie
z dyspozycjg wskazang we wniosku, stosujagc dokument, ktérego wzor okresla
zatacznik nr 3 do Instrukgji.

. Plany rzeczowo-finansowe zadan inwestycyjnych Urzedu na rok nastepny sg

opracowywane przez komorki organizacyjne na podstawie projektu budzetu.

. Plan rzeczowo-finansowy zadan inwestycyjnych dysponenta Ill stopnia na rok

nastepny jest zatwierdzany przez dyrektora generalnego.

. Dla zgtaszanej do projektu planu finansowego nowej inwestycji budowlane;j

powinien by¢ sporzadzony program inwestycji zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. poz. 1579).

Zasady gospodarowania srodkami trwatymi, wyposazeniem oraz zasady gospodarki
magazynowej okreslone zostaty w obowigzujgcych w Urzedzie przepisach
odrebnych dotyczacych zasad gospodarowania $rodkami trwatymi oraz zasad
prowadzenia gospodarki magazynowej majatku obrony cywilnej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie oraz w obowigzujacych w Urzedzie przepisach
odrebnych dotyczacych zasad prowadzenia ewidencji majatku w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie.

BKO zgtasza nowo zatrudnione osoby do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia na podstawie dokumentu stanowigcego podstawe nawigzania
stosunku pracy. Przepis stosuje sie odpowiednio do wykonywania pracy na
podstawie umow zlecenia. Umowy o dzieto zgtaszane sg przez BKO do ZUS w
terminie 7 dni od dnia ich zawarcia.



§21. 1. Oryginat dokumentu stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy

przechowywany jest w BKO.

. Wysoko$¢é wynagrodzenia wynikajgca z dokumentu stanowigcego podstawe
nawigzania stosunku pracy oraz jego zmiany, w szczegélnosci rozwigzanie umowy
o prace oraz przyznanie dodatkéw, s3 wprowadzane do modutu Kadry i Ptace przez
pracownikéw BKO.

. Druki zwolnien lekarskich sg pobierane i drukowane z portalu ZUS PUE oraz
wprowadzane do systemu kadrowo-ptacowego przez pracownikéw BKO.

. Zwolnienia lekarskie pobrane z portalu PUE ZUS po zamknieciu list ptac za dany
miesigc, rozliczane sg w miesigcu nastepnym.

. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

1) listy ptac pracownikéw Urzedu;

2) listy ptac zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

3) listy ptac wynagrodzen pracownikéw Urzedu za czas choroby;

4) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;

5) listy wynagrodzen z tytutu umdéw cywilno-prawnych;

6) listy wyptat Swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Listy ptac zawierajg w szczegdlnosci nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko i imie pracownika lub osoby wykonujacej obowigzki na podstawie
zawartej umowy cywilnoprawnej;

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac;
4) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty;
5) t3czng sume wynagrodzenia netto — do wypftaty.

Listy pfac sporzgdza pracownik Oddziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w BKO
w jednym egzemplarzu i poddaje je kontroli merytorycznej i  formalno-
rachunkowej.

Za kazdy miesigc w systemie Ptatnik sporzadzane sg przez BKO miesieczne
deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy, ktore stuzg rozliczeniu sie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z naliczonych
sktadek ubezpieczeniowych, zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy, a takze
deklaracje wptat na PPK.
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§22. 1.

§23.

§24. 1.

BKO przygotowuje miesieczne zbiorcze zestawienie wynagrodzen, a nastepnie
przekazuje do oddziatu BF-lIl do trzeciego dnia nastepnego miesigca, zgodnie
ze wzorem, ktéry stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukcji.

Zbiorcza informacja zawierajgca dane okreslone w ust. 8 oraz dane w zakresie
podatku jest przekazywana do BF-Il w celu dokonania ptatnosci, zgodnie ze wzorem
zlecenia ptatnosci z tytutu sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,
ktory stanowi zafacznik nr 9 do Instrukcji. 11. BKO przygotowuje miesieczne
zestawienia potrgcen z wynagrodzen zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 10 do Instrukcji do BF-Il, w celu dokonania ptatnosci.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu i o uzyskanym wynagrodzeniu pracownika jest
wystawiane przez pracownika BKO.

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w wust. 1, jest wydawane na prosbe
zainteresowanego pracownika lub na pisemng prosbe lub polecenie podmiotu do
tego uprawnionego, na podstawie odrebnych przepisdw — w szczegdlnosci dla sadu,
komornika oraz urzedu skarbowego.

Zaswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, jest sporzgdzane w dwéch egzemplarzach,
z czego pierwszy wydawany jest osobie lub podmiotowi zainteresowanemu a drugi
przechowywany jest w BKO.

Procedury dotyczace delegacji krajowych i zagranicznych okreslone zostaty
w obowigzujgcych w Urzedzie przepisach odrebnych dotyczacych zasad odbywania
oraz zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie.

Zwrot kosztow przejazdu z tytutu uczestnictwa w organach pomocniczych
powotanych przez Wojewode jest dokonywany na podstawie zestawien
przedktadanych

i zatwierdzonych przez Przewodniczgcego kierujgcego powotanym organem oraz
dyrektora komérki organizacyjnej wyznaczonego do obstugi organu pomocniczego.

. Zatwierdzone przez dyrektora komorki organizacyjnej zestawienie, o ktérym mowa

w ust. 1, jest podstawg zwrotu kosztéw.

. Do zestawienia dotacza sie bilety stanowigce dowdd potwierdzenia poniesionych

kosztéw. Dla biletdw tacznych wskazujgcych miejsce docelowe i powrét nalezy
sporzadzi¢ kopie biletu, ktérg dyrektor komérki organizacyjnej nadzorujacy prace
organu pomocniczego potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem.

. Wynagrodzenie dla cztonkdow powotanego organu pomocniczego za udziat

w posiedzeniach jest wyptacane w wysokosci okreslonej w obowigzujgcych
w Urzedzie przepisach odrebnych powotujgcych organ doradczy, na zasadach



§ 25.

§ 26.

§27. 1.

§28. 1.

okreslonych w obowigzujgcych w Urzedzie przepisach odrebnych powotujgcych
organ pomocniczy.

Zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych okreslaja
obowigzujgce w Urzedzie przepisy odrebne dotyczgce uzywania stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie.

Regulaminy konkursow, ktorych przedmiotem jest wyptata nagrdd finansowych lub
wydanie nagrdod rzeczowych, podlegajg obowigzkowemu uzgodnieniu ich
postanowien z BKO i gtédwnym ksiegowym Urzedu w celu zapewnienia mozliwosci
wtasciwego i terminowego wywigzania sie z obowigzkéw podatkowych. Zgodnie
z przepisami prawa podatkowego na organizatorze konkursu cigzg obowigzki
ptatnika zwigzane z poborem podatku oraz obowigzki informacyjne polegajace na
sporzadzeniu deklaracji PIT.

Rozdziat 5
Planowanie, zmiany i realizacja budzetu
Do projektu ustawy budzetowej przedktada sie informacje o planowanych zadaniach

na rok nastepny zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Ministerstwo Finansdw,
w terminie podanym w pismie BF-1 skierowanym do komdrek organizacyjnych.

. W terminie okreslonym ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

sporzgdzane sg wstepne plany dochoddéw i wydatkéw oraz plany finansowe
a nastepnie przedktadane do podpisu dyrektora generalnego i przekazywane do
WF.

. Po ogtoszeniu ustawy budzetowej na kolejny rok nastepuje ostateczna weryfikacja

planéw, o ktérych mowa w ust. 3, ktore nastepnie przedktadane sg do podpisu
dyrektora generalnego i przekazywane do WF.

. Komérki organizacyjne otrzymujg informacje o wysokosci planu dochoddw

i wydatkdéw po zatwierdzeniu planu na dany rok przez Wojewode.

W przypadku wystgpienia koniecznosci przeniesienia $Srodkéw pomiedzy
paragrafami, pozycjami planu finansowego, pozycjami planu rzeczowo-finansowego
zadan inwestycyjnych, przeniesienia Srodkédw pomiedzy poszczegdlnymi
wydziatami/biurami jak rowniez w przypadku potrzeby zwiekszenia budzetu
dyrektor komodrki organizacyjnej przekazuje do BF-l stosowny wniosek wraz ze
szczegdtowym uzasadnieniem.

. Wniosek o przeniesienie srodkdw finansowych w planie finansowym jest zgtaszany

zgodnie ze wzorem, ktoéry stanowi zatgcznik nr 11 do Instrukcji.



3. Wniosek o przeniesienie $rodkow finansowych w planie rzeczowo-finansowym
zadan inwestycyjnych jest zgtaszany zgodnie ze wzorem, ktdry stanowi zatgcznik nr
12 do Instrukgji.

4. Wniosek o zmiane przeznaczenia srodkdw majatkowych jest zgtaszany zgodnie
ze wzorem, ktéry stanowi zatgcznik nr 13 do Instrukgji.

5. Whniosek o zwiekszenie srodkéw majatkowych ze Srodkéw biezgcych jest zgtaszany
zgodnie ze wzorem, ktdry stanowi zatgcznik nr 14 do Instrukcji.

(o))

. W przypadku realizacji zadania nieujetego w planie finansowym danego roku lub
ktdrego koszt przekracza przyznany komdrce organizacyjnej limit planu wydatkdw,
dyrektor komérki organizacyjnej zgtasza potrzebe zwiekszenia budzetu do dyrektora
generalnego zgodnie z zatgcznikiem nr 15 do Instrukgji.

~

. W przypadku przeniesienia $rodkéw pomiedzy rozdziatami w planie finansowym
dyrektor komorki organizacyjnej sktada wniosek do dyrektora generalnego, ktdry
stanowi zatgcznik nr 16 do Instrukcji, a nastepnie dyrektor generalny wnioskuje do
WEF, ktéry to sporzadza i przedktada odpowiednia decyzje do zatwierdzenia przez
Wojewode.

8. Whnioski o przeniesienie srodkdw nalezy sktada¢ z wyprzedzeniem pozwalajgcym na
dokonanie zmiany w planie na co najmniej 3 dni robocze przed rozpoczeciem
realizacji zadania.

9. Whnioski niespetniajgce  wymogdéw Instrukcji bedg zwracane do komorek
organizacyjnych bez procedowania w celu uzupetnienia.

10. Decyzja wewnetrzna stanowigca zatacznik nr 17 do Instrukcji dotyczy zmiany w
planie finansowym miedzy komdrkami organizacyjnymi. Na wniosek dyrektora
komorki organizacyjnej dyrektor generalny dokonuje przeniesienia
wolnych/niezaangazowanych srodkéw pomiedzy komaérkami organizacyjnymi.

11. Whniosek o zaangazowanie $rodkéw mozna ztozy¢ dopiero po zatwierdzeniu przez
Wojewode lub dyrektora generalnego zmiany w planie finansowym oraz przez
dyrektora generalnego zmiany w planie rzeczowo-finansowym zadan
inwestycyjnych.

12. Planowanie, zmiany i realizacja budzetu odbywa sie elektronicznie w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw EZD.

§ 29. 1. Wykaz informacji dotyczacy realizacji planu wydatkéw przekazywany jest komdrkom
organizacyjnym na przestrzeni catego roku i obejmuje sprawozdania z realizacji
wydatkow ( miesiecznie), zadan, podzadan i dziatan sporzadzane rocznie po
zakoniczonym roku budzetowym.



§ 30.

. Za terminowag i poprawng realizacje planu finansowego w zakresie uregulowanym

obowigzujgcymi przepisami, dotyczacymi planu dochoddéw i wydatkéw Urzedu,
w ramach kompetencji danej komoérki organizacyjnej odpowiada dyrektor tej
komorki.

. Informacje o poziomie wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji danej

komorki BF-1I przekazuje dyrektorom komodrek organizacyjnych po zakonczonym
miesigcu oraz kazdorazowo na wniosek komoérki organizacyjnej. Powyisze
informacje BF-1l udostepnia rowniez Dyrektorowi Generalnemu.

. Obowigzkiem dyrektora upowaznionego do dysponowania srodkami w komédrce

organizacyjnej jest dokonanie analizy otrzymanego budzetu, jego zgodnosci
z ewidencjg prowadzong w komdrkach organizacyjnych oraz przekazanie informacji
zwrotnej do BF-Il w przypadku stwierdzenia niezgodnosci. Nie otrzymanie przez BF-
Il odpowiedzi zwrotnej bedzie rdwnoznaczne z akceptacjg przekazanej analizy.

. Po zakonczeniu Il kwartatu roku budzetowego dyrektor komodrki organizacyjnej

w przypadku stwierdzenia oszczednosci w budzecie komodrki organizacyjnej
informuje BF o powstatych oszczednosciach w celu ich dalszego zagospodarowania
lub przekazuje informacje o realizacji budzetu w 100 %.

. W przypadku decyzji o rezygnacji z realizacji zadania lub realizacji zadania

w mniejszym zakresie finansowym nalezy bezzwtocznie poinformowaé BF wraz ze
wskazaniem przeznaczenia wolnych srodkéw lub zgtoszeniem ich do blokady.

Obstuge finansowg Wojewody jako dysponenta Il stopnia wykonuje dyrektor
generalny, dyrektor BF oraz gtéwny ksiegowy Urzedu.



W?zdr - Polecenie ksiegowania

Zataczniki do Instrukcji sporzadzania,

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
dysponenta Il stopnia w Mazowieckim

Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Zatgcznik nr 1

Polecenie ksiegowania PK
(piecze¢ jednostki) (zaksiegowa¢ pod data)
(data wystawienia)
Konto Kwota
Lp. Tresc Wn Ma Wn Ma
1.
2.
RAZEM
S dzit S dzit Zatwierdzit
porzadzi prawdzi atwierdzi P ——
Data Dziennik Strona Podpis




Zatgcznik nr 2

Wzor Polecenie dokonania ptatnosci
/Miejscowos’c’/ ....................... dnia ..............

/Nazwa komorki organizacyjnej MUW/

POLECENIE DOKONANIA PEATNOSCI

Prosze o dokonanie wydatku W KWOCIE .........oiiiiiiiii i e

JE (o) 1V < AR

BUDZET ZADANIOWY Whiosek 0 zaangazowanie nr......................oooo
Funkcja...... Zadanie........................ Zrédlo finansowania: dzial...... rozdz......... paragraf........
Podzadanie....... Dzialanie..................

Wydzial..............

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

Polecam dokonanie

wydatku/korekty wydatku Przyjmuje decyzje platniczg Sprawdzono pod wzgledem

ze StodKOwW ... do realizacji formalnym i rachunkowym

dz. ...... rozdz...................

ZPparagrafll. . .c..ooiiiiiiiiis

na kWOtQ ......................... (data i podpis Gtéwnego Ksiggowego Urzedu) (data i podpis pracownika ksiggowosci)

stowni€......oovveeeeiiiniiiii...

I ten wydatek zatwierdzam: Wyptacono PRZELEWEM



Zatgcznik nr 3

Wzér zlecenie dokonania przelewu

Warszawa, dnia ................. .

ZLECENIE DOKONANIA PRZELEWU

Proszg o dokonanie przelewu W KWOCIE: .....vuueunti ettt ittt ie e e e e ae e eieenennnns PLN
] (017 01 P
70 (0] 1 - S
1. Dochodow budzetowych .............. czZ. ... dz..........rozdz............ § o
2. Sumdepozytowych ..........ccooiiiiiiiiiiii
3. Wydatkow budzetowych.................. CZ. evrnnnn. dz. .......... rozdz. ............ § i,
funkcja .......... zadanie ................. podzadanie ........................ dziatanie ......
W CRIU WY P ACENIA: ... e e e
T80 0 PP
Uzasadnienie
Sporzadzit: Nie zglosil Zatwierdzil:

zastrzezen/Zaakceptowal:

(data i podpis pracownika) (data i podpis (data i podpis Dyrektora
Glownego Ksiggowego Urzedu) Biura Finansow Urzedu)



Zapotrzebowanie na Srodki budzetowe -

Zatacznik nr 4

(miesigc rok)

Nazwa komorki

. Wskazanie
paragraf Wskazanlfa Qaty wielkosci | Wskazanie tytutu ptatnosci (realizacja umowy nr...)
ptatnosci kwoty
Razem

Osoba zglaszajaca

Data ztozenia
whniosku




Zalacznik nr 5
Wzér

OSWIADCZENIE DO UMOWY ZLECENIA / O DZIELO *

NGZWISKO. .. .eeiiiieeiiee et e et eee e ee et eeeeeeeeesaesssbbeaaereeeseeesesansatabareeeeeeeeennnnes
[ 0100 T b e e Data
urodzenia.........ooeeevvnveeeeiieiieeeea,

EEENENEEEEN

Obywatelstwo (w przypadku cudzoziemcoOw)............cceceeevereeecceceieriereneee e

ADRES ZAMIESZKANIA

WOJEWOAZEWO...ccciiiiiiei ittt POWIat...uviiiiiiiiiiiiieceecee e
(€] 1 ¢ Y11= TR

(0] ot TR nrdomu.........eeeeeee. nr mieszkania .............
KOd pOCZLOWY....uveveirriieeciiree et MI€JSCOWOSE..ceieeireeeeeiiireeeesree e e erree e e e siree e e e
ADRES ZAMELDOWANIA

WOJEWOAZEWO...ccciiiiiee ittt POWIAt...oviiiiiiiiiiiiieeeeeee e
(71 0 Y1 F= TR

0] Tor R nrdomu.........eeeeeee nr mieszkania .............
KOd POCZEOWY.....veveeciiiieeeciieee et e Mi€JSCOWOSC..ceteiee ettt e

Os$wiadczam, ze wszystkie informacje sg zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, a odpowiedzialno§¢ karna za podanie informacji niezgodnych z prawda
lub ich zatajenie jest mi znana.
O wszelkich zmianach dotyczacych podanych informacji zobowiazuj¢ si¢ powiadomié ptatnika na niezwlocznie.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do zawarcia i realizacji umowy cywilnoprawnej zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych).

*niepotrzebne skresli¢



OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

Ja nizej podpisany:

Imig i nazwisko

oswiadczam, ze:

e jestem/nie jestem* zatrudniony na podstawie stosunku pracy a moje wynagrodzenie ze
stosunku pracy w kwocie brutto w przeliczeniu na okres miesigca wynosi :
O co najmniej minimalne wynagrodzenie,
O mniej niz minimalne wynagrodzenie.

e w czasie wykonywania umowy zlecenie, ktorej dotyczy oswiadczenie przebywam/nie
przebywam* na urlopie bezptatnym,

e w czasie wykonywania umowy zlecenie, ktorej dotyczy os$wiadczenie przebywam/nie
przebywam™* na urlopie wychowawczym,

o podlegam/nie podlegam* obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu z
innej umowy zlecenia,

e podlegam/nie podlegam* obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu z
innej umowy zlecenia i fgczna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe (uzyskane w danym miesigcu wynagrodzenie) jest rowna co najmniej minimalnemu
wynagrodzeniu.

e prowadze/nie prowadze* pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza, z tytulu ktoérej optacam
sktadki od preferencyjnej podstawy wynoszacej 30% minimalnego wynagrodzenia,

e prowadze/nie prowadze* pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza, z tytulu ktérej optacam
standardowe skfadki - od podstawy wymiaru wynoszacej co najmniej 60% prognozowane;
przecig¢tnej ptacy miesigcznej,

¢ mam/nie mam* ustalone prawo do emerytury/renty*,

e jestem/nie jestem* uczniem lub studentem i nie ukonczytem 26 lat,

e wnosze¢/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnemu i
rentowemu,

wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.
e posiadam/nie posiadam* orzeczenie o lekkim/umiarkowanym/znacznym*  stopniu
niepetnosprawnosci wydane na okres od ....................... do oo

Oswiadczam, ze wszystkie informacje s3 zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, a odpowiedzialno$¢ karna za podanie informacji
niezgodnych z prawda lub ich zatajenie jest mi znana.

O wszelkich zmianach dotyczacych podanych informacji zobowiazuj¢ si¢ powiadomi¢ platnika na pismie w terminie 5 dni od dnia
wystapienia tych zmian.

W przypadku podania blednych informacji, a takze w razie nie przekazania informacji o zmianie danych, ktére maja wptyw na optacanie
sktadek zobowiazuje¢ si¢ zwrocié platnikowi optacone przez niego do ZUS-u sktadki na ubezpieczenia spoleczne (emerytalne, rentowe)
finansowane ze $rodkéw ubezpieczonego oraz odsetki od catego powstatego zadtuzenia.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do zawarcia i realizacji umowy cywilnoprawnej
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

data i podpis

*/ niepotrzebne skresli¢



Warszawa, .......cooeviiiiiiiinnnnnn..

/miejsce zamieszkania/

Rachunek

dla Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie

pl. Bankowy 3/5

Za miesiac: ......... [oviiiinnn,
Za wykonanie, wg Umowy Zlecenia / Umowy o Dzieto*/ Nr................ zdnia ...
PIACY .ttt ettt et e e e e et e e e e e et ettt sttt e e e e aeens
Nalezno$¢ wynosi zt ........................ stownie ztotych .......
podpis wystawiajacego rachunek

Zakup ustug — materiatow zostat zaakceptowany i jest zgodny z Art. .................... PRt e
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

00 2 122 T

podpis, pieczatka imienna przyjmujacego prace
Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Budzet zadaniowy:
funkcja ..... zadanie ..... podzadanie ..... dziatanie ..... wydziat ...... dzial ....... rozdziat .......... paragraf............

Whiosek o zaangazowanie srodkéw nr ................

data, podpis i pieczatka osoby upowaznionej

*/ niepotrzebne skresli¢



Warszawa, dnia ....cceeeveeeeeeeceeeeveeeeenes

NAZWA: ieeiriner et ees e e
AdreS: oo
Imie i NazWisSKo: .cccvvevvreeeeee e,

NIP (firma): e

(podanie nr telefonu nie jest obowigzkowe, ale utatwi kontakt

w sprawie zwrotu)
Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie
pl. Bankowy 3/5
00-950 Warszawa

Whiosek
Oswiadczam, ze w dniu ..., uiscitem(am) na rachunek bankowy Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie mylng wptate w wysoKosSCi .....ccceeveeveeeecceeeenennen.. za:

wniosek o zezwolenie na pobyt czasowy - 340,00*
pelnomocnictwo - 17,00*

zaproszenie - 27,00*

potwierdzenie posiadania obywatelstwa - 58,00*

wniosek o zezwolenie na pobyt stalty - 640,00*

O O0O00a00aa

wniosek o zezwolenie na pobyt czasowy i prace - 440,00*

W/w optate prosze przekaza¢ na rachunek bankowy Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy

21 1030 1508 0000 0005 5000 0070 zgodnie z wtasciwoscia.

*wtasciwe zaznaczy¢ znakiem X

(podpis wnioskodawcy)

Wypetnia osoba upowazniona w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Potwierdzam/nie potwierdzam informacje zawartq we wniosku

Akceptuje/ nie akceptuje do zwrotu



Klauzula informacyjna
dla oséb wnioskujgcych o zwrot optaty paszportowej/ za wydanie zezwolenia na prace/dokumentu podrézy/ karty
pobytu/optaty skarbowej

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2i 14 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pdzn. zm.) uprzejmie informuje, ze:

Tozsamos$¢ administratora
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki.
Moze sie Pani/Pan z nami kontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:
listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: /t6j4ljd68r/skrytka,
poprzez e-mail: info@mazowieckie.pl,
telefonicznie: 22 695 69 95.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych
Nad prawidtowoscig przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora inspektor ochrony danych, z
ktorym mozna sie kontaktowac:
listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,
poprzez elektroniczng skrzynke podawczg: /t6j4ljd68r/skrytka,
poprzez e-mail: iod@mazowieckie.pl,
telefonicznie: 22 695 69 80.
Cele przetwarzania danych i podstawa prawna
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu weryfikacji danych osoby ubiegajgcej sie o zwrot optaty na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku cigzacego na administratorze), zgodnie z odpowiednio:

e  ustawag z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

e  ustawg z dnia 27 stycznia 2022 r. o dokumentach paszportowych;

e  ustawg z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.
Zrédto pochodzenia danych
W przypadku kiedy Pani/Pana dane nie zostaty bezposrednio przez Panig/Pana udostepnione Wojewodzie Mazowieckiemu, Pani/Pana
dane osobowe zostaty udostepnione przez petnomocnika, ktdry dziata w Pani/Pana imieniu, w zwigzku z realizacjg wniosku o zwrot optaty.
Kategorie przetwarzanych danych osobowych
- imie i nazwisko,
- adres zamieszkania i adres korespondencyjny,
- PESEL/nr dokumentu tozsamosci,
- nr rachunku bankowego,
- dane kontaktowe — numer telefonu, adres e-mail.
Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Podmioty
takie nie sg jednak uznane za odbiorcéw danych.
Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wypetnienia celu, w jakim zostaty zebrane oraz w celach
archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcg w urzedzie Instrukcja kancelaryjng przez okres 5 lat.
Przystugujace uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystuguja Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:
e prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii;
e prawo do sprostowania ( poprawiania) swoich danych;
* prawo do usuniecia danych (jezeli dane byty pozyskane na podstawie wyrazenia zgody);
e prawo do przenoszenia danych;
¢ prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym odrebne przepisy moga wytaczy¢é mozliwosc¢ skorzystania z tego prawa.
Aby skorzystac z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z nami lub naszym inspektorem ochrony danych;
e  Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzamy Pani/Pana dane niezgodnie z prawem.

Informacja o przekazywaniu danych do parnstw trzecich
Nie przekazujemy Pani/Pana danych do panstw trzecich.
Informacja o profilowaniu
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych
Podanie danych osobowych jest:

1. w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest niezbedne do dokonania zwrotu wniesionej optaty;

2. w zakresie danych kontaktowych — jest dobrowolne.



Zakacznik nr 6

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI ~ reeeeeeeennnnnnnnnneneenes
W WARSZAWIE miejscowos¢, data
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
WSO-
ZASWIADCZENIE
Niniejszym zaswiadczam, ze
S 4 )
Nr ewidencyjny.........c.ccoeeueee. ZamieSZKaly(@). .. ..o
ztozyt (a) dowdd uiszczenia oplaty paszportowej zdnia...........ooovviinininnn., NAKWOLG ..ot
(STOWNIE ZEOTYCR) . . .ot e et e e e e et
Prosz¢ o zwrot kwoty ...........coooeiiiiiniinnn. (stownie ZIOtYCh) ......oiei e

Zaswiadczenie niniejsze stanowi upowaznienie do zwrotu kwoty nadptaty w podanej wysokosci.

Podstawa zwrotu: rezygnacja, ukonczone 70 lat; ulga (dziecko nieobjgte obowiazkiem szkolnym, uczen, student,
emeryt/rencista, osoba niepetnosprawna), ulga dla posiadaczy Karty Duzej Rodziny (dziecko, rodzic); obnizenie opftaty
(zmiana danych, zmiana wygladu, brak miejscC W paszporcie)™; INNE. . .......o.euiretieini e

/data, podpis, imienna pieczatka
0soby upowaznionej/

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE
BIURO FINANSOW URZEDU

Prosze o przekazanie nadptaty paszportowej na*

1. nr konta bankowego — imi¢ i nazwisko wtasciciela rachunku

3. dane kontaktowe wnioskodawcy/petnomocnika (dane kontaktowe nie sa obowigzkowe, ale utatwia kontakt w sprawie

Zwrotu)

/data i czytelny podpis klienta/

Potwierdzenie wplywu
na rachunek MUW w Warszawie

Nr WB, data, podpis pracownika BF

*/wlasciwe wypeié/podkresli¢



Klauzula informacyjna
dla oséb wnioskujgcych o zwrot optaty paszportowej/ za wydanie zezwolenia na prace/dokumentu podrézy/ karty
pobytu/optaty skarbowej

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2 i 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pdzn. zm.) uprzejmie informuje, ze:

Tozsamos$¢ administratora
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki.
Moze sie Pani/Pan z nami kontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:
listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: /t6j4ljd68r/skrytka,
poprzez e-mail: info@mazowieckie.pl,
telefonicznie: 22 695 69 95.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych
Nad prawidtowoscig przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora inspektor ochrony danych,
z ktdrym mozna sie kontaktowac:
listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,
poprzez elektroniczng skrzynke podawczg: /t6j4ljd68r/skrytka,
poprzez e-mail: iod@mazowieckie.pl,
telefonicznie: 22 695 69 80.
Cele przetwarzania danych i podstawa prawna
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu weryfikacji danych osoby ubiegajgcej sie o zwrot optaty na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku cigzacego na administratorze), zgodnie z odpowiednio:
e  ustawag z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
e  ustawg z dnia 27 stycznia 2022 r. o dokumentach paszportowych;
e  ustawg z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.
Zrédto pochodzenia danych
W przypadku kiedy Pani/Pana dane nie zostaty bezposrednio przez Panig/Pana udostepnione Wojewodzie Mazowieckiemu, Pani/Pana
dane osobowe zostaty udostepnione przez petnomocnika, ktdry dziata w Pani/Pana imieniu, w zwigzku z realizacjg wniosku o zwrot optaty.
Kategorie przetwarzanych danych osobowych
- imie i nazwisko,
- adres zamieszkania i adres korespondencyjny,
- PESEL/nr dokumentu tozsamosci,
- nr rachunku bankowego,
- dane kontaktowe — numer telefonu, adres e-mail.
Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktdre uprawnione s3 do ich otrzymania przepisami prawa. Podmioty
takie nie sg jednak uznane za odbiorcéw danych.
Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wypetnienia celu, w jakim zostaty zebrane oraz w celach
archiwalnych, zgodnie z obowigzujaca w urzedzie Instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat.
Przystugujace uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystuguja Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:
e prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii;
* prawo do sprostowania ( poprawiania) swoich danych;
* prawo do usuniecia danych (jezeli dane byty pozyskane na podstawie wyrazenia zgody);
e prawo do przenoszenia danych;
¢ prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym odrebne przepisy moga wytaczy¢ mozliwos¢ skorzystania z tego prawa.
Aby skorzystac z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z nami lub naszym inspektorem ochrony danych;
e  Posiada Pani/Pan réwniez prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzamy Pani/Pana dane
niezgodnie z prawem.
Informacja o przekazywaniu danych do panstw trzecich
Nie przekazujemy Pani/Pana danych do paristw trzecich.
Informacja o profilowaniu
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych
Podanie danych osobowych jest:
3. w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa jest niezbedne do dokonania zwrotu
whniesionej optaty;
4. w zakresie danych kontaktowych - jest dobrowolne.



Zatacznik nr 7
ZASWIADCZENIE

Podanie nalezy wypetni¢ czytelnie, drukowanymi literami. Nalezy dotaczy¢ oryginat dowodu wptaty pod rygorem pozostawienia podania bez
rozpoznania.

(Wypetnia Interesant)

Imie i nazwisko/nazwa podmiotu** Miejscowosé, data

Mazowiecki Urzad Wojewoddzki w Warszawie
Biuro Finanséw Urzedu

Telefon kontaktowy Adres e-mail za posrednictwem

Adres do korespondencji Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Woydziat Spraw Cudzoziemcéw
Woydziat Rynku Pracy
ul. Marszatkowska 3/5

Sygnatura akt 00-624 Warszawa

** Nazwa podmiotu — uzupetni¢ w przypadku ubiegania sie o zwrot optaty za wniosek o wydanie zezwolenia/przedtuzenia zezwolenia na prace

Oswiadczam, 2e W dNiU c....oeceeverererene s uiscitem(am) na konto Biura Finanséw Urzedu Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie opfate za cudzoziemca/cudzoziemcédw

] wniosek o wydanie zezwolenia/przedtuzenia zezwolenia Na Prace dla ..............cooceeieeeiiiieece e et e

(imie i nazwisko cudzoziemca oraz data urodzenia

Dkarte PObytu......ceeviiiririsncane

(imie i nazwisko cudzoziemca oraz data urodzenia

] dokument POAIOZY....cuciuiiiiniuraisrise e sssts st ssssssssstssas s sassassassessesasassasssass sussassnsses sassssasansanssssans

(imie i nazwisko cudzoziemca oraz data urodzenia

(imie i nazwisko cudzoziemca oraz data urodzenia
za posrednictwem:

[l przelewu bankowego * O przekazu pocztowego *[] kasy Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego *

LI 00N€ ¥ oo

Optate wniostem(am) w wysokosci .................. Jere et aaeas ZE (STOWNIE: e et st r e e )
i prosze o zwrot kwoty w wysokosci ................ T ZE (STOWNIE ..ttt st et et er e et st e s aeb s saneaens )
Z POWOAU eiuinitiue ettt et sttt sttt et ses s eae sesses st ese ses et b ses et ehe ses b ee et ses et eheen et ebe sen s et eheen b eseae sen b eseae she st eaesEe ebea ehe bt £utees b ea e Es b e ehe ettt eeenenis

] na numer konta bankowego *

Imie i Nazwisko WHASCICIEla KONTA: ...ttt s

] na adres domowy przekazem pocztowym (po potrgceniu optaty pocztowej)*

Imie i nazwisko

Doktadny adres

Jednoczesnie upowazniam ww. osobe do otrzymania zwrotu sSrodkéw oraz do przekazania Srodkéw na ww. konto
bankowe.

Data Podpis klienta (czytelnie imieniem i nazwiskiem)

*wtasciwe zaznaczy¢ znakiem X




(Wypetnia Pracownik Urzedu)

Zaswiadczam, ze zwrot przedmiotowej wptaty w wysokoSCi .....ccccceeevevvnyeen Z (STOWNIE: e e,
............................................................... ) jest zasadny.

Podstawa zwrotu: [ nadptata O btedna wptata ] wniosek nie zostat ztozony I Y-SR

Potwierdzenie wptywu na rachunek MUW

Nr WB/RK data i podpis pracownika BF

Uwagi:

Data, podpis, imienna pieczatka osoby
upowaznionej merytorycznie — pracownika
WSC/WRP

JAK WYPEENIC PODANIE?

Do podania/wniosku o zwrot optaty nalezy zataczyc:

« w przypadku dokonania btednej wptaty, kazdorazowo potwierdzenie wykonania
przelewu podlegajgcego zwrotowi;

« W przypadku dokonania podwdjnej wptaty, potwierdzenie wykonania poprawnej
oraz btednej(zdublowanej) ptatnosci;

e upowaznienie, w przypadku wystepowania petnomocnika w sprawie;

« sygnature postepowania o wydanie zezwolenia na prace, ktorego sprawa

dotyczy.

PROSIMY PAMIETAC, ZE WARUNKIEM ROZPATRZENIA WNIOSKU JEST ZtOZENIE
CZYTELNEGO PODPISU POD PODANIEM PRZEZ OSOBE UPOWAZNIONA.W PRZYPADKU
JEGO BRAKU, STRONA ZOSTANIE WEZWANA DO ZtOZENIA CZYTELNEGO PODPISU LUB

OKAZANIA PEENOMOCNICTWA.




Klauzula informacyjna
dla oséb wnioskujgcych o zwrot optaty paszportowej/ za wydanie zezwolenia na prace/dokumentu podrézy/ karty
pobytu/optaty skarbowej

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 i 14 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) uprzejmie
informuje, ze:

Tozsamos¢ administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki.
Moze sie Pani/Pan z nami kontaktowad w nastepujacy sposob:

listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,

poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: /t6j4ljd68r/skrytka,

poprzez e-mail: info@mazowieckie.pl,

telefonicznie: 22 695 69 95.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych

Nad prawidtowoscig przetwarzania Pani/Pana danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora inspektor ochrony
danych, z ktérym mozna sie kontaktowac:

listownie na adres: pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,

poprzez elektroniczng skrzynke podawcza: /t6j4ljd68r/skrytka,

poprzez e-mail: iod@mazowieckie.pl,

telefonicznie: 22 695 69 80.

Cele przetwarzania danych i podstawa prawna
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu weryfikacji danych osoby ubiegajgcej sie o zwrot optfaty na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku cigzagcego na administratorze), zgodnie z
odpowiednio:

e ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

e ustawa z dnia 27 stycznia 2022 r. o dokumentach paszportowych;

e ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.

Zrédto pochodzenia danych

W przypadku kiedy Pani/Pana dane nie zostaty bezposrednio przez Panig/Pana udostepnione Wojewodzie Mazowieckiemu,
Pani/Pana dane osobowe zostaty udostepnione przez pethomocnika, ktdry dziata w Pani/Pana imieniu, w zwigzku z realizacja
whiosku o zwrot opfaty.

Kategorie przetwarzanych danych osobowych

- imie i nazwisko,

- adres zamieszkania i adres korespondencyjny,

- PESEL/nr dokumentu tozsamosci,

- nr rachunku bankowego,- dane kontaktowe — numer telefonu, adres e-mail.

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktore uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa. Podmioty takie nie sg jednak uznane za odbiorcéw danych.

Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wypetnienia celu, w jakim zostaty zebrane oraz w
celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcg w urzedzie Instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat.

Przystugujace uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystugujg Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:

e prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii;

¢ prawo do sprostowania ( poprawiania) swoich danych;

e prawo do usuniecia danych (jezeli dane byty pozyskane na podstawie wyrazenia zgody);

¢ prawo do przenoszenia danych;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym odrebne przepisy moga wytgczy¢ mozliwosé skorzystania z tego
prawa.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z nami lub naszym inspektorem ochrony danych;

e Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzamy Pani/Pana dane niezgodnie z prawem.



Informacja o przekazywaniu danych do panstw trzecich
Nie przekazujemy Pani/Pana danych do panstw trzecich.

Informacja o profilowaniu
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych

Podanie danych osobowych jest:
5. w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa jest niezbedne do dokonania zwrotu wniesionej optaty;
6. w zakresie danych kontaktowych — jest dobrowolne.



Zatacznik nr 8

Wz6r
Zestawienie zbiorcze wynagrodzen za m—c ................ r.
Sktadki Sktadki
Lp :o.z- Paragraf Wynagrodzenie Zasitki erlil;f:’l:'e' ern;ix::::e i:':::;z Podatek Ubezpieczenia Inne . (4|\i§t-: 9 z‘::‘::s?::ir:('a Z:;T::;?:r::;a
ziat brutto chorobowe chorobowe wypadkowe Pracy zdrowotne potracenia 1011) (6+9+10) (9+10)
pracownik zaktad pracy

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
75011 4010 0,00 0,00 0,00
2 | 75011 4020 0,00 0,00 0,00
3 | 75011 4040 0,00 0,00 0,00
4 | 75011 4050 0,00 0,00 0,00
5 | 75011 4070 0,00 0,00 0,00
6 | 75011 4170 0,00 0,00 0,00
7 | 75011 3030 0,00 0,00 0,00
8 | 75011 4550 0,00 0,00 0,00
9 | 75011 4700 0,00 0,00 0,00
Razem 75011 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10 | 75045 3030 0,00 0,00 0,00
11 | 75046 4170 0,00 0,00 0,00
12 | 70005 4170 0,00 0,00 0,00
13 | 71012 4170 0,00 0,00 0,00
14 | 75421 4170 0,00 0,00 0,00
15 | 85195 3030 0,00 0,00 0,00
16 | 85195 4170 0,00 0,00 0,00
17 | 85295 4170 0,00 0,00 0,00
18 | 85321 4170 0,00 0,00 0,00
............ 0,00 0,00 0,00
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00




depozyt 0,00 0,00 0,00
ZFSS 0,00 0,00 0,00
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

na dochody z ubezpieczenia chorobowego -




Wzér

Zatacznik nr 9

Zlecenie ptatnosci z tytutu sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych

MAZOWIECKU URZAD
WOJEWODZKI
WWARSZAWIE

BKO

Przelewy — dotyczgce wynagrodzenia za m-c ......
PODATEK

Y/
0'0

K/
0‘0

X3

¢

X3

¢

X3

S

X3

*

X3

*

X3

8

X3

8

X3

*

R/
0.0

X3

*

R/
0.0

ZUs

0’0

X3

*

K/
0’0

MUw

Zastepstwo Procesowe

WKZNM, L.UZD., Konsult. — 85195
WZOON - 85321

WSPN — um. Zlecenie — 70005

Kom. Inst.. Nauki Jazdy — 75046
Program 500 Plus — 75011

BKOP — um. o dzieto — 75011 par. 4550
WPS —um. zlecenie KDR —85295
BKOP — um. zlecenie — 75011 par. 4170
BW — um. zlecenie — 75011 par. 4170
WSC — um. zlecenie — 75011 par. 4170

SKtADKI SPOLECZNE (83-1)

SKLADKA ZDROWOTNA (78-2)
FUNDUSZ PRACY (73-3)

RAZEM

NA DOCHODY Z UBEZPIECZENIA CHOROBOWEGO

ZUS DEPOZYT

o

o

o
ZFSS

KD
£ X4

Sporzadzit

SKLADKI SPOtECZNE (83-1)
SKLADKA ZDROWOTNA (78-2)
FUNDUSZ PRACY (73-3) RAZEM

Uzgodnit

Przyjmuje dyspozycje ptatniczg

Glowny Ksiegowy Urzedu

Warszawa, dnia ............ r.

Biuro Finanséw Urzedu

Oddziat...........
W miejscu
Kwota Data przelewu
Kwota Data przelewu
Kwota Data przelewu
Kwota Data przelewu
Kwota Data przelewu

do realizacji

Zatwierdzit

Dyrektor BF



Zatacznik nr 10

Wzér miesiecznego wykazu potracen od wynagrodzen

MAZOWIECKI URZD Warszawa, dnia ......coceeeveeenenne r.
WOJEWODZKI W WARSZAWIE
BKO

Biuro Finanséw Urzedu

Oddziat ................
W miejscu
Wykaz potracen za m-c .................. r.
Beneficjent Rachunek beneficjenta Kwota Tytutem
Sporzadzit Uzgodnit
Przyjmuje dyspozycje ptatniczg Zatwierdzit
do realizacji

Gtowny Ksiegowy Urzedu Dyrektor BF




Zatgcznik nr 11

Wydziat/biuro:

Data

Nr wniosku:

WNIOSEK O PRZENIESIENIE SRODKOW FINANSOWYCH W PLANIE FINANSOWYM

Nr zadania

Czesc Dziat Rozdziat Paragraf /podzadania Plan Zmniejszenie Zwiekszenie Plan po zmianach
/dziatania

85/14

85/14

osoba sporzqdzajgca wniosek

Podpis dyrektora wydziatu/biura:

UZASADNIENIE:




Zatacznik nr 12

MiejscOWOSE, .....ceevereeriererenee. data....coeieeeeeeeeee,
Wydziat/Biuro

w/m

Biuro Finanséw Urzedu
Mazowieckiego

Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie

Whiosek o zmiane planu rzeczowo - finansowego zadan inwestycyjnych

Zwracam sie z prosbg o przeniesienie wydatkéw bedgcych w mojej dyspozycji, polegajgce na:

Zmniejszeniu wydatkow:

dziat e, , rozdziat................ , paragraf ................ , budzet zadaniowy.................,

nazwa zadania inwestycyjnego .........c...... 0 kwote ..cuvevevcvrennnn. (stownie w zfotych) zt,
UzZasadni@ni@ ZMIANY:...........cooiiiiiieiieecece ettt et s et eeetesteste e e ea et s b e e e sansaeeeeanssseeesanssseeesannsraeaaeann
Termin realizacji ZAAANIA: ..........c.oouiviieiie e e et e e et e e e et a e e e e ataeeeeearreaeeean

Kazdorazowg zmiane w srodkach majgtkowych nalezy poprzedzi¢ wykonaniem nastepujgcych ocen:
0CENA EFEKEYWINOSCI: .......ceeeviiieciecie ettt et sttt bt e b es et easatestesbe e sesseasessesses st aassasatestestestenes
OCENA EBKONOMICZNG: ......oiiieiiienieiirt ettt sttt e st e et sttt b es b seeae st sea bt eaeseesen b are et senbebeneerenensans
Przeniesienie wydatkow nie spowoduje zaktécen w prawidtowej realizacji zadan oraz nie bedzie

skutkowac powstaniem dodatkowych potrzeb finansowych, a takze zobowigzan Skarbu Panstwa
w roku biezgcym oraz w kolejnych latach.

Podpis Dyrektora Wydziatu/Biura

/podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem/



Zatgcznik nr 13

Miejscowos¢, data.......cccevververeennne.

Wydziat/Biuro
w/m

Biuro Finanséw Urzedu
Mazowieckiego

Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie

Whiosek o zmiane przeznaczenia srodkéw majatkowych

Zwracam sie z uprzejma prosbg o zmiane przeznaczenia srodkéw majatkowych zgodnie
z ponizszg klasyfikacjg budzetowa:

w zt
Dziat Rozdziat Paragraf Zmniejszenie Zwiekszenie Budzet
zadaniowy
Przeznaczenie STOUKOW: ..........ccooiioi ittt st ettt se st e e s e et s st e e esteesssteessateeanteeesaseeeenseassanseessnseesnnseeennses
UZaSadNI@NI@ ZMIANY: ......ccoooiiiie ettt e e st st ettt st e e st ete st st see e basbesteseeb e st e e et st e sessassesbasbaseeseeansaneareaee

Podstawa prawna: (Nalezy wskazac¢ w przypadku, gdy zmiana przeznaczenia srodkéw spowodowana jest
ZINUGANAM W PIAWIE) .evveeeveeeteeeeteseeseetesste st essas ste s esassetesa et ass et sassesassstesesbessasabesessessrsesasessessrssesebenssbesarsatensasesans et nen

Termin realizacji ZAAANIA: ..........c.ooi i et ettt ettt ste st she et sentetes et et ereeaeereste e e nean
Kazdorazowg zmiane w Srodkach majatkowych nalezy poprzedzi¢ wykonaniem nastepujgcych ocen:

0CENA EFEKEYWINIOSCI: .......cvviviiiecece et ettt s te st e et et et e eaeaae et ste et sessenteseesersarease et sue et sen stenessansasansenen
OCENA BKONOMICZNG: ...ttt sttt e st b e er e st b e e e s et eb sea e b sessa s et e e b es et sen st ebeseaesentenenes

Przeniesienie wydatkow nie spowoduje zaktécen w prawidtowej realizacji zadan oraz nie bedzie skutkowac
powstaniem dodatkowych potrzeb finansowych, a takze zobowigzan Skarbu Parstwa
w roku biezgcym oraz w kolejnych latach.

Podpis Dyrektora WydZziatu/Biura

/podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem/



Zatgcznik nr 14

Warszawa,
Wydziat/Biuro
w/m

Biuro Finanséw Urzedu
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie

Whniosek o zwiekszenie sSrodkéw majatkowych ze srodkow biezgcych
Zwracam sie z uprzejmg prosbg o zwiekszenie srodkéw majgtkowych ze srodkéw biezgcych zgodnie

z ponizszg klasyfikacjg budzetowa:
w zt

Dziat | Rozdziat | Paragraf | Zmniejszenie | Zwiekszenie | Budzet zadaniowy

Powyzsze srodki po zmianie zostang przeznaczone na (nalezy podac nazwe zadania inwestycyjnego oraz
wskazac lokalizacje, w ktdrej zostanie zrealizowana inwestycja).

Uzasadnienie zmiany: Nalezy przedstawic w sposob wyczerpujgcy przyczyny wnioskowanej zmiany.

Podstawa prawna: Nalezy wskazac w przypadku, gdy zmiana przeznaczenia srodkéow spowodowana jest

zmianami w prawie.

Termin realizacji zadania: Nalezy podac orientacyjne terminy przetargu, zakupu, zakoriczenia realizacji

zadania, koricowego rozliczenia.

Ocena efektywnosci: Nalezy wskazac, jaki wptyw bedzie miata wnioskowana zmiana, jakie sq
oczekiwane efekty tej zmiany, czy brano pod uwage alternatywne rozwiqgzania.

Ocena ekonomiczna: Nalezy wskaza¢ podjete kroki w celu obliczenia wnioskowanej kwoty,
czy zmiana pozwoli uzyskac najlepsze rezultaty przy najkorzystniejszej cenie oraz jakie pozytywne efekty
ekonomiczne zostang uzyskane w czasie po zmianie (oszczednosci, dochody itd.).

We wniosku musi sie znaleZ¢ nastepujgcy zapis:
Przeniesienie wydatkdw nie spowoduje zaktécen w prawidtowej realizacji zadan oraz nie bedzie

skutkowa¢ powstaniem dodatkowych potrzeb finansowych, a takze zobowigzan Skarbu Panstwa
w roku biezgcym oraz w kolejnych latach.

Podpis Dyrektora Wydziatu/Biura

/podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem/



Zatacznik nr 15

Miejscowosé........ , data..........

Wydziat/Biuro
w/m

Dyrektor Generalny
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie

Whiosek o zwiekszenie budzetu dysponenta lll stopnia
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

Zwracam sie z prosbg o zwiekszenie wydatkow tegorocznego budzetu w czesci 85/14 — wojewddztwo
Mazowieckie 0 KWOLE .....cceveeveeceveve e pA QY (011 ] L3 ztotych):

1. w uktadzie tradycyjnym:

o wdziale ..., rozdziale ........ccovevveernnnns , paragrafie .........ccceceveeenes

2. w uktadzie zadaniowym:
e dziatanie ....cccevveeeee i, , KWOTA o z,

Podpis Dyrektora WydZziatu/Biura

/podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem/



Zatgcznik nr 16

Warszawa,
Wydziat/Biuro
w/m

Dyrektor Generalny
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w Warszawie

Whniosek o dokonanie zmian w planie finansowym wydatkéw budzetu
dysponenta Ill stopnia Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

Zwracam sie z prosbg o przeniesienie wydatkéw bedacych w mojej dyspozycji, polegajgce na:

1. w_ujeciu tradycyjnym:

Zmniejszeniu wydatkow w dziale ................... , rozdziale................ , paragrafie................. o kwote
.................. zt (stownie.........ccceevveveeeneneee.e.n. zfotych)

Zwiekszeniu wydatkéow w dziale ................ , rozdziale................. , Pparagrafie..............., o kwote
.................. zt (stownie.......ccecevvvevveeeenene..n. zfotych)

2 W ujeciu zadaniowym:
Zmniejszenie wydatkow: dziatanie:..........c... ceveunnenee. (V] - [ ,
Zwiekszenie wydatkow: dziatanie:.........c.cccccveunennnee. Q7o) - [ ,

Podpis Dyrektora Wydziatu/Biura

/podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem/



MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI

Warszawa, ....oceceeeeveeveeevnneeneennnnn r.

Zatacznik nr 17

W WARSZAWIE
DYREKTOR GENERALNY
Decyzja wewnetrzna nr ....../[ ...
w sprawie przeniesienia srodkéw w planie wydatkow na rok .................. miedzy wydziatami/biurami
w zt
Wydziat Dziat Rozdziat Paragraf Zmniejszenie Zwiekszenie
STOWNIE: o ztotych ..../100

UZASAANIENIE.......c..eeieeeeeeeee ettt ettt et e s sae e e beesaatesesbesstesesbesessbesasses sesbesssesenssesesasessaessrssensssenssesssnseserseesnsaensne

Zatwierdzam




