ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

7z dnia 26 wrzes$nia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

dla dysponenta III stopnia w Mazowieckim Urzedzie Wojewoédzkim w Warszawie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619) w zwiazku z art. 40 ust. 1-3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z pdzn.
zm.") oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowe;j

w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu z dnia 16 sierpnia 2022 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki)
rachunkowos$ci dla dysponenta III stopnia w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, zmienionym zarzadzeniem z dnia 10 listopada 2022 r., zarzadzeniem z dnia 21
grudnia 2022 r., zarzadzeniem z dnia 2 sierpnia 2023 r. oraz zarzadzeniem z dnia 30 lipca
2024 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w zataczniku nr 2 § 58 otrzymuje brzmienie:

,§ 58. 1. Konto 092 — Srodki trwate obce i pozostate srodki trwate obce w uzytkowaniu
jednostki stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych obcych i pozostaltych srodkow trwatych
obcych bedacych w uzytkowaniu jednostki Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w
Warszawie - dysponenta III stopnia.

2. Na stronie Wn konta ksiegowana jest warto$¢ otrzymanych do uzywania niepodlegajacych
amortyzacji $rodkéw trwalych, pozostalych s$rodkow trwatych, ktéore sa w jednostce
uzytkowane na podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu lub innej umowy o podobnym
charakterze, oile zaliczane s3 one do aktywéw wynajmujacego, wydzierzawiajgcego,
leasingodawcy 1 sg przez nich amortyzowane.

3. Na stronie Ma ksieguje si¢ wartos$¢ srodka trwalego, pozostatego srodka trwatego pod datg
zwrotu do jednostki, ktorej srodki trwate, pozostate $rodki trwate sg jego wlasnoscia, po
zakonczeniu okresu trwania umowy najmu, dzierzawy, leasingu lub innej umowy o podobnym
charakterze.

4. Konto 092 na koniec okresu moze wykazywac jedynie saldo po stronie Wn informujace

o stanie obcych srodkow trwatych w jednostce.”;

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429,
1641, 1693 i 1872 oraz z 2024 r. poz. 858 i 1089.



2) w zalaczniku nr 4:

a) § 6 otrzymuje brzmienie:

»$ 6. 1. W zakresie dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
kontrola finansowa obejmuje:

1) sprawdzenie poprawnosci ustalenia wysokosci dochodow naleznych;

2) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym;

3) kontrolg¢ terminowosci przekazywania dochodow na centralny rachunek budzetu
panstwa,;

4) okresowe kontrole zaleglosci.

2. Kontrola wstgpna ma na celu:

1) zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych zasad i przeprowadzana
jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne dziatania
wywolujace skutki finansowe lub majatkowe;

2) przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych;

3) zabezpieczenie przed wystgpieniem zjawisk nieoszczgdno$ci, niegospodarnosci lub
innych naduzy¢.

3. Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu w celu
wyeliminowania, przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu tych zjawisk, ktore
moga negatywnie wptynac na jego wynik koncowy.
4. Kontrola biezaca prowadzona jest przez wilasciwe komorki organizacyjne i1 polega
w szczeg6lnosci na kontroli:

1) merytorycznej;

2) formalno-rachunkowe;.
5. Kontrola nastepcza przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu i polega
na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dzialania oraz poréwnaniu ich z zalozonymi
celami.
6. Kontrolag nastgpcza jest rowniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegal zgodnie
z zatozeniami 1 w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostal objety kontrolg wstepng i biezaca
oraz czy byty one skuteczne.
7. Kontrola nastgpcza dostarcza takze informacji o tym co, w jakim zakresie
i na ktérym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmienié, aby osiggna¢ zatozone cele.
8. Przeprowadzona kontrola finansowa ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze:

1) Urzad osigga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny;

2) Urzad dziata zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi Wojewody i Dyrektora

Generalnego;
3) zasoby rzeczowe i informacyjne Urzedu sg chronione;

4) Urzad zapobiega i wykrywa powstate bledy i nieprawidtowosci;



5) informacje finansowe i1 zarzadcze sg rzetelne i sporzadzane terminowo.

b) § 8 otrzymuje brzmienie:
»$ 8. 1. Dokumenty finansowe, stanowigce podstawe dokonania wydatkow lub majace
stanowi¢ podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, sa poddawane kontroli pod
wzgledem:
1) merytorycznym, polegajagcym na  ustaleniu  kompletnosci,  prawidtowosci

1 autentyczno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji

gospodarczych potwierdzonych odpowiednimi dokumentamd;

2) formalno-rachunkowym, polegajacym na ustaleniu, czy wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidtowy, czy zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu
ksiggowego, czy przedstawiono komplet zatagcznikow oraz czy ich dane liczbowe
nie zawieraja bledow arytmetycznych. Na dowod sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dowody sg podpisane przez pracownika KPB-F i opatrzone data.

2. Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody ksiggowe przed ich przekazaniem
do komorki wiasciwej do spraw finansowych w celu ewidencji i zaptaty.

3. Kontrole merytoryczng dowodow ksiegowych przeprowadza upowazniony pracownik
komorki odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarcze;.

4. Kontrola merytoryczna polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu, czy:

1) operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym;

2) dokument finansowy zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

3) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione;

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa i niezbedna do osiggnigcia zalozonego celu
jednostki;

5) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadaja rzeczywistosci;

6) dokumenty finansowe przesylane do jednostki speiniaja wymog autentyczno$ci ich
pochodzenia, integralnosci ich tresci oraz czytelnosci, czy faktura elektroniczna zostala
wystawiona w formacie elektronicznym, ktory zapewnia brak mozliwosci zmiany danych
zawartych na fakturze, oraz czy dane te nie zostaly zmienione;

7) operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z przepisami i zasadami regulujgcymi
sposob przeprowadzania danej operacji,

8) dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaly wykonane w sposob rzetelny
i zgodny z obowigzujacymi przepisami,

9) operacja gospodarcza ma potwierdzenie w zawartej umowie, zamowieniu (zleceniu);

10) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawarta umowa, zaméwieniem (zleceniem) lub

przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;



11) dane =z zalagcznikow do umowy Iub porozumienia na realizacj¢ zadania
sa zgodne z danymi zawartymi w tresci umowy lub porozumienia;

12)  zalaczniki, w tym dokumenty potwierdzajace wykonanie prac, w szczegdlnosci
protokot odbioru, dokument przyjecia materiatlow/towarow/sprzetu, sa prawidlowe,
kompletne i podpisane przez upowaznione osoby;

13) operacja gospodarcza zostata zrealizowana zgodnie z procedurg udzielania zaméwien
publicznych, w przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych oraz
innych zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), zwanej dalej ,,PZP”.

5. W przypadku postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego o warto$ci rownej lub
przekraczajacej 130 000 ziotych, do ktorych maja zastosowanie przepisy PZP,
sprawdzenia, o ktéorym mowa w ust. 4 pkt 13 dokonujg pracownicy Oddzialu Zamoéwien
Publicznych.

6. Obowiazkiem przeprowadzajacego kontrole merytoryczng jest zadbanie
0 Wyczerpujacy opis operacji gospodarczej zamieszczany na dokumencie finansowym lub
w zalagczniku do dokumentu finansowego. W przypadku zamieszczenia opisu
merytorycznego w zalgczniku, na dokumencie finansowym powinna by¢ zawarta
informacja o opisie merytorycznym, ktéry stanowi zatacznik. Zalacznik oznacza si¢
danymi dokumentu finansowego, obejmujagcymi co najmniej pelny numer tego
dokumentu, datg jego wystawienia oraz dane wystawcy dokumentu.

7. Opis merytoryczny zawiera nastepujace elementy:

1) wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, zwlaszcza jezeli charakter zdarzenia
gospodarczego nie wynika jasno z tresci dokumentu finansowego;

2) okreslenie przeznaczenia zakupionych towaréw, ustug lub robot budowlanych
1 oceng, czy osiagnieto zatozony efekt rzeczowy;

3) informacje, czy dostawa, usluga lub roboty budowlane zostaly wykonane
terminowo 1 bez zastrzezen;

4) potwierdzenie wykonania zadania, zgodnie z wnioskiem, zawarta umowa
lub zlozonym zamowieniem (zleceniem);

5) wskazanie numeru wniosku o0 zamoOwienia/zaangazowanie 1 UMOWY,
na podstawie ktérych wykonano zadanie;

6) wskazanie zrodla finansowania wydatku, w tym klasyfikacji wydatku wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej, w szczegdlowosci: czes¢, dzial, rozdziat,
paragraf oraz w ukladzie zadaniowym, w szczegotowosci: funkcja, zadanie,
podzadanie, dziatanie;

7) informacj¢ o wysokosci naleznych kwot z tytulu kar i1 odszkodowan

wynikajacych z postanowien umowy w przypadku stwierdzonych zastrzezen;



8) niezbedne wyjasnienia, wyliczenia oraz specyfikacje kwot wynikajacych
z dokumentu finansowego, jezeli nie zostaly one okreslone w umowie
lub zleceniu;
9) informacj¢ o dotagczonych zatacznikach do dowodu  ksiggowego
(w szczegolnosci kopie protokotu odbioru);
10) potwierdzenia zgodnosci z PZP lub zwolnienia ze stosowania PZP, poprzez
adnotacj¢ o przepisie prawnym na podstawie ktorego dokonano zakupu.
8. Opis, o ktéorym mowa w ust. 7 pkt 1, nie moze zosta¢ ograniczony jedynie
do zamieszczenia informacji o realizacji ustug zgodnie z umowa/zleceniem
oraz wskazania numeru tej umowy przy jednoczesnym braku wskazania tresci, przebiegu
operacji gospodarczej oraz jej uzasadnienia i przeznaczenia.
9. Opis dokumentéow ksiggowych zwigzanych z realizacja programdéw i projektow
finansowanych lub wspolfinansowanych z wudzialem $rodkéw Unii Europejskiej
jest uzupetniany o dodatkowe dane, ktorych zakres wynika z uméw i1 wytycznych
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.
10. W przypadku dowodow ksiegowych operacji wspotfinansowanych przez kilka
komorek organizacyjnych, kontrole merytoryczng przeprowadza dyrektor lub osoba
upowazniona, komodrki organizacyjnej realizujacej wykonanie zadania, zgodnie
z przypisanym im zakresem zadan, z zastrzezeniem wczesniejszego uzyskania akceptacji
na dokumencie dyrektora lub osoby upowaznionej komodrki organizacyjnej
wspotfinansujace;.
11. Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor komorki
organizacyjnej lub Dyrektor Generalny lub osoba upowazniona do zastgpowania
Dyrektora Generalnego.
12. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na
dokumencie finansowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego, o ktorym mowa
W ust. 6, przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 11, pieczgci imiennej i
daty dokonania sprawdzenia (podpisu elektronicznego w przypadku procedowania
dokumentu przy wykorzystaniu systemu EZD). Podpis ztozony na dowod potwierdzenia
przeprowadzenia kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie merytoryczne dokumentu
finansowego.
13. Osoby wskazane w ust. 11 na dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej
zamieszczaja na dowodzie ksiggowym lub w zalaczniku do dokumentu finansowego
klauzule o nastgpujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data .............
podpis ............. (pieczatka imienna)”.
14. Pracownicy KPB-F dokonuja kontroli formalno-rachunkowej dokumentow

finansowych.



15. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnos$ci na sprawdzeniu, czy:

1) dokument finansowy spetnia wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego;

2) dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;

3) dokument finansowy jest wolny od bledéw rachunkowych;

4) kwoty wyrazone w walutach obcych =zostaly prawidlowo przeliczone
na walute polska.

16. Obowigzkowi dokonania kontroli formalno-rachunkowej nie podlegaja zataczniki

dotyczace kalkulacji kosztow realizacji zadania, bedace elementem w szczegdlnosci

oferty ztozonej w konkursie ofert. Kontroli takiej dokonuje komorka organizacyjna

odpowiedzialna za realizacj¢ zadania.

17. Pracownicy KPB-F na dowdd przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej

zamieszczaja na dowodzie ksiggowym lub w zalaczniku do dokumentu finansowego

klauzule o nastepujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data

............. podpis ............. (pieczatka imienna)”.

18. Przed zatwierdzeniem do wyptaty dokumenty finansowe, sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, podlegaja weryfikacji przez gléwnego

ksiggowego Urzedu.

19. Gléwny ksiegowy Urzedu przez ztozenie podpisu stwierdza, ze nie zglasza zastrzezen

do:

1) przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci tej

operacji i jej zgodnosci z prawem,;

2) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow

finansowych dotyczacych operacji;

3) wysokosci $srodkow w planie finansowym na realizacj¢ zobowigzania wynikajacego z

operacji, a komoérka organizacyjna posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

20. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, gltéwny ksiggowy Urzedu zwraca

dokument kierownikowi wlasciwej komorki, a w przypadku nieusunigcia

nieprawidlowos$ci odmawia jego podpisania.

21. Gléwny ksiegowy Urzedu, w celu realizacji swoich zadan, ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow komorek jednostki udzielania ustnie lub pisemnie niezbgdnych

informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow

1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢

wykonywane przez inne komodrki jednostki prace niezbedne do zapewnienia

prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw

1 sprawozdawczo$ci finansowe;.



22. Sprawdzenie prawidtowosci opisu dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany obszar
dziatalnosci Urzedu, ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku
podpisu, dowdd nalezy zwrdci¢é do wlasciwej komorki organizacyjnej w celu
uzupehienia.

23. Zatwierdzenie dokumentéw ksiggowych do wyptaty dokonuje si¢ przez ztozenie
podpisu przez Dyrektora Generalnego lub dyrektora/zastgpcy dyrektora KPB (podpisu
elektronicznego w przypadku procedowania dokumentu przy wykorzystaniu systemu
EZD).

24. Stwierdzone w dokumentach finansowych nieprawidlowosci sa uwidaczniane
w formie opisu nieprawidlowosci, zawierajacego date i podpis dokonujacego kontroli
merytorycznej. Stwierdzenie nieprawidlowosci moze by¢ podstawa do zadania
od kontrahenta wystawienia dokumentu korygujacego.

25. W przypadku konieczno$ci pozyskania od kontrahenta dokumentu korygujacego,
obowigzek jego uzyskania spoczywa na komoérce odpowiedzialnej za realizacje umowy/
zlecenia.

26. Komorka odpowiedzialna za zakupy dotyczace $rodka trwalego, pozostatego srodka
trwatego, warto$ci niematerialnej 1 prawnej, pozostalej wartoSci niematerialnej
1 prawnej lub realizacji inwestycji jest obowigzana, przed przekazaniem dokumentéw do
komorki wilasciwej do spraw finansowych, do dostarczenia tych dokumentow
do komorki odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia, celem ujecia
w ksiggach inwentarzowych.

27. Polecenia przelewdw sg autoryzowane w formie elektronicznej lub papierowej przez
osoby wskazane na karcie wzoro6w podpisow zlozonej w Narodowym Banku Polskim
1 Banku Gospodarstwa Krajowego, zwanym dalej ,,BGK”.

28. Dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym jednostki
jest wyciag bankowy.

29. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace wydatkéw z budzetu S$rodkow
europejskich realizowanych przez BGK sa dokonywane na podstawie informacji
udostepnionych przez BGK drogg elektroniczna.

30. W przypadku obslugi bankowej realizowanej z wykorzystaniem bankowosci
elektronicznej, wyciagi bankowe drukuja z systemu obstugi bankowej pracownicy
KPB-F.

31. Wyciag bankowy podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodlowymi, a w przypadku
stwierdzenia r6znic w zakresie zaprezentowanych kwot lub innych niezgodnosci, wyciag

bankowy podlega wyjasnieniu z bankiem.”.



§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow, wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z zarzadzeniem i przestrzegania w peni
zawartych w nich uregulowan oraz zobowigzuje si¢ kierownikow komoérek organizacyjnych
Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie do nadzoru w zakresie stosowania

si¢ do przepisOw.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Kadr, Plac i Budzetu
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie oraz gléwnemu ksiggowemu

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 1, ktéry wchodzi

w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2024 r.

Wojewoda Mazowiecki

Mariusz Frankowski
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