ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 09 grudnia 2022 .
w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci dla dysponenta czesci
85/14 Wojewddztwo Mazowieckie w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2021r. 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,
1725, 1747, 1768 i 1964) 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. W Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, zwanym dalej ,, MUW”
ustala sie:

1) ,Polityke rachunkowosci dla dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwo
mazowieckie w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie”, stanowigca
zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) , Zaktadowy Plan Kont”, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) ,Obieg dokumentéow finansowo — ksiegowych w Wydziale Finansow
i Budzetu Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego w Warszawie”, stanowigcy zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia;

4) ,Zasady przekazywania i dochodzenia naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych przystugujgcych Wojewodzie Mazowieckiemu”, stanowigce zatgcznik nr 4
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Finansow
i Budzetu MUW oraz Gtéwnemu Ksiegowemu Budzetu Wojewody Mazowieckiego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 131 Wojewody Mazowieckiego z dnia 24 marca
2021r. w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci dla dysponenta czesci 85/14
Wojewddztwo Mazowieckie w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia
2022r.

Wojewoda Mazowiecki
Konstanty Radziwitt



§1.

§2.

Zatgczniki do zarzgdzenia
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 9 grudnia 2022 .

Zatgcznik nr 1

POLITYKA RACHUNKOWOSCI DLA DYSPONENTA CZESCI
85/14 WOJEWODZTWO MAZOWIECKIE W MAZOWIECKIM
URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
W MUW, w ramach czeSci budzetowej 85/14 Wojewddztwo mazowieckie, obstuga
finansowo-ksiegowa prowadzona jest w ramach oddzielnych ksigg rachunkowych dla
dysponenta czesci.

Dysponent cze$ci prowadzi rachunkowo$¢ z uwzglednieniem zasad okreslonych

w:

1) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2 2020r. poz. 342);

4) ustawie z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Rzgdowym Funduszu Rozwoju Drég (Dz.
U.z 2022 r. poz. 505, 655i 1768);

5) ustawie z dnia 16 maja 2019 r. o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o
charakterze uzytecznosci publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 717, 802 i 2165 oraz z
2022 r. poz. 640i 1561);

6) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz.
1540, 1598, 2076, 2105, 2262 i 2328 oraz z 2022 r. poz. 835, 974, 1265, 1301,
1933 2180);

7) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2022 r. poz. 2000);

8) ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U.z2022r. poz. 471, 1301 i 1692);



9) ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.z 2021 r. poz. 2095,
2120, 2133, 2262, 2269, 2317, 2368 i 2459 oraz z 2022 r. 202, 218, 655, 830,
1301, 1370, 1488, 1561, 1723, 1768 i 1783);

10) ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. poz. 583, 682, 683, 684,
830, 930, 1002, 1087, 1383, 1561, 1692 i 1733);

11) ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 .
poz. 1710, 1812 1933);

12) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021 r. poz.
259);

13) rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 11 stycznia 2022 .
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144);

14) rozporzadzeniu Ministra Finansdw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17
grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 oraz z 2021 r. poz.
2431);

15) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz.
1731);

16) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, 1571 i 2045);

17) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 .
w sprawie rodzajow i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych
prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych $rodkéw
finansowych oraz zakresu i termindw udostepniania informacji o stanach
srodkow na tych rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz.188).

§3. Dysponent czesci prowadzi ewidencje ksiegowg w szczegdlnosci w zakresie:
1) realizacji zadan dysponenta czesci, w tym ewidencji planu finansowego dysponenta
czesci, obstugi ptatnosci z rachunkéw bankowych dysponenta czesci
i przekazywania srodkéw do dysponentéw podlegtych;
2) wykonania wydatkow i dochoddéw budzetowych dysponenta czesci;
3) planuiwykonania budzetu srodkéw europejskich;
4) obstugi ptatnosci z pozabudzetowych rachunkéw bankowych dla funduszy

celowych.



§4. Dysponent czesci stosuje nastepujgce zasady rachunkowosci:

1) zasade kontynuacji, ktoéra zaktada, ze dziatalno$¢ bedzie prowadzona
w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci w niezmniejszonym istotnie zakresie;
2) zasade ciggtosci, ktdra oznacza, iz w kolejnych latach:

a) operacje gospodarcze sg jednakowo grupowane,

b) aktywa i pasywa wyceniane sg wedtug tych samych zasad,

c) wynik finansowy ustalany jest tym samym sposobem,

d) sprawozdania finansowe sporzadza sie wedtug tych samych zasad,

e) przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposdb ciggty;
3) zasade memoriatu, ktéra oznacza konieczno$¢ ujecia w ksiegach rachunkowych
i uwzglednienia w wyniku finansowym przychoddw i kosztéw zwigzanych z tymi
przychodami, w roku budzetowym, ktérego dotyczg, niezaleznie od terminu zaptaty;
4) dochody i wydatki ujmowane sg w ksiegach i prezentowane
w sprawozdaniach finansowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych)
wptywow i wydatkéw dokonanych na rachunkach dochodéw i wydatkéw w danym roku
budzetowym, z uwzglednieniem okresu przejSciowego okreslonego w odrebnych
przepisach;
5) zasade ostroznej wyceny, ktéra oznacza konieczno$¢ dokonywania aktualnej,
ostroznej, realnej rzeczywistej wyceny aktywow i pasywdéw oraz ich elementéw,
majgcych wptyw na wynik finansowy;
6) zasade istotnosci, ktora oznacza koniecznos¢ wyodrebnienia
w rachunkowosci i wykazania w sprawozdaniach finansowych wszystkich operacji,
istotnych dla oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

§5. Obstuga finansowo-ksiegowa dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwa
mazowieckiego prowadzona jest w Wydziale Finanséw i Budzetu MUW, ktéry nadzoruje
Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW wraz z Gtownym Ksiegowym Budzetu
Wojewody Mazowieckiego.

§6. Obstuga finansowo-ksiegowa dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwa
mazowieckiego dotyczy w szczegdlnosci przeptywdw srodkéw budzetowych, europejskich
oraz wedtug potrzeb - $rodkéw finansowych pochodzacych z innych Zrédet, w tym z
panstwowych funduszy celowych.

§7. Przeptywy finansowe dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwa mazowieckiego w
MUW odbywaijg sie wytgcznie w formie bezgotéwkowe;.

§8. Operacje na rachunkach bankowych dysponenta czesci w zakresie $Srodkow
budzetowych realizowane sg z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej Narodowego



Banku Polskiego, zwanego dalej ,,NBP”, oraz — w przypadku awarii systemu - za pomocg
tradycyjnego przelewu w formie papierowej.

89 Ptatnosci w ramach Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drég, sum depozytowych oraz
srodkéw europejskich realizowane sg przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwany dalej
,,BGK”, z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej oraz w przypadku awarii systemu, za
pomocg tradycyjnego przelewu w formie papierowe;j.

§ 10. Ptatnosci w ramach Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Funduszu Rozwoju
Przewozéw Autobusowych, Funduszu Pracy i Funduszu Solidarnosciowego, Funduszu
Pomocy realizowane sg z rachunku pomocniczego prowadzonego w NBP z wykorzystaniem
bankowosci elektronicznej oraz w przypadku awarii systemu, za pomocy tradycyjnego
przelewu w formie papierowe;.

§11. 1. Kontroli merytorycznej podlegajg wszystkie dowody ksiegowe, przed ich
przekazaniem do Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW w celu dokonania zaptaty lub
ewidencji.

2. Kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje kierujgcy komoérka organizacyjng MUW,
odpowiedzialng za realizacje danej operacji.

§ 12. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na zbadaniu:
1) kompletnosci i autentycznosci;
2) zgodnosci danych zawartych w dokumencie ze stanem faktycznym;
3) zgodnosci ze zleceniem, umowg lub porozumieniem;
4) celowosci operacji z punktu widzenia gospodarnosci;
5) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;
6) zgodnosci z planem finansowym w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym oraz

harmonogramem wydatkdéw.

§13. W opisie dowodu ksiegowego kontrolujgcy potwierdza datg i podpisem
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, w przypadku polecenia zaptaty — wskazanie
zrédta finansowania z pozycji planu finansowego w ukfadzie tradycyjnym i zadaniowym
oraz podstawy prawnej realizacji zaptaty zobowigzania.

§ 14. Podpis Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego na dowodzie
ksiegowym oznacza dokonanie wstepnej kontroli w zakresie okreslonym w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§15. 1. Za réwnoznaczne z pisemnym zatwierdzeniem dowodu ksiegowego rozumie sie
podpis kwalifikowany ztozony w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg



zwanym dalej ,,EZD” przez Dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW oraz
Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego.

2. Akceptacja, o ktérej mowa w ust. 1, oznacza brak zastrzezen Gtéwnego Ksiegowego
do kompletnos$ci dowodu ksiegowego, formalno—rachunkowe] rzetelnosci dowodu
ksiegowego oraz prawidtowosci dekretacji ksiegowej i przyjecie wykonania dyspozycji
zapfaty zobowigzania, potwierdzonej przez kierujgcego komorka organizacyjng MUW
odpowiedzialng merytorycznie za realizacje danego zadania jako zgodnej z planem
finansowym a kierujagcy Wydziatem Finanséw i Budzetu MUW nie zgtasza zastrzezen
do przedstawionych dokumentéw i potwierdza realizacje zaptaty zobowigzania.

§16. Stwierdzenie w dokumentach ksiegowych wad, brakéw formalnych powinno
spowodowac wdrozenie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, gdy
operacja znajduje sie w realizacji, powinno spowodowac jej wstrzymanie.

§ 17. 1. Poprawianie btedéw w dokumentach ksiegowych odbywa sie wedtug nastepujgcych
zasad:
1) btedy zewnetrzne wtasne i obce mozna korygowac jedynie poprzez sporzgdzenie
i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inaczej;
2) btedy wewnetrzne mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej;
3) nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

2. Stwierdzone btedy w zapisach ksiegowych poprawia sie przez wprowadzenie do ksiagg
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapisow (storno czerwone)
wraz z zapisem prawidtowym dla zachowania poprawnosci wielkos$ci obrotéw.

3. Nie dokonuje sie poprawek dowodéw, gdy z odpowiednich przepiséw wynika zakaz
dokonywania poprawek, w szczegdlnosci na dowodach gotéwkowych i czekach.

4. Btedy w dowodach, o ktérych mowa w ust. 3, mogg byé poprawiane jedynie przez

uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego, wtasciwego dokumentu.

Rozdziat 2
Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
§18. 1. Ksiegi rachunkowe w zakresie budzetu Wojewody Mazowieckiego
prowadzone sg w siedzibie MUW w Warszawie, przy Placu Bankowym 3/5.
2. Ewidencja ksiegowa dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwa mazowieckiego
prowadzona jest w siedzibie jednostki przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego
TBD-FK firmy TBD Si Sp. z 0.0. w Kielcach.



§ 19. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

2. Ksiegi rachunkowe MUW obejmujg wszystkie operacje gospodarcze i finansowe
zachodzgce w roku obrotowym i prowadzone sg w ujeciu wartosciowym.

3. Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia zasade podwdjnego zapisu
ksiegowania.

4. Na kontach pozabilansowych stosuje sie zapisy jednostronne.

5. W ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych przestrzegana jest:

1) zasada kasowa budzetu dla ewidencjonowania dochoddéw i wydatkow,
wedtug ktérej do danego okresu mozna zaliczy¢ wytacznie rzeczywiste
wptywy i wydatki dokonane na biezagcych rachunkach bankowych
dochoddéw i wydatkéw budzetowych, co oznacza ze dochody iwydatki
ujmowane sg w terminie ich zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktéorego dotycza;

2) zasada memoriatu dla ewidencjonowania przychoddéw i kosztow, wedtug
ktdrej w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujg¢ wszystkie osiggniete
przychody i zwigzane z nimi koszty dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zapfaty.

§ 20. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ prowadzone w sposéb prawidtowy,
kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

1) kompletnosci dokumentéw;

2) chronologii zapisow;

3) ujecia operacji wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza.

§21. 1.Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg na biezgco zgodnie z zasadg zaliczania
zdarzen gospodarczych i dowoddw ksiegowych do okreséw sprawozdawczych.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane na biezgco, jezeli wszystkie
zdarzenia gospodarcze za dany okres sprawozdaweczy zostaty wprowadzone do tego okresu,
z zastrzezeniem ust. 3 i 4, i umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujgcych terminach
sprawozdan finansowych, budzetowych, dokonanie rozliczen finansowych.

3. Do ksiagg rachunkowych danego miesigca przyjmuje sie:

1) dokumenty ksiegowe podlegajgce kontroli finansowej, w przypadku ktérych data
pozytywnej kontroli formalno-rachunkowe] oraz zgodnosci z planem finansowym
nie jest pézniejsza niz 5 dzien kalendarzowy nastepnego miesigca;

2) pozostate dokumenty, opatrzone datg wptywu do Wydziatu Finansow
i Budzetu MUW nie pdzniej niz do 5 dnia kalendarzowego nastepnego miesigca;

3) dokumenty dotyczace przypisu naleznosci dochodéw budzetowych opatrzone datg
wptywu do Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW nie pdzZniej niz do 5 dnia
kalendarzowego nastepnego miesigca.

4. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego przyjmuje sie:



1) dokumenty ksiegowe podlegajgce kontroli finansowej, w przypadku pozytywnej
kontroli formalno-rachunkowej do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego;
2) pozostate dokumenty, ktore wptyna do Wydziatu Finanséw
i Budzetu MUW do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego.
5. Decyzjg Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego do danego okresu
sprawozdawczego mogg zostac zaliczone dokumenty ksiegowe, w przypadku ktérych
nastgpito przekroczenie termindéw okreslonych w ust. 3 i 4, a ktérych ujecie w ocenie
Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego jest istotne dla rzetelnosci
sporzadzanych sprawozdan za dany okres. Prég istotnosci ustala sie na poziomie 1% sumy
bilansowej wynikajgcej ze sprawozdania finansowego za rok poprzedni.

6. W MUW rokiem obrotowym jest rok budzetowy, rozpoczynajacy sie w dniu 1
stycznia i konczacy sie w dniu 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

7. Rok obrotowy dzieli sie na okresy sprawozdawcze. Okresem sprawozdawczym jest
okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym ustawg
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci lub inne sprawozdania sporzadzane na
podstawie ksigg rachunkowych.

§ 22. 1. Okresami sprawozdawczymi s3:
1) kazdy miesigc kalendarzowy;
2) kazdy kwartat roku obrotowego;
3) rok obrotowy.
2. Najkrdtszym okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

§ 23. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, nie pdzniej
niz do dnia 15 stycznia.

§ 24. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy, nie pdzniej niz do
dnia 30 kwietnia roku nastepnego, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inacze;.

§ 25. Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytgczenie
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete
ksiegi rachunkowe.

§ 26. Zamkniecie ksigg rachunkowych faczy sie z:
1) ustaleniem sald koricowych kont aktywdw i pasywow;
2) poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonywaniem odpowiednich
korekt;
3) przeksiegowaniem sald wynikowych;
4) przeksiegowaniem sald kont pozabilansowych;



5) sporzadzeniem zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawien
obrotéw i sald kont analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien;
6) ujeciem sald koricowych w bilansie zamkniecia.

§ 27 Ksiegi rachunkowe danego miesigca zamyka sie nie pdzniej niz w terminie ztozenia
sprawozdan budzetowych za dany miesiac.

§ 28. Decyzjg Gtownego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego zamkniecie
ksigg danego miesigca moze nastgpi¢ w innym terminie.

§29. 1.Operacje gospodarcze dotyczgce danego miesigca zatwierdza sie w sposdb trwaty
do ksiegi gtdwnej najpdzniej do 10 dnia nastepnego miesiaca.

2. Jezeli termin zatwierdzenia wypada w dzien wolny od pracy, za dochowanie terminu
uwaza sie dokonanie czynnosci zatwierdzenia w pierwszy dzien roboczy po terminie
okreslonym w ust. 1.

§30. 1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, zawartych na kontach
bilansowych i pozabilansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtéwna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

2. Dziennik, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzony jest poprzez:

1) chronologiczne ujmowanie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym;

2) kolejno numerowane zapisy w okresie roku lub miesigca, co pozwala naich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciggty, a obroty s zgodne z
obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej.

3. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne), o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzona jest
poprzez:

1) stosowanie podwdjnego zapisu;

2) systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych,
zgodnie z zasadg memoriatowg, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkow;

3) ujmowanie operacji dotyczacych podatkowych i niepodatkowych
dochodéw budzetu panstwa w zakresie faktycznych (kasowo
zrealizowanych) wptywoéw na rachunkach bankowych wedtug klasyfikacji
budzetowej z podziatem na dziaty, rozdziaty, paragrafy;



4) ujmowanie operacji dotyczacych wydatkéw budzetu panstwa w zakresie
faktycznych (kasowo zrealizowanych) wydatkdw dokonywanych na
rachunkach bankowych wedtug klasyfikacji budzetowej z podziatem na
dziaty, rozdziaty, paragrafy oraz klasyfikacji zadaniowej z podziatem na
funkcje, zadania, podzadania, dziatania wystepujace w planie finansowym,
z uwzglednieniem okresu przejsciowego;

5) ujmowanie operacji dotyczacych projektéow z udziatem $rodkéw
zrealizowanych przez BGK na podstawie zlecen ptatnosci w danym roku
budzetowym.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, stanowig
zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Forma zapisu
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

5. Konta pozabilansowe petniag funkcje informacyjno-kontrolng,
z wyjatkiem ewidencji operacji dotyczgcych wykonania budzetu w ukfadzie zadaniowym.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywoéw.
Na kontach pozabilansowych obowigzujg zapisy, ktére nie podlegajg uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

6. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

1) rzetelnie, co oznacza, ze dokonane w nich zapisy winny odzwierciedlac stan
rzeczywisty;

2) bezbtednie, poprzez wprowadzenie do nich poprawnie i kompletnie
wszystkich zakwalifikowanych do ksiegowania w danym miesigcu dowoddéw
ksiegowych, zapewnienie ciggtosci zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania
stosownych procedur obliczeniowych;

3) sprawdzalnie, w sposéb umozliwiajgcy stwierdzenie poprawnosci
dokonywanych w nich zapiséw, standéw kont oraz stosowanych procedur
obliczeniowych;

4) biezaco, w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie w terminie rozliczen
finansowych, obowigzujgcych sprawozdan finansowych oraz innych
wymaganych informacji.

7. W celu zapewnienia porownywalnosci danych, ksiegi rachunkowe powinny by¢
prowadzone zgodnie z zasadg ciggtosci - statego stosowania, z okresu na okres, raz
przyjetych rozwigzan, a w szczegdlnosci z zasadami:

1) jednakowego grupowania danych i wykazywania ich z okresu na okres w tej
samej pozycji sprawozdania finansowego;

2) zgodnosci sald kont z poprzedniego roku z saldami otwarcia roku
rozliczeniowego.

8. Dokonany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy winien by¢ staranny, czytelny
i trwaty oraz zawieraé, co najmniej:



1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe
zapisu oraz date wystawienia dowodu ksiegowego;

3) tresc¢ zapisow;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

9. Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze
i lata obrachunkowe s przechowywane w sposéb chronigcy przed ich utratg,
uszkodzeniem lub znieksztatceniem, na magnetycznych nosnikach informacji
nadzorowanych przez Biuro Informatyki.

10. Ewidencja ksiegowa z wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym prowadzona
jest bilansowo, w celu wypetnienia obowigzkéw sprawozdawczych wynikajgcych
z rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 2 pkt 15. Do planowania oraz sprawozdawczosci
w uktadzie zadaniowym wykorzystywane jest konto pozabilansowe.

11. Ewidencja planu i wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym nastepuje
poprzez wskazanie zadania budzetowego przy rejestracji operacji ksiegowych na
wtasciwych kontach zespotu: 1, 2 oraz na kontach zespotu 9.

12. Ewidencja finansowo-ksiegowa prowadzona do rozrachunkéw powinna
zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen srodkéw  dla poszczegdinych
kontrahentéw

13. Do ewidenc;ji finansowo-ksiegowej, naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
wprowadzane s3:

1) metoda kasowa na podstawie bankowych dowoddéw wptat dla dochoddéw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej i zleconych ustawami,
dobrowolne zwroty dotacji w terminach wynikajgcych z przepisdw prawa, zwroty
dotacji wraz z odsetkami dla ktorych nie wystgpita konieczno$é egzekucji na podstawie
decyzji administracyjnej oraz pozostate zrealizowane dochody budzetu Wojewody;

2) metodg memoriatowg na podstawie innych dokumentow potwierdzajgcych
powstanie naleznosci.

14. Srodki dotacji celowych, uznane za wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci zgodnie z ustawag o finansach
publicznych, podlegajg zwrotowi wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych. Do ewidencji finansowo-ksiegowej naleznosci z tytutéw
okre$lonych w zdaniu pierwszym, wprowadzane sg na podstawie wydanej decyzji
okreslajgcej kwote przypadajgcg do zwrotu oraz termin od ktdrego nalezy naliczac
odsetki.

15. Zrealizowane dochody w budzecie Wojewody przekazywane sg na odpowiedni
centralny rachunek dochodéw budzetu panstwa w terminach wynikajgcych przepiséw

prawa.



16. Do ewidencji finansowo-ksiegowej zobowigzania wprowadzane sg w oparciu
o dokumenty potwierdzajgce ich powstanie lub w oparciu o dokumentem polecenie
ksiegowania.

17. Aktywa i pasywa wystepujace w ewidencji dysponenta czesci wycenia sie nie
rzadziej niz na dzien bilansowy.

18. Naleznosci wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zapfaty,
z zachowaniem zasady ostroznosci.

19. Zobowigzania wycenia sie na dzien bilansowy
w kwocie wymagajacej zapfaty.

20. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skfadniki aktywow i pasywéw wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedfug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy.

21. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;.

22. Na poziomie dysponenta czesci 85/14 wojewddztwo mazowieckie nie
wystepuja:

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne;

2) nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji;

3) s$rodki trwate w budowie;

4) udziaty w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt 1a
ustawy z dnia z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci inwestycje zaliczone do
aktywow trwatych;

a) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywdw trwatych;

b) inwestycje krotkoterminowe;

c) rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych;

d) pozyczki;

e) rezerwy.

23. Naleznosci krotkoterminowe to ogét naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz
cato$é lub czes$é naleznosci z innych tytutdw niezaliczonych do aktywéw finansowych, ktoére
stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego. W ewidencji ksiegowej
prowadzonej na poziomie dysponenta czeSci 85/14 Wojewddztwa mazowieckiego
naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na biezgcy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 , Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”. Naleznosci, ktére wymagalne sg po 12 miesigcach od dnia
bilansowego (naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok, liczac
od dnia bilansowego) ujmowane sg na koncie 226 ,Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

24. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg nie
pozniej niz na dzien bilansowy.



25. W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce
naleznosci. Odpisy ujmowane na koncie 290 zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych (konto 761) lub kosztéw finansowych (konto 751).

27. Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

26. Wartosé naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, stosownie do
przepiséw art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci.

28. Nie nalicza sie odsetek za zwtoke, jezeli wysokos$¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci opfaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2022 r. poz. 896 i 1933) za
traktowanie przesyiki listowej, jako przesytki poleconej.

29. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Wynik finansowy netto
obejmuje:

1) zysk (strate) z dziatalnosci podstawowej;
2) zysk (strate) z dziatalnosci operacyjnej;
3) zysk (strate) brutto.

§31. 1. W rozumieniu polityki rachunkowosci ustala sie nastepujgce rodzaje dat
przyjmowanych w ewidenc;ji ksiegowej:

1) data wystawienia, oznaczajgca date wystawienia dokumentu ksiegowego
zewnetrznego obcego, zewnetrznego wilasnego, wewnetrznego, jest element
formalnym zapisu ksiegowego, zapisywana jest w ksiegach rachunkowych przez osobe
rejestrujgcg dowdd ksiegowy;

2) data operacji gospodarczej, oznaczajgca date zdarzenia gospodarczego
(realizacji transakgcji), ktére wywotuje zmiany stanu sktadnikdw aktywdw i pasywow oraz
wptywa na wynik finansowy MUW, zapisywana w ksiegach rachunkowych przez osobe
rejestrujgcg dowdd ksiegowy, w szczegdlnosci:

a) data sprzedazy, wykonania ustugi,
b) data wptywu srodkow pienieznych na rachunek bankowy,
¢) data wydatku srodkéw pienieznych z rachunku bankowego;

3) data ksiegowania, oznaczajgca date zapisu ksiegowego, data ujecia
w ksiegach rachunkowych, co do zasady data technicznego wprowadzenia zapisu
ksiegowego, przy czym:

a) dla dokumentéw, ktdre wptynety po zamknieciu okresu sprawozdawczego
a dotyczg tego okresu, datg ksiegowania jest data biezgcego ujecia w ksiegach,

b) dla dokumentéw wewnetrznych przyjmowana jest data wystawienia
dowodu ksiegowego lub zrodtowego zapisywana w ksiegach rachunkowych przez osobe
rejestrujgcg dowdd ksiegowy;
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4) data technicznego wprowadzenia zapisu ksiegowego, oznaczajgca biezgca
date dokonania zapisu ksiegowego przez osoby dokonujace zapisu, zapisywang
automatycznie przy uzyciu systemu informatycznego;

5) data wptywu, oznaczajgca co do zasady date wptywu dowodu ksiegowego
do MUW, w przypadku dowoddédw wewnetrznych, oznaczajgca date wptywu do Wydziatu
Finanséw i Budzetu MUW, zapisywang w ksiegach rachunkowych przez osobe
rejestrujgcg dowdd ksiegowy;

6) data przekazania, oznaczajgca date przekazania dowodu ksiegowego

sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym do Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW.

2. W trakcie wykonywania budzetu obowigzujg w szczegdlnosci nastepujgce

zasady:

1) wykonanie budzetu prezentowane jest w ujeciu kasowym, z
uwzglednieniem okresu przej$ciowego okreslonego w odrebnych przepisach prawa,
i zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych dochody i
wydatki budzetu sg ujmowane w rachunkowosci jednostki w momencie ich
faktycznego wptywu lub wydatkowania;

2) wynik finansowy jest ustalany na bazie memoriatowej okreslonej w ustawie
o rachunkowosci - w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy
ujgé wszystkie osiggniete i przypadajgce na rzecz tej jednostki przychody oraz
obcigzajgce jg koszty zwigzane z przychodami danego roku obrotowego, niezaleznie
od terminu ich zaptaty;

3) ujmowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich etapéw rozliczen
poprzedzajacych ptatnosé dochoddw i wydatkéw;

4) wnioski o zwrot nadptaconych w roku poprzednim dochoddéw otrzymane
w roku nastepnym do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwa mazowieckiego, ujmuje sie w ciezar roku
ktdrego dotyczg. Po tym okresie wnioski ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
pod datg ich wptywu;

5) podstawg gospodarki finansowej Wojewody Mazowieckiego jako
dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwo mazowieckie jest ustalany na kazdy rok
budzetowy plan dochoddéw i wydatkéw, sporzadzany réwniez w uktadzie
zadaniowym, zwany planem finansowym. W trakcie roku z budzetu Wojewody
Mazowieckiego finansowane s3 zadania realizowane przez podlegte jednostki
organizacyjne, stuzby, inspekcje i straze, dotacje na zadania z zakresu administracji
rzgdowej oraz inne zadnia zlecone jednostkom samorzadu terytorialnego, dotacje
na zadania wtasne jednostek samorzgdu terytorialnego oraz pozostate dotacje.

3. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dysponenta czesci jest na biezgco
uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego Wojewody Mazowieckiego, stosownie do
potrzeb analiz, sprawozdawczosci i rozliczen, w granicach obowigzujgcych w tym
zakresie przepisow prawa.



4, W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci mozna stosowacd krajowe standardy rachunkowosci wydane
przez Komitet Standardéw Rachunkowosci.

Rozdziat 3
Inwentaryzacja

§ 32. 1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w celu ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacja przeprowadzana jest na ostatni dzied roku obrotowego, z tym. ze
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu czwartego kwartatu i zakoniczy¢é do dnia 15
stycznia roku nastepnego.

3. W MUW dysponent czesci 85/14Wojewddztwo mazowieckie przeprowadza

inwentaryzacje w drodze:

1) potwierdzenia sald, polegajgcego na uzgodnieniu z bankiem lub kontrahentami
naleznosci poprzez potwierdzenie zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic;

2) weryfikacji, polegajacej na poréwnaniu danych zapisanych w ksiegach jednostki z
odpowiednimi dokumentami oraz wyjasnieniu ewentualnych réznic.

3) spisu z natury.

4. Inwentaryzacje poprzez spisanie, weryfikacje i potwierdzenia sald przeprowadzajg
pracownicy Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW, wyznaczeni przez Wojewode
Mazowieckiego w drodze zarzadzenia.

5. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banku
potwierdzenia prawidtowosci wskazanego w ksiegach rachunkowych MUW dysponenta
czesci stanu srodkdw pienieznych i rozliczeniu ewentualnych rdznic. Stan srodkéw
pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku
stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach bankowych MUW nalezy niezwtocznie
powiadomié o tym bank.

6. Aktywa i pasywa, uzgodnienia sald, sg inwentaryzowane metodg weryfikacji. Metoda
ta polega na uzgodnieniu aktywodw i pasywow w drodze poréwnania standw ksiegowych
istniejagcych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentéw
zrédtowych, przypadku rozbieznosci nalezy skorygowad ich stany ewidencyjne.

7. Stan sktadnikéw ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowe] z dnia na jaki przypadta data uzgodnienia salda, czy
poréwnanie dokumentacji z ewidencjg, nie pdzniejszy jednak, niz ostatni dzien roku
obrotowego. W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow po dniu
bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze uzgodnien czy weryfikacji koryguje sie
odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem koriczagcym rok obrotowy, a dniem
rzeczywistego ich zinwentaryzowania.



8. Rdznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywdéw wynikajgcym z ksigg
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji nalezy wyjasnic¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.
9. Woyniki uzgodnienia sald oraz weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie
w protokotach w zakresie zardwno potwierdzenia zgodnosci jak i stwierdzenia
rozbieznosci.
Rozdziat 4
Sprawozdawczos¢
§33. 1. Sprawozdania jednostkowe dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwa
mazowieckiego sg to sprawozdania budzetowe, finansowe, statystyczne i inne
sporzgdzane sg na podstawie prowadzonych ksigg rachunkowych.

2. Sprawozdania tgczne sporzadzane sg na podstawie sprawozdan jednostkowych
jednostek podlegtych Wojewodzie Mazowieckiemu i wtasnych jednostkowych.

3. Sprawozdania budzetowe, finansowe oraz statystyczne sporzadzane sg w jezyku
polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe wykazywane sg w ztotych i groszach, chyba ze
szczegotowe instrukcje stanowig inaczej.

4. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadzg sie jednostkowe wtasne
sprawozdanie finansowe sktadajace sie z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);
3) zestawienia zmian w funduszu;

4) informacji dodatkowe;.

5. Sprawozdanie jednostkowe wtasne finansowe dysponenta czesci 85/14 -
wojewddztwo mazowieckie sporzgdza sie w terminie do dnia 31 marca nastepnego roku
kalendarzowego.

6. taczne sprawozdanie finansowe dysponenta czesci 85/14 — wojewddztwo
mazowieckie jako jednostki nadrzednej sporzadza sie w terminie do dnia 30 kwietnia
nastepnego roku kalendarzowego, ktére sktada sie z:

1) tacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilansu tej jednostki
oraz z bilanséw jednostek podlegtych lub nadzorowanych;

2) tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace
z rachunkow zyskdéw i strat tej jednostki oraz jednostek podlegtych lub
nadzorowanych;

3) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu tej jednostki oraz jednostek podlegtych
lub nadzorowanych;

4) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajagce z informacji
dodatkowych tej jednostki oraz jednostek podlegtych Iub
nadzorowanych.



7. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktéorym mowa w ust. 6, nalezy dokonac
odpowiednich wyfaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami, ktére dotycza
w szczegolnosci :

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw
o podobnym charakterze;

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych
miedzy jednostkami.

8. Sprawozdanie finansowe publikuje sie do dnia 10 maja na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej MUW, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

Rozdziat 5
Ochrona danych
§34. 1. Programami informatycznymi dopuszczonymi do stosowania
w rachunkowosci w zakresie budzetu Wojewody Mazowieckiego i wykorzystywanymi do
prowadzenia ksigg rachunkowych przy zastosowaniu techniki komputerowej s3:

1) program finansowo-ksiegowy F-K, przeznaczony do prowadzenia ewidencji ksiegowej

Finanse i Ksiegowo$¢ firmy TBD SI Sp. z o.0. w Kielcach. Program wdrozony

w dniu 5 grudnia 2003 r., w chwili obecnej eksploatowana jest wersja 2.0 systemu

»BW”. Program finansowo-ksiegowy TBD-FK ,Finanse i Ksiegowos¢” zostat

opracowany za pomocg pakietu obiektowych narzedzi ORACLE w technologii

dwuwarstwowej klient-serwer w oparciu o relacyjng baze danych Oracle 10g.

Struktura i petna dokumentacja systemu TBD-FK ,Finanse i Ksiegowos¢” zostata

opisana pod nazwg TBDFK-Dokumentacja.pdf i umieszczona na dysku sieciowym pod

nazwa appfk (\\172.16.1.50) (X;);

2) bankowos$¢ elektroniczna NBP - system umozliwiajacy sktadanie dyspozycji ptatnosci

oraz dostep do informacji oferowanych przez NBP, udostepniony przez NBP;

3) bankowos¢ elektroniczna BGK - system umozliwiajacy sktadanie dyspozycji ptatnosci

obstugujacy ptatnosci oraz dostep do informacji oferowanych przez BGK, udostepniony

przez BGK na podstawie zawartych uméw;

4) EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja

umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie

przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw

elektronicznych.

2. Kazde konto z dostepem do systemu przypisane jest jednemu uzytkownikowi

i chronione podwdjnym logowaniem na poziomie systemu operacyjnego i aplikacji.

3. Dostep do sieci systemu zabezpieczony jest unikalnym loginem oraz hastem
dostepu z wymagang liczbg znakéw, zgodnie z przepisami regulujgcymi zasady
przetwarzania danych osobowych w MUW.

4, Modut systemu zainstalowany jest w serwerowni MUW, do ktérego maja
dostep wytacznie osoby upowaznione.


https://pl.wikipedia.org/wiki/System_teleinformatyczny
https://pl.wikipedia.org/wiki/Dokument_elektroniczny
https://pl.wikipedia.org/wiki/Dokument_elektroniczny

5. Mozliwos¢ zalogowania do serwera systemu oraz systemu posiadajg
administratorzy systemu.

6. Codziennie wykonywana jest petna kopia bazy danych modutu finansowo-
ksiegowego iraz w tygodniu umieszczana na nosniku zewnetrznym.

7. Wprowadza sie Scisty nadzér nad dodawaniem i usuwaniem uzytkownikow,
kontrolowany przez administratora systemu.

8. Z uwagi na transakcyjnos$é pracy, wszystkie wybrane komputery podtgcza sie
do urzadzen typu UPS.

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

10. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie
w siedzibie MUW w oryginalnej postaci i w porzgdku pozwalajgcym na tatwe ich
odszukanie.

11. Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowaniu,
a pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku, ktérego dane zbiory dotycza:

1) ksiegi rachunkowe -5 lat;

2) dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat;

3) dokumenty dotyczace programéw finansowanych z Unii Europejskiej
przechowuje sie przez okres ustalony w odrebnych przepisach prawa;

4) dokumenty ksiegowe dotyczace, umow, roszczern dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, postepowaniu karnym lub podatkowym —
przez 5 lat liczac od roku nastepujgcego po roku, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione;

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —5 lat.

12. Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
powinno nastepowac w siedzibie MUW po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego
MUW lub upowaznionych oséb.

13. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do Wydziatu Finanséw i Budzetu
MUW i zostaty zaksiegowane, nie mogg by¢, wydawane poza Wydziat Finansow
i Budzetu MUW. W przypadku koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innej niz finansowa komoérki organizacyjnej, dokumenty udostepnia sie wytgcznie
w pomieszczeniach Wydziatu Finansow i Budzetu MUW.

14. Udostepnienie i wydanie dowoddw ksiegowych zewnetrznym podmiotom,
a w szczegdlnosci organom S$cigania, sagdom lub innym instytucjom, moze nastgpié na
podstawie upowaznienia organu zgdajgcego dowodu, lub na podstawie postanowien
umowy, oraz za pisemng zgodg kierownika jednostki lub osoby przez niego



upowaznionej i pod warunkiem pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu
wypozyczonych dokumentéw.
Rozdziat 6
Zasady wyceny naleznosci i zobowigzan

§ 35. 1. Naleznosci wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego (bilansu) - wykazuje sie na dzien bilansowy
w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, w kwocie brutto,
pomniejszone o odpisy aktualizujgce ich warto$¢ oraz w podziale na naleznosci
dtugoterminowe, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuiszym niz
12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego;

2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa,
wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. z 2010 r. poz. 366).

2. W trakcie roku obrotowego naleznosci wykazuje sie na dzien ich powstania wedtug
wartosci nominalnej w ztotych polskich.
3. W MUW naleznosci obejmujg, w szczegdlnosci:

1) naleznosci z tytutu kar natozonych w drodze decyzji administracyjnych;

2) naleznosci z tytutu grzywien natozonych w celu przymuszenia;

3) naleznosci z tytutu zwrotu dotacji;

4) naleznosci z tytutu optaty legalizacyjnej;

5) naleznosci z tytutu wystawienia kosztéw upomnienia.

4. Odsetki od naleznosci budzetowych ujmowane sg w ksiegach rachunkowych

w momencie ich zaptaty, lecz nie pdiniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci

odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§36. 1. Na biezgco lub nie pdzniej niz na dzien bilansowy, naleznosci urealnia sie poprzez
odpisanie ich w pozostate koszty operacyjne lub finansowe w czesci dotyczacej odsetek,
do wysokosci ich umorzenia w szczegdlnosci z powodu zgonu lub przedawnienia.

2. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonuje sie na biezgco, nie pdzniej niz na
dzien bilansowy, od naleznosci wymagalnych, ktére po uprzednio wystanych upomnieniach
lub wezwaniach do zaptaty, z duzym prawdopodobienstwem nie rokujg sptaty naleznosci.
Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych
w czesci dotyczgcej odsetek.

3. Ustala sie odpisy aktualizujgce wycene naleznosci, stosujgc zasady okreslone
w przepisach art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Wartos¢ naleznosci
aktualizuje sie uwzgledniajac stopied prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci —



do wysokosci naleznosci objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu w postepowaniu upadtosciowym;

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosSciowego
— w petnej wysokosci naleznosci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw oraz, z ktérych zaptatg dtuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majagtkowe;j i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancji lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych rwnowartosc kwot podwyzszajgcych naleznosci w stosunku do
ktdrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, od czasu
ich otrzymania lub odpisania.

4. W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokosci
odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej

do przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscia.

5. Naleznosci sptacone po dacie bilansu a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

6. Wycene bilansowg naleznosci nalezy zakoriczy¢ do ostatniego dnia lutego nastepnego
roku.

7. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosc¢.

§37. Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

§ 38. Zobowigzania i rezerwy wycenia sie w kwocie wymagajacej zapfaty.



ZAKEADOWY PLAN KONT

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Do kont bilansowych naleza:

a)

b)

d)

1)

Zespot 0 — Majatek trwaty:

a) 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje);

2)

130 -
136 -
139 -
141 -

3)

201 -
221 -
222 -
223 -

Zespot 1 -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”:
Rachunek biezacy jednostki,

Rachunek panstwowych funduszy celowych,

Inne rachunki bankowe,

Inne Srodki pieniezne;

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”:
Rozrachunki i odbiorcami i dostawcami,
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
Rozliczenie dochoddéw budzetowych,

Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

Zatgcznik nr 2

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkédw europejskich,

226 -
227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu sSrodkdw europejskich,
240 -
245 -
290 -

4) Zespot 4 —,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”:

4009 -

5)

720 -
750 -
751 -

Dfugoterminowe naleznosci budzetowe,

Pozostate rozrachunki,
Wptywy do wyjasnienia,

Odpisy aktualizacyjne naleznosci;

Pozostate koszty rodzajowe;

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”:
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
Przychody finansowe,

Koszty finansowe,



§2.

d) 760 - Pozostate przychody operacyjne,
e) 761 - Pozostate koszty operacyjne;
6) Zespdt 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”:
a) 800 - Fundusz jednostki,
b) 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje,
c) 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw,
d) 853 - Fundusze celowe,

e) 860 - Wynik finansowy.

Do kont pozabilansowych naleza:

1) 911 — Niepieniezne zabezpieczenie roszczen;

2) 921 — Naleznosci do sprawozdania RB-N;

3) 926 — Wyroki realizowane przez MSP;

4) 950 — Wykonanie planu i zaangazowania w uktadzie wydziatow;

5) 961 - Planirealizacja wydatkéw budzetowych w uktadzie KLB — BZ;

6) 962 - Planirealizacja wydatkéw budzetowych w uktadzie BZ — KLB;

7) 965 —Plan i realizacja rezerw celowych w ukfadzie KLB;

8) 970 - Ptatnosci ze srodkéw europejskich;

9) 975 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami;

10) 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych;

11) 981 - Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow;

12) 982 - Plan wydatkdéw Srodkéw europejskich;

13) 983 - Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego;
14) 984 - Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat;
15) 986 — Plan finansowy dochoddéw budzetowych;

16) 990- Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym;
17) 993 - Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa;
18) 994 — Zobowigzania w uktadzie budzetu zadaniowego;

19) 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego;

20) 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.



§3. 1. Wzorcowy schemat budowy kont analitycznych dysponenta cze$ci 85/14 Wojewddztwo
Mazowieckie w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie okreslony zostat w dokumentacji

systemu TBD-FK ,Finanse i Ksiegowosc¢”.
2. Konta analityczne prowadzone sg do kont syntetycznych.
3. Schemat budowy konta analitycznego wedtug wzoru:

1) 130-2-921-92111-2130;
2) 201-2-00201-900-90015-2010;
3) 221-1-06615-750-75011-058.

4. Dodatkowa analityka prowadzona jest z wykorzystaniem stownikéw i kodéw cyfrowych,
ktére umozliwiajg prowadzenie ewidencji okreslajgcej dodatkowe informacje wedtug potrzeb, a w
szczegoblnosci: rejestru ksiegowego, beneficjenta, zrédto finansowania, klasyfikacji budzetowej.
Operacje dotyczgce wydatkow, ktdre nie wygasajg z uptywem roku budzetowego ujmowane sg na

odpowiednich kontach przypisanych dla wtasciwego rejestru ksiegowego.
5. Operacje dotyczace funduszy, ujmowane sg w oddzielnych rejestrach ksiegowych.

6. Prowadzona analityka moze by¢ dostosowywana przez Gtéwnego Ksiegowego Budzetu

Wojewody Mazowieckiego w kazdym momencie, do aktualnie ujawnionych potrzeb.

Rozdziat 2

Opis kont syntetycznych

§4. 1. Konto 080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje) stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw
trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty

inwestycyjne.

2. Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu
gotowych srodkéw trwatych, a takze wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sfinansowano ze

Srodkow funduszy dla potrzeb Urzedu.

3. Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.



4. Ewidencja szczegdtowa do konta 080 powadzona jest dla kazdej inwestycji oddzielnie tak,
aby byta mozliwos¢ skalkulowania ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia na poszczegdlne obiekty
oraz mozliwos¢ wyceny poszczegdlnych obiektow, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” dotycza w

szczegblnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zaréwno przez | 130, 201, 240

obcych wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie.

Poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze
2. 130, 201, 240
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych

przedmiotdw, zakupionych od kontrahentow.

3. Poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa,
130, 201, 240
rozbudowa, adaptacja lub modernizacja), ktéra powoduje zwiekszenie

wartosci uzytkowej srodka trwatego.

6. Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” dotyczg w

szczegoblnosci:

Konta
Lp. | Tresé operacji
przeciwstawne

1. Nieodptatne przekazanie sSrodkéw trwatych lub wartosci 800
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku budowy lub zakupu

na podstawie dowodu PT lub protokotu zdawczo odbiorczego.




§5. 1. Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki, jest przeznaczone do ewidencji stanu srodkéw

budzetowych oraz obrotéw na rachunkach bankowych dochoddéw i wydatkéw oraz wydatkow
niewygasajacych dysponenta czesci. Zapisy na tym koncie ujmowane sg

z podziatem na poszczegdlne rejestry ksiegowe.

2. Dochodem budzetowym sg wptywy uzyskane przez dysponenta czesci z tytutu przychodéw

podlegajgcych zarachowaniu na dochody budzetu panstwa.

1) na stronic Wn ujmowane sg wplaty dochodéw budzetowych realizowane przez
dysponenta czgsci;
2) na stronie Ma ujmowane sg zwroty nadptat i zwroty nienaleznie pobranych dochodow

oraz okresowe przelewy dochodow budzetowych do Ministerstwa Finanséw.

3. Analityczna ewidencja zrealizowanych dochoddw prowadzona do konta 130 uwzglednia

podziatki klasyfikacji budzetowe]j oraz wymogi sprawozdawczosci budzetowe;j.

4. Wydatkiem budzetowym dysponenta czesci jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego
wydatkéw budzetowych niezaleznie od jej przeznaczenia, za wyjatkiem srodkéw budzetowych
przekazywanych dysponentom nizszego stopnia na sfinansowanie zadan ujetych w ich planach

finansowych.

1) na stronie Wn ujmowane sa: $rodki pieni¢zne przekazywane przez Ministerstwo
Finansow, ktore sa przeznaczone na pokrycie wydatkéw budzetowych dysponenta
cze¢$ci oraz do przekazania dysponentom nizszego stopnia, zwroty niewykorzystanych
srodkow pieni¢znych przekazane przez dysponentdw nizszego stopnia, inne jednostki
sektora finanséw publicznych lub automatyczne dokonane przez NBP;

2) na stronie Ma ujmowane sa: wydatki dysponenta czgsci zgodnie z planem finansowym,
wyptaty dotacji, przelewy S$rodkow pienigznych na realizacje wydatkow przez
dysponentow nizszego stopnia, zwroty do Ministerstwa Finansow niewykorzystanych

srodkow pienigznych.

5. Analityczna ewidencja zrealizowanych przez dysponenta czeSci wydatkéw budzetowych

prowadzona do konta 130 uwzglednia podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi



sprawozdawczosci budzetowej i budzetu zadaniowego, przy czym srodki przekazywane dysponentom

nizszego stopnia sg ewidencjonowane z podziatem na poszczegdlne jednostki budzetowe.

6. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze w
szczegblnosci do zwrotdéw nadptat dochoddéw, zwrotdw niewykorzystanych srodkéw budzetowych,
btednych zapiséw wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny (po obydwu stronach konta).
Zapis ten powoduje zmniejszenie wykonania wptywéw srodkow budzetowych; zmniejszajgc obroty
na koncie 130 nie wptywa sie na saldo tego konta, zapewniajgc mozliwo$é prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotdéw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych,

budzetowych oraz innych okreslonych w odrebnych przepisach.

7. Na koncie 130 - dokonuje sie zapisdw na podstawie wyciggdédw bankowych, co oznacza, ze

musi zachodzi¢ petna zgodnosé pomiedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

8. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodoéw ksiegowych, jesli

jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

9. Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu srodkéow pienieznych
otrzymanych na wydatki budzetowe, niewykorzystanych do kornca roku oraz przelewu do budzetu

dochoddw pobranych, lecz nieprzekazanych do korica roku.

10. Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki” dotycza

w szczegoblnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Whptaty z tytutu dochodéw budzetowych:
1) z tytutu naleznosci przypisanych; 221
2) z tytutu naleznosci nieprzypisanych. 750,760
2. Wptyw z Ministerstwa Finansow $srodkéw budzetowych na pokrycie

wydatkéw budzetowych dysponenta czes$ci oraz wydatkow
223
budzetowych dysponentéw nizszego stopnia.

223




Zwroty Srodkéw budzetowych niewykorzystanych w danym dniu/roku

przez dysponentéw podlegtych.

Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku

Whpftaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wpfaty.

224, 810

245

11. Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki” - dotyczg

w szczegodlnosci:

dniu/roku wydatkéw budzetowych.

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Zwroty nadptat dochodéw budzetowych. 221, 750, 760
2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddéw budzetowych
odprowadzanych odpowiednio na centralny rachunek biezgcy
budzetu panstwa.
222
Zrealizowane przez dysponenta czesci wydatki budzetowe zgodnie z
3. planem finansowym, zaptata zobowigzan takze finansowanych z
wydatkéw niewygasajgcych.
201, 240
4. Wartos¢ przekazanych dotacji budzetowych. 224
5. Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia. 223
6. Zwrot do Ministerstwa Finanséw niewykorzystanych w danym

223




§6. 1. Konto 136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych stuzy do ewidencji Srodkéw
pienieznych panstwowych funduszy celowych zgromadzonych na wyodrebnionych rachunkach

bankowych.

2. W MUW ewidencjonowane sg srodki w szczegdlnosci: Funduszu Pracy, Funduszu
Solidarnosciowego, Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci

publicznej oraz Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drog.

3. Na koncie 136 - dokonuje sie zapisow na podstawie wyciggdéw bankowych,
€o oznacza, ze musi zachodzi¢ petna zgodnosé pomiedzy ksiegowoscig jednostki,

a ksiegowoscig banku.

4. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jesli

jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

5. Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wszystkie wptywy srodkdw na rachunek bankowy, na

stronie Ma ujmuje sie wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

6. Konto 136 - moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw pienieznych

zgromadzonych na rachunkach bankowych.

7. Typowe zapisy strony Wn konta 136 ,Rachunek panstwowych funduszy celowych” dotycza

w szczegodlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Wptyw srodkéw z Ministerstwa Infrastruktury na wydatki 853

z Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drég, wptyw Srodkow
z Ministerstwa Rodziny na wydatki z Funduszu Pracy, Funduszu

Solidarnosciowego.

Naliczone przez bank oprocentowanie srodkdow.

2. 853

8.Typowe zapisy strony Ma konta 136 ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych” dotyczg

w szczegodlnosci:



Konta

Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Przekazanie srodkéw do beneficjentow. 240
2. Obcigzenie kosztami prowadzenia rachunku dotyczy Funduszu Pracy. | 240

Wyptaty srodkéw do jst.

3. Zwrot nadptaty przychoddéw. 240

4. 240

§7. 1. Konto 139 - Inne rachunki bankowe, stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw
pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace,
w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia w szczegdlnosci w

zakresie sum depozytowych, sum na zlecenie.

2. Konto 139 - moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na innych

rachunkach bankowych.

3. Na koncie tym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy ksiegowoscig jednostki a

bankiem.

4. Ewidencja szczegétowa do konta 139 prowadzona jest wedtug rachunkédw bankowych z
podziatem na poszczegdlne tytuty. Uwzglednia takze klasyfikacje budzetowa, zrédto finansowania

oraz przeznaczenie srodkow.

5. Dla dysponenta czesci na koncie 139 ewidencjonowane sg w szczegdlnosci: Srodki
wplywajgce na rachunek bankowy przeznaczony dla dotacji podlegajgcych zwrotowi do budzetu
panstwa, kwoty zatrzymane w celu zabezpieczenia realizacji umoéw oraz srodki finansowe
pochodzace z innych Zrédet, w tym z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19,Rzadowego Funduszu

Inwestycji Lokalnych, Funduszu Pomocy.

6. Typowe zapisy strony Wn konta 139 ,,Inne rachunki bankowe” dotyczg

w szczegoblnosci:



Konta

Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Wptywy dotyczace dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu 240
panstwa.
2. Wptyw srodkdw na rachunek pomocniczy Funduszu Przeciwdziatania 240

COVID-19, Rzgdowego Funduszu Inwestycji Lokalnych, Funduszu

Pomocy.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 139 ,,Inne rachunki bankowe” dotycza

w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Przekazanie dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu panstwa na 240

odpowiednie rachunki biezagce dochoddéw lub wydatkéw.

2. Przekazanie srodkéw beneficjentom z rachunku pomocniczego 240

Funduszu Przeciwdziatania COVID-19.

§8. 1. Konto 141 — Inne $rodki pieniezne, stuzy do dokonania przeksiegowania salda rachunku

dochoddw roku biezgcego na rachunki roku ubiegtego — dotyczy okresu przejsciowego.
2. Stan $rodkow ksieguje sie na stronie Ma konta 140 w korespondencji z kontem 130.

3. Srodki zgromadzone na rachunku przejéciowym, przekazywane sg do Ministerstwa

Finansow.

4. Konto 141 po dniu 15 stycznia nie wykazuje salda.

§9. 1. Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, stuzy do ewidencji wszelkich
rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi

naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych.



2. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw

budzetowych, ktdre sg ewidencjonowane na koncie 221.

3. Naleznosci i zobowigzania na koniec kazdego kwartatu wykazuje sie w kwocie wymagajgcej

zaptaty, to jest tgcznie z odsetkami naleznymi na koniec kwartatu.

4. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 zapewnia wydzielenie naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

5. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznos$ci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach

rozrachunkdw z poszczegdlnymi kontrahentami.

1) saldo Wn oznacza stan nalezno$ci roszczen;

2) saldo Ma stan zobowigzan.

6. W bilansie wykazuje sie naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujgce, ktére dokonuje sie

na koncie 290.

7. Typowe zapisy strony Wn konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi. 130
2. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych):
1) ztytulu odsetek; 750
2) z pozostatych tytutow.
) zp yeh tyt 260
3. Naliczone nalezne kary i odszkodowania zwigzane z dostawami 760, 750

i ustugami.

8. Typowe zapisy strony Ma konta Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami

i dostawcami:



Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Zobowigzania z tytutu rent, 409
2. Zobowigzania wobec dostawcéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej. | 080
3. Whptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na rachunki | 130
bankowe.
4, Zmniejszenie zobowigzania (ksiegowane ze znakiem -). 080, 409
5. Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczgcych naleznosci od 240
dostawcow z tytutu naliczonych kar za niewykonanie umowy.
6. Przeksiegowanie naleznosci z lat ubiegtych. 221

§10. 1.Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji naleznosci z

tytutu dochoddéw budzetowych.

2. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone w danym roku budzetowym naleznosci z

tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty nadptat.

3. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

4. Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek

klasyfikacji budzetowej, kontrahentéw, zrédta srodkéw i ich przeznaczenia.
5. Konto moze wykazywa¢ dwa salda, gdzie:

1) saldo Wn wskazuje naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) saldo Ma dotyczy zobowiazan z tytutu nadptat w tych dochodach.

6. W bilansie wykazuje sie naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujgce, ktére dokonuje sie
na koncie 290 zgodnie z zasadami podanymi w art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci.



7. Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” dotyczg

w szczegoblnosci:

Lp. Konta
Tre$¢ operacji
przeciwstawne
1. Naleznosci jednostek budzetowych z tytutu niepodatkowych dochodéw
budzetowych z podstawowej dziatalnosci operacyjnej. Naleznosci
720
jednostek budzetowych z tytutu odsetek przypisanych za zwtoke w
2. zaptacie naleznosci ujetych na tym koncie oraz odsetek bankowych.
Naleznosci jednostek budzetowych z tytutu kar i grzywien. 750
3. Zwroty dochoddéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych | 720
do zwrotu.
4, 130, 720
5. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych 226
— w wysokosci raty naleznej za dany rok
6. Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej 224
w poprzednim roku.

8. Typowe zapisy strony Ma konta 221, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” dotyczg

w szczegolnosci:

Lp. Konta
Tres¢ operacji et
przeciwstawne




1. Woptata naleznosci z tytutu przypisanych dochoddw budzetowych, w 130
szczegolnosci zwrotu nadmiernie pobranych w latach ubiegtych dotacji

oraz wptaty z tytutu kar i grzywien.

2. Zmniejszenie uprzednio przypisanych naleznosci dotyczgcych dochodéw

budzetowych.
720

Przeniesienie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych na naleznosci
dtugoterminowe.

3. 226
Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych
objetych odpisem aktualizujgcym.

4, Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych 290
nieobjetych odpisem aktualizujgcym.

5. 751,761

§11. 1. Konto 222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych, stuzy do ewidencji rozliczenia

zrealizowanych dochodéw budzetowych.

2. Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie okresowe przelewy na rachunek dochodéw

Ministerstwa Finansow.

3. Na stronie Ma ujmuje sie roczne przeniesienie zrealizowanych przez dysponenta czesci

dochodéw na konto 800 Fundusz jednostki.

4. Dla dysponenta czes$ci dopuszcza sie zasade, ze przeniesienie zrealizowanych dochodéw na
konto 800 Fundusz jednostki bedzie realizowane raz w roku na podstawie rocznych sprawozdan

budzetowych.

5. Ewidencja szczegdtowa do konta 222 prowadzona jest z uwzglednieniem analityki

dotyczacej rodzaju rejestru ksiegowego.

6. Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” dotycza

w szczegoblnosci:



Lp Konta

Tres¢ operacji przeciwstawne

1. Przelew pobranych dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu 130

panstwa.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych” dotycza

w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego 800

sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych.

§12. 1. Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych, stuzy do rozliczenia srodkéw budzetu

panstwa otrzymanych na pokrycie wydatkédw budzetowych ujetych w planie finansowym.

2. Dla dysponenta czesci dopuszcza sie zasade, ze przeniesienie zrealizowanych wydatkéw na
konto 800 Fundusz jednostki bedzie mogto by¢ realizowane raz w roku na podstawie rocznych

sprawozdan budzetowych dysponenta czesci.
3. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) przelewy $rodkéw dla dysponentéw nizszego stopnia na pokrycie wydatkow
budzetowych;

2) przeniesienie na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych;
zrealizowanych w ciggu okresu wydatkéw budzetowych dysponenta czgsci na
konto 800 — Fundusz jednostki;

3) zwrot na rachunek dysponenta cz¢séci niewykorzystanych do konca roku

wydatkoéw budzetowych.

4. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) wplywy $rodkow otrzymanych z Ministerstwa Finansow;

2) zwroty $rodkow niewykorzystanych w danym roku budzetowym.



5. W ciggu roku konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw

budzetowych otrzymanych z Ministerstwa Finanséw, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

6. Saldo ulega likwidacji poprzez przekazanie na rachunek Ministerstwa Finanséw

niewykorzystanych do kornca roku srodkéw budzetowych.

7. Ewidencja szczegdtowa do konta 223 prowadzona jest z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej, zrddta finansowania i przeznaczenia Srodkéw (odbiorcy srodkow).

8. Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” dotyczg

w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Przelewy srodkéow budzetowych dla dysponentdw nizszego stopnia na
pokrycie ich wydatkéw budzetowych.
130
2. Przekazanie do Ministerstwa Finansow niewykorzystanych do konca
roku Srodkéw z tytutu wydatkow budzetowych.
130
3. Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych dysponenta czesci.
800

9. Typowe zapisy strony Ma konta 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych” dotyczg
w szczegoblnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych z Ministerstwa 130
Finansow.
2. Zwroty niewykorzystanych w danym roku srodkéw z tytutu wydatkéw

budzetowych od dysponentdw nizszego stopnia.

130




§ 13. 1. Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw

europejskich, stuzy do ewidencji udzielonych dotacji budzetowych.

2. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ przekazanych dotacji, a na stronie Ma wartos¢

dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone.

3. Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosci

dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

4. Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej, budzetu zadaniowego, kontrahenta, Zrédta finansowania

i przeznaczenia srodkow.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz

ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Wartos¢ przekazanych dotacji budzetowych. 130

6. Typowe zapisy strony Ma konta 224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Uznanie dotacji za rozliczona. 810
2. Zwrot dotacji w roku jej przekazania. 130
3. Zakwalifikowanie na poczatku roku nastepnego dotacji

niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem do zwrotu na dochody budzetowe.

221

§14. 1. Konto 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe, stuzy do ewidencji dtugoterminowych

naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.



2. Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegélnych

naleznosci budzetowych.

3. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie wartos¢ dtugoterminowych naleznosci, a takze

przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych.

4. Na stronie Ma ujmowane sg w szczegdlnosci przeniesienia naleznosci dtugoterminowych

do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok.

5. Ewidencja szczegétowa do konta 226 prowadzona jest wedtug dtuznikéw (kontrahentéw),

podziatek klasyfikacji budzetowej oraz zrédtfa i pochodzenia naleznosci.

6. Saldo Wn konta oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

7. Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” dotyczg w

szczegoblnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Wartos¢ naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach. 840
2. Przeniesienie krotkoterminowych naleznosci do naleznosci

dtugoterminowych.
221

8. Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,, Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” dotyczg w

szczegoblnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne

1. Przeniesienie dtugoterminowych naleznosci wymagalnej

w danym roku do naleznosci krotkoterminowych.
221

§15. 1. Konto 227 — Rozliczenie wydatkdéw z budzetu sSrodkéw europejskich stuzy do ewidencji
rozliczenia wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych

w planie wydatkéw srodkéw europejskich.



2. Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeniesienia wydatkow z budzetu sSrodkéw europejskich na podstawie sprawozdan

budzetowych na konto 800.

3. Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegdlnosci: wptyw srodkéw europejskich na
pokrycie wydatkow zwigzanych z realizacjg programoéw i projektéw finansowanych z tych srodkéw;
przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy
na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek

wykonawcy.

4. Ewidencja szczegdtowa do konta 227 prowadzona jest z uwzglednieniem kontrahentow,

zrédta finansowania, rodzaju przeznaczenia srodkéw.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 227 ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw

europejskich” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne

1. Okresowe lub roczne przeniesienia wydatkéw z budzetu srodkow

europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych.
800

6. Typowe zapisy strony Ma konta 227 ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow

europejskich” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Wptyw srodkdéw europejskich na pokrycie wydatkéw zwigzanych z Konta zespotu 2

realizacjg programoéw i projektow finansowanych z tych srodkéw.

Przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec
wykonawcy na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa

Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy.




§16. 1. Konto 240 - Pozostate rozrachunki, stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci

i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na innych kontach rozrachunkowych.
2. Na stronie Wn ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) wyptaty z rachunkéw bankowych sum na zlecenie, sum depozytowych Iub
z rachunku bankowego otworzonego dla dotacji podlegajacych zwrotowi do
budzetu panstwa;

2) odpisanie zobowigzan przedawnionych uj¢tych na tym koncie;

3) przekazanie srodkow funduszu celowego do jednostek
podlegtych/beneficjentow;

4) nalezno$ci w zakresie funduszy celowych.

3. Na stronie Ma konta - ewidencjonuje sie przede wszystkim:

1) zobowigzania do zaptaty;

2) wplywy na rachunki bankowe sum depozytowych i sum na zlecenie oraz na
rachunek bankowy otworzony dla dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu
panstwa;

3) zwroty dotacji udzielonych w latach ubiegtych;

4) odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych;

5) odpisanie naleznosci i roszczen nieistotnych oraz umorzonych lub
przedawnionych;

6) bledne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych;

7) wplywy na rachunki funduszy celowych.

4. Ewidencja analityczna do konta 240 prowadzona jest wedtug kontrahentéw
z uwzglednieniem zadan budzetu zadaniowego, tytutdw poszczegdlnych rozrachunkdw, roszczen i
rozliczen, w tym w szczegdlnosci: operacji dotyczgcych zdarzen Funduszu Pracy, Funduszu
Solidarnosciowego, Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej, Rzagdowego Funduszu Rozwoju Drég, Funduszu Przeciwdziatania Covid 19, Rzgdowego

Funduszu Inwestycji Lokalnych, Funduszu Pomocy.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,Pozostate rozrachunki” dotycza

w szczegoblnosci:



Lp.

Tres¢ operacji

Konta

przeciwstawne

1. | Zwroty dofinasowania z Funduszy celowych. 136
2. | Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, sum zabezpieczenia oraz 139
wyptata sum depozytowych.
Przekazanie srodkéw z rachunkéw utworzonych dla dotacji podlegajgcych
3.
zwrotowi do budzetu panstwa.
139
4. | Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub 761
nieistotnych obcigzajace pozostate koszty operacyjne.
Uregulowanie zobowigzan finansowych realizowanych w ramach
5.
Funduszu Przeciwdziatania COVID-19.
139
Fundusze celowe.
6. 853
6. Typowe zapisy strony Ma konta 240 , Pozostate rozrachunki” dotycza
w szczegoblnosci:
Konta
Lp. | Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Zwrot niewykorzystanych wydatkéw budzetowych w biezgcym roku 130
(wznowienie wydatkéw).
Whtaty naleznosci.
2. 130, 139




3. Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadidéw i zabezpieczenia 139

nalezytego wykonania umowy oraz wptaty sum depozytowych.

Zasadzone naleznosci z tytutu odsetek.

Niestuszne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank.

4, 750, 130, 137
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku
139
z umorzeniem oraz z odpisaniem naleznosci przedawnionych lub
5. niesciggalnych. 290
Whptaty na rachunek funduszu celowego.
6. Zobowigzania Funduszu Pracy, Funduszu Solidarnosciowego, Funduszu 136

rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej
oraz Rzagdowego Funduszu Rozwoju Drég.

7. 853
Wptyw na rachunek pomocniczy Funduszu Przeciwdziatania COVID -19.

Zwrot srodkéw funduszy celowych przekazanych na rachunek.

8. 139

9. 139

§17. 1. Konto 245 - Wptywy do wyjasnienia, stuzy

do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot, w tym z tytutu dochodéw budzetowych.

2. Na stronie Wn ujmuje sie kwoty zwrotu wyjasnionych wptat, a na stronie Ma ujmuje sie

kwoty niewyjasnionych wptat.

3. Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest co najmniej z uwzglednieniem

klasyfikacji budzetowe].



4. Konto 245 moze wykazywac salda Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 245 - Wptywy do wyjasnienia dotyczgce dochodéw

budzetowych dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Zwrot wyjasnionych kwot, jako nienaleznych jednostce. 130

6. Typowe zapisy strony Ma konta 245 - Wptywy do wyjasnienia dotyczgce dochodéw

budzetowych dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Wptyw na rachunek dochodéw kwot, ktdre jednostka musi wyjasni¢. | 130

§18. 1. Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci, stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
wartos¢ naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35 b ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci wraz z odsetkami przypisanymi, ale niezaptaconymi do dnia bilansowego.

2. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizacyjnych

naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

3. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisdw aktualizacyjnych

naleznosci oraz warto$¢ odsetek naleznych, a niezaptaconych do dnia bilansowego.

4. Ewidencja szczegotowa powinna zapewnia¢ ustalenie odpisow aktualizacyjnych wartosé

poszczegodlnych naleznosci wedtug tytutdw i grup naleznosci oraz kontrahenta.



5. Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” dotycza

w szczegoblnosci:

Lp. Konta
Tre$¢ operacji
przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci. 750, 240,
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego o kwote roszczenia spornego w 240, 750, 760,
przypadku przegrania sprawy w sadzie.
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz z
3. 221,240
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych Zmniejszenie
odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzkuz ustaniem przyczyn
dokonania tego odpisu.
4, 750, 760
Zmniejszenie stanu odpisu aktualizujgcego naleznosci dotyczgcych
dysponenta funduszu.
5. 853

6. Typowe zapisy strony Ma konta 290 , Odpisy aktualizujgce naleznosci” dotycza

w szczegblnosci:

Lp. Konta
Tre$¢ operacji
przeciwstawne
1. | Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci. 751, 761, 853
2. | Zwiekszenie odpisu aktualizujgcego o rownowartosc zwiekszenia
naleznosci z tytutu zasgdzonych kosztéw postepowania sagdowego
i odsetek.
751
Wartos$¢ przypisanych ale niezaptaconych do dnia bilansowego odsetek od
3. | naleznosci.

240




7. Wartosé naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobieristwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

1)

2)

3)

4)

5)

nalezno$ci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci —
do wysokos$ci nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
nalezno$ci  zgloszonej  likwidatorowi lub  sedziemu  komisarzowi
w postepowaniu upadtosciowym,;

naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadtosci, jesli majatek dtuznika nie wystarcza do na zaspokojenie kosztow
postgpowania upadlosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci;

naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktérych zaptatg dtuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

naleznos$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci,
w stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego w
wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub odpisania;

naleznos$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nie$ciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalno$ci lub strukturg odbiorcéw w wysoko$ci wiarygodnie

oszacowanej kwoty odpisu w tym takze ogdlnego na niesciggalne naleznosci.

8. Zgodnie z zasadg ostroznosci odpisy aktualizujgce naleznosci powinny uwzgledniad takze te

przyczyny ich dokonania, ktére wystgpity po dniu bilansowym, a zostaty ujawnione do dnia

sporzgdzenia bilansu.

9. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie takze w odniesieniu do naleznosci dtugoterminowych

ewidencjonowanych na koncie 226.

10. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny by¢

uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajgcych ich niesciggalnos¢ oraz opisem czynnosci

podjetych w celu ich wyegzekwowania — Sciggniecia.

11. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow

operacyjnych lub kosztéw finansowych zaleznie od tytutu naleznosci, ktérej odpis dotyczy.



12. Do oceny kazdej naleznos$ci wymagalnej pod wzgledem mozliwosci jej sptaty nalezy

uzyskac i zgromadzi¢ informacje dotyczace:

1) istniejacych zabezpieczen splaty /udzielonych gwarancji,

2) ustanowionych hipotek;

3) skutecznosci dotychczasowego postepowania egzekucyjnego;

4) wszczgtego postepowania likwidacyjnego, upadtosciowego;

5) wystgpowania innych wierzycieli w stosunku do danego dhuznika;

6) kwestionowania nalezno$ci przez dtuznika;

7) innych dostepnych i istotnych danych §wiadczgcych o sytuacji majatkowe;j

1 finansowej dluznika.

13. Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg wykazywane w bilansie naleznosci,
do ktérych te odpisy zostaty dokonane.

14. Naleznosci niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartosé
lub dokonano odpisow w niepetnej wysokosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéow

operacyjnych lub kosztéw finansowych.

15. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio

odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

16. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majagtkowej dtuznika
lub bezskutecznym postepowaniu egzekucyjnym — wysokosé odpisu aktualizujgcego ustala
sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu czasowego zalegania
z ptatnoscig przyjmujac zasade, ze jesli na dzien bilansowy uptynat juz rok od terminu ptatnosci

dokonuje sie petnego odpisu aktualizujgcego.

17. Podstawag ksiegowania odpisdw aktualizujgcych naleznosci jest zestawienie naleznosci
wraz z dokumentacjg uzasadniajacg dokonanie odpiséw przygotowane przez pracownikéw oddziatu
ksiegowosci zatwierdzone przez gtdwnego ksiegowego budzetu Wojewody Mazowieckiego i

kierujgcego Wydziatem Finanséw i Budzetu MUW.

18. Ksiegowanie odpisow aktualizujgcych naleznosci w ksiegach rachunkowych jest

wykonywane przynajmniej raz w roku, na dzien bilansowy.

19. Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz

w roku na dzien bilansowy.



20. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw

aktualizujgcych nie podlegajg aktualizacji wyceny.

§19. 1. Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe, stuzy do ewidencji kosztdw, ktdre nie kwalifikujg

sie do ujecia na kontach 401 — 402.

2. Na stronie Wn ksieguje sie przede wszystkim kwoty poniesionych kosztéw pozostatych

kosztédw rodzajowych.

3. Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie

salda kosztow wystepujgcego na koniec roku.

4. Ewidencja szczegdtowa do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kontrahenta, zrédta finansowania, rodzaju przeznaczenia srodkow, w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdéb umozliwiajgcy

sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych.

5. Konto 409 moze wykazywad w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére oznacza poniesione

od poczatku roku koszty.

6. Saldo konta 409 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860 - Wynik finansowy.

7. Typowe zapisy strony Wn konta 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” dotyczg

w szczegblnosci:

Lp. Konta
Tre$¢ operacji st
przeciwstawne

1. Wydatki realizowane dotyczgce pozostatych kosztéw rodzajowych. 201

Zasadzone renty.
2. 130

8. Typowe zapisy strony Ma konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” dotyczg

w szczegoblnosci:

Lp. Konta
Tre$¢ operacji st
przeciwstawne




1. | Zmniejszenie kosztow z tytutu zwrotu w roku budzetowym wczesniej

dokonanych wydatkdéw.
201

2. | Przeniesienie na koniec roku salda poniesionych kosztow. 860

§20. 1.Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji dochodéw
budzetowych zwigzanych z dziatalnoscig podstawowg jednostki (w szczegdlnosci zwroty

niewykorzystanych srodkéw z lat ubiegtych, naliczone kary).

2. Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, zas na

stronie Ma przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

3. Ewidencja szczegdtowa konta 720 zapewnia gromadzenie informacji niezbednych do

sporzgdzenia sprawozdan budzetowych i finansowych.

4. W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sie konto 860 — Wynik finansowy.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych” dotyczg

w szczegblnosci:

Lp. Konta
Tres¢ operacji st
przeciwstawne

1. | Odpisy i korekty naleznosci. 221

2. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych. 860

6. Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” dotycza

w szczegolnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Whptaty dochodéw budzetowych. 130, 221
2. Zaliczenie do przychodoéw z tytutu dochoddéw budzetowych wptywéw

na rachunek bankowy wczeséniej uznanych za niewyjasnione.
245




§21. 1. Konto 750 — Przychody finansowe, stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych,
a w szczegdblnosci przychodéw z tytutu operacji finansowych, odsetek w szczegdlnosci za zwtoke w

zaptacie naleznosci, dodatnich réznic kursowych.

2. Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia gromadzenie informacji niezbednych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych.

3. W koncu roku obrotowego konto 750 strone Wn przenosi sie na strone Ma konta 860. 4.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

4. Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe” dotyczg

w szczegdlnosci:

Lp. Konta
Tres¢ operacji st
przeciwstawne

1. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych. 860

5. Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe” dotyczg

w szczegodlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Woptaty odsetek od naleznosci niezaptaconych w terminie. 130, 221, 240
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu. 221, 240
3. Zmniejszenie odpisdw aktualizacyjnych naleznosci dotyczgcych

przychodoéw finansowych.
290

Zaliczenie do przychodow finansowych wptywdw na rachunek bankowy
4, 240, 245
wczesniej uznanych za niewyjasnione.

§22. 1. Konto 751 — Koszty finansowe, stuzy do ewidenc;ji kosztow finansowych,
a w szczegdlnosci odsetek za zwtoke, odpisdw aktualizujgcych wartosé naleznosci z tytutu operacji

finansowych, ujemne réznice kursowe.



2. Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie

kosztédw operacji finansowych — naliczone odsetki za zwtoke od zobowigzan.
3. W konicu roku obrotowego konto 751 strone Ma przenosi sie na strone Wn konta 860.
4. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,Koszty finansowe” dotyczg w szczegélnosci:

Lp. Konta
Tres¢ operacji st
przeciwstawne

1. | Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w

terminie zobowigzan.

201, 240
2. | Odpisy aktualizacyjne nalezno$ci dotyczgcych kosztow. 290
3. | Koszty powstate w zwigzku z prowadzonym przez organ egzekucyjny 221

postepowaniem egzekucyjnym (szczegdlnie dotyczy optat i kosztow
naliczanych w zwigzku z egzekucjg odsetek, kosztow upomnien z lat

ubiegtych).

6. Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,Koszty finansowe” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych kosztéw finansowych. 860

§ 23. 1. Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne, stuzy do ewidencji przychoddéw
niezwigzanych bezposrednio z podstawowag dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych

przychodoéw niz podlegajgce ewidencji na koncie 720 750.
2. W koncu roku obrotowego konto 760 strone Wn przenosi sie na strone Ma konta 860.
3. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

4. Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” dotycza

w szczegoblnosci:



Lp. Konta
Tres¢ operacji st
przeciwstawne

1. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddw finansowych. 860

5. Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” dotyczg

w szczegoblnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Whptata naleznosci. 130, 221
2. Zmniejszenie wartosci odpisu aktualizacyjnego w skutek uregulowania
naleznosci.
290

§24. 1.Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne, stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci kar, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania

sgdowego.

2. Ewidencja szczegdtowa zapewnia gromadzenie informacji niezbednych do sporzadzenia

sprawozdan budzetowych i finansowych.

3. W koncu roku obrotowego konto 761 strone Ma przenosi sie na strone Wn konta 860. 4.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

4. Typowe zapisy strony Wn konta 761 , Pozostate koszty operacyjne” dotycza

w szczegblnosci:

Lp. Konta
Tres¢ operacji et
przeciwstawne

1. | Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania

spornego.
130, 240




2. | Zwiekszenie wartosci odpisu aktualizacyjnego wskutek uznania

naleznosci za watpliwg, dtuznik w stanie likwidacji lub upadtosci.
290

3 Naleznosci sporne dochodzone na drodze postepowania sgdowego. 240

Koszty powstate w zwigzku z prowadzonym przez organ egzekucyjny

postepowaniem egzekucyjnym (dotyczy optat i kosztow naliczanych w
4, 221
zwiazku z egzekucja pozostatych naleznosci windykowanych przez

wierzyciela).

5. Typowe zapisy strony Ma konta 761 , Pozostate koszty operacyjne” dotyczg w

szczegoblnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Przeksiegowanie salda na wynik finansowy. 860

§25. 1. Konto 800 - Fundusz jednostki, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen

funduszu jednostki.

2. Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona jest z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej w zakresie czesci budzetu panstwa.

3. Wszelkie zmiany tego funduszu ksieguje sie odpowiednio zmniejszenia na stronie Wn, a

zwiekszenia na stronie Ma.

4. Konto 800 wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki” dotyczg w szczegélnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne

1. Ujemny wynik roku ubiegtego. 860




2. Przeksiegowanie zrealizowanych przez dysponenta czesci dochodéw
budzetowych (pod datg 31 grudnia).

222
3. Przeksiegowanie rownowartosci przekazanych w danym roku dotacji
budzetowych, ktére zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone,
oraz srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie

inwestycji (pod datg 31 grudnia).

810

6. Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Dodatni wynik roku ubiegtego. 860
2. Przeksiegowanie zrealizowanych przez dysponenta czesci wydatkow
budzetowych (pod datg 31 grudnia).
223
4, Réwnowartos¢ wydatkow budzetowych dysponenta czesci na
sfinansowanie inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty)
810
Roczne przeksiegowanie wydatkow dokonanych przez jednostke ze
5.
Srodkow europejskich.
227

§26. 1. Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkédw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje, stuzy do ewidencji dotacji z budzetu przekazywanych przez dysponenta czesci

ujete w planie wydatkéw na dany rok.

2. Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie wartos$¢ dotacji przekazanych, uznanych za

wykorzystane lub rozliczone.

3. Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie salda na koniec roku na konto 800

Fundusz jednostki.



4. Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej, kontrahenta, Zzrédta finansowania i rodzaju przeznaczenia srodkow,

w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie wymaganych sprawozdan budzetowych.

5. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

6. Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw

europejskich oraz srodki na inwestycje” dotyczg w szczegélnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Wartosc¢ dotacji przekazanych, ktére na podstawie odrebnych
przepiséw zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone.
224
2. Wartos$¢ wydatkdéw przekazanych na finansowanie inwestycji. 224

7. Typowe zapisy strony Ma konta 810 , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow

europejskich oraz $rodki na inwestycje” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne

1. Przeksiegowanie w korcu roku rocznej sumy dotacji przekazanych

przez dysponenta czesci.
800

§ 27. 1. Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychododw, stuzy do ewidencji
przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw lub innych rozliczen miedzyokresowych

i rezerw.

2. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzone i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.

3. Na stronie Ma ujmuje sie ponadto powstanie i zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych
przychoddéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie

do przychoddéw roku obrotowego.



4. Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie stanu rezerw na przyszte zobowigzania z tytutu
toczacych sie postepowan przed sgdem, dla ktérych prawdopodobienstwo przegrania postepowania
jest wyzsze niz jego wygrania, wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz stanu przychodéw zaliczonych do

przysztych okreséw wedtug poszczegdlnych tytutow.

5. Konto 840 moze wykazywacd saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodoéw.

6. Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw”

dotyczag w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek ujecia zobowigzan. 201, 240
1.
751, 761
2. Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek wygasniecia przyczyn
jej utworzenia.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ciezar pozostatych 751, 761

kosztéow operacyjnych, kosztéw finansowych.

Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych
2 240
latach.

§28. 1. Konto 853 — Fundusze celowe, stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen

panstwowych funduszy celowych.



2. Na stronie Ma konta 853 ujmuje sie przychody funduszu celowego oraz pozostate
zwiekszenia z tytutdéw okreslonych przepisami dotyczgcymi poszczegélnych rodzajéw funduszy, a na

stronie Wn ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy.
3. Saldo Ma konto 853 wyraza stan panstwowych funduszy celowych.

4. Ewidencja analityczna do konta 853 prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu
celowego co najmniej z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz
kontrahentéw, w sposdb umozliwiajacy gromadzenie informacji niezbednych do sporzadzenia

sprawozdan budzetowych i finansowych.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 853 ,,Fundusze celowe” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Koszty prowadzenia rachunkéw bankowych. 240, 136
2. Zaptata zobowigzan finansowych. 240, 136
3. Przekazanie srodkéw do beneficjentdw. 240, 136

6. Typowe strony Ma konta 853 ,,Fundusze celowe” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Whpftaty na fundusze celowe. 136, 240

§29. 1. Konto 860 - Wynik finansowy, stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego w

zakresie dysponenta czesci.

2. W koncu roku obrotowego, pod datg 31 grudnia, ksieguje sie na stronie Wn sume
poniesionych przez dysponenta czesci kosztéw, a na stronie Ma sume wszystkich uzyskanych w ciggu

roku dochoddw.

3. Ewidencja szczegdtowa do konta 860 prowadzona jest z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej w zakresie czesci budzetu panstwa.



4. Saldo konta 860 na koniec roku wyraza wynik finansowy dysponenta czesci, saldo Wn -

strate netto, saldo Ma - zysk netto.

5. W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego, saldo konta 860

przenoszone jest na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

6. Wynik finansowy, ustala sie wedtug metody okreslonej wariantem poréwnawczym.

7. Typowe zapisy strony Wn konta 860 - ,, Wynik finansowy” dotyczg w szczegélnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne
1. Wartos¢ poniesionych kosztow przez dysponenta czesci. 401 - 402, 409,
2. Przeksiegowanie zysku za rok ubiegty. 800

8. Typowe zapisy strony Ma konta 860 -, Wynik finansowy” dotyczg w szczegdlnosci:

Konta
Lp. Tres¢ operacji
Przeciwstawne
1. Wartos¢ uzyskanych dochodéw i przychoddéw przez dysponenta 720, 750
czesci.

Przeksiegowanie straty za rok ubiegty.
2. 800

Rozdziat 3

Opis kont pozabilansowych

§30. 1.Konto 911 - niepieniezne zabezpieczenie roszczen, stuzy do prowadzenia ewidencji
pomocniczej niepienieznych zabezpieczen roszczen jakie zostaty przekazane do dysponenta czesci w
szczegblnosci w celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz zezwolenia na prowadzenie

dziatalnosci w zakresie zbierania odpadéw.



2. Na stronie Wn konta 911 ewidencjonuje sie ztozone niepieniezne zabezpieczenia roszczen.

3. Na stronie Ma konta 911 ewidencjonuje sie zwrot niepienieznych zabezpieczen roszczen,
na skutek wykonania umowy lub zakonczenia prowadzenia dziatalnosci oraz w przypadku podjecia
przez dysponenta dziatan windykacyjnych w celu zaspokojenia roszczen objetych zabezpieczeniem.

Na koniec roku konto moze wykazywac saldo.

4. Saldo Wn konta 911 oznacza kwote zabezpieczen niepienieznych roszczen dla umow ktére

jeszcze sg realizowane lub zezwolen, ktdre jeszcze nie wygasty.

§ 31. 1. Konto 921 — Naleznosci do sprawozdania RB-N, stuzy do prowadzenia ewidencji pomocniczej

naleznosci, ktére ujmowane sg do sprawozdania Rb-N.

2. Na stronie Wn konta 921 ujmowane sg naleznosci, w momencie dokonywania przypisu.

3. Na stronie Ma konta 921 ujmowane sg wptaty z tytutu naleznosci wczesniej przypisanych.
Ewidencja jest prowadzona w uktadzie wynikajgcym ze sprawozdania RB-N w podziale na grupy

kontrahentéw.

§32. 1. Konto 926 — Wyroki realizowane przez MSP, jest kontem pomocniczym technicznym
przeznaczonym do ewidencjonowania operacji wynikajgcych z koniecznosci zaptaty wyrokéw

realizowanych przez Skarb Panstwa lub naleznosci.

2. Ewidencje prowadezi sie z podziatem na klasyfikacje wedtug budzetu tradycyjnego.

3. Po stronie Ma ksieguje sie zobowigzanie do zaptaty na podstawie wyroku sagdowego oraz
wpfaty z tytutu uregulowania naleznych kwot, a na stronie Wn ksieguje sie przelew lub informacje z
BGK potwierdzajgcy uregulowanie zobowigzania przez Ministerstwo Finansdéw oraz przypis naleznosci

z tych tytutéw.

4. Konto moze prezentowac saldo informujace o zobowigzaniach do zaptaty i naleznosci z

tytutu zasgdzonych wyrokéw sgdowych dotyczgcych zobowigzan Skarbu Panstwa.



§33. 1. Konto 950 - Wykonanie planu i zaangazowania w uktadzie w wydziatéw, stuzy do analizy

wykonania planu wydatkdw budzetowych oraz zaangazowania w podziale na poszczegdlne wydziaty.

§34. 1.Konto961—Planirealizacja wydatkéw budzetowych w uktadzie KLB — BZ, jest kontem
pomocniczym technicznym przeznaczonym do ewidencjonowania operacji

z podziatem na klasyfikacje wedtug budzetu tradycyjnego i zadaniowego.

2. Ewidencja na koncie stuzy do monitorowania planu i wykonania wydatkéw

w uktadzie budzetu zadaniowego.

§35. 1.Konto 962 —Planirealizacja wydatkéw budzetowych w uktadzie BZ - KLB, jest kontem
pomocniczym technicznym przeznaczonym do ewidencjonowania operacji

z podziatem na klasyfikacje wedtug budzetu zadaniowego i tradycyjnego.

2. Ewidencja na koncie stuzy do monitorowania planu i wykonania wydatkow

w uktadzie budzetu zadaniowego.

§36. 1.Konto 965 - Planirealizacja rezerw celowych w uktadzie KLB, stuzy

do ewidencjonowania planu oraz wykorzystania srodkéw budzetowych z rezerw celowych.

2. Na stronie Wn ksiegowany jest plan przyznanej rezerwy, natomiast na stronie Ma

rozdysponowanie rezerwy.

§37. 1. Konto 970 - Ptatnosci ze srodkdw europejskich stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych
przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze sSrodkéw europejskich dysponenta

z rachunku Ministra Finansow.

2. Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkow ze

srodkow europejskich.



3. Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa
Krajowego o dokonaniu pfatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez

beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), rGwnowartosé zrealizowanych ptatnosci.

4. Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosc zlecen ptatnosci
przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych na realizacje przez Bank

Gospodarstwa Krajowego.

5. Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest co najmniej w podziale na klasyfikacje

budzetowgq oraz programy.

6. Typowe zapisy strony Wn konta 970 - ,,Ptatnosci ze srodkow europejskich” dotycza

w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Wartos¢ przekazanych zlecen ptatnosci przez instytucje lub inne upowaznione
podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze sSrodkéw

europejskich.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 970 - ,,Ptatnosci ze sSrodkdw europejskich” dotycza

w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Wartos$¢ zrealizowanych zlecen ptatnosci przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze

srodkéw europejskich na podstawie zawiadomienia z Banku Gospodarstwa Krajowego.

§38. 1. Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych, stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta czeséci oraz wydatkow realizowanych w ramach funduszy oraz

jednostek podlegtych.

2. Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci planu

finansowego wydatkéw budzetowych lub zadan realizowanych w ramach funduszy.

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

zmiany oraz plan dla funduszy, na stronie Ma konta 980 ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych



wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw poniesionych w ramach funduszy z wytgczeniem wydatkéw

jednostek podlegtych, oraz w koncu roku wartosé planu niezrealizowanego.

4. Typowe zapisy strony Wn konta 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” dotyczg w

szczegblnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkdw oraz jego zmiany,

zwiekszenia zapisem dodatnim (+)

zmniejszenia zapisem ujemnym (-)

5. Typowe zapisy strony Ma konta 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” dotyczg w

szczegblnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. wartos¢ zrealizowanych w trakcie roku wydatkéw budzetowych

2. wartosé niezrealizowanych w danym roku wydatkéw

3. zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki w biezgcym roku (wznowienie
wydatkéw)

§39. 1. Konto 981 - Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw, stuzy do ewidencji kwot ujetych

w planach finansowych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta czesci.

2. Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych, na stronie Ma konta 981 ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanych niewygasajgcych

wydatkéw budzetowych oraz w koncu roku wartos¢ planu niezrealizowanego.

3. Ewidencja szczegdtowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdtowosci podziatek

klasyfikacji budzetowe].

4. Konto 981 na koniec roku nie wykazuje salda.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 981 ,,Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow”

dotyczg w szczegdlnosci:



Lp. Tres¢ operacji

1. Kwoty zatwierdzonego planu finansowego niewygasajgcych wydatkow.

6. Typowe zapisy strony Ma konta 981 ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw” dotycza

w szczegodlnosci:

Lp. Tres¢ operacji
1. wartos¢ zrealizowanych wydatkdw niewygasajgcych
2. wartosé niezrealizowanych w danym roku wydatkéw niewygasajacych

§40. 1.Konto 982 - Plan wydatkdw srodkéw europejskich, stuzy do ewidencji planu wydatkéw

srodkéw europejskich.

2. Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego

zmiany.

3. Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich;

2) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

4. Ewidencja szczegdtowa do konta 982 jest prowadzona co najmniej wedtug programu

finansowanego ze Srodkéw europejskich oraz klasyfikacji budzetowej oraz jednostki.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 982 ,,Plan wydatkdéw srodkéw europejskich” dotyczg w

szczegoblnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkdw oraz jego korekty z tym, ze

- zwiekszenia dokonuje sie zapisem dodatnim (+) - zmniejszenia dokonuje sie zapisem

ujemnym (-)

6. Typowe zapisy strony Ma konta 982 ,,Plan wydatkéw srodkéw europejskich” dotyczg

w szczegodlnosci:



Lp. Tres¢ operacji

1. Rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich.

2. Wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

§41. 1.Konto 983 —Zaangazowanie wydatkdw srodkéw europejskich roku biezgcego, stuzy do

ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkéw europejskich na dany rok budzetowy.

2. Ewidencja szczegétowa do konta 983 prowadzona jest z uwzglednieniem zrédta

finansowania oraz kontrahentéw.

3. Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie réwnowartosc sfinansowanych wydatkéw srodkéw

europejskich w danym roku budzetowym.

4. Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajgcej plan
finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéow
finansowanych z udziatem $srodkdéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢

dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.
5. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

6. Typowe zapisy strony Wn konta 983 ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich

roku biezgcego” dotyczg w szczegdlnosci:

Lp. Tresé operacji
1. Rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw srodkéw europejskich w danym roku
budzetowym.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 983 , Zaangazowanie wydatkow srodkdéw europejskich

roku biezgcego” dotyczg w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej

z decyzji lub zawartych z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw




finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje

konieczno$é dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

§42. 1. Konto 984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkdw europejskich przysztych lat, stuzy do

ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw srodkéw europejskich przysztych lat.

2. Ewidencja szczegétowa do konta 984 prowadzona jest z uwzglednieniem zrédta

finansowania oraz kontrahentéw.

3. Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetu
Srodkow europejskich w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan wydatkéw roku biezgcego

jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

4. Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw Srodkow

europejskich lat przysztych.

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

wydatkéw srodkow europejskich na lata przyszte.

6. Typowe zapisy strony Wn konta 984 ,Zaangazowanie wydatkdw srodkéw europejskich

przysztych lat” dotyczg w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Réwnowartos$¢ zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezgcego jednostki przeznaczony do

realizacji w roku biezgcym.

7. Typowe zapisy strony Ma konta 984 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkdéw europejskich

przysztych lat” dotyczg w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich lat przysztych.




§43. 1. Konto 986 — Plan finansowy dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji planu

finansowego dochoddéw budzetowych dysponenta czesci.

2. Ewidencja szczegétowa do konta 986 prowadzona jest w szczegétowosci planu

finansowego dochoddéw budzetowych.
3. Konto 986 na koniec roku nie wykazuje salda.

4. Typowe zapisy strony Wn konta 986 ,,Plan finansowy dochodéw budzetowych” dotyczg w

szczegblnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Kwoty zatwierdzonego planu finansowego dochoddw dysponenta czesci.

5. Typowe zapisy strony Ma konta 986 - ,,Plan finansowy dochoddéw budzetowych” dotyczag w

szczegoblnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Wyksiegowanie planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta czesci.

§44. 1.990- Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym, stuzy

do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukfadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

2. Ewidencja szczegdtowa do konta 990 prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy

sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w uktadzie zadaniowym.
3. Na koniec roku konto 990 nie wykazuje salda.

4. Typowe zapisy strony Wn konta 990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

w uktadzie zadaniowym dotyczg w szczegdélnosci:

Lp. Tres¢ operacji
1. Plan wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym.
2. Zmiany do planu wydatkéw:

1) zwiekszajgce poczatkowy plan zapisem dodatnim;




2) zmniejszajgce poczatkowy plan zapisem ujemnym.

5. Typowe zapisy strony Ma konta 990 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

w uktadzie zadaniowym dotyczg w szczegdélnosci:

Lp. Tres¢ operacji
1. Zrealizowane wydatki budzetowe w ukfadzie zadaniowym.
2. Wartos¢ planu niezrealizowanych wydatkow.

§45. 1. Konto 992 - Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa, stuzy do
ewidencji kwot ujetych w zapewnieniu finansowania lub dofinansowania wydatkéw, projektow i

programow z budzetu panstwa dysponenta czesci.

2. Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia oraz jego zmiany. Na
stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienie do planu /konto 980/ dysponenta czesci kwot

wynikajgcych z udzielonego zapewnienia.

3. Ewidencja szczegdtowa do konta 992 jest prowadzona co najmniej wedtug czesci

budzetowej, Zrdodta finansowania i projektu.

4. Typowe zapisy strony Wn konta 992 ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z

budzetu panstwa” dotyczg w szczegdélnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Wartos¢ udzielonego zapewnienia oraz jego zmiany.

5. Typowe zapisy strony Ma konta 992 ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z

budzetu panstwa” dotyczg w szczegdélnosci:

Lp. Tres¢ operacji




1. Wartos¢é srodkdw uruchomionych z rezerwy celowej budzetu panstwa objetych

zapewhieniem.

§46. 1.Konto 994 - Zobowigzania w uktadzie budzetu zadaniowego, stuzy do ewidenc;ji

zobowigzah z tytutu wydatkéw w ukfadzie zadaniowym.

2. Na stronie Ma konta 994 ujmuje sie wartos$¢ zobowigzan z tytutu wydatkéw budzetowych

w uktadzie zadaniowym.

3. Na stronie Wn konta 994 ujmuje sie réwnowartos¢ zaptaconych zobowigzan
w uktadzie zadaniowym. Do konta 994 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa wedtug klasyfikacji
wydatkédw w uktadzie zadaniowym, oraz zobowigzan finansowanych ze srodkdw krajowych i srodkéw

europejskich.

4. Dopuszcza sie ksiegowanie operacji na koncie stanowigcych kwote salda zobowigzan

wytgcznie wedtug stanu na 30 czerwca oraz 31 grudnia oraz zaptate tych zobowigzan.

5. Na koniec roku konto 994 moze wykazywadé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ zobowigzan

w uktadzie zadaniowym do zaptaty w roku nastepnym.

§47. 1.Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego stuzy

do ewidencjonowania prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych dysponenta czesci, ujetych
w planie finansowym danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajgcych

wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku jak rowniez funduszy.

2. Na stronie Wn konta 998 ksiegowana jest rownowartosc¢ sfinansowanych wydatkéw

budzetowych w danym roku budzetowym.

3. Na stronie Ma konta 998 ujmowane jest zaangazowanie wydatkow, to jest wartos¢ decyzji,
umow i innych dokumentéw ksiegowych, ktérych realizacja spowoduje koniecznos$¢ dokonania

wydatkéw w roku biezgcym.

4. Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej z uwzglednieniem kontrahenta, zrodet finansowani i przeznaczenia srodkéw, zapewnia

takze ustalenie kwoty wydatkow niewygasajgcych.

5. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



6. Typowe zapisy strony Wn konta 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

biezgcego” dotyczg w szczegblnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych.

2. Zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki w biezgcym roku (wznowienie
wydatkdéw).

7. Typowe zapisy strony Ma konta 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

biezgcego” dotyczg w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji
1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczgtku roku.
2. Zaangazowanie wynikajgce z decyzjii zawartych umodw, ktérych termin ptatnosci

przypada na dany rok.

3. Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego

zaangazowania wydatkow danego roku w wyniku aneksu do umowy.

4, Wartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych niepoprzedzonych umowami. Zwrot
niewykorzystanych srodkow na wydatki w biezgcym roku (wznowienie wydatkéw)

niepoprzedzonych umowami.

§48. 1.Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat, stuzy
do ewidencjonowania prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych dysponenta czesci,
dotyczace lat przysztych oraz wydatkéw planowanych do poniesienia w ramach funduszy dla uméw

wieloletnich.

2. Na stronie Wn konta 999 ksiegowana jest rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow

budzetowych w latach poprzednich, ktdre obcigzajg plan finansowy roku biezgcego.

3. Na stronie Ma konta 999 ujmowane jest zaangazowanie wydatkow lat przysztych.



4. Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe] z uwzglednieniem kontrahenta, zrédet finansowani i przeznaczenia srodkéw, zapewnia

takze ustalenie kwoty wydatkéw niewygasajgcych.

5. Typowe zapisy strony Wn konta 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych

lat” dotyczg w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéow zaewidencjonowanych w latach
poprzednich, ktére przechodzg do zaangazowania wydatkdéw roku biezgcego

(ksiegowanie na poczatku danego roku na konto 998).

6. Typowe zapisy strony Ma konta 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych

lat” dotyczg w szczegdlnosci:

Lp. Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych wynikajgce z zawartych umoéw, decyzji lub

innych postanowien, ktérych termin ptatnosci przypada na przyszte lata.

Zwiekszenie lub zmniejszenie /zapisem minusowym/ uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkéw przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany

decyzji.

Zatacznik nr 3

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH
W WYDZIALE FINANSOW | BUDZETU MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W
WARSZAWIE



§ 1. 1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg oryginalne lub potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem, zatwierdzone dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Dowdd ksiegowy powinien byé¢:

1) rzetelny — zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuje;
2) kompletny — zawierajgcy co najmniej: okreslenie rodzaju dowodu, numer

identyfikacyjny dowodu, okreslenie stron, poprzez podanie nazwy jednostki lub imienia i
nazwiska w przypadku oséb fizycznych oraz adresu, dokonujgcych operacji gospodarczej, opis
tej operacji oraz jej wartos¢ i date dokonania, w przypadku gdy dowdd zostat sporzagdzony pod
inng datg — takze date sporzadzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe, stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania;

3) wolny od btedéw rachunkowych — niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodzie

ksiegowym wymazywania i przerébek;

4) wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty, z zachowaniem nastepujacych
warunkoéw:
a) wszystkie rubryki powinny by¢ wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem, atramentem

lub dtugopisem, pismem maszynowym lub komputerowym, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na podiniejsze dopiski lub zmiany, przy czym niektére informacje, a w
szczegblnosci nazwa jednostki lub imie i nazwisko w przypadku osdb fizycznych oraz data
mogga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

b) podpisy na dowodzie ksiegowym powinny by¢ autentyczne i sktadane wtasnorecznie
atramentem lub dfugopisem, przy czym dopuszcza sie podpis elektroniczny,

C) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

5) Dowéd ksiegowy moze mie¢ forme elektroniczna.

3. Do ksigg rachunkowych przyjmuje sie dowody ksiegowe:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, w szczegdlnosci:

a) faktury,

b) rachunki,



c) noty ksiegowe,

d) wnioski jednostek samorzadu terytorialnego,

e) pisma o zwrot nadptaconych dochodéw;

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdlnosci:
a) decyzje administracyjne,

b) noty korygujace,

c) koszty upomnienia,

d) umowy,

e) porozumienia;

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz MUW, w szczegdlnosci obejmujace:
a) polecenie ksiegowania,

b) dyspozycje zaptaty przekazywang z komérek organizacyjnych MUW,

c) rozliczenia dotacji,

d) zapotrzebowanie na srodki,

e) polecenie przekazania $Srodkéow zasgdzonych orzeczeniem sgdowym lub innym
rownowaznym.

4. Do ksigg rachunkowych przyjmuje sie rowniez sporzgdzone przez MUW dowody ksiegowe:

1) korygujace — stosowane do dokonania korekty wczesniejszych, btednie dokonanych
zapisow;
2) rozliczceniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedfug nowych kryteridow

klasyfikacyjnych, w szczegdlnosci przeksiegowanie otrzymanej wptaty o poczatkowo
niezidentyfikowanym tytule na konkretne naleznosci.
5. Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym.

§ 2. 1. Sprawdzanie (kontrola) pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
czy dokument odzwierciedla rzeczywisty stan rzeczy, czy zdarzenie gospodarcze potwierdzone
tym dokumentem dokonane zostato prawidtowo pod wzgledem celowosci, rzetelnosci oraz
zgodnosci z przepisami dotyczgcymi merytorycznej strony tego zdarzenia i dokonywana jest
przez kierujgcego komédrka organizacyjng MUW odpowiedzialng merytorycznie za realizacje

danego zadania jako zgodnego z planem finansowym.



2. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych powinna by¢ przeprowadzona
z uwzglednieniem, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego;

3) operacja byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana
albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MUW;

4) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, w szczegdlnosci czy dane
dotyczagce wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane i czy zostaty wykonane
w sposoéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) dowdd zawiera wtasciwe oznaczenie stron biorgcych udziat w zdarzeniu gospodarczym
oraz czy osoby dziatajgce w imieniu stron podmiotu posiadajg umocowanie prawne
do dziatania;

6) zastosowane ceny i terminy pfatnosci sg zgodne z zawartymi umowami, zamdwieniami
a dokumenty bedace podstawg ztozenia zamdwienia posiadajg potwierdzenie dokonania
kontroli wstepnej przez Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego;

7) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowosci merytoryczne, w tym niezgodnos$é
tresci dokumentu ze stanem faktycznym, powinny by¢ szczegdtowo opisane.

4. Opis nieprawidtowosci, o ktéorym mowa w ust. 3:

1) powinien by¢ zamieszczony w zatgczniku do dowodu ksiegowego, gdzie osoba
odpowiedzialna umieszcza date stwierdzenia nieprawidfowosci, date sporzadzenia notatki
oraz podpis;

2) zatwierdza kierujgcy komorkg organizacyjng MUW lub osoba upowazniona;

3) moze by¢ sporzadzony przy wykorzystaniu systemu—elektronicznego zarzadzania
dokumentami, zwanego dalej ,,EZD".

5. Kontroli merytorycznej oraz opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje pracownik komorki
organizacyjnej MUW odpowiedzialne]j za realizacje zdarzenia, sktadajgc pod opisem podpis
wraz z datg dokonania opisu. Dopuszcza sie elektroniczny opis dokumentu wraz z akceptacjg

dokumentu w systemie EZD.



6. Zadaniem osoby dokonujgcej kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych umozliwiajacy prawidtowa klasyfikacje
zdarzenia do ujecia w ksiegach rachunkowych.

7. Na dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, obok podpisu pracownika, wymagany
jest podpis kierujgcego komodrka organizacyjng MUW, ktorej dotyczy zdarzenie gospodarcze

lub osoby upowaznionej. Dopuszcza sie ztozenie podpisu w systemie EZD.

§ 3. 1. Sprawdzenie (kontrola) pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu,
czy dowdd ksiegowy sporzgdzony zostat prawidtowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa lub regulacjami wewnetrznymi, czy zawiera dane wymagane dla danego dokumentu,
czy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera kompletne dane, nie
wykazuje $ladéw poprawek, jest sporzgdzony na odpowiednim formularzu oraz czy dane
liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedéw rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dowoddéw ksiegowych powinna by¢ przeprowadzona
z uwzglednieniem kontroli formalnej, polegajacej na sprawdzeniu:

1) czy dowdd zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami lub regulacjami wewnetrznymi;

2) czy operacja gospodarcza, ktérej dowodd dotyczy, poddana zostata kontroli
merytorycznej;
3) w przypadku gdy dowdd wyrazony jest w walucie obcej — czy posiada przeliczenie

na walute polskg, wskazanie numeru i dnia publikacji tabeli kursowej, kurs waluty oraz czy
przeliczenie zostato dokonane w sposdb prawidtowy.

3. Zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem rachunkowym jest:

1) niedopuszczenie do ujecia w ksiegach rachunkowych dowodu ksiegowego
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne;

2) zadbanie, aby dowdd ksiegowy przed jego ujeciem w ksiegach rachunkowych zostat
zatwierdzony do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

4. Kontrole dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacje wykonuja

pracownicy Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW.

§ 4. 1. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowody

ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu przez Gtownego Ksiegowego Budzetu Wojewody



Mazowieckiego i Dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW lub osoby przez nich
upowaznione.

2. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego jest
potwierdzeniem dokonania kontroli wewnetrznej operacji gospodarczej i oznacza, ze Gtéwny
Ksiegowy Budzetu Wojewody Mazowieckiego:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw, dotyczgcych tej operacji;

3) przyjmuje dyspozycje ptatnosci do realizacji.

3. Ztozenie podpisu przez Dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW jest potwierdzeniem
dokonania kontroli dowodu ksiegowego i oznacza, ze nie zgtasza on zastrzezen do dokumentu

ksiegowego i potwierdza realizacje zaptaty zobowigzania.

§ 5. 1. Dowody ksiegowe zewnetrzne wptywajg do wiasciwej komdrki organizacyjnej MUW
odpowiedzialnej za realizacje zdarzenia, gdzie podlegajg kontroli pod wzgledem celowosci,
rzetelnosci oraz zgodnosci z przepisami dotyczgcymi merytorycznej strony tego zdarzenia.

2. Po dokonaniu kontroli merytorycznej oraz opisu zdarzenia gospodarczego, ktdrego
dokonuje pracownik komérki organizacyjnej MUW oraz po zatwierdzeniu i podpisaniu przez
kierujgcego komdrka organizacyjng MUW, dokument zostaje przekazany do Biura Obstugi
Urzedu (komorki wtasciwej do spraw zamodwien publicznych) w celu potwierdzenia trybu
dokonania zamowienia i jego zgodnos$ci z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych oraz Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW celem realizacji.

3. Dowody, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1 lit. e, wpltywajg bezposrednio do Wydziatu
Finanséw i Budzetu MUW. Pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW dokonuje kontroli
prawidtowosci kwoty do zwrotu okreslonej przez wnioskujgcego. Przygotowuje polecenie
dokonania przelewu, ktére jest zatwierdzane do wyptaty przez Gtdwnego Ksiegowego Budzetu
Wojewody Mazowieckiego i Dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW.

4. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 2 lit. a, powstajg na wniosek komorki
organizacyjnej MUW. Pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW wystawia decyzje o

zwrocie nienaleznie pobranej lub pobranej w nadmiernej wysokosci dotacji. Nastepnie na



podstawie wystawionej decyzji w ksiegach rachunkowych dokonywany jest przypis
naleznosci.

5. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 2 lit. b, wystawia nabywca towaru lub
ustugi w przypadku, kiedy otrzymana faktura zawiera pomytki dotyczace: jakiejkolwiek
informac;ji wigzacej sie ze sprzedawca lub nabywca, pomytki zwigzane z oznaczeniem towaru
lub ustugi (niewptywajace na wartosé faktury). Nota korygujgca wystawiana jest w dwdch
egzemplarzach i przesyfana jest do wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopig.
Nota korygujgca powinna zawiera¢ co najmniej: wyrazenie nota korygujaca, kolejny numer
oraz date jej wystawienia, imiona i nazwiska albo nazwy skrécone wystawcy noty
i wystawcy faktury albo faktury korygujgcej oraz ich adresy i NIP oraz dane zawarte w fakturze,
ktorej dotyczy nota korygujgca (data wystawienia faktury, numer faktury, NIP wystawcy
i nabywcy oraz nazwy sprzedawcy i nabywecy), wskazanie tresci korygowanej informacji oraz
tresci prawidtowej. Wystawca faktury lub faktury korygujacej akceptuje tres¢ noty korygujace;j
potwierdzajac jg podpisem upowaznionej osoby, nastepnie odsyta jeden egzemplarz do
wystawcy noty korygujacej. Nota korygujaca dotgczana jest do faktury, ktérej tres¢ podlegata
korekcie. Nota korygujaca jest podpisywana przez Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody
Mazowieckiego.

6. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa § 1 ust. 3 pkt 2 lit. ¢, wystawiane sg przez komoérki
organizacyjne MUW a nastepnie przekazywane do Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW celem
ujecia w ksiegach przypisu naleznosci z tytutu naliczonych kosztow.

7. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 2 lit. d i e, przygotowuje komérka
organizacyjna MUW, nastepnie kieruje do Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW projekt umowy
wraz ze wskazaniem zrddta finansowania, na podstawie ktérej pracownik Wydziatu Finanséw
i Budzetu MUW dokonuje sprawdzenia, czy na dane zadanie zostaty zaplanowane $rodki w
planie finansowym, oraz czy suma wszystkich umow na realizacje danego zadania publicznego
nie przekracza poszczegdlnych paragraféw w ramach wydanej decyzji. Akceptacja wydziatu
budzetu potwierdza dostepnosé srodkow finansowych. Na podstawie podziatu do decyzji
pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW dokonuje ksiegowania zmian w planie oraz
zaangazowania. Procedowanie umowy, jak i jej autoryzacja moze odbywac sie przy
wykorzystaniu systemu EZD.

8. Aneksy do zawartych uméw dotacyjnych nie majace wptywu na jej wartos¢ nie sg

przekazywane do Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW.



9. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3 lit. a, stanowig podstawe zapisow w
ksiegach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestréw, oraz
rozliczen wewnetrznych badz tez korekty mylnych zapiséw.

Polecenia ksiegowania sporzadzane sg na biezgco przez pracownika Wydziatu Finansow i
Budzetu MUW na podstawie pisemnego polecenia ksiegowania, podpisanego przez
kierujgcego komorka organizacyjng MUW lub na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych
btedne zapisy w ksiegach. Polecenia ksiegowania mogg by¢ zatwierdzane do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez Kierownika i Zastepce Kierownika Oddziatu Ksiegowosci.

10. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3 lit. b, sporzgdza pracownik komadrki
organizacyjnej MUW, odpowiedzialnej za realizacje zadania. Dyspozycja zaptaty zawiera m.in.:
date, miejsce wystawienia, nazwe kontrahenta, do ktérego kierowana jest ptatno$é, oraz
nazwe i numer rachunku bankowego, tytut optaty, wartos¢ optaty oraz walute, termin zaptaty
(do dyspozycji zaptaty nalezy dotgczyé dokumenty, z ktérych wynika wskazany termin zaptaty).
Dyspozycje podpisuje kierujacy komédrkg organizacyjng MUW, stwierdzajgc tym samym
przeprowadzenie kontroli merytorycznej optaty oraz jej zasadnosé, wskazuje takze zrédto
finasowania wg klasyfikacji budzetowej i zadaniowej optaty. Dyspozycja jest zatwierdzana do
zaptaty przez Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Mazowieckiego oraz przez Dyrektora
Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW.

11. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3 lit. ¢, przygotowujg komorki
organizacyjne MUW i przekazujg do Wydziatu Finanséw i Budzetu.. Pracownik Wydziatu
Finansbw i Budzetu na podstawie przekazanej informacji dokonuje stosownego
przeksiegowania celem rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych.

12. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3 lit. d, wypetnia pracownik komarki
organizacyjnej MUW oraz zatwierdza kierujgcy tg komédrka. Miesieczne zapotrzebowanie
sktadane jest do sekretariatu Wydziatu Finanséw i Budzetu do dnia 10 kazdego miesigca.
Zapotrzebowania na srodki nalezy sporzadzaé¢ w podziale na kolejne dni robocze i rodzaje
wydatkéw. Srodki wykazane w poszczegdlnych miesigcach nie moga przekroczy¢ kwoty ujetej
w rocznym harmonogramie wydatkédw komorki na dany miesigc. W przypadku zwiekszenia lub
zmniejszenia zapotrzebowania miesiecznego wzgledem ustalonego harmonogramu
wydatkéw nalezy wskazac z ktérego miesigca nalezy przesungé srodki budzetowe lub ich
nadwyzke. Przygotowujgc formularz zapotrzebowania na srodki finansowe nalezy wzigé pod

uwage terminy wynikajgce z wczesniej zaciggnietych zobowigzan/podpisanych uméw. Na



podstawie otrzymanych formularzy zapotrzebowan na dany miesigc. Komorka wtasciwa do
spraw budzetu w Wydziale Finanséw i Budzetu MUW tworzy zbiorcze zapotrzebowanie na
poszczegdblne dni miesigca i przekazuje do komaérki wiasciwej do spraw ksiegowosci. Na 3 dni
robocze przed planowanym terminem przekazania $Srodkéw, mozliwa jest aktualizacja
dziennych limitéw srodkéw na wydatki budzetowe. Informacja powinna zosta¢ przekazana do
Wydziatu Finanséw i Budzetu, komodrki wifasciwej do spraw ksiegowosci w formie
elektronicznej. Komérka witasciwa do spraw ksiegowosci w Wydziale Finanséw i Budzetu MUW
na podstawie kompletnych i prawidtowo wystawionych dowoddéw ksiegowych, bedgcych
podstawg dokonania ptatnosci, przekazanych przez komorki organizacyjne MUW, dokonuje
weryfikacji kwot zgtoszonych w zapotrzebowaniach na srodki i wnioskuje do Ministerstwa
Finanséw o zmiane (zwiekszenie/ zmniejszenie) dziennego limitu zapotrzebowania. Kazda
zmiana w miesiecznym zapotrzebowaniu na srodki w biezgcym miesigcu skutkuje potrzeba
przekazania do Wydziatu Finanséw i Budzetu MUW zaktualizowanej wersji biezgcego
zapotrzebowania.
13. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3 lit. e, sporzagdza Wydziat — komodrka
merytoryczna przekazujaca orzeczenie do realizacji (Wnioskodawca), wypetniajac arkusz A -
zatgcznika do obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Wydziale Finansow
i Budzetu MUW - polecenie przekazania srodkéw, w jednym egzemplarzu i przekazuje do
Wydziatu Finanséw i Budzietu MUW wraz z oryginalng (ewentualnie uwierzytelniong)
dokumentacjg sprawy:
1) orzeczeniem sgdowym lub innym réwnowaznym z uzasadnieniem opisujgcym przedmiot
sprawy, opatrzonym klauzulg prawomocnosci;
2) uaktualnionymi danymi osdb, na rzecz ktérych zasgdzono kwoty, w tym:
a) adres zamieszkania lub zameldowania (siedziby), a w przypadku uprawnionego
niemajacego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej miejsca zamieszkania
i podlegajacego obowigzkowi podatkowemu tylko od dochoddéw (przychodéw)
osigganych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nalezy poda¢ numer, rodzaj oraz
kraj wydania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é uprawnionego oraz zagraniczny
numer identyfikacyjny podatnika uzyskany w panstwie, w ktérym podatnik ma miejsce
zamieszkania,
b) numer PESEL (NIP), a w razie braku numeru PESEL nalezy podac rodzaj i numer dowodu

tozsamosci,



¢) numer rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ zrealizowana ptatnos¢ i dane jego

wtasciciela,

3) petnomocnictwami osdb, na rzecz ktérych zasgdzono kwoty, a w przypadku gdy uprawniony

dziata poprzez petnomocnika umocowanego do odbioru catosci lub czesci odszkodowania -

petnomocnictwem jednoznacznie wskazujgcym na przedmiotowe uprawnienie;

4) postanowieniem lub uwierzytelniong kopig protokotu z posiedzenia sadu, na ktérym

przyznano wynagrodzenie biegtemu sgdowemu za sporzadzenie ekspertyzy lub opinii, ktorej

koszty ponosi pozwany - Skarb Panstwa.

14. Komdrka wtasciwa do spraw rozstrzygniec finansowych w Wydziale Finanséw i Budzetu

MUW weryfikuje kompletno$¢ przekazanej przez Wnioskodawce dokumentacji,

wypetnia arkusz B Polecenia przekazania Srodkéw i przekazuje go do komédrka wtasciwa

do spraw budzetu w Wydziale Finanséw i Budzetu MUW w celu wprowadzenia do planu,

zabezpieczenia (pozyskania) i przekazania do wyptaty srodkéw finansowych (za

wyjatkiem pfatnosci realizowanych z Funduszu Reprywatyzacji). Na jego podstawie

przypisywana jest naleznos¢. Realizacja pozostatych zobowigzan wymagalnych Skarbu

Panstwa bedacych w kompetencjach komérki witasciwej do spraw rozstrzygnieé

finansowych przebiega w nastepujacy sposdb:

1) wptyw sprawy do Wydziatu Finansow i Budzetu z wydziatu merytorycznego;

2) przekazanie sprawy do komérki wtasciwej do spraw rozstrzygniec¢ finansowych w EZD

i w papierze, w przypadku spraw wszczetych przed 2022 r.;

3) weryfikacja formalna oraz merytoryczna dokumentacji sprawy przez komorke

wiasciwg do spraw rozstrzygniec¢ finansowych;

3.1)

3.2)

weryfikacja pozytywna -> wypetnienie Czesci B Polecenia przekazania srodkow i
jego akceptacja przez pracownika i kierownika komérki wtasciwej do spraw
rozstrzygniec finansowych, nastepnie przejscie do pkt 4;

weryfikacja negatywna -> komodrka wiasciwa do spraw rozstrzygniec
finansowych przygotowuje i udostepnia w EZD pismo — zatwierdzone przez
dyrektora Woydziatu Finanséw i Budzetu - z wuwagami do wydziatu

merytorycznego;

3.3) komédrka wtasciwa do spraw rozstrzygnie¢ finansowych monitoruje wptyw

odpowiedzi z wydziatu merytorycznego - po wptywie odpowiedzi, powrét do pkt

1



4) przekazanie sprawy przez komorke witasciwg do spraw rozstrzygnie¢ finansowych w
EZD do komoérki wtasciwej do spraw budzetu celem: zmiany planu, zapewnienia
srodkow oraz kalkulacji ewentualnych odsetek —w porozumieniu z komdrkg wtasciwg
do spraw ksiegowosci i przekazania jej sprawy do realizacji. Komdrka wtasciwa do
spraw budzetu przygotowuje decyzje na podpis Wojewody Mazowieckiego, w razie
koniecznosci poprzedzong wystgpieniem do Ministra Finanséw o zwiekszenie budzetu
(decyzja Ministra Finansdw). Przed przekazaniem sprawy do komodrki wiasciwej do
spraw ksiegowosci Cze$¢ B Polecenia przekazania srodkéw jest akceptowana przez
pracownika i kierownika komorki wtasciwej do spraw budzetu, a nastepnie
przekazywana do zatwierdzenia przez dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu;

5) akceptacja przez pracownika komadrki wtasciwej do spraw ksiegowosci i zatwierdzenie
przez Gtoéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody Czesci C Polecenia przekazania
Srodkow. Realizacja (zaptata) sprawy przez Oddziat Ksiegowosci;

6) przekazanie potwierdzenia zaptaty w EZD przez Oddziat Ksiegowosci do Oddziatu
Budzetu;

7) Oddziat Budzetu udostepnia w EZD do Oddziatu Rozstrzygnie¢ Finansowych decyzje
budzetowa wojewody oraz potwierdzenie zaptaty;

8) Oddziat Budzetu informuje jednostke samorzadu terytorialnego — wnioskodawce o
zmianie planu oraz realizacji wniosku (zaptacie);

9) Oddziat Rozstrzygnieé Finansowych we wspotpracy z Odziatem Ksiegowosci — w czesci
Zaptata — uzupetnia Rejestr wyrokow znajdujgcy sie na dysku sieciowym.

15. Jezeli odszkodowanie dotyczy zaspokojenia roszczen bytych wtascicieli mienia przejetego
przez Skarb Panstwa, wynikajgcych z prawomocnych wyrokdw i ugdd sgdowych wydanych w
zwigzku z nacjonalizacjg mienia, wniosek o wyptate kierowany jest do ministra bedgcego
dysponentem $rodkéw z Funduszu Reprywatyzacji.

16. Jezeli wysokos$¢ odszkodowania realizowanego jest przez Wojewode Mazowieckiego
przekracza kwote dostepng w ramach planu przygotowywane jest wystgpienie do Ministra
Finanséw o $rodki na realizacje wyptaty. W miare posiadania $rodkéw w budzecie — polecenie
przekazania Srodkow realizowane jest niezwtocznie, a nastepnie do Ministra Finansow
kierowany jest wniosek o refundacje.

17. Polecenie przekazania $rodkéw jest dokumentem, na podstawie ktérego dokonuje sie

dyspozycji ptatniczej - stanowi dowdd ksiegowy, przechowywany w aktach ksiegowosci, za



wyjatkiem ptatnosci realizowanych z Funduszu Reprywatyzacji. W przypadku pfatnosci
realizowanych z Funduszu Reprywatyzacji ksiegowos¢ otrzymuje udostepniony w systemie

EZD wniosek, o ktdrym mowa w ust. 15.



Zatgcznik
do ,,Obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w
Wydziale Finanséw i Budzetu Mazowieckiego

Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie”

POLECENIE PRZEKAZANIA SRODKOW
A — wypetnia Wnioskodawca

NQ POASTAWIE .ottt st e e st e sre e e es s e e e e
(prosze wskaza¢ rodzaj prawomocnego orzeczenia oraz nazwe organu
orzekajgcego)
zdnia .o SYEN. Akt e,

potwierdzam zasadnos¢ przekazania srodkdéw zgodnie z ponizszym wskazaniem.

Kwota zobowigzania OZOtEM Z. ....eeeeiiiiie ettt et st e

Stownie .« (U PR
w tym:

— kwota glowna zh.........cooi i
EYEUTEM e
— odsetki od kwoty glownej .......cccceeevveveeieeieieens naliczone od dnia
(prosze wskazaé rodzaj odsetek)



Aktualne nr i wiasciciel rachunku bankowego i dane jego witasciciela oraz adres zamieszkania
lub zameldowania (siedziby)Y, PESEL (NIP)? podmiotu, na rzecz ktérego zasgdzono ptatnoéc¢

D'W przypadku uprawnionego niemajgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej miejsca
zamieszkania

1 podlegajacego obowigzkowi podatkowemu tylko od dochodéw (przychodéw) osigganych na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nalezy poda¢ numer, rodzaj oraz kraj wydania dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢ uprawnionego oraz zagraniczny numer identyfikacyjny podatnika
uzyskany w panstwie, w ktorym podatnik ma miejsce zamieszkania.

2 W razie braku numeru PESEL nalezy poda¢ rodzaj i numer dowodu tozsamosci.



Czy zaptata podlega realizacji z Funduszu Reprywatyzacji?®
TAK / NIE
Czy zaptate nalezy zrealizowac z zastrzezeniem zwrotu?

TAK / NIE

Data wymagalnosci zobowigzania wraz z
OdSELKAMI......ceeiiviieie et

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym
(data, podpis i pieczec)

B — wypetnia WF-111/ WF-I
Zgodnie z powyzszymi wskazaniami, odsetki naliczcono w kwocie zt. ... *
Zobowigzania wraz z odsetkami:
1 Ptatnaz:
Klasyfikacja zadaniowa**:
Funkcja.....ceevvvunes Zadanie............... Podzadanie................... Dziatanie......ccoveeuvenennen.
Klasyfikacja budzetowa**: Dziat............... Rozdziat......cccceeuennes Paragraf................ kwota zt.

Paragraf............... kwota zt. ..o,

Paragraf............... kwota
Zhoeee,

RAZEM zi.

** nie jest wymagana w przypadku regulowania pfatnosci bezposrednio z Funduszu
Reprywatyzacji.

2. Zabezpieczona:

3 W przypadku zaspokajania roszczen bytych wtadcicieli mienia przejetego przez Skarb

Panstwa w zwigzku z nacjonalizacja mienia.



- Funduszem Reprywatyzacji (realizowana bezposrednio przez Ministerstwo Finansow)
- planem finansowym w czesci 85/14%,
- na uregulowanie powyzszych zobowigzan, skierowano wniosek o srodki*

PISMO NI ittt zdnia...eveeeene.

(niepotrzebne skresli¢/ * wypetnia komérka ds. budzetu, za wyjatkiem orzeczen
zabezpieczonych Funduszem Reprywatyzacji)

Sporzadzit Zatwierdzam
(data, podpis pracownika
Oddziatu Rozstrzygnieé¢ Finansowych) (Dysponent

czesci 85/14
lub osoba upowazniona,
data i podpis)

C — wypetnia WF-I1***

Sprawdzit
Formalnie i rachunkowo Przyjmuje do realizacji
(data i podpis) (data i podpis Gtéwnego
Ksiegowego)

Wyptacono przelewem ........cocveiecceiceeeievvieeee e

(data i podpis)

*** nie wypetnia sie dla orzeczen zabezpieczonych Funduszem Reprywatyzacji



Zatacznik nr 4

ZASADY PRZEKAZYWANIA | DOCHODZENIA NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
PRZYStUGUJACYCH

WOJEWODZIE MAZOWIECKIEMU

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Zasady przekazywania i dochodzenia naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
przystugujagcych Wojewodzie Mazowieckiemu, zwane dalej ,Zasadami”, okreslaja sposéb
egzekwowania sptat naleznosci budzetowych, ktérych wierzycielem jest Wojewoda Mazowiecki, oraz

stosowania ulg w ich sptacie, w tym umarzania, odraczania lub roztozenia na raty.

2. Niniejsze zasady obowigzujg pracownikéw komdrek organizacyjnych Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego uprawnionych w szczegélnosci do naktadania, przekazywania, ewidencjonowania,
naleznosci do Wydziatu Finanséw i Budzetu oraz ujecia naleznosci
w ksiegach rachunkowych Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

3. Za wdrozenie i stosowanie zasad w komdrkach organizacyjnych Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego odpowiedzialni sg dyrektorzy tych komoérek.

§ 2. 1. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) MUW - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzgd Wojewddzki;

N

) WNP — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Nadzoru Prawnego w MUW;

3) WF —nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Finanséw i Budzetu w MUW;

4) WEF-Il — nalezy przez to rozumie¢ wtasciwa komorke ds. finanséw i ksiegowosci;

5) WF-Ill — nalezy przez to rozumie¢ wtasciwg komaorke ds. rozstrzygnie¢ finansowych;
6) WF-V —nalezy przez to rozumieé wtasciwg komodrke ds. windykacji;

7) BRI —nalezy przez to rozumieé Biuro Rozwoju i Inwestycji w MUW;
8) WI - nalezy przez to rozumiec¢ Wydziat Infrastruktury w MUW;

9) WPS - nalezy przez to rozumieé Wydziat Polityki Spotecznej w MUW;
10) WZ — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Zdrowia w MUW;



11) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé¢ komérke organizacyjng MUW
odpowiedzialng za udzielanie i rozliczanie dotacji;

12) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng MUW
odpowiedzialng na wytworzenie i przekazywanie naleznosci do WF;

13) naleznosciach ubocznych — nalezy przez to rozumiec odsetki za zwtoke, optate prolongacyjna
i koszty upomnien;

14) organie egzekucyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ administracyjny lub sadowy organ
uprawniony do stosowania okreslonych srodkéw egzekucyjnych stuzgcych doprowadzeniu do
wykonania przez zobowigzanych ich obowigzkdéw o charakterze pienieznym;

15) organie nadzoru budowlanego — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wykonujgcy zadania nadzoru budowlanego: powiatowego inspektora nadzoru budowlanego,
wojewoddzkiego inspektora nadzoru budowlanego, Gtéwnego Inspektora Nadzoru
Budowlanego;

16) module TBD-DA —nalezy przez to rozumie¢ modut w systemie TBD- FK ,,Finanse i Ksiegowos¢”
dedykowany do obstugi naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych;

17) systemie TBD-FK — nalezy przez to rozumiec system TBD , Finanse i Ksiegowos$¢”, stuzacy do
finansowo — ksiegowej obstugi budzetu Wojewody;

18) systemie SIGNITY- nalezy przez to rozumiec system stuzgcy do obstugi $wiadczen rodzinnych i
Swiadczen wychowawczych na poziomie instytucji realizujgcych koordynacje systemu
zabezpieczenia spotecznego;

19) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

20) zobowigzanym — nalezy przez to rozumiec osobe lub podmiot, ktdra nie wykonata w terminie
obowigzku o charakterze pienieznym.

21) u.p.s.— ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2021 r. poz. 2268 i 2270
orazz2022r. poz. 1, 66, 1079, 1692, 1700, 1812 i 1967);

22) u.p.z.p. — ustawa z dnia 27 marca 2003 r. Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz.U. z 2022 r. poz. 503 i 1846);

23) u.p.e.a.- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

24) u.dz.l.- ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2022 r. poz. 633,
655, 974 11079)

25) k.p.a.- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

26) pr. bud. — ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2021 r. poz. 2351 oraz z
2022 r. poz. 88).

Rozdziat 2

Rodzaj naleznosci pienieznych i obieg dokumentéw

§ 3. Obowigzkami o charakterze pienieznym, ktorych Wojewoda jest wierzycielem, s3

w szczegoblnosci:



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

kary pieniezne natozone na podstawie art. 130 ust. 1 - 4a u.p.s. w zwigzku z przeprowadzonym
postepowaniem nadzorczym i kontrolnym Wojewody w placéwkach zapewniajacych
catodobowg opieke osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym
wieku — przekazywane przez WPS;

kary pieniezne natozone na podstawie art. 51 ust. 2 u.p.z.p. przez Wojewode za niezakoriczenie
w ustawowym terminie sprawy wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego - przekazywane przez BRI,

grzywny w celu przymuszenia do wykonania obowigzku o charakterze niepienieznym
naktadane przez Wojewode, bedacym organem egzekucyjnym w zakresie egzekucji
administracyjnej obowigzkdéw o charakterze niepienieznym - przekazywane przez Wi;

optaty powstate na podstawie art. 64a u.p.e.a. za dokonane czynnosci egzekucyjne w egzekucji
obowigzkdéw o charakterze niepienieznym - przekazywane przez WZ;

kary pieniezne natozone na podstawie art. 35 u.dz.l. za nieprzestrzeganie procedury zwigzane;j
z czasowym zaprzestaniem dziatalnosci leczniczej - przekazywane przez WZ;

kary pieniezne natozone na podstawie art. 107 u.dz.l. za niezgtoszenie w terminie zmiany
danych objetych rejestrem podmiotéw wykonujgcych dziatalno$é leczniczg - przekazywane
przez WZ;

kary pieniezne naktadane na podstawie art. 111a u.dz.l. za zbywanie produktéw leczniczych,
sSrodkéw spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego lub wyrobéw medycznych
niezgodnie z ustawgq z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (Dz. U. 22021 r. poz. 1977
i 2120 oraz z 2022 r. poz. 830, 974, 1095 i 1344) - przekazywane przez WZ;

grzywny natozone na podstawie art. 88 k.p.a. przez Wojewode za niestawiennictwo jako
Swiadek lub biegty albo bezzasadne odmdwienie ztozenia zeznania, wydania opinii, okazania
przedmiotu ogledzin albo udziatu w innej czynnos$ci urzedowej;

kwoty dotacji podlegajgce zwrotowi w przypadkach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych - okreslane przez WF;

kwoty dofinansowania z funduszy celowych lub innych funduszy, podlegajace zwrotowi w
sposéb okreslony przepisami ustawy o finansach publicznych lub ustaw ustanawiajgcych dany
fundusz - okreslane przez WF;

kwoty dochoddéw pobranych i nieprzekazanych przez jednostki samorzadu terytorialnego z
realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami wraz z naleznymi odsetkami

kary pieniezne natozone na podstawie art. 59i ust. 4 i ust 6 pr. bud. przez wiasciwe organy nadzoru
budowlanego z tytutu nielegalnego uzytkowania obiektu budowlanego;

optaty legalizacyjne natozone na podstawie art. 49 ust. 2a pr. bud.;

optaty legalizacyjne natozone na podstawie art. 71a ust. 2 pr. bud.;

naleznosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny, przypadajgce Wojewodzie, jako
organowi administracji rzgdowej;

naleznosci powstatych z tytutu kosztéw upomnienia wzywajgcych do zaptaty naleznosci, o ktérych
mowa w § 3 z wytgczeniem pkt 3 i 4 oraz 15;

naleznosci powstatych z tytutu kosztéw upomnienia wzywajacych do zaptaty naleznosci
nienaleznie pobranych swiadczen w sprawach, w ktérych majg zastosowanie przepisy o
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;



18) naleznosci z tytutu kosztéw upomnienia powstatych w drodze wezwania do wykonania
obowigzku o charakterze niepienieznym naleznosci.

§ 4. 1. Wptywajace do MUW wydane przez organy nadzoru budowlanego decyzje lub postanowienia
naktadajgce obowigzek o charakterze pienieznym, o ktérych mowa w § 3 pkt 12-14, sg przekazywane
do WF, w celu ujecia w ksiegach rachunkowych MUW.

2. Organy nadzoru budowalnego przekazujg do WF oryginaty wydanych orzeczen za posrednictwem
operatora pocztowego.

3. W élad za przekazang dokumentacjg organy nadzoru budowlanego przekazujg drogg elektroniczng
do WF kopie zwrotnych potwierdzen odbioru przedmiotowych orzeczen.

§ 5. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za wydanie w imieniu Wojewody decyzji lub postanowien,
o ktérych mowa § 3 w pkt 1-11, niezwtocznie po ich wydaniu, nie pdzniej niz 14 dni przekazujg do WF
dokumentacje stanowigcg podstawe do dokonania przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych
MUW. Dokumentacja musi zawierac:

1) poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika danej komarki kopie decyzji lub
postanowienia wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub zwrotem przesyfki;

2) informacje o dacie doreczenia orzeczenia stronom;

3) informacje o dacie uprawomocnienia sie orzeczenia;

4) informacje o terminie, w ktdrym natozony obowigzek powinien zosta¢ uregulowany na
wskazany w decyzji lub postanowieniu numer rachunku bankowego;

5) wskazanie wszelkich znanych danych identyfikacyjnych osoby lub podmiotu zobowigzanego
do wykonania tego obowigzku, w szczegdlnosci umozliwiajacych dalsze prawidiowe
procedowanie tj. wystawienie upomnienia, administracyjnego tytutu wykonawczego, w
szczegodlnosci:

a) imie inazwisko lub nazwa podmiotu,
b) adres zamieszkania, zameldowania lub siedziby,
c) numer PESEL, NIP, REGON.

§ 6. Kompletna dokumentacja, o ktéorej mowa w § 5, stanowi podstawe do dokonania
zaewidencjonowania naleznosci w systemie TBD-FK przez pracownika WF-II.

§ 7. W przypadku ujawnienia wad lub brakéw formalnych w przekazanej dokumentacji, pracownik WF-
Il w terminie nie pdzniej niz 5 dni roboczych wystepuje odpowiednio: do witasciwej Komorki
organizacyjnej przy uzyciu systemu EZD lub do organu naktadajgcego kare pisemnie za posrednictwem
operatora pocztowego za ZPO, o jej niezwtoczne uzupetnienie.



§ 8. Ewidencjonowanie i ksiegowanie naleznosci oraz dochoddw jest dokonywane
we wiasciwej klasyfikacji budzetowej i co najmniej w podziale na rodzaj naleznosci:

1) naleznosé gtdwna;

2) koszty upomnienia;
3) odsetki;

4) optata prolongacyjna.

§ 9. Za date ksiegowania naleznosci gtéwnej przyjmuje sie:

1) date wptywu do WF decyzji lub postanowien wydanych przez wtasciwe komarki organizacyjne;
2) date wptywu do MUW decyzji lub postanowien wydanych przez organy nadzoru budowlanego.

§ 10. Aktualizacja przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych MUW jest dokonywana w przypadku
wystgpienia wszelkich zmian majgcych wptyw na wysokos¢ badz wymagalnos$¢ naleznosci.

§ 11. Uaktualnienie przypisu naleznosci dokonywane jest na podstawie oryginatu lub kopii
poswiadczonej za zgodnosc¢ z oryginatem dowodu zrédtowego tj. w szczegdlnosci na podstawie:

1) rozstrzygniecia organdw wyzszego stopnia;
2) prawomocnego orzeczenia sgdéw administracyjnych;
3) rozstrzygniecia dotyczace uchylenia oraz wstrzymania wykonania decyzji lub postanowienia;
4) ostatecznych decyzji w zakresie przyznanych ulg w sptacie naleznosci;
5) orzeczenia sgdu o umorzeniu naleznosci w toku postepowania upadtosciowego;
6) informacji o zgonie zobowigzane] potwierdzonej przez upowaznionego pracownika w bazie

PESEL o nazwie ,Zrédto” w zakresie wygasniecia zobowigzania $cisle zwigzanego z podmiotem
ukarania.

§ 12. Dokumenty przekazywane sg do WF w formie elektronicznej lub papierowej, zgodnie z zasadami
obiegu dokumentéw obowigzujgcymi w MUW, przy uzyciu systemu EZD.

§ 13. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego z uwagi na bezskutecznos¢ pracownik WF-
V nie czesciej niz raz na kwartat do 10— dnia nastepnego miesigca po zakoriczeniu kwartatu przekazuje
do WF-Il odpis aktualizujgcy naleznosci (zgodnie z art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci). Odpis przekazuje za pismem przewodnim wraz z zatgcznikami za posrednictwem
systemu EZD.



§ 14. Uaktualnienie przypisu naleznosci z uwagi na ich przedawnienie nastepuje zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Pracownik WF-V przeprowadza analize przedawnionych naleznosci
w zakresie podjetych czynnosci zmierzajgcych do przymusowego ich wyegzekwowania. Nastepnie
sporzadza dokument stanowigcy podstawe do uaktualnienia sald naleznosci, ktdry za posrednictwem
EZD kierowany jest odpowiednio do: Kierownika WF-V oraz Dyrektora WF w celu dokonania jego
akceptacji. Zaakceptowany dokument przekazywany jest do Wojewody Mazowieckiego w celu
wyrazenia zgody na pomniejszenie przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych MUW z uwagi na
przedawnienie.

§ 15. WF Il nie rzadziej niz raz na trzy miesigce sporzadza zestawienie naleznosci pozostatych do zaptaty
na koniec danego okresu i przekazuje w celu weryfikacji poprawnosci do wfasciwej koméorki
merytorycznej. Dodatkowo WF Il przekazuje do ww zestawienie do weryfikacji przez WF V w zakresie
podjetych dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci. Rozbieznosci ujawnione w trakcie uzgodnien
podlegajg weryfikacji i analizie nastepnie wprowadzane sg do ksigg rachunkowych.

Rozdziat 3

Postepowanie w sprawie zwrotu dotacji lub dofinansowania ze srodkéw niebedacych dotacja

§ 16. 1. Komdrka merytoryczna, po przeprowadzeniu weryfikacji merytorycznej i finansowej udzielonej
dotacji lub dofinansowania, niezwtocznie wzywa podmiot do zwrotu kwoty dofinansowania na
wiasciwy rachunek Wojewody.

2. W przypadku niedokonania przez podmiot zwrotu srodkédw w okreslonym terminie, wszczynane jest
postepowanie administracyjne w sprawie zwrotu dotacji lub dofinansowania.

3. Postepowanie jest prowadzone przez WF, po otrzymaniu wniosku o wydanie decyzji
o zwrocie dotacji lub dofinansowania, wraz z dokumentacja dotyczgcy rozliczenia dotacji lub
dofinansowania lub wynikiem kontroli i wezwaniem do dokonania zwrotu $rodkéw
od wtasciwej komérki merytorycznej wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwania. Zataczona
dokumentacja musi umozliwi¢ okreslenie terminu, od ktérego nalezy naliczy¢ odsetki oraz stanowic
petne merytoryczne uzasadnienie podstawy zwrotu i wysokosci kwoty.

§ 17. WF weryfikuje kwoty wskazane do zwrotu pod wzgledem rachunkowym,
a w przypadku gdy przekazane z komdrek merytorycznych dane s3g niewystarczajgce -—
w terminie 5 dni roboczych wystepuje o stosowne informacje i dokumenty niezbedne
do wydania decyzji.



§ 18. Wydana w postepowaniu administracyjnym ostateczna decyzja okreslajgca kwote przypadajgca
do zwrotu stanowi podstawe dokonania przypisu naleznosci i monitorowania spfaty.

§ 19. WF dokonuje ksiegowania spfat dotacji okreslonych decyzjami administracyjnymi
i wystawia postanowienia o sposobie zaliczenia wptaty.

§ 20. Wojewoda moze podjg¢ decyzje o niedochodzeniu odsetek za zwtoke od dotacji wytgcznie w
przypadku, jezeli ich wysokos¢ nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci opfaty 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 poleconej.

§ 21. WF raz na kwartat dokonuje przeglagdu stanu sptat dotacji okreslonych do zwrotu,
a informacje o stanie sptat przekazuje do komdrek merytorycznych na podstawie zestawienia
sporzgdzanego przez WF -Il.

Rozdziat 4

Sposoby rozliczenia wptat

§ 22. Whptata dokonana ze wskazaniem w tresci przelewu, ktérej naleznosci dotyczy, zostaje
zaksiegowana, zgodnie z dyspozycjg wptacajacego, nawet w przypadku gdy posiada on inne, wczesniej
powstate nieuregulowane naleznosci.

§ 23. W przypadku braku wskazania w tresci przelewu, naleznosci ktérej wptata dotyczy — zalicza sie
ja na poczet naleznosci wymagalnej, a jezeli jest kilka nalezno$ci wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalne;j.

§ 24. W przypadku gdy wptata dokonana po terminie ptatnosci nie pokrywa w catosci naleznosci
gtéwnej, odsetek oraz innych naleznosci ubocznych, Pracownik WF-II dokonuje odpowiedniego
zaliczenia wpfaty na inne niz odsetki naleznosci uboczne, nastepnie odsetki i naleznos¢ gtéwng. O



sposobie zaliczenia dokonanej wptaty informuje sie kazdorazowo osobe zobowigzang. W tym celu
pracownik kazdorazowo po rozliczeniu wptaty sporzadza postanowienie o zaliczeniu wptaty (w dwdch
egzemplarzach) ktére w formie elektronicznej udostepnia do WF-V za posrednictwem EZD. Egzemplarz
w wersji papierowej wysyta do zobowigzanego za posrednictwem wyznaczonego operatora
pocztowego.

§ 25. W przypadku wpfaty, gdzie tres¢ przelewu wskazuje na naleznosé¢, ktéra nie zostata ujeta w
ksiegach rachunkowych MUW, pracownik WF-Il podejmuje czynnosci wyjasniajace pod katem
mozliwosci dokonania przypisu naleznosci lub zasadnosci dokonania jej zwrotu.

§ 26. Kwote nadptaty stanowi kwota, ktéra zostata mylnie wptacona z tytutu dobrowolnej wptaty lub
nienaleznie pobrana przez organ egzekucyjny. Nadptata powstaje z dniem dokonania mylnej wptaty
lub dokonania wptaty w wysokosci wiekszej od nalezne;j.

§ 27. Nadptaty podlegajg w pierwszej kolejnosci zaliczeniu na poczet innych wymagalnych naleznosci
przypadajacych od tego samego zobowigzanego, a w razie braku takich naleznosci podlegajg zwrotowi
na rachunek osoby lub podmiotu uprawnionego na pisemny na wniosek.

§ 28. Niezwtocznie po uiszczeniu naleznosci, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni WF — Il przekazuje
komérce merytorycznej za posrednictwem EZD, informacje o dokonanej sptacie wraz z dowodem
wpfaty.

Rozdziat 5

Windykacja naleznosci publicznoprawnych

§ 29. Pracownicy WF-II odpowiedzialni za ewidencjonowanie naleznosci w systemie TBD-FK s3
zobowigzani do systematycznej kontroli terminowosci realizacji ptatnosci. W przypadku braku wptaty,
powstata naleznos$¢ podlega przymusowemu S$ciggnieciu w trybie przepisdbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji. Kazdorazowo sprawy podlegajace egzekucji sg przekazywane przez
pracownika WF-II za posrednictwem EZD do WF-V.

§ 30. Pracownik WF-V podejmuje czynnosci majace na celu dochodzenie naleznosci, po
otrzymaniu sprawy w EZD wraz z informacjg o braku spfaty naleznosci w terminie ptatnosci
przez zobowigzanego.



§ 31. Pracownik WF-V podejmuje czynnosci zmierzajgce do wyegzekwowania nalezno$ci przy pomocy
systemu TBD —FK lub systemu SIGNITY poprzez:

1) wygenerowanie upomnienia — jesli jest wymagane;
2) wystawienie tytutu wykonawczego i przekazanie go wtasciwemu organowi egzekucyjnemu.

§ 32. Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienieznej, jezeli s3 one nalezne od tego
samego zobowigzanego. Termin na uregulowanie naleznosci wskazany w upomnieniu wynosi 7 dni od
dnia jego doreczenia. Wysytka upomnien do zobowigzanych nastepuje za posrednictwem operatora
pocztowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pracownik WF-V po otrzymaniu ZPO lub zwrotu
przesytki, dokonuje jego weryfikacji oraz odnotowuje we wtasciwym systemie date doreczenia
upomnienia lub date, w ktérej uznano upomnienie za doreczone, a w przypadku jego zwrotu
dodatkowo date i przyczyne zwrotu.

§ 33. Przypis naleznosci z tytutu kosztéw upomnienia dot. koordynacji systemu zabezpieczenia
spotecznego sporzadzany jest przez pracownika WF-V po wystawieniu upomnienia. Upowazniony
pracownik sporzgdza pismo przypisu naleznosci kosztéw upomnienia wraz zatacznikiem w celu ujecia
w ksiegach rachunkowych MUW.

§ 34. Pracownik WF-V przekazuje przypis naleznosci do podpisu Kierownika WF-V, nastepnie
dokumenty przekazywane sg do WF-II, zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw obowigzujgcymi w
MUW w formie elektronicznej przy uzyciu systemu EZD lub papierowej.

§ 35. Przypis naleznosci z tytutu kosztdw upomnienia dot. pozostatych naleznosci publicznoprawnych
sporzadzany jest przez pracownika WF-V po wystawieniu upomnienia.

Upowazniony pracownik sporzadza pismo przypisu naleznosci kosztéw upomnienia wraz zatacznikiem

w celu ujecia w ksiegach rachunkowych MUW. Jednoczesnie pracownik WF-V przekazuje aktualizacje
naliczenia odsetek na dzierh wystawienia upomnienia w celu ujecia w ksiegach rachunkowych MUW.
W zakresie sposobu przekazania zastosowanie ma § 34.

§ 36. Po uptywie terminu wskazanego w upomnieniu dokonuje sie weryfikacji uregulowania
zobowigzania. W przypadku braku wpfaty lub wpfaty czesciowej pracownik WF-V wystawia tytut
wykonawczy na nieuregulowang naleznos¢ oraz naleznosci uboczne. Wystawienie tytutu
wykonawczego nastepuje niezwtocznie, jednak nie wczesniej niz
po uptywie 7 dni od daty doreczenia upomnienia.

§ 37. Elektroniczne wersje dokumentéw tj. upomnienia, tytuty wykonawcze wraz z UPP dofacza sie do
akt sprawy w systemie EZD lub w przypadku sprawy prowadzonej papierowo ich wydruki.

§ 38. WF-V kazdorazowo niezwtocznie zawiadamia organ egzekucyjny o:



1) zmianie wysokos$ci naleznosci pienieznej objetej tytutem wykonawczym wynikajacej
z jej wygasniecia w catosci lub w czesci;

2) zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego;

3) zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia postepowania egzekucyjnego;

4) okresie, za ktéry nie nalicza sie odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej
w wyniku zdarzen zaistniatych po dniu wystawienia tytutu;

5) wuzyskanej informacji o zobowigzanym i jego majgtku w zakresie niezbednym
do prowadzenia egzekucji administracyjnej.

§ 39. W przypadku niedokonania wptaty przez zobowigzanego oraz braku informacji o przebiegu
postepowania egzekucyjnego w okresie 12 miesiecy od dnia przekazania do wtasciwego organu
egzekucyjnego tytutu wykonawczego, pracownik WF-V kieruje do danego organu egzekucyjnego
zapytania o podjete wobec zobowigzanego dziatania egzekucyjne i ich skutecznos¢. Kolejne wnioski
kieruje sie nie rzadziej niz raz do roku, dopdki naleznos¢ jest wymagalna.

§ 40. Jezeli organ egzekucyjny nie przystgpit do egzekucji lub umorzyt postepowanie egzekucyjne po
ustaleniu, ze w postepowaniu tym nie uzyska sie kwoty przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne, nie
pdzniej niz na pot roku przed przedawnieniem naleznosci WF-V wysyta do tego organu wniosek w
sprawie ujawnienia nowych sktadnikdéw majgtkowych, z ktérych mozliwe bedzie prowadzenie
egzekucji.

§ 41. Pracownik WF-V po umorzeniu postepowania z uwagi na bezskutecznos¢ wystepuje do
wtasciwych komdrek merytorycznych MUW z zapytaniem w zakresie znanych sktadnikéw majatku.
Komorki organizacyjne w ramach wspétpracy zobowigzane sg do udzielenia informacji o znanych
sktadnikach majatkowych, z ktdrych mozliwe bedzie zaspokojenie nieuregulowanej w terminie
naleznosci, w szczegélnosci numery rachunkéw bankowych, przystugujgce swiadczenia socjalne,
wierzytelnosci pieniezne, ruchomosci, nieruchomosci.

§ 42. Dokumenty o ktorych mowa powyzej przekazywane sg do WF w formie elektronicznej lub
papierowej, zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw obowigzujagcymi w MUW, przy uzyciu systemu
EZD.

§ 43. 1. W przypadku braku mozliwosci ponownego wszczecia postepowania egzekucyjnego z uwagi
na brak sktadnikéw majgtkowych WF-II przekazuje sprawy do WNP w celu podecia czynnosci majacych
na celu dochodzenie naleznosci na drodze powddztwa cywilnego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku braku mozliwosci ponownego wszczecia postepowania egzekucyjnego z uwagi na brak
sktadnikdw majgtkowych podmiotu zobowigzanego do zwrotu dotacji celowej lub $rodkéw



dofinansowania, pracownik WF-V przekazuje sprawe do WF-Ill w celu wszczecia postepowania w
sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie.

Rozdziat 6
Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

§ 44. Przez naleinosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny, zwane dalej ,naleznosciami
cywilnoprawnymi”, nalezy rozumiec:

a) kary umowne z tytutu zawartych umoéw cywilnoprawnych;
b) pozostate naleznosci niezaliczane do naleznosci publicznoprawnych.

§ 45. W ksiegach rachunkowych MUW ujmowane sg naleznosci cywilnoprawne na podstawie
dyspozycji przekazywanej przez wtasciwg komorke merytoryczng (wtasciciel procesu dochodzenia
naleznosci). Wraz z dyspozycjg przekazywane sg dokumenty zrédtowe.

Za dochodzenie naleznosci cywilnoprawnych odpowiedzialna jest wifasciwa komodrka
merytoryczna. W przypadku braku dobrowolnego uregulowania naleznosci cywilnoprawnej
WEF-Il na podstawie polecenia komérki merytorycznej w terminie 14 dni, wysyta wezwania do
zaptaty naleznosci. Wezwanie przekazywane jest do wiadomosci wtasciwej komorki
merytorycznej, WF-Il przekazuje do komédrki merytorycznej dodatkowo zwrotne
potwierdzenie odbioru wraz z informacjg o braku dokonania wptaty przez dtuznika, po uptywie
14 dni od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzania odbioru. W przypadku wptaty pracownik
WF przekazuje informacje o skutecznosci wezwania za pomocg poczty elektronicznej lub za
posrednictwem EZD, w terminie 7 dni od dnia wptywu $rodkéw finansowych na rachunek
bankowy MUW wraz z kopig dowodu wptaty.

§ 46. Termin na uregulowanie naleznosci przez dtuznika okresla sie na 7 dni od daty

otrzymania wezwania.

§ 47. W przypadku braku wptaty albo gdy nastgpita ona w niepetnej wysokosci, dalszy proces
dochodzenia naleznosci proceduje witasciwa komodrka merytoryczna. O podjetych czynnosciach
egzekucyjnych komoérka merytoryczna informuje na biezgco WF — poprzez przekazywanie kopii
dokumentacji ww. czynnosci.

§ 48. WF-II uzgadnia stan naleznosci pozostatych do zaptaty z komérka merytoryczng bedaca
wiascicielem procesu nie rzadziej niz raz na 3 miesigce, a w przypadku pozyskania informacji



o przekazaniu spraw przez komérke merytoryczng do WNP, Wydziat Finanséw i Budzetu
kieruje do WNP zapytanie o stan sprawy i rodzaj podjetych czynnosci.

Rozdziat 7

Stosowanie ulg w sptacie naleznosci publicznoprawnych

§ 49. Naleznosci pieniezne, ktérych wierzycielem jest Wojewoda mogg by¢é umarzane
w catosci bgdZ w czesci, mogg zosta¢ odroczone terminy sptaty catosci lub czesci naleznosci, albo tez
ptatnosé catosci lub czesci naleznosci moze zostac roztozona na raty.

§ 50. Postepowanie administracyjne w przedmiocie mozliwosci zastosowania ulgi w sptacie naleznosci

jest wszczynane wytgcznie na wniosek zobowigzanego.

§ 51. Ztozony do MUW whniosek, WF weryfikuje pod wzgledem:

1) wiasciwosci organu;

2) istnienia podstawy prawnej do rozpatrzenia wniosku;
3) ztozenia podpisu i wskazania adresu wnioskodawcy;
4) prawidtowego okreslenia strony postepowania;

5) wskazania tytutu zobowigzania;

6) whniesienia naleznej optaty skarbowe].

§ 52. Projekt decyzji jest opracowywany przez WF-IIl, po dokonaniu analizy mozliwosci ptatniczych
zobowigzanego, na podstawie zatgczonych przez niego dokumentdéw, obrazujgcych w szczegdlnosci
jego sytuacje materialna. Wykaz dokumentow potrzebnych
do rozpatrzenia wniosku o zastosowanie ulg udostepnia sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu w zaktadce ,,Poradnik Klienta — Karty informacyjne”.

§ 53. W uzasadnieniu faktycznym i prawnym decyzji dotyczacej przyznania ulgi nalezy wyjasnic
przestanki waznego interesu podatnika i interesu publicznego warunkujace zastosowanie ulgi. W
uzasadnieniu, szczegdlnie w decyzji niekorzystnej dla strony, wskazuje sie wyraznie przyczyny, dla
ktdrych nie zostata zastosowana ulga. Jezeli we wniosku strona wystgpita z kilkoma zgdaniami, to w
projekcie decyzji nalezy odnies¢ sie do kazdego zgdania.



§ 54. Decyzje o zastosowaniu lub odmowie zastosowania ulgi w sptacie naleznosci publicznoprawne;j
podpisuje Wojewoda.

Rozdziat 8

Stosowanie ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych

§ 55. Naleznosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny, przypadajace Wojewodzie mogg by¢ z
urzedu umarzane w catosci w  sytuacjach  okreslonych w art. 56  ustawy
o finansach publicznych.

§ 56. 1. Na wniosek dtuznika naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny, odsetki
od tych naleznosci, a takze inne naleznosci uboczne, przypadajgce Wojewodzie mogg by¢ umarzane w
czesci, mogg zosta¢ odroczone terminy sptaty catosci lub czesci naleznosci, albo tez ptatnos¢ catosci
lub czesci naleznosci moze zostaé roztozona na raty. Materialng przestanka udzielenia ulgi sg wzgledy
spoteczne, w szczegdlnosci mozliwosci ptatnicze dtuznika oraz uzasadniony interes Skarbu Panstwa.

2. Wniosek o zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci cywilnoprawnej wraz z wykazem informacji i
dokumentéw potrzebnych do rozpatrzenia wniosku o zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci
cywilnoprawnej okresla zatgcznik do Zasad. Jest on przekazywany wnioskodawcy przez WF w terminie
7 dni od daty wptywu wniosku o ulge.

§ 57. 1. O udzieleniu albo odmowie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci cywilnoprawnej Wojewoda
informuje  dtuznika w formie pisemnej w rozumieniu przepisdbw ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U z 2020 r. poz. 1740 2320).

2. W zakresie udzielenia ulgi, o ktérej mowa w ust. 1, Wojewoda wypowiada sie w szczegdlnosci po
dokonaniu analizy mozliwosci ptatniczych zobowigzanego, na podstawie zatgczonych przez niego i
pozyskanych przez WF dokumentow obrazujgcych
w szczegolnosci sytuacje materialng i mozliwosci ptatnicze dtuznika.

§ 58. Przepiséw rozdziatu 8 nie stosuje sie do naleznosci, w przypadku ktdrych mozliwosé lub brak
mozliwosci udzielania ulgi regulujg odrebne przepisy.



§ 59 Wojewoda moze wyrazi¢ zgode na niedochodzenie naleznosci budzetu panstwa z tytutu umowy
cywilnoprawnej, ktérej kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt.

Zatacznik do Zasad

Whiosek o zastosowanie ulgi w sptacie naleznosci cywilnoprawnej

wraz z wykazem informacji i dokumentéw



Znak sprawy*:

Jednostka prowadzaca*: Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
Wydziat Finanséw i Budzetu

Oddziat Rozstrzygnie¢ Finansowych

* wypetnia wojewoda

Oswiadczenie
wnioskodawcy o udzielenie ulgi cywilnoprawnej

na podstawie art. 57 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

1a, Nizej podpisany/a..... e e PESEL...eieeeteteeee e

ZamieSzKaty/a Wi ....ocucueeeereeerie ettt o] AV ARV | PO U

Swiadomy/a, ze zgodnie z art. 233 § 1 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2017 r. Kodeks karny (Dz. U.z 2019
r. poz. 1950, z pdin. zm.) w brzmieniu: ”“Kto, skfadajgc zeznanie majgce stuzyc
za dowdd w postepowaniu sqdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje  nieprawde  lub  zataja  prawde, podlega karze  pozbawienia  wolnosci
od 6 miesiecy do lat 8.”.

os$wiadczam,
Ze ja oraz osoby pozostajgce ze mng we wspdlnym gospodarstwie domowym:

Przyktad: Jesli w gospodarstwie domowym nie wystepuje dochdd z emerytury to w odpowiednim
polu Wnioskodawca wpisuje X lub inny znak jednoznacznie wskazujacy, ze pole nie zostato omytkowo
pominiete.

1. Liczba osob aktualnie pozostajacych z Wnioskodawcg we wspdlnym gospodarstwie domowym

D POUCZENIE Zgodnie z art. 41 Kodeksu postepowania administracyjnego z 14 czerwca 1960
r. (Dz. U. z 2022 1. poz. 2000) ,,§ 1. W toku postgpowania strony oraz ich przedstawiciele i
petnomocnicy majq obowigzek zawiadomic¢ organ administracji publicznej o kazdej zmianie
swojego adresu, w tym elektronicznego. §2. W razie zaniedbania obowigzku okreslonego w § 1

doreczenie pisma pod dotychczasowym adresem ma skutek prawny.”.



Imie i nazwisko

Stopien pokrewienistwa

Wiek

2. Zrédta i wysokosc¢ osigganych dochodéw

Rodzaj dochodu

Wartos$¢ w PLN/ miesiagc

(w przypadku wartos$ci zmiennej nalezy podac
wartosc usredniong z okresu 3 miesiecy
poprzedzajgcych miesigc, w ktdrym sktadane
jest oswiadczenie)

Wynagrodzenia za prace (w tym z tytutu
umowy zlecenia, umowy o dzieto)

Prowadzona dziatalnos$¢ gospodarcza (w roku
poprzedzajgcym rok, w ktorym sktadane jest
oswiadczenie)

Emerytura

Renta

Swiadczenia z pomocy spotecznej (w okresie 3
miesiecy poprzedzajgcych miesigc, w ktédrym
sktadane jest oswiadczenie)

Swiadczenia alimentacyjne (w okresie 3
miesiecy poprzedzajgcych miesigc, w ktdrym
sktadane jest oswiadczenie)

Swiadczenia z ubezpieczenia spofecznego w
razie choroby

Zasitki state i okresowe:

1) rodzinny;
2) pielegnacyjny;
3) dla

bezrobotnych;




4) inne (prosze
wskazac
jakie).

Gospodarstwo rolne

Doptaty do rolnictwa w roku poprzedzajgcym
rok, w ktérym sktadane jest oswiadczenie

Inne zrédta dochodéw niz wymienione

powyzej (prosze wskazad jakie)

Warto$¢é w PLN/ miesigc

(w przypadku wartos$ci zmiennej nalezy podac
wartos¢ usredniong z okresu 3 miesiecy
poprzedzajgcych miesigc, w ktdrym sktadane
jest oswiadczenie)

3. Stan majatku wspdlnego

Nieruchomosci (grunty, budynki, place, lokale mieszkalne i uzytkowe i tym podobne)

Rodzaj (nazwa)

Wartos¢ w PLN

Ruchomosci (np. samochdd — marka i rok produkcji, inne pojazdy mechaniczne, urzadzenia i
maszyny, domki kempingowe, dzieta sztuki i tym podobne)




Rodzaj (nazwa)

Wartos$¢ w PLN

Inne niewymienione powyzej (prosze wskazaé
jakie)

Wartos$¢ w PLN

Stan srodkdw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, na dzien sktadania oswiadczenia

(wartos¢ w PLN)

4. Stan majatku odrebnego

Nieruchomosci (grunty, budynki, place, lokale mieszkalne i uzytkowe i tym podobne)

Rodzaj (nazwa)

Wartos$¢ w PLN

Ruchomosci (np. samochdéd — marka i rok produkgcji, inne pojazdy mechaniczne, urzadzenia i

maszyny, domki kempingowe, dzieta sztuki i tym podobne)

Rodzaj (nazwa)

Wartos$¢ w PLN




Inne niewymienione powyzej (prosze wskazaé¢ | Wartos¢ w PLN
jakie)

Stan srodkdw zgromadzonych na rachunkach | ..o
bankowych, na dzien sktadania oswiadczenia (wartos¢ w PLN)

5. Miesieczne wydatki zwigzane z utrzymaniem gospodarstwa domowego

Rodzaj wydatku Wartos¢ w PLN/ miesiac

Czynsz

Podatek od nieruchomosci

Wieczyste uzytkowanie

Energia elektryczna

Gaz

Wodno - kanalizacyjne

Wywadz $mieci

Wydatki na nauke




Wydatki na leczenie

Telefon, telewizja, internet

Zywnos¢

Srodki czystosci, kosmetyki

Odziez

Inne niewymienione powyzej (prosze wskazaé

jakie)

Wartos$¢ w PLN/ miesiagc

6. Posiadane kredyty lub inne zadtuzenia o podobnym charakterze

TAK

NIE

Kredytodawca

Cel i kwota
kredytu

Data zawarcia

umowy

Termin ptatnosci
ostatniej raty

Wysokos¢
miesiecznej raty




7. Otrzymana pomoc publiczna inna niz de minimis (dotyczy oséb fizycznych prowadzacych

dziatalnos$¢ gospodarczg lub rolng)

TAK NIE NIE DOTYCZY
Data Podstawa prawna | Forma Przeznaczenie Kwota w
udzielenia PLN

8. Otrzymana pomoc de minimis w ciggu trzech ostatnich lat poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku

o ulge (dotyczy oséb fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg lub rolng)

TAK

NIE

NIE DOTYCZY

Data udzielenia

Przeznaczenie

Kwota w PLN

Na potwierdzenie wyzej wykazanych danych do oswiadczenia zatgczam:

(jesli dotyczy, przedtozenie zatgcznika jest obligatoryjne)



10.

11.

12.

Dokumenty potwierdzajace Zrdodta i wysokosé
dochodéw wskazanych w pkt. Zrédta
i wysokos¢ osigganych dochoddw

Zaswiadczenie z urzedu gminy o dochodach
z gospodarstwa rolnego

Kserokopie decyzji o doptatach do rolnictwa

Zaswiadczenie z Urzedu Pracy o wysokosci
pobieranego zasitku przez osobe bezrobotng

Woyciagi bankowe z co najmniej 6 miesiecy
(nie moga to byc inne, zblizone forma rodzaje
dokumentoéw)

Rachunki, faktury potwierdzajgce miesieczne
wydatki zwigzane z utrzymaniem gospodarstwa
domowego

Zaswiadczenie lekarskie o statej opiece
medycznej

Zaswiadczenia o pomocy de minimis

Zaswiadczenia wystawione przez
kredytodawcéw o wysokosci zadtuzen

Bilans z dziatalnosci gospodarczej, rachunek
zyskoéw i strat lub ksiega przychoddéw
i rozchodéw

Dokumenty potwierdzajgce stan majatku
wspdlnego i/ lub majatku odrebnego

Inne dokumenty majgce znaczenie w
przedmiotowej sprawie

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

NIE DOTYCZY

(zaden z cztonkdw wspodlnego
gospodarstwa domowego nie
posiada dochodéw)

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

(zaden z cztonkéw wspdlnego
gospodarstwa domowego nie
posiada rachunku bankowego)
NIE DOTYCZY

(gospodarstwo domowe jest
utrzymywane przez strone
trzecia)

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

(zaden z cztonkow
gospodarstwa domowego nie
posiada majgtku)

NIE

(podpis)



UWAGA! Wszystkie pola muszg zostaé wypetnione!



