Zatgczniki do zarzqdzenia
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 30 grudnia 2025 r.

Zalacznik nr 1

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

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§ 1. W Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, w ramach czesci budzetowe;j
85/14 Wojewddztwo Mazowieckie, obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest w
ramach oddzielnych ksiag rachunkowych dla dysponenta czesci.

§ 2. Dysponent czgsci prowadzi rachunkowo$¢ z uwzglednieniem zasad okreslonych
wW:

1) ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, zwanej dalej ,,u.0.r.”;

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej ,,u.0.f.p”.;

3) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U.z 2025 r. poz. 1483);

4) ustawie z dnia 23 pazdziernika 2018 r. 0 Rzadowym Funduszu Rozwoju Drog
(Dz. U. z 2025 . poz. 94);

5) ustawie z dnia 16 maja 2019 r. 0 Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o
charakterze uzytecznosci publicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 402 oraz z 2025 r. poz.
303);

6) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz.
111, z pézn. zm.D);

7) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.
U.z 2025 r. poz. 1691);

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2025 r. poz. 497, 621, 622, 769,
820, 1235, 1414, 1417, 1669 i 1804.



8) ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2025 r. poz. 132, 620 i 1302);

9) wustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2025 r. poz.
764 1 1806);

10) ustawie z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337, 620,
621, 1301 i 1794);

11) ustawie z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
2 2024 r. poz. 1320, z pdzn. zm.?);

12) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021 r. poz. 259
oraz z 2022 r. poz. 2846);

13) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 .
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 1375);

14) rozporzadzeniu Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17
grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652);

15) rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz.
1731);

16) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkéow, przychodow i1 rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z pézn. zm.¥);

17) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2010 r.
w sprawie rodzajow i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych
prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych $rodkow
finansowych oraz zakresu i termindw udostgpniania informacji o stanach srodkow
na tych rachunkach (Dz. U. z 2024 r. poz. 436).

§ 3. Ilekro¢ w Polityce rachunkowosci jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w
Warszawie;
2) dysponencie czg¢$ci — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta I stopnia czgsci
budzetowej 85/14, ktorego funkcje pelni Wydzial Finansow 1 Budzetu;

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2025 r. poz. poz. 620, 769, 794,
1165, 1173 i 1235.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r. 1571 i 2045, z
2023 r. poz. 1347,z 2024 r. poz. 1096 i 1872 oraz z 2025 r. poz. 550 i 1241.



3) WHF-I—nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Budzetu w Wydziale Finanséw i Budzetu
Urzedu;

4) WEF-Il — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Ksiggowosci w Wydziale Finanséw
1 Budzetu Urzedu,

5) WF-IIl — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Rozstrzygnie¢ Finansowych w
Wydziale Finansow 1 Budzetu Urzedu;

6) WF-IV —nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Nadzoru i Analiz w Wydziale Finansow
1 Budzetu Urzedu,

7) WF-V — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Ewidencji i Poboru Naleznosci w
Wydziale Finansow 1 Budzetu,

8) WFiB — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finansow i Budzetu Urzedu;

9) BI - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Informatyki Urzedu;

10) KPB — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr, Ptac i Budzetu Urzgdu, petniace
funkcje dysponenta czesci I1I stopnia;

11) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub
osob¢ przez niego upowazniong;

12) dyrektorze WFIB — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wydzialu Finansow i
Budzetu Urzedu lub jego zastepcg;

13) gtéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ gtdéwnego ksiggowego budzetu
Wojewody Mazowieckiego lub jego zastgpcg;

14) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub biuro realizujace
zadania merytoryczne, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu;

15) jednostce podlegtej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke ustanowiong
zarzadzeniem Wojewody Mazowieckiego dysponentem czesci budzetowej 85/14
drugiego i trzeciego stopnia;

16) dowodach ksiegowych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty stanowigce
podstawe ksiggowania, stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem zawierajace zgodnie z u.0.r. niezbedna
tresc;

17) dokumentach ksiegowych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty, ktore
odzwierciedlaja zdarzenia gospodarcze wystepujace w Urzedzie, 1 ktore mozna
podzieli¢ na dokumenty, ktore podlegaja lub nie podlegaja ewidencji finansowo—
ksiggowej w ksiegach rachunkowych;

18) naleznosciach — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowane przez jednostke zasoby
majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstale w wyniku przeszitych
zdarzen, ktore spowoduja w przysziosci wpltyw do jednostki korzysci
ekonomicznych;

19) zobowigzaniach — nalezy przez to rozumie¢ wynikajacy z przesztych zdarzen
obowigzek wykonania $wiadczen o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore
spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywow jednostki;

20) aktywach — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowane przez jednostke zasoby
majatkowe o wiarygodnie okre$lonej wartosci, powstate w wyniku przeszitych



zdarzen, ktore spowoduja w przysztosci wplyw do Urzedu korzysci
ekonomicznych;

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

22) systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg - nalezy przez to rozumieé
system stosowany w Urzgdzie do elektronicznego obiegu dokumentéw, zwany
dalej ,,EZD”;

23) systemie Trezor - nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Obstugi Budzetu
Panstwa;

24) jst — nalezy przez to rozumie¢ jednostki samorzadu terytorialnego wojewodztwa
mazowieckiego;

25) planie finansowym budzetu wojewody, zwanym dalej ,,planem finansowym”, -
nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy Urzedu, ktory okresla dochody 1 wydatki
1 stanowi podstawe gospodarki finansowej Urzedu;

26) srodkach KPO — nalezy przez to rozumie¢ $rodki finansowe pochodzace z
Krajowego Planu Odbudowy 1 Zwigkszania Odpornosci;

27) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

28) ewidencji  finansowo-ksiggowej - nalezy przez to rozumie¢ skladowsg
rachunkowosci, ktora ma za zadanie odzwierciedla¢ w ksiggach rachunkowych
zachodzace w Urzedzie operacje gospodarcze i finansowe;

29) WP — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Prawny Urzedu;

30) WRR — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Rozwoju Regionalnego Urzgdu;

31) WIR - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Infrastruktury i Rolnictwa Urzedu;

32) WRPS — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Rodziny i Polityki Spotecznej Urzedu;

33) WZ — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zdrowia Urzedu;

34) nalezno$ciach ubocznych — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci odsetki za
zwtloke, optate prolongacyjng i koszty upomnien;

35) organie egzekucyjnym — nalezy przez to rozumie¢ administracyjny lub sadowy
organ uprawniony do stosowania okreslonych srodkoéw egzekucyjnych stuzacych
doprowadzeniu do wykonania przez zobowigzanych ich obowiazkdéw o charakterze
pieni¢znym;

36) organie nadzoru budowlanego — nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji
publicznej wykonujacy zadania nadzoru budowlanego: Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego, Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
Gtoéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

37) systemie SIGNITY- nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy do obstugi §wiadczen
rodzinnych 1 $wiadczen wychowawczych na poziomie instytucji realizujacych
koordynacj¢ systemu zabezpieczenia spolecznego;

38) systemie bankowosci elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ system do obshugi
bankowosci elektronicznej udostgpniany przez Bank na podstawie zawartej umowy;,

39) systemie Papirus - nalezy przez to rozumie¢ system finansowo-ksi¢gowy stuzacy do
obstugi ksiag rachunkowych dysponenta czesci;



§4.

40) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Mazowieckiego;

41) zobowigzanym — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub podmiot, ktora nie wykonata w
terminie obowigzku o charakterze pieni¢znym,;

42) kontrahencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawnag, jednostki nie
posiadajace osobowosci prawnej bedaca strong operacji gospodarczej lub finansowe;;

43) dotacji celowej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki o ktorych mowa w art. 127 u.o.f.p.,
ktore podlegaja szczegdlnym zasadom rozliczania 1 zwrotu,

44) UE — nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska;

45) EFTA — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stowarzyszeniec Wolnego Handlu.

1. Dysponent czeSci prowadzi ewidencj¢ finansowo-ksiggowg w szczegdlnosci w

zakresie:

1) realizacji zadan dysponenta czesci, w tym ewidencji planu finansowego dysponenta
czgdci, obstugi platnosci z rachunkéw bankowych dysponenta czesci
i przekazywania $rodkow do jednostek podlegtych;

2) wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych dysponenta czesci;

3) planu i wykonania budzetu srodkow europejskich;

4) obstugi platnosci z pozabudzetowych rachunkow bankowych dla funduszy
celowych, innych funduszy oraz srodkéw bezzwrotnych.

2. Dysponent czg¢sci stosuje nastepujace zasady rachunkowosci:

1) zasade kontynuacji, ktora zaktada, ze dziatalno$¢ bedzie prowadzona w dajacej si¢

przewidzie¢ przyszto$ci w niezmniejszonym istotnie zakresie;

2) zasade ciaglosci, ktora oznacza, iz w kolejnych latach:

a) operacje gospodarcze sg jednakowo grupowane,

b) aktywa 1 pasywa wyceniane sa wedlug tych samych zasad,

c)  wynik finansowy ustalany jest tym samym sposobem,

d) sprawozdania finansowe sporzadza si¢ wedtug tych samych zasad,
e) przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly;

3) zasade memoriatu, ktora oznacza konieczno$¢ ujecia w ksiegach rachunkowych

1 uwzglednienia w wyniku finansowym przychodow i kosztow zwigzanych z tymi

przychodami, w roku budzetowym, ktérego dotycza, niezaleznie od terminu zaptaty przy

czym dysponent czgsci stosuje t¢ zasadg w sposob ograniczony, co oznacza ze dochody

wydatki ujmowane Y] w ksiegach 1 prezentowane

w sprawozdaniach finansowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych)
wplywow 1 wydatkéw dokonanych na rachunkach dochodéw i wydatkéw w danym roku

budzetowym, z uwzglednieniem okresu przejsciowego okreslonego w odrebnych
przepisach;
4) zasade ostroznej wyceny, ktora oznacza koniecznos¢ dokonywania aktualne;j,

ostroznej, realnej rzeczywistej wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ich elementow,

majacych wptyw na wynik finansowy;



5) 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.

3. Obstuga finansowo-ksiggowa dysponenta czesci:

1) prowadzona jest w WFIB, ktéra nadzoruje dyrektor i zastepca dyrektora WFIB

wraz z gtéwnym ksiggowym,;

2) dotyczy w szczegblnosci przeptywow srodkoéw budzetowych, europejskich oraz
srodkéw finansowych pochodzacych z innych zrédet, w tym z panstwowych
funduszy celowych.

4. Przeplywy finansowe dysponenta cze$ci odbywaja si¢ wylacznie w formie
bezgotowkowe;.

5. Operacje na rachunkach bankowych dysponenta czesci w zakresie sSrodkow budzetowych
realizowane sg z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej Narodowego Banku
Polskiego, zwanego dalej ,,NBP”, oraz — w przypadku awarii systemu - za pomoca
tradycyjnego przelewu w formie papierowej.

6. Wnioski o wyptate w ramach Rzadowego Funduszu Rozwoju Drdg, platnosci sum
depozytowych oraz S$rodkéw europejskich realizowane sa przez system bankowosci
elektronicznej Banku Gospodarstwa Krajowego, zwany dalej ,,BGK”, oraz w przypadku
awarii systemu, za pomoca tradycyjnego przelewu w formie papierowe;.

7. Platnosci w ramach Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Funduszu Rozwoju
Przewozéw Autobusowych, Funduszu Pracy 1 Funduszu Solidarno$ciowego, Funduszu
Pomocy realizowane sa z rachunku pomocniczego prowadzonego w NBP z wykorzystaniem
systemu bankowosci elektronicznej oraz w przypadku awarii systemu, za pomoca
tradycyjnego przelewu w formie papierowej.

8. Wnioski o wyptate ze $rodkow KPO realizowane sa za posrednictwem systemu
bankowosci elektronicznej Banku Pekao S.A. pod nazwa ,,Centrum KPO” Polskiego
Funduszu Rozwoju S.A.

Rozdzial 2
Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng sektora finanséw publicznych nieposiadajaca
osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i1 administracji rzadowej w
wojewodztwie;

2) zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 7 marca 2024 r. w sprawie nadania statutu
Mazowieckiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Warszawie (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 3685).
3. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy dochodow i wydatkow.



4. Za cato$¢ gospodarki finansowej Urzedu odpowiada Wojewoda z wyjatkiem spraw
powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub regulaminie
organizacyjnym, z wytgczeniem przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu z natury.
5. Podstawowa dziatalno$¢ Urzedu obejmuje realizacj¢ zadan Wojewody w szczegdlnosci z
zakresu:

1) bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego;

2) budownictwa i zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawania zezwolen na pobyt i pracg oraz wiz;

4) funkcjonowania o$rodkoéw szkolenia, egzaminowania i uzgadniania tras;

5) koordynacji $§wiadczen rodzinnych i wychowawczych;

6) ptatnosci za mandaty karne i ulg w sptacie naleznosci;

7) wydawania paszportow;

8) polityki spotecznej;

9) kwestii obywatelskich;

10) ochrony wod, srodowiska i rolnictwa;

11) analizy ryzyka, stref ochronnych, szkdd, spotek wodnych, akcyzy;

12) zdrowia;

13) gospodarki;

14) zgromadzen publicznych;

15) nieruchomosci;

16) prywatyzacji;

17) rynku pracy.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urz¢du w Warszawie, przy placu
Bankowym 3/5.

7. Ksiegi rachunkowe Urzgdu prowadzone sa poczawszy od dnia 1 stycznia 2023 r. przy
uzyciu systemu finansowo-ksiggowego Papirus SQL firmy SoftHard S.A. z siedzibg w
Ptocku.

8. System Papirus obejmuje nastgpujace moduty:

1) Finanse i Ksiggowo$¢;

2) Kasa — Banki;

3) Kontroling;

4) Rejestr faktur.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomoca systemu Papirus zapewniaja automatyczna
kontrole ciagglosci zapisOw oraz przenoszenia obrotow i sald.

10. Ksiggi rachunkowe:

1) otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, nie p6zniej niz do dnia 15 stycznia,
2) zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, nie p6zniej niz do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

11. Zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wytaczenie
mozliwo$ci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete
ksiggi rachunkowe.

12. Zamknigcie ksiag rachunkowych laczy si¢ z:



1) ustaleniem sald koncowych kont aktywow i pasywow;

2) poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonywaniem odpowiednich
korekt;

3) przeksiggowaniem sald wynikowych;

4) przeksiggowaniem sald kont pozabilansowych;

5) sporzadzeniem zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawien
obrotéw i sald kont analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien;

6) ujeciem sald koncowych w bilansie zamknigcia.

§ 6. 1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, rozpoczynajacy si¢ w dniu 1 stycznia
i konczacy sie w dniu 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze. Okresem sprawozdawczym jest
okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym u.0.r. lub
inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych.

3. Okresami sprawozdawczymi sg:

1) kazdy miesigc kalendarzowy;
2) kazdy kwartat roku obrotowego;
3) rok obrotowy.

4. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

5. Operacje gospodarcze dotyczace danego miesigca wprowadza si¢ w do ksiggi glownej
przez zatwierdzenie rejestrow ksiegowych, ktore nastepuje najpozniej do 10 dnia
nastepnego miesigca na dzien sporzadzenia jednostkowych sprawozdan budzetowych
z wylaczeniem jednostkowych sprawozdan budzetowych rocznych, ktoérych termin
mija 17 lutego.

6. Jezeli termin zatwierdzenia wypada w dzien wolny od pracy, za dochowanie terminu
uwaza si¢ dokonanie czynnos$ci zatwierdzenia w pierwszy dzien roboczy po terminie
okreslonym w ust. 5.

7. Operacji gospodarcze, ktore dotycza okresu sprawozdawczego, a wystapig po 10 dniu
nastgpnego miesigca, wprowadzane sg do rejestrow ksiggowych do dnia zlozenia
sprawozdan tacznych, ktére zatwierdzane s3 do 20 dnia nastgpnego miesigca, Z
wylaczeniem miesigca grudnia.

8. Ksiegi rachunkowe danego miesigca zamyka si¢ w terminie zlozenia tacznych
sprawozdan budzetowych.

9. Decyzja gtownego ksiggowego zamkniecie ksigg danego miesigca moze nastgpié
w innym terminie.

§ 7. 1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, zawartych na kontach
bilansowych 1 pozabilansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksigge gtowna,

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald ksigg pomocniczych.



2. Dziennik, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera:
1) chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym;

2) prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotoéw z obrotami

zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtownej;

3) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposob

ciggly;

4) sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

3. Ksiega glowna (konta syntetyczne), o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzona jest

poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

stosowanie podwoOjnego zapisu,

systematyczne 1 chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych,
zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw budzetu
panstwa,

ujmowanie operacji dotyczacych podatkowych i niepodatkowych dochodow
budzetu panstwa w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych)
wpltywow na rachunkach bankowych wedlug klasyfikacji budzetowej z
podziatem na dziaty, rozdziaty, paragrafy;

ujmowanie operacji dotyczacych wydatkéw budzetu panstwa w zakresie
faktycznych (kasowo zrealizowanych) wydatkow dokonywanych na
rachunkach bankowych wedlug klasyfikacji budzetowej z podzialem na
dzialy, rozdziaty, paragrafy oraz klasyfikacji zadaniowej z podziatem na
funkcje, zadania, podzadania, dzialania wyst¢pujace w planie finansowym,
z uwzglednieniem okresu przejsciowego;

ujmowanie operacji dotyczacych projektow z udziatlem $rodkow
zrealizowanych przez BGK na podstawie zlecen ptatnosci w danym roku
budzetowym.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, stanowia:

1) zapisy uszczegOtawiajace dla wybranych kont ksiggi gtéwnej;

2) zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego a forma tego zapisu jest dostosowywana do przedmiotu ewidencji konta
glownego;

3) ksiggi pomocnicze oznaczone sag W systemie Papirus profilami ksiggowymi i
mozna podzieli¢ je ze wzglgdu na rodzaj prowadzonej ewidencji w szczegdlnosci na

ksiege dochodéw, wydatkéw, depozytdéw 1 grantéw, funduszu pracy, S$rodkow

europejskich, srodkéw niewygasajacych, solidarnosciowego funduszu wsparcia 0sob

niepelnosprawnych, rzadowego funduszu rozwoju drég i koordynacji, funduszu

przewozow autobusowych, rzadowego funduszu inwestycji lokalnych, funduszu
przeciwdziatania covid — 19, funduszu pomocy, srodkow KPO i VAT.

5. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng, lub techniczng, a
operacje na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.



6. Na kontach pozabilansowych obowigzujg zapisy jednostronne, ktére nie podlegaja
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

7. Zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej i ksigg pomocniczych to zestawienie
przygotowane na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gtownej, ktore jest sporzadzane
na koniec kazdego miesigca, zawierajace symbole i nazwy kont, salda kont na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okresy sprawozdawcze, i narastajaco od
poczatku roku obrotowego, salda na koniec okresu sprawozdawczego oraz sume sald na
dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

8. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

9. Numeracja w poszczegdlnych rejestrach moze by¢ nadawana w okresach
miesiecznych badz rocznych. Kazda grupa dokumentéw przechowywana jest W
odrgbnych segregatorach, przy czym dokumenty zwigzane z dochodami lub wydatkami
przechowywane sg razem z wyciggami bankowymi.

10. W dzienniku ksiggowan jest nadawana numeracja roczna.

§ 8. 1. Ksiggi rachunkowe s3:

1) trwale oznaczone skrocong nazwa jednostki, nazwag ksiggi oraz nazwg systemu
przetwarzania,

2) prowadzone w jezyku polskim i w walucie polskiej;

3) oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego;

4) przechowywane w ustalonej kolejnosci.

2. Ksiggi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego, a za rOwnoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ ich przeniesienie tresci ksiag na
inny nos$nik danych, w tym dysk sieciowy, zapewniajac trwato$¢ zapisu informacji przez
czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

3. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajag sumowania
kolejnych stronach w sposob ciagly, w roku obrotowym.

4. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu w
postaci zapisu ksiegowego kazda operacja gospodarcza i finansowa, ktora nastgpita w
danym okresie sprawozdawczym.

5. W ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych przestrzegana jest:

1) zasada kasowa budzetu dla ewidencjonowania dochodow i wydatkow,
wedtug ktorej do danego okresu mozna zaliczy¢ wylacznie rzeczywiste
wplywy 1 wydatki dokonane na biezacych rachunkach bankowych
dochodéw 1 wydatkow budzetowych, co oznacza ze dochody i wydatki
ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza;



2) zasada memorialu dla ewidencjonowania przychodow i kosztow, wedtug
ktorej w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte
przychody i zwigzane z nimi koszty dotyczgce danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty, z zastrzezeniem nastepujacych zasad:

a) W celu dotrzymania termindéw sporzadzania sprawozdan z wykonania
planu wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowe] w
kosztach 1 jako zobowigzania, kwoty zobowigzan wynikajace z
dowodow ksiegowych wystawionych w miesigcu sprawozdawczym i
przekazanych przez kontrahentoéw, oraz komoérki organizacyjne i
oddzialty do WF-II, do 5 dnia nastgpnego miesigca,

b) do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok
obrotowy przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dowody ksiggowe
wystawione w grudniu i przekazane przez kontrahentéw, komorki
organizacyjne 1 oddziaty do 15 lutego nast¢pnego roku, po uptywie roku
obrotowego, ktorego okres sprawozdawczy dotyczy.

§ 9. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ prowadzone w sposob prawidlowy,
kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

1) kompletnosci dokumentow;

2) chronologii zapisow;

3)  ujecia operacji wedtug okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza.

§ 10. 1. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg na biezaco zgodnie z zasadg zaliczania
operacji gospodarczych i dowodoéw ksiggowych do okreséw sprawozdawczych.

2. Decyzja gtownego ksiggowego do danego okresu sprawozdawczego mogg zostac
zaliczone dowody ksiggowe, w przypadku ktorych nastgpilo przekroczenie terminow
okreslonych w § 8 ust. 5 pkt 2, a ktorych ujgcie w ocenie glownego ksiegowego jest istotne
dla rzetelnos$ci sporzadzanych sprawozdan za dany okres.

3. Prog istotnosci ustala si¢ na poziomie 1% sumy bilansowej jednostkowego sprawozdania
finansowego za rok poprzedni.

§ 11. 1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

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

2) bezblednie, poprzez wprowadzenie do nich poprawnie i kompletnie
wszystkich zakwalifikowanych do ksiggowania w danym miesigcu
dowodow ksiggowych, zapewnienie cigglo$ci zapisdw oraz bezbtednos¢
dziatania stosownych procedur obliczeniowych;

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



4) biezgco, w sposob umozliwiajagcy sporzadzenie w terminie rozliczen
finansowych, obowigzujacych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
innych wymaganych informacji.

2. W celu zapewnienia poréwnywalno$ci danych, ksiggi rachunkowe powinny by¢
prowadzone zgodnie z zasadg cigglosci - stalego stosowania, z okresu na okres, raz
przyjetych rozwigzan, a w szczegolnosci z zasadami:

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

2) zgodno$ci sald kont z poprzedniego roku z saldami otwarcia roku
rozliczeniowego.

3. Dokonany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy winien by¢ staranny,
czytelny 1 trwaty oraz zawieraé, co najmnie;j:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

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

3) tres¢ zapisow;

4) kwote i date zapisu;

5) o0znaczenie kont, ktorych dotyczy.

4. Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe za poszczegélne okresy sprawozdawcze
1 lata obrachunkowe sa przechowywane w sposob chronigcy przed ich utrata,
uszkodzeniem lub znieksztalceniem, na magnetycznych nos$nikach informacji w BI.

5. Ewidencja ksiggowa z wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym prowadzona
jest bilansowo, w celu wypelnienia obowigzkéw sprawozdawczych wynikajacych
z rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 15.

6. Do planowania oraz sprawozdawczosci w uktadzie zadaniowym wykorzystywane
jest konto pozabilansowe.

7. Ewidencja planu i wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym nastgpuje poprzez
wskazanie zadania budzetowego przy rejestracji operacji gospodarczych i finansowych
na wlasciwych kontach zespotu: 1, 2 oraz na kontach zespotu 9.

8. Ewidencja finansowo-ksiggowa prowadzona do rozrachunkow, powinna
zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen $rodkow dla poszczegdlnych
kontrahentow.

9. Do ewidencji finansowo-ksiggowej, naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
wprowadzane s3:

1) metoda kasowa, na podstawie bankowych dowodow:

a) wplaty zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowe;j i zleconych
ustawami,

b) dobrowolne zwroty dotacji w terminach wynikajacych z przepisow prawa,

c) zwroty dotacji wraz z odsetkami, dla ktorych nie wystapita koniecznos¢
egzekucji na podstawie decyzji administracyjnej,

d) pozostate zrealizowane dochody budzetu Wojewody;



2) metodg memorialowa na podstawie innych dowodéw potwierdzajacych
powstanie naleznosci.

10. Srodki dotacji celowych, uznane za wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci zgodnie z u.0.f.p. podlegajg zwrotowi
wraz z odsetkami w wysokos$ci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

11. Do ewidencji finansowo-ksiegowej nalezno$ci z tytutu okreslonego w ust. 10
Wprowadzane sg na podstawie decyzji okreslajacej kwote przypadajgca do zwrotu oraz
termin, od ktorego nalezy nalicza¢ odsetki.

12. Zrealizowane dochody w budzecie Wojewody przekazywane sg na odpowiedni
centralny rachunek dochodéw budzetu panstwa w terminach wynikajgcych przepisow
prawa.

13. Do ewidencji finansowo-ksiegowej zobowigzania wprowadzane sg w oparciu
0 dowody ksiggowe potwierdzajace ich powstanie lub w oparciu o dokument polecenie
ksiggowania.

14. W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci
dochodéw 1 wydatkow, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie srodkow.

15. Zaangazowanie stanowi réwnowarto$¢ zawartych uméw oraz anekséw do tych
umow, decyzji dotyczacych podzialu $rodkow, postanowien, porozumien, i innych
dowodow ksiegowych skutkujacych zaciagnigciem zobowiazania a nastgpnie dokonania
wydatkéw budzetowych.

16. W przypadku umow wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkow
zaréwno roku biezacego jak i lat przysztych.

17. Zaangazowanie moze by¢ wykorzystywane jako narzedzie poprzedzajace
ptatnosci takze dla rozliczen $srodkoéw innych niz wydatki budzetowe.

18. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych.

19. Zaleglosci z tytulu dochodow 1 innych nalezno$ci, w wysokosci
nieprzekraczajacej kosztow wyslania upomnienia moga zosta¢ spisane w pozostate
koszty operacyjne lub koszty finansowe na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

20. Na poziomie dysponenta czg¢sci nie wystepuja:

1) s$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne;

2) nieruchomosci oraz warto$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji;

3) srodki trwate w budowie;

4) udziaty w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt la u.o.r.
inwestycje zaliczone do aktywow trwatych;

5) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywow trwatych;

6) inwestycje krotkoterminowe;

7) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych;

8) pozyczki;

9) rozliczenia migdzyokresowe bierne;

10) rezerwy z tytutu §wiadczen pracowniczych.



21. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
22. Wynik finansowy netto obejmuje:
1) zysk (strat¢) z dziatalnosci podstawowe;;
2) zysk (strate) z dziatalnosci operacyjnej;
3) zysk (strate) brutto.

§ 12.1.W rozumieniu polityki rachunkowos$ci ustala si¢ nastepujgce rodzaje dat
przyjmowanych w ewidencji ksiggowe;j:

1)  data wystawienia dokumentu, oznaczajgca date wystawienia dokumentu
ksiggowego zewnetrznego obcego, zewnetrznego wlasnego, wewnetrznego, data ta jest
elementem formalnym zapisu ksiggowego, zapisywana jest w ksiegach rachunkowych
przez osobe rejestrujaca dowod ksiggowy;

2) data operacji gospodarczej, oznaczajaca dat¢ zdarzenia gospodarczego
(realizacji transakcji), ktore wywotuje zmiany stanu sktadnikow aktywoéw 1 pasywow
oraz wptywa na wynik finansowy, zapisywana w ksiegach rachunkowych jest przez
osobg rejestrujacg dowod ksiggowy, w szczegdlnosci jest to:

a) data sprzedazy, wykonania ustugi,
b) data wptywu $rodkow pieni¢znych na rachunek bankowy,
c) data wydatku srodkow pienigznych z rachunku bankowego;

3)  data ksiggowania (data dowodu), oznaczajaca dat¢ wprowadzenia zapisu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych, co do zasady jest to data technicznego
wprowadzenia zapisu ksiggowego, przy czym:

a) dla dokumentéw, ktore wptynety po zamknigciu okresu sprawozdawczego
a dotycza tego okresu, datg ksiegowania jest data biezacego ujecia w ksiegach,

b) dla dokumentow wewngetrznych przyjmowana jest data wystawienia dowodu
ksiggowego lub zrodtowego zapisywana w ksiggach rachunkowych przez osobg
rejestrujaca dowod ksiggowy;

4) data technicznego wprowadzenia zapisu ksiggowego, oznaczajaca biezaca
date¢ dokonania zapisu ksiggowego przez osoby dokonujace zapisu, zapisywana
automatycznie przy uzyciu systemu informatycznego;

5)  data wptywu (otrzymania dokumentu), oznaczajagca co do zasady datg
wptywu dowodu ksiggowego do Urzedu, w przypadku dowodow wewngtrznych,
oznaczajaca date wplywu do WFIB Ilub WF-II, zapisywana jest w ksiegach
rachunkowych przez osobg rejestrujaca dowdd ksiggowy.

2. W trakcie wykonywania budzetu obowiazuja w szczeg6lnosci nastepujace
zasady:
1) wykonanie budzetu prezentowane jest w ujeciu kasowym, z uwzglednieniem
okresu przejsciowego okreslonego w odrebnych przepisach prawa, i zgodnie z
u.o.f.p., dochody i wydatki budzetu sg ujmowane w rachunkowos$ci jednostki w
momencie ich faktycznego wptywu lub wydatkowania;



2) wynik finansowy jest ustalany na bazie memoriatowej okre$lonej w U.0.r. CO
oznacza, ze w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢
wszystkie osiggniete 1 przypadajagce na rzecz tej jednostki przychody oraz
obcigzajace ja koszty zwigzane z przychodami danego roku obrotowego, niezaleznie
od terminu ich zaptaty;

3) ujmowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich etapow rozliczen
poprzedzajacych ptatnos¢ dochodoéw i wydatkow;

4) podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest ustalany na kazdy rok
budzetowy plan dochodéw 1 wydatkow, sporzadzany roéwniez w uktadzie
zadaniowym, zwany planem finansowym;

5) w trakcie roku, z budzetu Wojewody finansowane sg:

a) zadania realizowane przez podleglte jednostki organizacyjne, stuzby,
inspekcje 1 straze,

b) dotacje na zadania z zakresu administracji rzagdowej oraz inne zadania
zlecone jednostkom samorzadu terytorialnego,

c) dotacje na zadania wiasne jednostek samorzadu terytorialnego,

d) pozostate dotacje.

3. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dysponenta cze$ci jest na biezaco
uaktualniany przez gtownego Ksiggowego, stosownie do potrzeb analiz,
sprawozdawczosci 1 rozliczen, w granicach obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa.

4. W sprawach nieuregulowanych przepisami u.0.r. mozna stosowaé krajowe
standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardow Rachunkowosci.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja

§ 13. 1. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, sposob i terminy jej przeprowadzenia,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatbw w Urzedzie nastgpuje zgodnie z
przepisami art. 26 i1 27 u. o. r.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.

3. Inwentaryzacj¢ w Urzgdzie przeprowadza si¢ w drodze:

1) potwierdzenia sald, polegajacego na uzgodnieniu z bankiem lub kontrahentami
naleznoS$ci poprzez potwierdzenie zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
rachunkowych Urzedu oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych rdznic;

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

3) spisu z natury.

4. Inwentaryzacje¢ poprzez spisanie, weryfikacj¢ 1 potwierdzenia sald przeprowadzaja
pracownicy WFIB, wyznaczeni przez Wojewod¢ w drodze zarzadzenia.
5. Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienie sald) stosowana jest w odniesieniu do:



1) naleznosci;

2) srodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych.

6. Metoda, o ktorej mowa w ust. 5, polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie
sktadnikow w ksiggach rachunkowych kontrahentéw Urzgdu oraz ustaleniu i wyjasnieniu
roznic w stosunku do stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych Urzedu.

7. Stan naleznosci jest uzgadniany w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej lub
elektronicznej informacji o stanie nalezno$ci, a nastepnie nastepuje uzyskanie
potwierdzenia lub zgtoszenie zastrzezen.

8. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia, inwentaryzacji nalezy dokona¢ w drodze
weryfikacji zapisow wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi.
Stan $rodkow na rachunkach bankowych potwierdzany jest w drodze informacji
otrzymanej z banku w formie papierowej lub elektronicznej.

9. Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zrédtowymi dotyczy:

1) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych;

2) naleznosci spornych i watpliwych;

3) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych;

4) naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

5) naleznosci niepotwierdzonych w drodze w formie uzgodnienia salda;

6)zobowigzan wynikajacych z ksigg rachunkowych;

7) funduszy wiasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,;

8) funduszy celowych;

9) rezerw i przychodow przysztych okresow;

10) innych rozliczen mi¢dzyokresowych.

10. Celem metody weryfikacji jest doprowadzenie do realno$ci wartosci skladnikoéw
wykazywanych w ksiggach rachunkowych.

11. Inwentaryzacja metodg spisu z natury, stosowana jest w odniesieniu do aktywow
pienigznych z wyjatkiem aktywoéw znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych
(gwarancji bankowych).

12. Roznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywoéw wynikajacym z ksiag
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

13. Wyniki uzgodnienia sald, weryfikacji oraz spisu z natury znajduja swoje
odzwierciedlenie w protokotach w zakresie zarowno potwierdzenia zgodnosci jak i
stwierdzenia rozbieznosci.

14. Protokot taczny zatwierdza Wojewoda lub osoba przez niego upowazniona.

15. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:

1) dla spisu z natury aktywoéw pienigznych, papierow wartosciowych w ostatnim dniu
roku obrotowego;



2) dla uzgodnienia sald, inwentaryzacje przeprowadza si¢ na koniec roku obrotowego, z
tym, ze dopuszcza si¢ wykonanie czynnosci w ciggu [V kwartatu roku do dnia 15 stycznia
roku nast¢pnego;

3) dla weryfikacji danych wynikajacych z ksigg rachunkowych inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego do dnia 25 marca nast¢pnego roku.

Rozdzial 4
Sprawozdawczos¢

§ 14. 1. Sprawozdania jednostkowe dysponenta czesci 85/14 Wojewddztwa Mazowieckiego
sg to sprawozdania budzetowe, finansowe, statystyczne i inne sporzadzane sg na podstawie
prowadzonych ksigg rachunkowych.
2. Sprawozdania taczne sporzadzane s3 na podstawie sprawozdan jednostkowych
jednostek podlegtych Wojewodzie 1 wlasnych jednostkowych.
3. Sprawozdania budzetowe, finansowe oraz statystyczne sporzadzane sg w jezyku
polskim i w walucie polskiej.
4. Dane liczbowe wykazywane sa w ztotych i groszach, chyba ze szczegotowe
przepisy stanowig inacze;j.
5. Urzad sporzadza jednostkowe 1 faczne sprawozdania budzetowe 1 sprawozdania z
operacji finansowych:
1) za okresy miesi¢czne:
a) sprawozdanie RB — 23 o stanie $rodkow na rachunkach bankowych
panstwowych jednostek budzetowych,
b) sprawozdanie RB — 27 z wykonania planu dochodow budzetowych,
c) sprawozdanie RB — 28 z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa,
d) sprawozdanie RB — 28 UE z wykonania planu wydatkow budzetu srodkéw
europejskich z wylaczeniem wydatkow na realizacje Wspolnej Polityki Rolnej,
e) sprawozdanie RB — 28 NW z wykonania planu wydatkow ktore nie wygasty z
uptywem roku budzetowego,
f) sprawozdanie RB - 28 Programy z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa
w zakresie programow realizowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu UE
oraz niepodlegajacych zwrotowi §rodkow z pomocy z pomocy udzielonej przez
panstwa cztonkowskie EFTA z wylaczeniem wydatkéw na realizacje wspdlne;j
polityki rolnej,
g) sprawozdanie RB — 28 WPR z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa w
zakresie programow realizowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu UE na
realizacj¢ Wspdlnej Polityk Rolnej;

2) za okresy kwartalne:
a) taczne sprawozdanie RB — 70 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,



b) taczne sprawozdanie RB 50 — o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,
c) sprawozdanie RB — N,
d) sprawozdanie RB - Z;

3) za okresy roczne:
a) sprawozdanie RB — 23 o stanie $rodkow na rachunkach bankowych
panstwowych jednostek budzetowych,
b) sprawozdanie RB — 27 z wykonania planu dochodow budzetowych,
c) sprawozdanie RB — 28 z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa,
d) sprawozdanie RB — 28 UE z wykonania planu wydatkéw budzetu $rodkéw
europejskich z wytaczeniem wydatkow na realizacje Wspolnej Polityki Rolnej,
e) sprawozdanie RB — 28 NW z wykonania planu wydatkéw ktore nie wygasty z
uplywem roku budzetowego,
f) sprawozdanie RB - 28 Programy z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa
w zakresie programow realizowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu UE
oraz niepodlegajacych zwrotowi §rodkéw z pomocy z pomocy udzielonej przez
panstwa cztonkowskie EFTA z wylaczeniem wydatkéw na realizacje wspolnej
polityki rolnej,
g) sprawozdanie RB-BZ roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu
panstwa oraz budzetu §rodkow europejskich w uktadzie zadaniowym,
h) sprawozdanie RB — 28 WPR z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa w
zakresie programow realizowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu UE na
realizacj¢ Wspdlnej Polityk Rolne;j.

6. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ jednostkowe wlasne

sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z:
1) bilansu;
2) rachunku zyskow i strat (wariant porOwnawczy);
3) zestawienia zmian w funduszu;
4) informacji dodatkowej.

7. Sprawozdanie finansowe jednostkowe wlasne dysponenta czesci sporzadza si¢ w
terminie do dnia 31 marca nast¢pnego roku kalendarzowego i tworzy si¢ je na podstawie
sprawozdania finansowego przygotowanego przez dysponenta | stopnia w WFIB oraz na
podstawie sprawozdania finansowego przygotowanego przez dysponenta Il stopnia w
KPB.

8. Laczne sprawozdanie finansowe dysponenta czesci 85/14 — Wojewddztwo
Mazowieckie jako jednostki nadrzednej sporzadza si¢ w terminie do dnia 30 kwietnia
nastepnego roku kalendarzowego, ktore sktada si¢ z:

1) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansu tej jednostki
oraz z bilansow jednostek podlegtych lub nadzorowanych;



2) tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajgce
z rachunkow zyskow 1 strat tej jednostki oraz jednostek podleglych lub
nadzorowanych;

3) Iacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajgce
z zestawien zmian w funduszu tej jednostki oraz jednostek podleglych
lub nadzorowanych;

4) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji
dodatkowych tej jednostki oraz jednostek podleglych lub
nadzorowanych.

9. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa W ust. 8, nalezy dokona¢
odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami, ktére dotycza
w szczegolnosci :

1) wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw

0 podobnym charakterze;

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych

migdzy jednostkami.

10. Sprawozdanie finansowe publikuje si¢ do dnia 10 maja na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

11. Pozostate sprawozdania sporzadzane przez dysponenta cz¢sci to:

1) miesi¢czne, jednostkowe sprawozdanie RB — 33 Informacja z wykonania planu
finansowego Funduszu Pracy, przekazywanie do Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki

Spotecznej;
2) miesieczne, jednostkowe sprawozdanie Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki
Spotecznej — 02 sprawozdanie o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy,

przekazywane do urzedu statystycznego.

Rozdzial 5
Ochrona danych

§ 15.1. Systemem informatycznym wykorzystywanym do prowadzenia ksigg
rachunkowych przy zastosowaniu techniki komputerowej w Urzedzie jest Zintegrowany
System Informatyczny Papirus SQL, uzytkowany od dnia 1 stycznia 2023 r. do
prowadzenia ksigg rachunkowych, skladajacy si¢ z modutéw: Finanse i Ksiggowos¢,
Kasa-Banki, Kontroling i Rejestr faktur. Struktura i dokumentacja systemu Papirus SQL
zostala opisana pod nazwa ,,Dokumentacja techniczna” i umieszczona na dysku
sieciowym pod nazwa \\sh-erp\erp-sh\\WydzialFinansow\Produkcja.

2. Systemami informatycznymi wspierajacymi prowadzenie ksiag rachunkowych przy

zastosowaniu techniki komputerowej sa:

1) system finansowo-ksiegowy TBD-FK firmy TBD Si Sp. z o0.0. w Kielcach, uzywany do
roku 2022 do prowadzenia ksiag rachunkowych Urzedu, a od 2023 r. modut programu
pn. ,,ISRB”, do prowadzenia sprawozdawczosci zbiorczej;


file://///sh-erp/erp-sh/WydzialFinansow/Produkcja

2)

3)

4)

5)

6)

bankowos¢ elektroniczna NBP - system umozliwiajacy sktadanie dyspozycji ptatnosci

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

bankowos¢ elektroniczna BGK - system umozliwiajacy sktadanie dyspozycji ptatnosci
obstugujacy ptatnosci oraz dostep do informacji oferowanych przez BGK, udostgpniony
przez BGK na podstawie zawartych umow;

EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie

przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie 1 tworzenie dokumentow
elektronicznych;

System bankowosci elektronicznej Centrum KPO, do obslugi wnioskow o wyptate

finansowanych ze srodkow KPO, udostepniony przez Polski Fundusz Rozwoju;

System Trezor, do obstugi w szczegdlnosci decyzji budzetowych, sprawozdawczosci

oraz harmonograméw zasilen w $rodki finansowe, udostepniony przez Ministerstwo

Finansow.

3. Kazde konto z dostepem do systemu przypisane jest jednemu uzytkownikowi i
chronione podwdjnym logowaniem na poziomie systemu operacyjnego i
aplikaciji.

4. Dostep do sieci systemu zabezpieczony jest unikalnym loginem oraz hastem
dostgpu z wymagang liczbg znakow, zgodnie z przepisami regulujagcymi zasady
polityki bezpieczenstwa w Urzedzie.

5. Modut systemu zainstalowany jest w serwerowni Urze¢du, do ktoérego maja
dostep wylacznie osoby upowaznione.

6. Mozliwo$¢ zalogowania do serwera systemu oraz systemu posiadajg
administratorzy systemu.

7. Codziennie wykonywana jest petna kopia bazy danych modutu finansowo-
ksiegowego 1raz w tygodniu umieszczana na no$niku zewnetrznym.

8. Wprowadza si¢ $cisty nadzor nad dodawaniem i usuwaniem uzytkownikow,
kontrolowany przez administratora systemu.

9. Z uwagi na transakcyjnos$¢ pracy, wszystkie wybrane komputery podiacza si¢
do urzadzen typu UPS.

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

11. Dowody ksiegowe z ostatnich 2 lat przechowuje si¢ w WFiB, dowody ksiegowe
za pozostale lata 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢
w siedzibie Urzgdu lub oddzialach, w oryginalnej postaci i w porzadku
pozwalajacym na tatwe ich odszukanie.

12. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowaniu,

a pozostate zbiory przechowuje si¢ 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;


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

§ 16. 1. Aktywa i pasywa wystepujace w ewidencji dysponenta czg¢sci wycenia si¢ nie rzadziej

3) dokumenty dotyczace programow finansowanych z UE przechowuje si¢
przez okres ustalony w odrebnych przepisach prawa;

4) dokumenty ksiegowe dotyczace, uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, postepowaniu karnym lub podatkowym — przez
5 lat liczac od roku nastepujacego po roku, w ktorym operacje, transakcje
1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione;

5) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

13. Udostepnianie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow
ksiegowych, ksigg rachunkowych i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci
powinno nastepowac w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego lub
upowaznionych osob.

14. Dowody ksiggowe, ktore wptynety do WFiB i zostaty zaksiggowane, nie moga
by¢, wydawane poza WFiB. W przypadku koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej niz finansowa komorki organizacyjnej, dokumenty udostepnia si¢
wylacznie w pomieszczeniach WFiB.

15. Udostepnienie i wydanie dowodéw ksiegowych zewnetrznym podmiotom,
a w szczegoOlnosci organom $cigania, sgdom lub innym instytucjom, moze nastgpi¢ na
podstawie upowaznienia organu zadajacego dowodu, lub na podstawie postanowien
umowy, oraz za pisemng zgoda kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej i pod warunkiem pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu
wypozyczonych dokumentow.

Rozdzial 6
Zasady wyceny aktywow i pasywow

niz na dzien bilansowy.

2. Nalezno$ci wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1)

2)

w zakresie sprawozdania finansowego (bilansu) - wykazuje si¢ na dzien bilansowy
w kwocie wymagane] zaptaty, z zachowaniem zasady ostrozno$ci, W kwocie brutto,
pomniejszone o odpisy aktualizujagce ich warto§¢ oraz w podziale na nalezno$ci
dlugoterminowe, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie dluzszym niz
12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego;

w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. poz. 366).

2. W trakcie roku obrotowego nalezno$ci wykazuje si¢ na dzien ich powstania wedtug

warto$ci nominalnej w ztotych polskich.

3. W Urzedzie naleznosci obejmujg, w szczegolnosci:



1) naleznosci z tytutu kar natozonych w drodze decyzji administracyjnych;
2) naleznosci z tytulu grzywien natozonych w celu przymuszenia;

3) naleznosci z tytutu zwrotu dotacji;

4) naleznoSci z tytulu optaty legalizacyjnej;

5) naleznosci z tytulu wystawienia kosztow upomnienia.

4. Odsetki od naleznosci budzetowych ujmowane sg w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

5. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ na biezaco, nie pdzniej niz na
dzien bilansowy, od nalezno$ci wymagalnych, ktore po uprzednio wystanych upomnieniach
lub wezwaniach do zaptaty, z duzym prawdopodobienstwem nie rokuja sptaty naleznos$ci.

6. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych w cze$ci dotyczacej odsetek.

7. Ustala si¢ odpisy aktualizujace wyceng¢ naleznos$ci, stosujac zasady okreslone
W przepisach art. 35b u.o.r.

8. Naleznosci sptacone po dacie bilansu a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegaja aktualizacji wyceny.

9. Wyceng bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego nastepnego roku.
10. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich warto$¢.

11. Naleznosci dlugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalnosci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

12. Zobowigzania i rezerwy wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

13. Zobowiazania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty, tacznie
z wymagalnymi odsetkami.

14. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym tych do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartal, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

15. Odsetek od zobowigzan stanowiacych zaleglosci podatkowe nie nalicza si¢ jezeli
wysokos¢ odsetek nie przekracza 3 krotno$ci optaty pobieranej przez operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe za polecenie przesylki listowe;.

16. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoéci nominalne;j.
17. Rezerwy, tworzone zgodnie z art. 35 d ust 1 u.o.r., na przewidywane zobowigzania
wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

18. Zobowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktdrych zaptata uzalezniona
jest od spelnienia warunkoéw okreslonych np. w decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania, wycenia si¢ je w kwocie zaptaty.

19. Przychody przysztych okresow, to rownowarto$¢ przychodow, ktére wystepuja z tytutu
roztozenia nalezno$ci na raty.



20. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej
zaptaty 1 odnosi w pozostate przychody operacyjne.

21. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty
pod warunkiem, ze sg niewatpliwe.

22. Fundusze wlasne 1 specjalne oraz pozostate, niewymienione wyzej aktywa i pasywa
wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

23. Warto$¢ poszczeg6lnych sktadnikow aktywow 1 pasywow przychodow i1 kosztow strat 1
zyskéw nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

24. Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia
wycenia si¢ po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w dniu dokonania operacji, w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci 1 zobowigzan;

2) $rednim ogloszonym przez NBP dla danej waluty, z dnia poprzedzajacego ten
dzien jesli do zaptaty nalezno$ci i zobowigzan nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie
zastosowanego oraz w przypadku pozostatych operacji;

3) na dzien bilansowy sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ po obowigzujagcym na ten dzien Srednim kursie NBP ustalonym dla dane;j
waluty;

4) naleznos$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlig zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.



