Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 138/2025
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 18 grudnia 2025 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI DLA DYSPONENTA CZESCI 85/26
WOJEWODZTWO SWIETOKRZYSKIE W SWIETOKRZYSKIM URZEDZIE
WOJEWODZKIM W KIELCACH

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. W Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim, w ramach czeéci budzetowej 85/26
Wojewodztwo $wigtokrzyskie, obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest w ramach
oddzielnych ksiag rachunkowych dla dysponenta czgsci.

§ 2. Dysponent czg$ci prowadzi rachunkowos$¢ 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 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

4) ustawie z dnia 23 pazdziernika 2018 r. 0 Rzadowym Funduszu Rozwoju Drég

5) ustawie z dnia 16 maja 2019 r. o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze
uzytecznos$ci publicznej;

6) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa;

7) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego;

8) ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotlanych
nimi sytuacji kryzysowych;

10) ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa;

11) ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

12) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa;

13) rozporzadzeniu Ministra Finans6w z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

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;

15) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w uktadzie zadaniowym;



16) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych;

17) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu
dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa
w zakresie krajowych srodkéw finansowych oraz zakresu i termindéw udost¢pniania informacji
o stanach $rodkow na tych rachunkach.

§ 3. Dysponent czesci prowadzi ewidencj¢ ksiegowa w szczegdlnosci w zakresie:

1) realizacji zadah dysponenta cz¢sci, w tym ewidencji planu finansowego dysponenta czg¢sci,
obstugi platno$ci z rachunkéw bankowych dysponenta czgsci i przekazywania Srodkéw
do dysponentow podlegtych;

2) wykonania wydatkow 1 dochodow budzetowych dysponenta czgsci;

3) planu i wykonania budzetu §rodkéw europejskich;

4) obstugi ptatnosci z pozabudzetowych rachunkow bankowych dla funduszy celowych.

§ 4. Dysponent cze$ci stosuje nastepujace zasady rachunkowosci:

1) zasad¢ kontynuacji, ktora zaktada, ze dziatalno$¢ bedzie prowadzona w dajacej si¢
przewidzie¢ przyszto$ci w niezmniejszonym istotnie zakresie;

2) zasadg ciaglo$ci, ktora oznacza, iz w kolejnych latach:

a) operacje gospodarcze sg jednakowo grupowane,

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

¢) 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 memorialu, ktéra oznacza konieczno$¢ ujgcia w ksiggach rachunkowych
1 uwzglednienia w wyniku finansowym przychodéw 1 kosztéw zwigzanych z tymi
przychodami, w roku budzetowym, ktorego dotycza, niezaleznie od terminu zaplaty;

4) dochody i1 wydatki ujmowane sa w ksiggach i prezentowane w sprawozdaniach finansowych
w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow i wydatkow dokonanych
na rachunkach dochodow i wydatkow w danym roku budzetowym, z uwzglednieniem okresu
przejsciowego okreslonego w odrgbnych przepisach;

5) zasade ostroznej wyceny, ktora oznacza konieczno$¢ dokonywania aktualnej, ostroznej,
realnej rzeczywiste] wyceny aktywow 1 pasywow oraz ich elementéw, majacych wplyw
na wynik finansowy;

6) zasadg istotnos$ci, ktora oznacza koniecznos¢ wyodrebnienia w rachunkowosci i wykazania
w sprawozdaniach finansowych wszystkich operacji, istotnych dla oceny sytuacji majatkowe;j
1 finansowej oraz wyniku finansowego.

§ 5. Obsluga finansowo-ksiggowa dysponenta czgsci 85/26 Wojewddztwa $swigtokrzyskiego
prowadzona jest w Wydziale Finansow i Budzetu Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,
ktéry nadzoruje Dyrektor Wydzialu Finansow i1 Budzetu 1 Glowny Ksiggowy Budzetu
Wojewody Swigtokrzyskiego.

§ 6. Obstuga finansowo-ksiggowa dysponenta czesci 85/26 Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
dotyczy w szczegdlnosci przeptywow $rodkow budzetowych, europejskich oraz wedlug
potrzeb - sSrodkow finansowych pochodzacych z innych Zrédel, w tym z panstwowych funduszy
celowych.



§ 7. Przeptywy finansowe dysponenta czesci 85/26 Wojewodztwa $wigtokrzyskiego w SUW
odbywaja si¢ wylacznie w formie bezgotdwkowe;j.

§ 8. Operacje na rachunkach bankowych dysponenta czegsci w zakresie srodkéw budzetowych
realizowane sg z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego,
zwanego dalej ,,NBP”.

§ 9 Platnosci w ramach $rodkow europejskich realizowane sg przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, zwany dalej ,,BGK”, z wykorzystaniem bankowosci elektroniczne;.

§ 10. Platnosci w ramach Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Funduszu Rozwoju
Przewozow Autobusowych, Funduszu Pracy, Funduszu Solidarno$ciowego, Funduszu Pomocy
realizowane sa z rachunku pomocniczego prowadzonego w NBP z wykorzystaniem
bankowosci elektroniczne;.

§ 11. 1. Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody ksiegowe, przed ich
przekazaniem do Wydziahu Finanséw i Budzetu SUW w celu dokonania zaptaty lub ewidencji.
2. Kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ dane;j
operacji.

§ 12. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na zbadaniu kompletnosci
1 autentycznos$ci oraz zgodnos$ci z planem finansowym w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym
oraz harmonogramem wydatkow.

§ 13. Stwierdzone btedy w zapisach ksiegowych poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw (storno czerwone) wraz
z zapisem prawidlowym dla zachowania poprawnos$ci wielkosci obrotow.

Rozdzial 2
Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 14. 1. Ksiegi rachunkowe w zakresie budzetu Wojewody Swietokrzyskiego prowadzone
sa w siedzibie SUW w Kielcach, al. IX Wiekow Kielc 3.

2. Ewidencja ksiggowa dysponenta czesci 85/26 Wojewodztwa §wietokrzyskiego prowadzona
jest w siedzibie jednostki przy uzyciu programu finansowo-ksiggowego TBD-FK firmy TBD
Si Sp. z 0.0. w Kielcach.

§ 15. 1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;.

2. Ksiegi rachunkowe SUW obejmuja wszystkie operacje gospodarcze i finansowe zachodzace
w roku obrotowym i1 prowadzone sg w ujeciu wartosciowym.

3. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtownej spelnia zasad¢ podwdjnego zapisu
ksiggowania.

4. Na kontach pozabilansowych stosuje si¢ zapisy jednostronne.

5. W ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych przestrzegana jest:

1) zasada kasowa budzetu dla ewidencjonowania dochodow 1 wydatkow, wedlug ktorej
do danego okresu mozna zaliczy¢ wylacznie rzeczywiste wpltywy 1 wydatki dokonane
na biezacych rachunkach bankowych dochodéw i1 wydatkow budzetowych, co oznacza
ze dochody 1 wydatki ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktoérego dotycza;



2) zasada memorialu dla ewidencjonowania przychodow i kosztow, wedhug ktorej w ksiegach
rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte przychody i zwigzane z nimi koszty
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapflaty.

§ 16. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ prowadzone w sposéb prawidlowy,
kompletny 1 systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

1) kompletnosci dokumentow;

2) chronologii zapisow;

3) ujecia operacji wedlug okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza.

§ 17. 1. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg na biezaco zgodnie z zasada zaliczania
zdarzen gospodarczych i dowodow ksiegowych do okresow sprawozdawczych.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco, jezeli wszystkie
zdarzenia gospodarcze za dany okres sprawozdawczy zostaly wprowadzone do tego okresu,
z zastrzezeniem ust. 3 14, 1 umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujacych terminach sprawozdan
finansowych, budzetowych, dokonanie rozliczen finansowych.

3. Do ksigg rachunkowych danego miesigca przyjmuje si¢:

1) dokumenty ksiegowe podlegajace kontroli finansowej, w przypadku ktorych data
pozytywnej kontroli formalno-rachunkowej oraz zgodno$ci z planem finansowym nie jest
pozniejsza niz 5 dzien kalendarzowy nastepnego miesigca;

2) pozostate dokumenty, opatrzone datg wplywu do Wydziatu Finanséw i Budzetu SUW nie
p6zniej niz do 5 dnia kalendarzowego nastepnego miesigca;

3) dokumenty dotyczace przypisu naleznosci dochodéw budzetowych opatrzone datg wptywu
do Wydzialu Finanséw i Budzetu SUW nie pozniej niz do 5 dnia kalendarzowego nastepnego
miesigca.

4. Do ksiagg rachunkowych danego roku obrotowego przyjmuje si¢:

1) dokumenty ksiegowe podlegajace kontroli finansowej, w przypadku pozytywnej kontroli
formalno-rachunkowej do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego;

2) pozostate dokumenty, ktore wplyna do Wydzialu Finanséw i Budzetu SUW do dnia
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

5. Decyzja Glownego Ksiegowego Budzetu Wojewody Swictokrzyskiego do danego okresu
sprawozdawczego moga zostac zaliczone dokumenty ksiggowe, w przypadku ktorych nastgpito
przekroczenie termindOw okreslonych w ust. 3 1 4, a ktorych ujecie w ocenie Glownego
Ksiegowego Budzetu Wojewody Swietokrzyskiego jest istotne dla rzetelnosci sporzadzanych
sprawozdan za dany okres. Prég istotnosci ustala si¢ na poziomie 1% sumy bilansowe;j
wynikajacej ze sprawozdania finansowego za rok poprzedni.

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

7. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze. Okresem sprawozdawczym jest okres,
za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym ustawg
o rachunkowosci lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych.

§ 18. 1. Okresami sprawozdawczymi s3:

1) kazdy miesigc kalendarzowy;

2) kazdy kwartal roku obrotowego;

3) rok obrotowy.

2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.



§ 19. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, nie p6zniej niz
do dnia 15 stycznia.

§ 20. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, nie p6ézniej niz do dnia
30 kwietnia roku nastgpnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§ 21. Zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie
mozliwosci dokonywania zapisoOw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte
ksiegi rachunkowe.

§ 22. Zamknigcie ksigg rachunkowych taczy si¢ z:

1) ustaleniem sald koncowych kont aktywdw 1 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 obrotow i sald
kont analitycznych i1 ich wewnetrznych uzgodnien;

6) ujeciem sald koncowych w bilansie zamknigcia.

§ 23. Ksiggi rachunkowe danego miesigca zamyka si¢ nie pozniej niz w terminie zlozenia
facznych sprawozdan budzetowych za dany miesiac.

§ 24. Decyzja Gtownego Ksiggowego Budzetu Wojewody Swietokrzyskiego zamknigcie ksiag
danego miesigca moze nastgpi¢ w innym terminie.

§ 25. 1. Operacje gospodarcze dotyczace danego miesigca zatwierdza si¢ w sposob trwaty
do ksiegi gtéwnej najpézniej do 10 dnia nastepnego miesigca.

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

§ 26. 1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, zawartych na kontach
bilansowych 1 pozabilansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtowna;

3) ksiegi pomocnicze;

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

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

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

2) kolejno numerowane zapisy w okresie roku lub miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly, a obroty sa zgodne z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

3. Ksiega gtowna (konta syntetyczne), o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzona jest poprzez:
1) stosowanie podwojnego zapisu;

2) systematyczne 1 chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow;

3) ujmowanie operacji dotyczacych podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetu
panstwa w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow na rachunkach
bankowych wedlug klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzialy, rozdzialy, paragrafy;



4) yymowanie operacji dotyczacych wydatkéw budzetu panstwa w zakresie faktycznych
(kasowo zrealizowanych) wydatkéw dokonywanych na rachunkach bankowych wedlug
klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzialy, rozdzialy, paragrafy oraz klasyfikacji
zadaniowej z podziatem na funkcje, zadania, podzadania, dziatania wystepujace w planie
finansowym, z uwzglednieniem okresu przejsciowego;

5) uyymowanie operacji dotyczacych projektow z udzialem srodkow zrealizowanych przez BGK
na podstawie zlecen ptatnosci w danym roku budzetowym.

4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne), o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, stanowig zapisy
uszczegbOtawiajace dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Forma zapisu dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

5. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng, z wyjatkiem ewidencji
operacji dotyczacych wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuja zapisy, ktore nie podlegajg uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

6. Ksiggi 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 dowodéw ksiegowych, zapewnienie
ciaglosci zapisOw oraz bezbtednos¢ dziatania stosownych procedur obliczeniowych;

3) sprawdzalnie, w sposob umozliwiajacy stwierdzenie poprawnosci dokonywanych w nich
zapisow, stanow kont oraz stosowanych procedur obliczeniowych;

4) biezaco, w sposob umozliwiajacy sporzadzenie w terminie rozliczen finansowych,
obowigzujacych sprawozdan finansowych oraz innych wymaganych informacji.

7. W celu zapewnienia pordéwnywalnosci danych, ksigegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone
zgodnie z zasadg cigglosci - statlego stosowania, z okresu na okres, raz przyjetych rozwigzan,
a w szczego6lnosci 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 ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy winien by¢ staranny, czytelny i trwaty
oraz zawiera¢, 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) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

9. Ewidencja ksiggowa z wykonania budzetu w ukladzie tradycyjnym prowadzona jest
bilansowo, w celu wypelienia obowigzkow  sprawozdawczych  wynikajacych
z rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 15. Do planowania oraz sprawozdawczosci
w uktadzie zadaniowym wykorzystywane jest konto pozabilansowe.



10. Ewidencja planu i wykonania budzetu w uktadzie tradycyjnym odbywa si¢ na wlasciwych
kontach zespotu: 1, 2 oraz na kontach zespotu 9., zas réwnolegle poprzez wskazanie zadania
budzetowego przy rejestracji operacji ksiggowych nastepuje ewidencja planu i wykonania
w uktadzie zadaniowym na koncie zespotu 9.

11. Ewidencja finansowo-ksiggowa prowadzona do rozrachunkéw powinna zapewniac
mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen srodkow dla poszczego6lnych kontrahentow.

12. Do ewidencji finansowo-ksiggowej, naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
wprowadzane s3:

1) metoda kasowa na podstawie bankowych dowodéw wplat dla dochodow zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej i zleconych ustawami, dobrowolne zwroty
dotacji w terminach wynikajacych z przepisow prawa, zwroty dotacji wraz z odsetkami dla
ktérych nie wystgpita konieczno$¢ egzekucji na podstawie decyzji administracyjnej oraz
pozostate zrealizowane dochody budzetu Wojewody;

2) metoda memoriatlowg na podstawie innych dokumentéw potwierdzajacych powstanie
naleznosci.

13. Srodki dotacji celowych, uznane za wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, pobrane
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci zgodnie z ustawg o finansach publicznych, podlegaja
zwrotowi wraz z odsetkami w wysoko$ci okre$lonej jak dla zaleglo$ci podatkowych.
Do ewidencji finansowo-ksiggowej naleznosci z tytulow okreslonych w zdaniu pierwszym,
wprowadzane sg na podstawie wydanej decyzji okreslajacej kwote przypadajaca do zwrotu oraz
termin od ktérego nalezy nalicza¢ odsetki.

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

15. Do ewidenc;ji finansowo-ksiggowej zobowigzania wprowadzane sag w oparciu o dokumenty
potwierdzajace ich powstanie lub w oparciu o dokument polecenia ksiegowania.

16. Zaleglos$ci z tytutu dochoddw i innych naleznos$ci w wysokosci nieprzekraczajacej kosztow
wystania upomnienia mogg zostac spisane w pozostate koszty operacyjne lub koszty finansowe
na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

17. Aktywa i pasywa wystepujace w ewidencji dysponenta czgsci wycenia si¢ nie rzadziej niz
na dzien bilansowy.

18. Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci.

19. Zobowigzania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty.

20. Nalezno$ci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow 1 pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

21. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

22. Na poziomie dysponenta czgsci 85/26 Wojewodztwa swietokrzyskiego nie wystepuja:

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

2) nieruchomosci oraz wartosci niematerialne 1 prawne zaliczane do inwestycji;

3) srodki trwate w budowie;

4) udzialy w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt la ustawy
o rachunkowosci inwestycje zaliczone do aktywow trwatych;

a) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywow trwalych;

b) inwestycje krotkoterminowe;



c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych;

d) pozyczki;

€) rezerwy.

23. Naleznosci krotkoterminowe to 0goét naleznosci z tytutu dostaw i1 ustug oraz catos¢ lub czgsé
naleznosci z innych tytuldéw niezaliczonych do aktywow finansowych, ktore stajg si¢
wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego. W ewidencji ksiegowej prowadzone;]
na poziomie dysponenta czgSci 85/26 Wojewodztwa Swigtokrzyskiego naleznosci
krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych”. Nalezno$ci, ktéore wymagalne sa po 12 miesigcach od dnia bilansowego
(naleznos$ci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok, liczac od dnia
bilansowego) ujmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

24. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci dokonywane sg nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

25. W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujace naleznosci.
Odpisy ujmowane na koncie 290 =zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych (konto 761) lub kosztoéw finansowych (konto 751).

26. Umarzanie naleznos$ci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
27. Wartos$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, stosownie do przepisow art. 35b ustawy
o rachunkowosci.

28. Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke, jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci
wartosci oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo
pocztowe za traktowanie przesytki listowej, jako przesyiki polecone;.

29. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow
1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Wynik finansowy netto obejmuje:

1) zysk (strat¢) z dziatalno$ci podstawowej;

2) zysk (strat¢) z dziatalnosci operacyjnej;

3) zysk (stratg) brutto.

§ 27. 1. W rozumieniu polityki rachunkowosci ustala si¢ nastepujace rodzaje dat
przyjmowanych w ewidencji ksiegowe;:

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

2) data operacji gospodarczej, oznaczajaca date zdarzenia gospodarczego (realizacji transakcji),
ktore wywoluje zmiany stanu skladnikéw aktywoéw i pasywow oraz wpltywa na wynik
finansowy SUW, zapisywana w ksiegach rachunkowych przez osobe rejestrujaca dowodd
ksiggowy, w szczego6lnosci:

a) data sprzedazy, wykonania ustugi,

b) data wptywu srodkéw pienigznych na rachunek bankowy,

c¢) data wydatku srodkow pieni¢znych z rachunku bankowego;

3) data ksiggowania, oznaczajaca date zapisu ksiggowego, data ujecia w ksiggach
rachunkowych, co do zasady data technicznego wprowadzenia zapisu ksiggowego, przy czym:



a) dla dokumentow, ktére wpltynely po zamknieciu okresu sprawozdawczego a dotycza tego
okresu, datg ksiggowania jest data biezacego ujecia w ksiggach,

b) dla dokumentéw wewnetrznych przyjmowana jest data wystawienia dowodu ksiggowego
lub zrodlowego zapisywana w ksiggach rachunkowych przez osobe rejestrujaca dowodd
ksiegowy;

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

5) data wplywu, oznaczajaca co do zasady date wptywu dowodu ksiegowego do SUW,
w przypadku dowodow wewnetrznych, oznaczajaca date wplywu do Wydzialu Finansow
i Budzetu SUW, zapisywana w ksiegach rachunkowych przez osobe rejestrujaca dowodd
ksiggowy;

6) data przekazania, oznaczajgca date przekazania dowodu ksiegowego sprawdzonego pod
wzgledem merytorycznym do Wydziahu Finanséw i Budzetu SUW.

2. W trakcie wykonywania budzetu obowigzujg w szczegdlnosci nastepujace zasady:

1) wykonanie budzetu prezentowane jest w ujeciu kasowym, z uwzglednieniem okresu
przejsciowego okreslonego w odrebnych przepisach prawa i zgodnie z ustawg o finansach
publicznych dochody i wydatki budzetu s uyymowane w rachunkowosci jednostki w momencie
ich faktycznego wptywu lub wydatkowania;

2) wynik finansowy jest ustalany na bazie memoriatowej okreslonej w ustawie o rachunkowo$ci
- w ksiggach rachunkowych 1 wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte
1 przypadajace na rzecz tej jednostki przychody oraz obcigzajace ja koszty zwigzane
z przychodami danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty;

3) uyymowanie w ksiggach rachunkowych wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych
ptatnos¢ dochodow 1 wydatkow;

4) wnioski o zwrot nadptaconych w roku poprzednim dochodéw otrzymane w roku nastgpnym
do dnia zwrotu ww. $Srodkow do MF przez dysponenta czg$ci 85/26 Wojewddztwa
swigtokrzyskiego, ujmuje si¢ w ciezar roku ktoérego dotycza. Po tym okresie wnioski ujmowane
sa w ksiegach rachunkowych pod datg ich wptywu;

5) podstawa gospodarki finansowej Wojewody Swictokrzyskiego jako dysponenta czesci 85/26
Wojewodztwa $wigtokrzyskiego jest ustalany na kazdy rok budzetowy plan dochodow
1 wydatkow, sporzadzany rowniez w uktadzie zadaniowym, zwany planem finansowym.
W trakcie roku z budzetu Wojewody Swigtokrzyskiego finansowane sa zadania realizowane
przez podlegte jednostki organizacyjne, stuzby, inspekcje i straze, dotacje na zadania z zakresu
administracji rzadowej oraz inne zadnia zlecone jednostkom samorzadu terytorialnego, dotacje
na zadania wlasne jednostek samorzadu terytorialnego oraz pozostate dotacje.

3. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dysponenta czgsci jest na biezaco uaktualniany
przez Glownego Ksiegowego Budzetu Wojewody Swigtokrzyskiego, stosownie do potrzeb
analiz, sprawozdawczosci 1 rozliczen, w granicach obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa.

4. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci mozna stosowac
krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardow Rachunkowosci.



Rozdzial 3
Zasady przekazywania i dochodzenie naleznosci z tytulu dochodow budzetowych w
ramach dysponenta czesci 85/26

§ 28. Obowigzkami o charakterze pienieznym, ktérych Wojewoda jest wierzycielem,
sa w szczegolnosci:

1) nalezno$ci z tytulu kar pieni¢znych natozonych w drodze postanowien lub decyzji
administracyjnych — przekazywane przez wydzialy merytoryczne,

2) kwoty dotacji podlegajace zwrotowi w przypadkach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych — okre$lane przez wydziaty merytoryczne,

3) kwoty dofinansowania z funduszy celowych lub innych funduszy, podlegajace zwrotowi
w sposOb okreslony przepisami ustawy o finansach publicznych lub ustaw ustanawiajgcych
dany fundusz - okreslane przez wydziaty merytoryczne,

4) naleznosci z tytutu wystawienia kosztow upomnienia,

§ 29. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za wydanie w imieniu Wojewody decyzji lub
postanowien, o ktorych mowa § 28 w pkt 1-4, niezwlocznie po ich wydaniu, nie pdzniej niz
w ciggu 5 dni przekazuja do WFiB dokumentacje¢ stanowiaca podstawe do dokonania przypisu
naleznosci w ksiegach rachunkowych SUW. Dokumentacja musi zawieraé:

1) poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika danej komorki kopig decyzji lub
postanowienia wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub zwrotem przesyiki;

2) informacje o dacie dorg¢czenia orzeczenia stronom;

3) informacj¢ o dacie uprawomocnienia si¢ orzeczenia;

4) informacj¢ o terminie, w ktorym 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
prawidlowe procedowanie tj. wystawienie upomnienia, administracyjnego tytulu
wykonawczego, w szczegolnosci:

a) imi¢ 1 nazwisko lub nazwa podmiotu,

b) adres zamieszkania, zameldowania lub siedziby,

¢) numer PESEL, NIP, REGON.

§ 30. Kompletna dokumentacja, o ktorej mowa w § 29, stanowi podstawe do dokonania
zaewidencjonowania naleznosci w systemie TBD-FK przez pracownika WFiB.

§ 31. W przypadku ujawnienia wad lub brakow formalnych w przekazanej dokumentacji,
pracownik WFiB w terminie nie podzniej niz 5 dni roboczych wystepuje odpowiednio
do witasciwej komorki organizacyjnej przy uzyciu systemu EZD lub do organu naktadajacego
kar¢ pisemnie za posrednictwem operatora pocztowego za ZPO, o jej niezwloczne
uzupehienie.

§ 32. Ewidencjonowanie 1 ksiggowanie naleznosci oraz dochoddéw jest dokonywane
we wihasciwej klasyfikacji budzetowej 1 co najmniej w podziale na rodzaj naleznosci:

1) nalezno$¢ gldwna;

2) koszty upomnienia;

3) odsetki;

4) optata prolongacyjna.



§ 33. Za date¢ ksiggowania nalezno$ci gtdéwnej przyjmuje si¢:

1) datg wplywu do WFiB decyzji lub postanowien wydanych przez wiasciwe komorki
organizacyjne;

2) date wptywu do SUW decyzji lub postanowien wydanych przez organy nadrzedne.

§ 34. Aktualizacja przypisu naleznosci w ksiegach rachunkowych SUW jest dokonywana
w przypadku wystgpienia wszelkich zmian majacych wplyw na wysokos¢ badz wymagalnos¢
naleznosci.

§ 35. Uaktualnienie przypisu naleznosci dokonywane jest na podstawie oryginatu lub kopii
poswiadczone] za zgodno$¢ z oryginalem dowodu zrédlowego tj. w szczegdlnosSci
na podstawie:

1) rozstrzygnigcia organéw wyzszego stopnia;

2) prawomocnego orzeczenia sagdow administracyjnych;

3) rozstrzygnigcia dotyczace uchylenia oraz wstrzymania wykonania decyzji lub
postanowienia;

4) ostatecznych decyzji w zakresie przyznanych ulg w sptacie naleznosci.

§ 36. Dokumenty przekazywane sg do WFiB w formie elektronicznej lub papierowej, zgodnie
z zasadami obiegu dokumentéw obowiazujacymi w SUW, przy uzyciu systemu EZD.

§ 37. Uaktualnienie przypisu naleznosci z uwagi na ich przedawnienie nast¢puje zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 38. Wydana w postepowaniu administracyjnym ostateczna decyzja okre$lajaca kwote
przypadajaca do zwrotu stanowi podstawe dokonania przypisu nalezno$ci i monitorowania
splaty.

§ 39. WFiB dokonuje ksiggowania sptat naleznosci okreslonych postanowieniami i decyzjami
administracyjnymi.

§ 40. Wojewoda moze podja¢ decyzje¢ o niedochodzeniu odsetek za zwloke od dotacji
wylacznie w przypadku, jezeli ich wysoko$¢ nie przekraczataby trzykrotno$ci warto$ci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy Prawo pocztowe
za traktowanie przesytki listowej jako przesylki polecone;.

§ 41. Wptata dokonana ze wskazaniem w tresci przelewu, ktérej naleznosci dotyczy, zostaje
zaksiggowana, zgodnie z dyspozycja wptacajacego, nawet w przypadku gdy posiada on inne,
wczesniej powstate nieuregulowane naleznosci.

§ 42. W przypadku braku wskazania w tresci przelewu, naleznos$ci ktérej wplata dotyczy —
zalicza si¢ jg na poczet nalezno$ci wymagalnej, a jezeli jest kilka nalezno$ci wymagalnych —
na poczet najdawniej wymagalne;.

§ 43. W przypadku gdy wplata dokonana po terminie ptatnosci nie pokrywa w catosci
naleznos$ci gtéwnej, odsetek oraz innych nalezno$ci ubocznych, Pracownik WFiB dokonuje
odpowiedniego zaliczenia wplaty na inne niz odsetki nalezno$ci uboczne, nastepnie odsetki
i nalezno$¢ gtoéwna.

§ 44. W przypadku wplaty, gdzie tres¢ przelewu wskazuje na naleznos¢, ktdra nie zostala ujeta
w ksiegach rachunkowych SUW, pracownik WFiB podejmuje czynnosci wyjasniajace pod
katem mozliwo$ci dokonania przypisu naleznosci lub zasadnos$ci dokonania jej zwrotu.

§ 45. Kwote nadptaty stanowi kwota, ktora zostala mylnie wptacona z tytutu dobrowolnej
wplaty lub nienaleznie pobrana przez organ egzekucyjny. Nadptata powstaje z dniem
dokonania mylnej wplaty lub dokonania wptaty w wysoko$ci wigkszej od nalezne;.



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

§ 47. Pracownicy WFiB odpowiedzialni za ewidencjonowanie naleznosci w systemie TBD-FK
sa zobowigzani do systematycznej kontroli terminowosci realizacji platnosci. W przypadku
braku wptaty, powstala nalezno$¢ podlega przymusowemu $ciggnigciu w trybie przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 48. Pracownik WFiB podejmuje czynno$ci zmierzajace do wyegzekwowania naleznoS$ci
poprzez:

1) wystawienie wezwania do zaplaty, z terminem na uregulowanie nalezno$ci nie kroétszym niz
7 dni i nie dluzszym niz 14 dni od dnia jego dorgczenia.

2) wystawienia upomnienia — jesli jest wymagane; z terminem na uregulowanie nalezno$ci
wskazanym na 7 dni od jego dorgczenia.

3) wystawienie tytutu wykonawczego 1 przekazanie go wlasciwemu organowi egzekucyjnemu.
§ 49. Wezwanie do zaplaty i upomnienie moze dotyczy¢ wigcej niz jednej naleznosci
pienigznej, jezeli sg one nalezne od tego samego zobowigzanego. Wysytka wezwan do zaptaty
iupomnien do zobowigzanych nastepuje za posrednictwem operatora pocztowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 50. Przypis naleznosci z tytulu kosztdow upomnienia dot. pozostatych naleznosci
publicznoprawnych sporzadzany jest przez pracownika WFiB po wystawieniu upomnienia.

§ 51. Po uptywie terminu wskazanego w upomnieniu dokonuje si¢ weryfikacji uregulowania
zobowigzania. W przypadku braku wplaty lub wplaty czgsciowej pracownik WFiB wystawia
tytut wykonawczy na nieuregulowang nalezno$¢ oraz naleznosci uboczne. Wystawienie tytutu
wykonawczego nastepuje niezwlocznie, jednak nie wczesniej niz po uptywie 7 dni od daty
dorgczenia upomnienia.

§ 52. Elektroniczne wersje dokumentdéw tj. upomnienia, tytuty wykonawcze wraz z UPP
dotacza sie do akt sprawy w systemie EZD lub w przypadku sprawy prowadzonej papierowo
ich wydruki.

§ 53. WFiB kazdorazowo niezwlocznie zawiadamia organ egzekucyjny o:

1) zmianie wysokos$ci nalezno$ci pienieznej objetej tytulem wykonawczym wynikajacej z jej
wygasnigcia w catosci lub w czesci;

2) zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego;

3) zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia postegpowania egzekucyjnego;

4) okresie, za ktdry nie nalicza si¢ odsetek z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci
pieni¢znej w wyniku zdarzen zaistniatych po dniu wystawienia tytutu;

5) uzyskanej informacji o zobowigzanym 1 jego majatku w zakresie niezbednym
do prowadzenia egzekucji administracyjne;.

§ 54. W przypadku niedokonania wplaty przez zobowigzanego oraz braku informacji
0 przebiegu postepowania egzekucyjnego w okresie 12 miesiecy od dnia przekazania
do wiasciwego organu egzekucyjnego tytulu wykonawczego, pracownik WFiB kieruje
do danego organu egzekucyjnego zapytania o podjete wobec zobowigzanego dziatania
egzekucyjne 1 ich skuteczno$¢. Kolejne wnioski kieruje si¢ nie rzadziej niz raz do roku, dopdoki
nalezno$¢ jest wymagalna.



§ 55. Pracownik WFiB po umorzeniu postepowania z uwagi na bezskuteczno$¢ wystepuje
do whasciwych komorek merytorycznych SUW z zapytaniem w zakresie znanych sktadnikow
majatku. Komorki organizacyjne w ramach wspolpracy zobowigzane s3 do udzielenia
informacji o znanych skladnikach majatkowych, z ktérych mozliwe bedzie zaspokojenie
nieuregulowanej w terminie naleznosci, w szczegdlnosci numery rachunkéw bankowych,
przystugujace Swiadczenia socjalne, wierzytelnosci pieni¢zne, ruchomosci, nieruchomosci.

§ 56. Dokumenty o ktorych mowa powyzej przekazywane sg do WFiB w formie elektronicznej
lub papierowej, zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw obowiazujacymi w SUW, przy uzyciu
systemu EZD.

§ 57. Nalezno$ci pieni¢zne, ktdrych wierzycielem jest Wojewoda moga by¢ umarzane w catosci
badz w czesci, moga zosta¢ odroczone terminy sptaty catosci lub czesci naleznosci, albo tez
ptatnos¢ catosci lub czesci nalezno$ci moze zostac roztozona na raty.

§ 58. Postepowanie administracyjne w przedmiocie mozliwosci zastosowania ulgi w sptacie
naleznosci jest wszczynane wytgcznie na wniosek zobowigzanego.

§ 59. Ztozony do SUW wniosek, WFiB weryfikuje pod wzgledem:

1) whasciwosci organu;

2) istnienia podstawy prawnej do rozpatrzenia wniosku;

3) zlozenia podpisu i wskazania adresu wnioskodawcys;

4) prawidtowego okreslenia strony postgpowania;

5) wskazania tytutu zobowigzania.

§ 60. Projekt decyzji jest opracowywany przez WFiB, po dokonaniu analizy mozliwos$ci
platniczych zobowigzanego, na podstawie zatagczonych przez niego dokumentow, obrazujacych
w szczegolnosci jego sytuacje materialng.

§ 61. W uzasadnieniu faktycznym i prawnym decyzji dotyczacej przyznania ulgi nalezy
wyjasni¢ przeslanki waznego interesu podatnika 1 interesu publicznego warunkujace
zastosowanie ulgi. W uzasadnieniu, szczegolnie w decyzji niekorzystnej dla strony, wskazuje
si¢ wyraznie przyczyny, dla ktdrych nie zostata zastosowana ulga.

§ 62. Decyzje o zastosowaniu lub odmowie zastosowania ulgi w splacie naleznoS$ci
publicznoprawnej podpisuje Wojewoda lub osoba upowazniona przez Wojewode.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja

§ 63. 1. Inwentaryzacja skladnikow majatkowych, sposob i1 terminy jej przeprowadzenia,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatow w Urzedzie nastgpuje zgodnie z przepisami
art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.
3. Inwentaryzacje w Urzedzie przeprowadza si¢ w drodze:

1) potwierdzenia sald, polegajacego na uzgodnieniu z bankiem lub kontrahentami naleznosci
poprzez potwierdzenie zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiggach rachunkowych
Urzedu oraz wyjasnieniu i1 rozliczeniu ewentualnych réznic;

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

3) spisu z natury.



4. Inwentaryzacj¢ poprzez spisanie, weryfikacj¢ 1 potwierdzenia sald przeprowadzaja
pracownicy WFIB.

5. Metoda potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald) stosowana jest w odniesieniu do:

1) naleznosci;

2) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych.

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

7. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia, inwentaryzacji nalezy dokona¢ w drodze
weryfikacji zapisow wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrodtowymi.

Stan §rodkéw na rachunkach bankowych potwierdzany jest w drodze informacji otrzymane;j
z banku w formie papierowej lub elektroniczne;j.

8. Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi dotyczy:

1) czynnych 1 biernych rozliczen migedzyokresowych;

2) naleznos$ci spornych 1 watpliwych;

3) naleznosci 1 zobowigzan publicznoprawnych;

4)naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

5) nalezno$ci niepotwierdzonych w drodze w formie uzgodnienia salda;

6)zobowiagzan wynikajacych z ksiag rachunkowych;

7) funduszy wlasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,

8) funduszy celowych,;

9) rezerw 1 przychodow przysztych okresow;

10) innych rozliczen migdzyokresowych.

9. Celem metody weryfikacji jest doprowadzenie do realnosci wartosci skladnikow
wykazywanych w ksiggach rachunkowych.

10. Inwentaryzacja metoda spisu z natury, stosowana jest w odniesieniu do aktywow
pienieznych z wyjatkiem aktywow znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (gwarancji
bankowych).

11. Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywow 1 pasywow wynikajacym z ksiag
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.
12. Wyniki uzgodnienia sald, weryfikacji oraz spisu z natury znajduja swoje odzwierciedlenie
w protokotach w zakresie zarowno potwierdzenia zgodnosci jak i stwierdzenia rozbiezno$ci.
13. Protokol zatwierdza Gléwny Ksiegowy Budzetu Wojewody lub osoba przez niego
upowazniona.

14. Terminy inwentaryzacji:

1) dla spisu z natury aktywow pieni¢znych, papierow warto§ciowych w ostatnim dniu roku
obrotowego;

2) dla uzgodnienia sald, inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na koniec roku obrotowego, z tym,
ze dopuszcza si¢ wykonanie czynno$ci w ciggu IV kwartatu roku do dnia 15 stycznia roku
nastepnego;

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



Rozdzial 5
Sprawozdawczo$¢

§ 64. 1. Sprawozdania jednostkowe dysponenta czes$ci 85/26 Wojewoddztwa swigtokrzyskiego
s to sprawozdania budzetowe, finansowe, statystyczne i1 inne sporzadzane na podstawie
prowadzonych ksigg rachunkowych.

2. Sprawozdania laczne sporzadzane sg na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek
podleglych Wojewodzie Swietokrzyskiemu i wtasnych jednostkowych.

3. Sprawozdania budzetowe, finansowe oraz statystyczne sporzadzane sg w jezyku polskim
i w walucie polskiej. Dane liczbowe wykazywane s3 w zlotych i groszach, chyba ze
szczegotowe instrukcje stanowig inacze;.

4. Urzad sporzadza jednostkowe i taczne sprawozdania budzetowe i1 sprawozdania z operacji
finansowych:

1) za okresy miesigczne:

a) sprawozdanie RB — 23 o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych panstwowych jednostek
budzetowych,

b) sprawozdanie RB — 27 z wykonania planu dochodéw budzetowych,

c¢) sprawozdanie RB — 28 z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa,

d) sprawozdanie RB — 28 UE z wykonania planu wydatkow budzetu $rodkow europejskich
z wylaczeniem wydatkoéw 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
programéw realizowanych ze $§rodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie EFTA z wyltaczeniem
wydatkow na realizacj¢ wspolnej polityki rolne;j;

g) sprawozdanie RB — 28 Programy WPR - z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa
w zakresie programéw realizowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu UE na realizacje
Wspolnej Polityki Rolne;j.

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 rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

¢) sprawozdanie RB — N,

d) sprawozdanie RB — Z;

3) za okresy roczne:

a) sprawozdanie RB — 23 o stanie srodkow na rachunkach bankowych panstwowych jednostek
budzetowych,

b) sprawozdanie RB — 27 z wykonania planu dochodéw budzetowych,

c¢) sprawozdanie RB — 28 z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa,

d) sprawozdanie RB — 28 UE z wykonania planu wydatkéw budzetu $rodkoéw europejskich
z wylaczeniem wydatkow na realizacj¢ Wspdlnej 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 wydatkéw budzetu panstwa w zakresie
programoéw realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych
zwrotowi Srodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie EFTA z wylaczeniem
wydatkow na realizacj¢ wspolnej polityki rolnej,

g) sprawozdanie RB — 28 Programy WPR - z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa
w zakresie programow realizowanych ze §rodkow pochodzacych z budzetu UE na realizacje
Wspolnej Polityki Rolne;j,

h) sprawozdanie RB-BZ roczne sprawozdanie z wykonania wydatkéw budzetu panstwa oraz
budzetu $§rodkoéw europejskich w uktadzie zadaniowym.

5. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ jednostkowe wlasne sprawozdanie
finansowe sktadajace si¢ z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskow 1 strat (wariant pordwnawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu;

4) informacji dodatkowe;j.

6. Sprawozdanie jednostkowe wtlasne finansowe dysponenta cze$ci 85/26 Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego sporzadza si¢ w terminie do dnia 31 marca nast¢pnego roku kalendarzowego.
Sporzadza si¢ je na podstawie sprawozdan czastkowych Oddziatu ds. Realizacji Budzetu
Wojewody, Oddzialu ds. Wydatkéw Budzetowych i Oddziatu ds. Dochodéw Budzetowych.

7. Laczne sprawozdanie finansowe dysponenta czegsci 85/26 Wojewodztwa swigtokrzyskiego
jako jednostki nadrzednej sporzadza si¢ w terminie do dnia 30 kwietnia nast¢pnego roku
kalendarzowego, ktore sktada si¢ z:

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

2) Iacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
tej jednostki oraz jednostek podlegtych lub nadzorowanych;

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

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

8. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w ust. 6, nalezy dokonac
odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami, ktore dotycza
w szczegblnosci :

1) wzajemnych nalezno$ci 1 zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze;
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych migdzy jednostkami.

9. Sprawozdanie finansowe publikuje si¢ do dnia 10 maja na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej SUW, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.



Rozdzial 6
Zasady wyceny naleznosci i zobowigzan

§ 65. Aktywa i pasywa wystepujace w ewidencji dysponenta czgsci wycenia si¢ nie rzadziej
niz na dzien bilansowy.

§ 66. 1. Naleznos$ci wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego (bilansu) - wykazuje si¢ na dzien bilansowy w kwocie
wymagane] zaplaty, z zachowaniem zasady ostrozno$ci, w kwocie brutto, pomniejszone
o odpisy aktualizujace ich warto$¢ oraz w podziale na nalezno$ci dtugoterminowe, ktorych
termin zapadalno$ci przypada w okresie dtuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego;
2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowe] — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytutu poreczen 1 gwarancji.

2. W trakcie roku obrotowego naleznosci wykazuje si¢ na dzien ich powstania wedtug wartosci
nominalnej w ztotych polskich.

3. W SUW naleznosci obejmuja, w szczegdlnosci:

1) naleznosci z tytutu kar natlozonych w drodze decyzji administracyjnych lub postanowien;
2) naleznosci z tytutu zwrotu dotacji;

3) naleznosci z tytutu wystawienia kosztow upomnienia.

4. Odsetki od naleznos$ci budzetowych ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zapftaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 67. 1. Na biezaco lub nie p6zniej niz na dzien bilansowy, nalezno$ci urealnia si¢ poprzez
odpisanie ich w pozostale koszty operacyjne lub finansowe w czeSci dotyczacej odsetek,
do wysokosci ich umorzenia w szczegdlnosci z powodu zgonu lub przedawnienia.

2. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ na biezaco, nie pdzniej niz na dzien
bilansowy, od nalezno$ci wymagalnych, ktére po uprzednio wystanych upomnieniach lub
wezwaniach do zaptaty, z duzym prawdopodobienstwem nie rokuja sptaty naleznosci. Odpisy
dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych w czesci
dotyczacej odsetek.

3. Ustala si¢ odpisy aktualizujagce wycene naleznosci, stosujgc zasady okreslone w przepisach
art. 35b ustawy o rachunkowosci.

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

5. Wyceng bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego nast¢pnego roku.
6. Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich warto$¢.

§ 68. Naleznosci dlugoterminowe to naleznos$ci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

§ 69. Zobowigzania i rezerwy wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

§ 70. Zobowigzania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty, tacznie
z wymagalnymi odsetkami.



§ 71. 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 p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

§ 72. Odsetek od zobowigzan stanowigcych zaleglo$ci podatkowe nie nalicza si¢ jezeli
wysoko$¢ odsetek nie przekracza 3 krotnosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe za polecenie przesyiki listowe;.

§ 73. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej.

§ 74. Rezerwy, tworzone zgodnie z art. 35 d ust 1 ustawy o rachunkowosci, na przewidywane
zobowigzania wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

§ 75. Zobowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktorych zaptata uzalezniona
jest od spetnienia warunkéw okreslonych np. w decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania,
wycenia si¢ je w kwocie zaplaty.

§ 76. Przychody przysztych okreséw, to réwnowarto$¢ przychodow, ktore wystepuja
z tytutu roztozenia nalezno$ci na raty.

§ 77. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej
zaplaty 1 odnosi w pozostale przychody operacyjne.

§ 78. Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty
pod warunkiem, Ze sg niewatpliwe.

§ 79. Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostate, niewymienione wyzej aktywa i pasywa
wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

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

§ 81. 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 i zobowigzan;

2) $§rednim ogloszonym przez NBP dla danej waluty, jesli do zaptaty naleznosci i zobowigzan
nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego oraz w przypadku pozostatych
operacji;

3) na dzien bilansowy sktadniki aktywow 1 pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia si¢
po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty;

4) nalezno$ci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy.
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