Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 15 lutego 2016 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.
DYSPONENTA 111 STOPNIA



I.CZESC WSTEPNA

1. Rachunkowos$¢ Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp., zwanego dalej

,,Urzedem”, prowadzona jest zgodnie z przepisami

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn.
zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
Z pbzn. zm.)

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z p6zn. zm.).

2. llekro¢ mowa o:

a) ksiegach rachunkowych — rozumie si¢ przez to zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald,

ktore tworza:

- dziennik (dzienniki cz¢$ciowe),

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald,

- wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow
oraz zbiory utrwalonych na papierze zapisow dokonanych na kontach prowadzonych w postaci
ksigg, rejestrow lub luznych kart albo przenoszonych z komputerowych nosnikow,
uzgodnionych za pomoca zestawien obrotow i sald lub tylko sald uzupetnionych o wykaz
sktadnikow aktywow 1 pasywow.

b) srodkach trwatych - zgodnie z przepisami art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci

rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zrbwnane z nimi, 0 przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:
- nieruchomos$ci - w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
i budynki, a takze bedgce odrebng wilasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,



- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,

- inwentarz zywy,

- $rodki trwale stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka wykazuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza sie
do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4
ustawy o rachunkowosci. Srodki trwate umarza sie lub amortyzuje zgodnie z przepisami ustawy
0 rachunkowosci, wedtug stawek przewidzianych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, za wyjatkiem podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, poprzez spisanie W koszty
w miesigcu ich przekazania do uzytku:

- ksigzek 1 innych zbioréw bibliotecznych,

- $rodkéw dydaktycznych,

- mebli i dywandw,

- odziezy i umundurowania,

- pozostatych $rodkoéw trwalych (wyposazenia) o wartosci nie przekraczajacej
wielkos$ci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Do $rodkéw trwalych, ewidencjonowanych na koncie 011 przyjmuje si¢ peryferyjne urzadzenia
komputerowe (ekran, klawiatura, monitor). W przypadkach gdy ich warto$¢ nie przekracza
wielkosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od o0sob prawnych, obiektem
inwentaryzowanym jest wowczas caly zespot stuzacy do przetwarzania danych, ztozony
Z jednostki centralnej i podtaczonych do niej fizycznie jednostek zewngtrznych.

Warto$¢ poczatkowa i dokonane juz odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny wedlug
zasad ustalonych w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sg na fundusz. Nie
umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury. W Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.
prowadzi si¢ iloSciowo-warto$ciowa ewidencj¢ srodkoéw trwalych, w ktorej dla kazdego sktadnika
majatku ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych.

W ewidencji na koncie 013 - pozostate srodki trwate w uzywaniu (nisko cenne srodki trwate) nie
ujmuje si¢ Srodkéw o wartosci poczatkowej nizszej niz 500 zt (za wyjatkiem mebli) oraz
wykladzin podtogowych na state przymocowanych. Drobne przedmioty majatkowe stanowiace

wyposazenie, np. kosze na $mieci, wieszaki, firanki, zastony, lampy biurowe, Zaluzje, pojemniki



na mydlo i rgczniki papierowe, przedluzacze, gasnice zalicza si¢ do kosztow w miesigcu
przekazania do uzywania, niezaleznie od ich wartosci w cenie zakupu.

€) wartosciach niematerialnych i prawnych - rozumie si¢ przez to, z zastrzezeniem przepisoOw

art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majgtkowe nadajagce si¢ do gospodarczego wykorzystania,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:
- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,
- know-how.
W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub leasingu, warto$ci niematerialne i prawne zalicza si¢ do aktywow trwatych
jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okre§lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Do wartos$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ réwniez nabytg warto$¢ firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.
Warto$ci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto§¢ poczatkowa przekracza wielkos¢
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, z wyjatkiem zwigzanych
Z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $srodkow na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z uwzglednieniem
dlugos$ci okresu amortyzowania ustalonego w art. 16 wyzej wymienionej ustawy.
Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub
nizsze] od wartosci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne (bez wzgledu na warto$¢ poczatkows) finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace

i umarza jednorazowo, spisujac catg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

d) srodkach trwatych w budowie - rozumie si¢ przez to zaliczane do aktywow trwatych srodki

trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,

e) inwestycjach - rozumie si¢ przez to aktywa posiadane przez jednostk¢ w celu osiagnigcia
Znich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow,
uzyskania przychodow w formie odsetek, dywidend (udziatéw w zyskach) lub innych
pozytkow, w tym rowniez z transakcji handlowej, a w szczegdlnosci aktywa finansowe

oraz te nieruchomos$ci 1 wartosci niematerialne 1 prawne, ktore nie sg uzytkowane przez



jednostke, lecz sg posiadane przez nig w celu osiagnigcia tych korzysci. W przypadku
zaktadow ubezpieczen i zaktadow reasekuracji przez inwestycje rozumie si¢ lokaty,

f) naleznosciach i zobowigzaniach krétkoterminowych - rozumie si¢ przez to naleznosci

i zobowigzania, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

e nalezno$ci sa to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie
okreslonej wartos$ci, powstale w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowodujg
W przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych, obejmuja one:

- naleznosci od odbiorcow,

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- naleznosci od budzetow,

- pozostate naleznos$ci publiczno-prawne,

- naleznosci od pracownikow,

- pozostate naleznosci,

e zobowigzania, to wynikajacy z przeszlych zdarzen losowych obowigzek wykonania
Swiadczen o wiarygodnie okres$lonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz
posiadanych lub przysztych aktywow jednostki, obejmuja one:

- zobowigzania wobec dostawcow,

- zobowigzania wobec budzetow,

- pozostate zobowigzania publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikow, pozostale zobowigzania,

g) nalezno$ciach dlugoterminowych — rozumie si¢ przez to zahipotekowane naleznosci

budzetowe,

h) roku obrotowym - rozumie si¢ przez to rok kalendarzowy, podzielony na 12 okresow

sprawozdawczych, ktorymi s3 miesigce kalendarzowe,

i) dniu bilansowym — rozumie si¢ przez to dzien, na ktory sporzadzane jest sprawozdanie

finansowe.
3. Rachunkowo$¢ Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp., obstugujaca
dysponenta Il stopnia prowadzi Biuro Logistyki i obejmuje ona obstuge ksiggowo - bankowa
wszystkich wydziatow/biur i Wojewodzkiej Inspekcji Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego.
4. Obstuge kasowa Urz¢du prowadzi kasa usytuowana organizacyjnie w Biurze Logistyki Urzedu.
5. Zgodnie z zasadg memorialu okreslong w art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci w ksiegach
rachunkowych jednostki nalezy ujmowac wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej rzecz
przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku

obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Wszystkie dowody ksiggowe, dokumentujace



operacje gospodarcze powinny by¢ wprowadzane do ksigg rachunkowych w miesigcu, w ktorym
dokonana byla operacja gospodarcza, z zastrzezeniem, ze dowody te zostang dostarczone do
Oddzialu Ksiggowosci Urzedu w terminie do ostatniego dnia danego miesigca, czyli w terminie
umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania z wykonania budzetu (za rok w terminie do 15
stycznia roku nastepnego).

W przypadku, gdy faktury lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang przedtozone
do ksiggowosci po ostatnim dniu miesigca Sprawozdawczego (za rok po 15 stycznia roku
nastepnego) — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sg w ksi¢gach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci
powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy. Do ksiagg rachunkowych
danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu, uyymowane sa wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajagce dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

Bezposrednio w koszty, w momencie zaptaty ksiggowane s :

- dofinansowanie do czesnego dla pracownikow uzupetniajacych wyksztatcenie,

- renty, odszkodowania dla oséb fizycznych,

- koszty postepowania sgdowego,

- prowizje bankowe.

Koszty dziatalnosci podstawowej Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. ujmuje
sic na kontach syntetycznych zaktadowego planu kont w uktadzie rodzajowym. Do kont
syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug dziatow, rozdziatow
I paragrafow klasyfikacji budzetowej. Koszty rodzajowe Urzedu nie podlegaja rozliczaniu na
kontach uktadu funkcjonalnego.

W zakresie ewidencji dochodéw opodatkowanych podatkiem VAT — wplyw naleznosci
opodatkowanej na rachunek Urzedu jest uymowany jako dochdd w wartosci brutto oplaconej
faktury, a dochody budzetowe zmniejsza kwota podatku odprowadzonego na rachunek budzetu.

6. Do refakturowania kosztow za media przyjmuje si¢ zasadg¢ rozliczania ich w stosunku do
zajmowanej powierzchni.

7. Rozliczanie wydatkow w uktadzie zadaniowym, ktorych nie mozna bezposrednio przypisa¢ do
danego dziatania prowadzone jest przy zastosowaniu klucza polegajacego na ustaleniu udziatu
procentowego wynagrodzenia w danym dziataniu do ogétu wynagrodzen.

8. W Biurze Logistyki prowadzona jest odrebna ksi¢gga do obstugi Funduszu Skarbu Panstwa —
ewidencja analityczna naleznoéci i zobowigzan prowadzona jest w Woydziale Gospodarki

Nieruchomosciami.



I1.KSIEGI RACHUNKOWE

1. Ksiggi rachunkowe Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. obejmuja ksiggi

jednostki budzetowej — dysponenta 111 stopnia, w tym:

a)

dzienniki czesciowe, w ktorych rejestrowane sg:

- wyciagi bankowe,

- faktury,

- polecenia ksiggowania,

- raporty kasowe,

- inne dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;.

b) konta ewidencji syntetycznej stuzace do zapisow zbiorczych w porzadku syntetycznym, na

c)

kontach przewidzianych zakladowym planem kont, stanowiace ksiege gtdéwna,

konta ewidencji analitycznej dla uszczegdétowienia i uzupetnienia zapiséw kont ksiggi
gléwnej w postaci wyodrebnionego zbioru danych, kartotek lub wyodrebnionego systemu
kont, oznakowane poprzez dodanie do trzycyfrowego symbolu konta kolejnych cyfr, a dla
kont o numerach 130, 132, 135, 136, 221, 225, 229, 240, 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409, 720, 750, 751, 760, 761 poprzez dodanie podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
ewidencje srodkow trwatych, materiatow, rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami
stanowigce ksiggi pomocnicze, ewidencje analityczng srodkow trwalych z ewidencja
syntetyczng uzgadnia si¢ raz na kwartat;

analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb
jednostki; dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzgdzenia
Wojewody Lubuskiego w sprawie ustalenia planu kont i zasad rachunkowosci. Decyzje

podejmuje Gtowny Ksiggowy.

d) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

e)

zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

W celu zapewnienia istotnych informacji wprowadza si¢ mozliwos¢ prowadzenia kont

pozabilansowych, bez obowigzku zachowania na nich zasady podwojnego zapisu.

2. Ksiegi rachunkowe dla Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. prowadzone sa

przy uzyciu komputera.

3. Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera stanowia:

a)

ksiega gldwna dla Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.,



b) ewidencja syntetyczna i analityczna,

C) zestawienia obrotow i sald za miesigc i narastajaco kont analitycznych i syntetycznych.
4. Wykaz zbioréow danych:
- wydatki — baza danych: proLider_bg_wydatki (plik proLider_bg_wydatki.mdf);
- dochody — baza danych: proLider_dochody (plik proLider_dochody.mdf).
Wyzej wymienione bazy danych umieszczone sa na serwerze baz danych o nazwie
GorzowDB\SQ12005STD, administrowanym przez Oddzial Informatyki w Biurze Logistyki
Urzedu.
Najwazniejsze elementy struktury bazy danych oraz opis funkcji 1 wzajemnych powigzan
przedstawia ponizsza tabela.

Baza Prolider

FIRMA Dane firmy

TEKSTY Teksty not, wezwan, potwierdzen sald

WALUTY Tabela walut

KURSY Tabele kursow walut

ODSETKI Tabela odsetek

RACHFIRM Rachunki bankowe firmy

DOKSPRZ1 Ewidencje VAT sprzedaz - nagléwki

DOKSPRZ4 Ewidencje VAT sprzedaz pozycje VAT

DOKZAK1 Ewidencje VAT zakupy - nagtowki

DOKZAK4 Ewidencje VAT zakupy pozycje VAT

KONTRAH Dane kontrahentow

KONTRDOK Dane kontrahentow pamigtane przy dokumencie

STAWVAT Stawki VAT

VATEWID Definicje podgrup ewidencji VAT

AUTOPOZ Definicje sposobu automatycznej dekretacji

DEKRETY Dziennik roboczy

DOKUMENT Spis dokumentow z dziennika roboczego

DZIENNIK Dziennik gtowny (zaksiggowane dokumenty)

FKIMPORT Dane o imporcie dokumentéw z innych
systemow

KASY Spis kas




KASARAP Spis raportow kasowych

KASAOBR Obroty kasy (operacje kasowe)

KASADOW Dowody kasowe

KONTAVAT Dane kont na ktorych ksiegujemy VAT

OPERACJE Definicje automatycznych operacji
ksiggowych

PRZELEWY Wystawione przelewy

SPRAW1 Sprawozdania - naglowki

SPRAW?2 Sprawozdania - pozycje

STANKONT Plan kont i stany kont

SZABLON* Definicje szablonéw ksiegowania VAT

TRANS Dziennik transakcji nierozliczonych

TYPYDOK Definicje typow dokumentow ksiegowych

5. Uzytkowane sg nastepujace systemy informatyczne:

a) system finansowo — ksiegowy PROLIDER FK od dnia 21 czerwca 2011r. dla wydatkow

(wersja 9) i dochodow (wersja 9), przeznaczony do sporzadzania:

dziennikow,

zapisow na kontach analitycznych 1 syntetycznych objetych —systemami
pomocniczymi,

zestawienia obrotow 1 sald miesigcznie 1 narastajaco od poczatku roku
kalendarzowego,

bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia,

planu kont (zaktadanie 1 aktualizacja).

b) system pomocniczy naliczania wynagrodzen Enova 365 (wersja 11) uzytkowany od dnia

01 stycznia 2015 r. obejmujacy:

c) system pomocniczy ,,PLATNIK”

sporzadzanie list ptac,

imienne kwoty wynagrodzen miesi¢cznych roku biezacego,

ewidencje podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

ewidencje¢ sktadek ubezpieczenia spotecznego,

ewidencj¢ dobrowolnych potracen z wynagrodzen imiennie wg pracownikow.
przesytania droga

stuzacy do sporzadzania 1

elektroniczng dokumentow rozliczeniowych ZUS, uzywany od dnia 01 stycznia 1999,



d)

system przelewow elektronicznych ZSK-BE do NBP, eksploatowany od dnia 01 wrze$nia
2015rr.
system pomocniczy , MANDATY” uzytkowany od dnia 18 maja 2009 r., obejmujacy:

ewidencje natozonych mandatéw karnych kredytowanych,

- ewidencje zaplfat,

- pordéwnanie naleznosci z tytulu nalozonych mandatéw z zaptatami i wydruk listy

niezaptaconych mandatow,

- wydruk tytutow wykonawczych.
system pomocniczy LIDER EST (wersja 7), uzywany od dnia 19 sierpnia 2014 r.,
obejmujacy:

- ewidencje ruchu $srodkoéw trwatych,

- plan amortyzacji.

Zmiany dotyczace aktualizacji wersji oprogramowania dokonywane beda w formie aneksu do

zarzadzenia.

Szczegotowy opis przeznaczenia kazdego systemu, Sposob jego dziatania i wykorzystania

podczas przetwarzania danych zawieraja odrgbne opracowania autora (sprzedawcy) Systemu.

Uzytkowane w Biurze Logistyki systemy informatyczne spetniaja podstawowe kryteria pracy

I wymagania uzytkowe.

6. Wlasciwe stosowanie systemow zapewnia:

- wprowadzanie danych wylacznie za pomoca modutu danego systemu,

- sporzadzanie wydrukow kontrolnych i konsekwentne poprawianie btgdow,

- prowadzenie katalogéw zbiorczych wymuszajacych poprawng pracg programow,
- wlasciwe archiwizowanie zbioré6w z danymi,

- indeksowanie zbiorow z danymi przy odpowiedniej funkcji systemow,

- sukcesywne dokonywanie kopii zapasowych zbioréw danych.

7. Stosowane sg nastepujace zasady kolejnosci ewidencji przebiegu przetwarzania danych:

a)
b)

gromadzenie danych transakcyjnych z jednego miesigca,

po dokonaniu poprawek tabulogramow bledow ,zamyka si¢” miesiagc poprzez
uruchomienie odpowiedniego systemu, a nastgpnie dopisuje do zbioru glownego danego
roku,

dokonywanie zapisu w zbiorze archiwalnym,

wydrukowanie tabulogramow wynikowych za miesigc 1 narastajaco od poczatku roku,
wykonanie wydrukéw przebiegu przetwarzania danych dla kwartalu wzglednie potrocza,

wykonanie dokumentu rocznego dla kazdego z systemow tematycznych.



I1.PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dzialalnosci, na poczatek kazdego
nastgpnego roku obrotowego, w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, na dzien zakonczenia
dziatalno$ci — nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigcy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

3. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

a) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza (kazda ksiega wigzana, kazda luzna
karta kontowa, rejestr lub wydruk komputerowy) oraz nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego (w ksiggach wigzanych — zlozonych
z ponumerowanych kolejno stron nalezy potwierdzi¢ liczbg stron oraz opatrzy¢ datg
otwarcia i zamknigcia),

C) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Wydruki komputerowe winny sklada¢ si¢ z automatycznie ponumerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposob ciagly
W roku i 0znaczone nazwa programu przetwarzania.

5. W dzienniku (dziennikach cz¢sciowych) stuzacych do zapisywania w porzadku
chronologicznym, dzien po dniu danych o operacjach gospodarczych, zapisy musza by¢ kolejno
numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liczone w sposob ciggly. Przy komputerowym
prowadzeniu dziennika nalezy:

a) uymowac wylacznie zapisy sprawdzone,

b) zbior winien by¢ niedostepny dla modyfikacji poza wprowadzeniem dowodow korekt
ksiggowych,

€) kontrola ciggtosci zapisoOw i przenoszenia obrotow winna odbywac si¢ automatycznie,

d) wydruk dziennikéw winien mie¢ posta¢ kolejno numerowanych stron na koniec miesiaca,
przy czym rownoznaczne z wydrukiem jest przeniesienie danych na inny no$nik danych.

6. Na kontach ksiggi gldwnej (syntetycznych):

a) wprowadza si¢ salda poczatkowe aktywow i pasywow pod datg otwarcia ksiagg, a nast¢pnie
dokonuje si¢ zapiséw za kolejne miesigce, zarejestrowanych rownoczesnie w dzienniku,

b) zapisow dokonuje si¢ chronologicznie, a zapisy prowadzone przy uzyciu komputera

drukuje si¢ lub przenosi na koniec roku kalendarzowego na inny trwaty no$nik danych.



7. Na kontach analitycznych mozna w ciggu miesigca stosowa¢ obok lub zamiast jednostek
pieni¢znych jednostki naturalne — przy czym na koniec miesigca sporzadza si¢ zestawienia
zapisow dokonanych 1 ustala si¢ ich wartos¢. W przypadku prowadzenia ewidencji przy na inny
trwaty nos$nik danych.
8. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

I narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikéw cze$ciowych. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie
zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzieh inwentaryzacji — zestawienia
sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.
9. Do ksiagg rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore
wystapito w danym miesigcu, w zwigzku z czym dyrektorzy wydziatlow / biur merytorycznych
niezwlocznie przekazujg do Biura Logistyki wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zaptaty,
dotyczace =zaistniatych operacji gospodarczych, zawierajace akceptacje upowaznionej pod
wzgledem merytorycznym 0soby, potwierdzenie przeprowadzenia danej operacji gospodarczej
zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamoéwien publicznych, opis pod katem wydatkow
strukturalnych i budzetu zadaniowego.
10. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow 1 wydatkow budzetowych ujmowane sa
w ksigegach rachunkowych na koncie 130 — rachunki biezace jednostek budzetowych w zakresie
faktycznie (kasowo) zrealizowanych wptywow i wydatkow. Faktury dokumentujace zaistniate
zdarzenia gospodarcze ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych memoriatowo w miesigcu ich
zaistnienia pod warunkiem, ze zostang dostarczone do Oddziatu Ksiggowosci Urzedu w terminie
umozliwiajgcym ujecie ich w sprawozdaniach tj. do ostatniego dnia miesigca sprawozdawczego
(za rok do 15 stycznia roku nastgpnego).
11. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej (dowody zrédtowe):

a) zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.



Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (raporty kasowe, rozliczenia
zaliczek, zestawienia kwitéw rozchodu magazynowego),

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

12. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej wartosc,

d) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

13. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej wraz
z wynikiem przeliczenia umieszczonym bezposrednio na dowodzie.

14. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne i wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

15. Btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

16. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty (wszystkich cyfr kwoty), wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznione;.

17. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, dyrektor wydzialu merytorycznego ustala sposob postepowania z kazdym z nich

I wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.



18. Zapisy w ksiggach rachunkowych winny spetnia¢ nast¢pujgce wymogi:
1. zawiera¢ co najmnie;j:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operaciji,
- zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie symbolu kont, ktérych dotycza.
Zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywac¢ w sposob trwaly, a jezeli sa dokonywane
przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wilasciwe procedury i srodki zabezpieczajace przed
zniszczeniem lub modyfikacja zapisu.
Zapisy przy uzyciu komputera musza mie¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora
zostalty wprowadzone do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu i osoby
zlecajacej zapis.
19. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajagcego korekty btednych zapiséw tylko zapisami dodatnimi lub tylko zapisami
ujemnymi.
20. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco,
przy czym:

a) rzetelnie oznacza, ze dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

b) bezblgdnie oznacza, ze wprowadzono w nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe przy zachowaniu
poprawnosci obliczen,

C) sprawdzalne oznacza, ze mozna stwierdzi¢ poprawno$¢ dokonanych w nich zapisow,
stanow (sald) oraz ustalenia zastosowanych procedur obliczeniowych, a zwlaszcza:

- udokumentowanie zapisOw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- dla prowadzonych przy uzyciu komputera, zapewniona jest przy pomocy
odpowiednich wydrukéw, kontrola kompletnos$ci i aktualnosci danych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych w sposob pozwalajagcy na uzyskanie
w dowolnym czasie i za dowolny okres jasnych i pelnych informacji o dokonanych

zapisach w ksiegach.



IV.INWENTARYZACJA

1. Na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego i na dzien likwidacji jednostki przeprowadza si¢

inwentaryzacje:

a)

b)

aktywow pienigznych (z wyjatkiem znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych),
papierow wartoSciowych W postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych, $rodkow trwatych oraz nieruchomos$ci zaliczonych do inwestycji
Z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych
w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartosci
z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,
aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierdw warto§ciowych w formie zdematerializowanej,
naleznosci w tym udzielonych pozyczek z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wilasnych sktadnikow aktywow — droga otrzymania od bankow i uzyskania
od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
Urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci
spornych 1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow nie
wymienionych w pkt a i b oraz wymienionych w pkt a i b, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bytlo mozliwe — droga poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace sie w jednostce

sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek.

3. Ustawowy obowigzek terminu i czestotliwosci inwentaryzacji bedzie dotrzymany jezeli

inwentaryzacjg:

a)

sktadnikow aktywow z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow wartoSciowych,
materialdow — rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, za$ ustalenie stanu nastgpilo przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda —

przychodéw i rozchodow (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapilty miedzy datg spisu lub



potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
b) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig

na terenie strzezonym innych srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

4. Dla odpisanych w koszty warto§ci materiatow i towarow ustala si¢ stan, wycenia i dokonuje
korekty kosztow o warto$¢ tego stanu nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

5. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci przeprowadza si¢

roOwniez na dzien zakonczenia dziatalno$ci przez jednostk¢ oraz na dzien poprzedzajacy

postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.

Mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji:

- w przypadku ogtoszenia upadtosci z mozliwos$cia zawarcia uktadu, jezeli zgodnie z art. 12 ust. 3

pkt 3 ustawy o rachunkowosci jednostka nie zamyka ksigg rachunkowych,

- w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spotek kapitalowych, jezeli strony

w drodze umowy pisemnej odstapig od przeprowadzenia inwentaryzacji.

6. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ i powigzac

Z zapisami ksigg rachunkowych.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym i ksiggowym nalezy

wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin

inwentaryzacji.

8. Szczegotowe zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie okresla

Instrukcja inwentaryzacyjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 40 Dyrektora Generalnego z dnia 28

pazdziernika 2015r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej

w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

V.WYCENA AKTYWOW I PASYWOW

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:
a) srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, badz wartos$ci przeszacowane] w wyniku aktualizacji wyceny s$rodkow
trwatych, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz o odpisy z tytutu

trwalej utraty wartosci,



Srodki trwate zaréwno nowe, jak i uzywane wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, ktora

obejmuje:

cen¢ zakupu, tacznie z podatkiem VAT, pomniejszong o ewentualne rabaty, upusty i inne
zmniejszenia,

cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe),
koszty transportu, zatladunku i wytadunku,

koszty przystosowania, montazu, proéb i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie
obiektu do uzywania,

ewentualne roznice kursowe.

Ewidencja analityczna (ilo§ciowo-wartosciowa) s$rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow

trwalych prowadzona jest na stanowisku d/s gospodarowania majatkiem, ewidencja syntetyczna

(wartosciowa) w oddziale Ksiggowosci Urzedu.

W przypadku przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub innych przyczyn

powodujacych trwalg utrate wartosci aktywow niematerialnych i prawnych, dokonuje sig¢

odpowiedniego odpisu aktualizujagcego ich warto$¢ w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych.

b) $rodki trwate w budowie — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, pomniejszonych

c)

d)

e)

f)

o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

zapasy rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia,

nalezno$ci i zobowigzania W kwocie wymaganej zaptaty, z tym, ze nie tworzy si¢ rezerw
na naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 1 $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia,

papiery wartosciowe wedlug cen sprzedazy, z tym, ze roznice migdzy ceng nabycia
a aktualng ceng sprzedazy zalicza si¢ do kosztow lub przychoddéw operacyjnych,

srodki pieni¢zne, kapitaly oraz pozostale aktywa i pasywa wedlug warto$ci nominalne;.

2. W ciggu roku obrotowego w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ naleznosci i zobowigzania

wedtug warto$ci nominalne;.

3. Na dzien bilansowy ujmuje si¢ wyrazone w walutach obcych:

a)

b)

udziaty w innych jednostkach, dlugoterminowe papiery wartosciowe — po kursie, po
ktérym nastapit ich zakup, jednak w wielkosci nie wyzszej od obowigzujacego na dzien
bilansowy kursu s$redniego ustalonego przez Narodowy Bank Polski, zwany dalej
,»NBP”,

pozostate aktywa i pasywa — po obowigzujacym na dzien bilansowy $rednim kursie

ustalonym dla danej waluty przez NBP.



4. W ciggu roku obrotowego ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wyrazone w walutach obcych

operacje gospodarcze dotyczace:

a) Srodkow pieni¢znych, udziatow 1 papieréw wartosciowych po kursie kupna Iub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka,

b) pozostatych aktywow i pasywow — po obowigzujgcym na dzien przeprowadzenia
operacji §rednim kursie ustalonym przez NBP, chyba, ze dowdd odprawy celnej
wyznacza inny kurs.

5. NaleznoS$ci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

6. Warto$§¢ poczatkowa stanowigca cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego
powickszajg koszty jego ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, adaptacja, modernizacja)
podwyzsza wartos¢ uzytkowa posiadang przy przyjeciu srodka do uzytkowania.

7. Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow, dziet sztuki i eksponatow
muzealnych) zmniejszaja dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe.

8. Przeznaczone do likwidacji lub wycofania z uzytkowania $rodki trwale wycenia si¢ wedlug
warto$ci ksiggowej netto albo w cenie sprzedazy netto, w zalezno$ci, ktora z nich jest nizsza.
Pozostate roznice zalicza si¢ do pozostatych kosztoéw operacyjnych.

9. Wielkos$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe moga by¢
aktualizowane (przeszacowane) na podstawie odrgbnych przepisow.

10. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ w oparciu o plan amortyzacji, okres§lajacy kwoty
rocznych odpisow poszczegdlnych srodkow trwatych ustalone wedtug stawek wynikajacych
Z przepisow podatkowych.

11. Odpisy umorzeniowe $rodkow trwalych o niskiej warto$ci poczatkowej dokonywane sg
jednorazowo pod data przyjecia srodka do uzycia.

12. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ zgodnie z planem poczynajac od pierwszego dnia
miesigca nastgpujacego po przyjeciu do uzytkowania $rodka trwalego az do miesigca,
W ktorym nastgpi zréwnanie odpisOw z jego wartoscig poczatkowa lub, w ktorym Srodek
przeznaczono do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzono jego niedobor.

13. Mozna dokona¢ nieplanowanych odpisow umorzeniowych w razie przeznaczenia do
likwidacji, wycofania z uzytkowania lub innych przyczyn powodujacych trwala utrate
gospodarczej przydatnosci $rodka trwatego — w cigzar pozostaltych kosztow operacyjnych,
doprowadzajac wartos$¢ ksiegowa netto srodka trwatego do jego ceny sprzedazy netto. Ponadto

mozna dokona¢ nieplanowanych odpisow umorzeniowych, jezeli przewiduja to odrebne

przepisy.



14. Odpiséw umorzeniowych warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ odpowiednio do
zasad przyjetych dla srodkow trwatych.

15. Warto$¢ rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego, ktore utracity swoje walory uzytkowe
lub przydatno$¢ ustala si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy w cenach sprzedazy netto
mozliwych do uzyskania.

16. Fundusze wtasne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych z podziatem na ich rodzaje wedtug
zasad przewidzianych przepisami prawa.

17. Odsetki od naleznos$ci i zobowigzan, ujmuje si¢ nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatlu, na

dzien bilansowy oraz na dzien likwidacji jednostki.

VI.OCHRONA DANYCH

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
przechowuje si¢ w sposob zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ochrona danych zawartych w ksiggach prowadzonych przy uzyciu systeméw informatycznych
okreslona zostata w odrgbnych dokumentach tj. w Polityce Bezpieczenstwa Informacji oraz
Instrukcji  Zarzadzania Systemami Informatycznymi  wprowadzonymi zarzadzeniem
Wojewody Lubuskiego z dnia 24 wrzesnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.

3. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu
W oryginalnej postaci i w porzadku pozwalajacym na tatwe ich odszukanie. Roczne zbiory
dowodow ksiegowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ nazwa ich rodzaju,
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu a pozostate
zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres, liczac od poczatku roku nastepujacym po
roku, ktérego dane zbiory dotycza:

a) ksiggi rachunkowe — 5 lat,
b) karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji
wynikajacych z przepisdw emerytalnych, rentowych 1 podatkowych,

¢) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,



d) dokumenty ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, umow handlowych,

roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, postgpowaniu karnym lub
podatkowym — przez 5 lat liczac od roku nastgpnego po roku, w ktérym operacje,
transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone rozliczone lub

przedawnione,

e) dokumenty dotyczace rgkojmi i1 reklamacji — rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
f) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.
5. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czeéci — jezeli odrgbne przepisy nie stanowig
inaczej:
a) do wgladu na terenie Urzedu — wymaga zgody Dyrektora Biura Logistyki,

b) poza teren Urzedu — wymaga zgody Dyrektora Generalnego Urzgdu oraz pozostawienia

potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

VII.POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie z zasadami i w terminach ustalonych dla
sprawozdawczosci budzetowej okreslonych stosownym zarzadzeniem Ministra Finansow.

W  przypadkach szczegolnych, nieokreslonych niniejszymi zasadami stosuje sie
odpowiednio uregulowania zawarte w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. — o rachunkowosci i przepisach

wykonawczych wydanych na ich podstawie.



WYKAZ WYBRANYCH AKTOW PRAWNYCH

A. USTAWY

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
Z pézn. zm.).

3. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn.
zm.).

4. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2014 r. poz. 1619, z p6zn. zm.).

5. Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r., 0 wojewodzie | administracji rzadowej W wojewodztwie
(Dz. U. z 2015 r. poz. 525 z p6zn. zm.).

6. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz.
2164).

7. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613,
Z pbézn. zm.) .

8. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 177,
poz. 1054, z p6zn. zm.).

9. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012
r. poz. 361, z pdzn. zm.).

10. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168).

11. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z2015r. poz. 121, z p6zn. zm.).

12. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2014 r.,poz. 1099, z

pozn. zm.)



B. ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW

. Rozporzadzenie 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 $rodkow finansowych oraz zakresu i terminow
udostgpniania informacji o stanach srodkow na tych rachunkach (Dz. U. Nr 249, poz.
1667, z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finansow 2z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2014r., poz. 119, z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43,
poz. 247, z pdzn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616 z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegblowego

sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2016 r. poz. 69).



C. ROZPORZADZENIA MINISTRA SKARBU PANSTWA

1. Rozporzadzenie Ministra Skarbu Panstwa z 25 lipca 2012 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej Funduszu Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2012 r.

poz. 874).



