Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 18 lutego 2016 1.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
WOJEWODY LUBUSKIEGO — DYSPONENTA
CZESCI 85/08 — WOJEWODZTWO LUBUSKIE



Rozdzial 1

Przepisy ogdélne

1. Rachunkowo$¢ Wojewody Lubuskiego - dysponenta czesci 85/08 normuja:
a) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.),
b) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r. poz. 330
ze zm.),
c¢) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 1. poz. 289 ze zm. ),
d) Rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa ( Dz. U. z 2014 1. poz. 82 ze zm.).
2. llekro¢ mowa o:

a) ksigegach rachunkowych — rozumie si¢ przez to zbiory zapisow ksiegowych, obrotow

1 sald, ktére tworza:

- dziennik, (dzienniki cz¢sciowe)

- ksiege glowna

- ksiggi pomocnicze

- zestawienie obrotow 1 sald

- wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow

oraz zbiory utrwalonych na papierze zapisow dokonanych na kontach prowadzonych
w postaci ksiag, rejestrow lub luznych kart albo przenoszonych z komputerowych nosnikow,
uzgodnionych za pomocg zestawien obrotow 1 sald lub tylko sald,

b) srodkach trwalych — rozumie si¢ przez to, rzeczowe aktywa trwale i zrbwnane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhluzszym niz rok, kompletne,
zdatne do wuzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich
w szczegdlnosci :
- nieruchomo$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrgbng wilasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,



- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- Inwentarz Zywy,

- ¢$rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w stosunku do ktoérych jednostka wykazuje uprawnienia wlascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy

o podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy.

Srodki trwale umarza sie poprzez spisanie w ciezar funduszu jednostek zgodnie

z zasadami ustawy o rachunkowosci wedtug stawek ustalonych w przepisach o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych za wyjatkiem podlegajagcych umorzeniu w peinej wartosci,

poprzez spisanie w koszty w miesigcu ich przekazania do uzytku:

¢  ksigzek 1 innych zbiorow bibliotecznych,

¢  srodkow dydaktycznych,

¢  mebli i dywanow,

¢  odziezy i umundurowania,

¢  pozostaltych $rodkow trwatych (wyposazenia) o warto$ci nie przekraczajacej
wielkosci w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktoérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich
warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Warto$¢ poczatkowa 1 dokonane juz odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji

wyceny wedlug zasad ustalonych w odrebnych przepisach a wyniki aktualizacji

odnoszone sg na fundusz. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

c) wartosciach niematerialnych i prawnych — rozumie si¢ przez to, z zastrzezeniem pkt. 17,

nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢
do gospodarczego wykorzystania, o 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 wynalazkdéw, patentow, znakdéw towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych,

- know — how.
W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie

umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, wartosci niematerialne 1 prawne zalicza si¢ do



aktywow trwatych jednej ze stron umowy. Do wartos$ci niematerialnych 1 prawnych
zalicza si¢ rowniez nabytg warto$¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.
WartosSci niematerialne 1 prawne umarza si¢ poprzez spisanie w ci¢zar funduszu
jednostki wedlug zasad ustawy o rachunkowosci z jednoczesnym uwzglednieniem
dlugosci okresu amortyzowania ustalonego w przepisach o podatku dochodowym
od 0so6b prawnych.

Reguly tej nie stosuje si¢ do pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych nie
przekraczajacych wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych 1 podlegaja one umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu przyjecia ich

do uzytkowania.

d) s$rodkach trwalych w budowie — rozumie si¢ przez to zaliczone do aktywow trwatych
srodki trwale w okresie ich budowy, montazu, lub ulepszenia juz istniejagcego $rodka
trwatego.

e) inwestycjach — rozumie si¢ przez to aktywa nabyte w celu osiggnigcia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania z nich
przychodow w formie odsetek, dywidend lub innych pozytkow, w tym roéwniez
z transakcji handlowej, a w szczegolnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci
1 wartosci niematerialne 1 prawne, ktore nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz zostaly
nabyte w celu osiggnigcia tych korzysci.

f) naleznosciach 1 zobowigzaniach krétkoterminowych — rozumie si¢ poprzez to naleznosci

1 zobowigzania, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 m-cy od dnia bilansowego.

g) roku obrotowym — rozumie si¢ przez to rok kalendarzowy.

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

finansowe.

Rozdzial 2

Ogolne zasady gospodarki finansowej

W oparciu o Regulamin Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp. oraz na podstawie Zarzadzenia Nr 168 Wojewody Lubuskiego
z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie ustanowienia dysponentow w budzecie Wojewody
Lubuskiego, trybu uruchamiania $rodkow budzetowych oraz obstugi Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp., Wydzial Finansow, Budzetu 1 Certyfikacji w imieniu

Wojewody, pelni funkcje¢ dysponenta gtéwnego srodkéw budzetowych.



Z budzetu Wojewody Lubuskiego finansowane sg zadania realizowane przez podlegle
jednostki organizacyjne, stuzby, inspekcje 1 straze, dotacje na zadania z zakresu administracji
rzadowej oraz inne zadania zlecone jednostkom samorzadu terytorialnego, dotacje na zadania
wiasne jednostek samorzadu terytorialnego oraz pozostate dotacje.

Dokonywanie wydatkow budzetowych (przekazywanie §rodkéw na dziatania podleglych
jednostek 1 administracji zespolonej, przekazywanie dotacji) nastgpuje w granicach kwot
okreslonych w budzecie Wojewody z uwzglgdnieniem dokonanych zmian.

Realizacja wydatkow powinna by¢ dokonywana zgodnie z harmonogramem dochodow
1wydatkow budzetu panstwa, ktory opracowuje Minister FinansOw w porozumieniu
z dysponentem cze¢sci budzetowe.

Propozycje korekty harmonogramu wydatkow Wydzial Finanséw, Budzetu i Certyfikacji
przesyta do Ministerstwa FinansOw w systemie informatycznym TREZOR.

Jednostki budzetowe podlegte Wojewodzie sktadajg miesi¢czne zapotrzebowania na $rodki
finansowe w systemie TREZOR, a wydzialy Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego sktadajg
zapotrzebowania w EZD do dnia 10—go m-ca poprzedzajacego miesigc realizacji.
Zapotrzebowanie miesi¢czne podpisywane przez Gtownego Ksiggowego Budzetu Wojewody
lub Dyrektora Wydziatu lub upowaznionego pracownika, przekazywane jest do Ministerstwa
Finansow w terminie do dnia 20-go m-ca poprzedzajacego miesigc realizacji poprzez
informatyczny system obstugi budzetu panstwa TREZOR.

Od 1 stycznia 2006 roku realizacja budzetu Wojewody dokonywana jest przy pomocy
informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa ,,TREZOR”. Pracownicy dokonujacy
autoryzacji procesOw w systemie TREZOR zwigzanych z realizacja budzetu posiadaja

odpowiednie upowaznienia Wojewody Lubuskiego.

Rozdzial 3

Zasady prowadzenia Kksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w Oddziale Rachunkowosci 1 Sprawozdawczosci
Budzetowej w Wydziale Finansow, Budzetu 1 Certyfikacji.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczgcia dziatalno$ci oraz na dzien
1 stycznia kazdego roku.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok rozliczeniowy, na dzien zakonczenia

dzialalnosci, nie pdzniej niz w ciggu trzech miesiecy od tych zdarzen.



Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ za pomocg programu finansowo - ksiggowego
LIDER FK wersja 5 od 1 stycznia 2003 r. (obecnie Prolider wersja 9) przy uzyciu komputera
w formie wydrukow komputerowych, stosujac wiasciwe procedury i srodki chronigce je
przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisow. Nastepne uzupehlnienia programu Prolider
zatwierdza do uzytkowania Dyrektor Wydzialu Finansow, Budzetu i1 Certyfikacji na wniosek
Glownego Ksiggowego Budzetu Wojewody. Zmiany dotyczace aktualizacji wersji
oprogramowania dokonywane bedg w formie zarzadzenia zmieniajgcego.

Kazdy wydruk komputerowy oznaczony jest nazwg programu przetwarzania oraz data
wskazujacag dzien ksiegowy, na jaki sporzadzony jest wydruk komputerowy stanowiacy
ksigge rachunkowa.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw, obrotéw (sum zapisow i sald) zawartych
na kontach bilansowych 1 pozabilansowych, syntetycznych, ewidencji analityczne;j,
zestawieniach obrotow 1 sald kont pomocniczych, dowodach ksiggowych oraz dowodach
z inwentaryzacji 1 innych dokumentow potwierdzajacych dokonanie operacji finansowe;.
Wykaz zbiorow danych:

-wydatki — baza danych: prolider wydatki luw(plik prolider wydatki luw.mdf)

-dochody - baza danych: prolider dochody luw(plik prolider dochody luw.mdf)

-budzet srodkéw europejskich — baza danych: proLider bse luw(plik proLider bse luw.mdf)
Wyzej wymienione bazy danych umieszczone sg na serwerze baz danych o nazwie
gorzowdb\sql2005std, administrowanym przez Oddziat 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 - nagtowki
DOKSPRZ4 Ewidencje VAT sprzedaz pozycje VAT
DOKZAK1 Ewidencje VAT zakupy - nagtowki
DOKZAK4 Ewidencje VAT zakupy pozycje VAT
KONTRAH Dane kontrahentow

KONTRDOK Dane kontrahentéw pamigtane przy dokumencie
STAWVAT Stawki VAT

VATEWID Definicje podgrup ewidencji VAT
AUTOPOZ Definicje sposobu automatycznej dekretacji
DEKRETY Dziennik roboczy

DOKUMENT Spis dokumentéw z dziennika roboczego
DZIENNIK Dziennik gléwny (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 ktérych ksiggujemy VAT
OPERACIJE Definicje automatycznych operacji ksiggowych
PRZELEWY Wystawione przelewy

SPRAWI Sprawozdania — nagtowki

SPRAW?2 Sprawozdania - pozycje

STANKONT Plan kont i stany kont

SZABLON* Definicje szablonow ksiggowania VAT
TRANS Dziennik transakcji nierozliczonych
TYPYDOK Definicje typow dokumentoéw ksiegowych
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Dziennik zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen nastepujacych w danym okresie.

Obroty dziennika za dany okres powinny by¢ zgodne z obrotami zestawiania 1 sald kont

ksiggi gtdéwnej za ten sam okres.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liczone

W sposob ciagty.

Zapisy dokonane w dzienniku (w dziennikach czg¢sciowych) powinny umozliwia¢ ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostaty wprowadzone do dziennika
oraz zawiera¢ dane, pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Plan kont ewidencji bilansowej 1 pozabilansowej budzetu Wojewody 1 budzetu $rodkéw

europejskich aktualizuje stosownie do biezacych potrzeb Glowny Ksiegowy Budzetu

Wojewody.

Program pomocniczy TBD MK- ,,Mandaty karne” uzytkowany od dnia 29.10.2006 r.

obejmuje ewidencje¢ naleznych mandatéw karnych kredytowanych i ewidencje¢ zaptat, listy

niezaptaconych mandatow, wydruk tytutdéw wykonawczych.

Uzytkowane w Wydziale Finanséw, Budzetu 1 Certyfikacji programy komputerowe spetiaja

podstawowe kryteria pracy 1 wymagania uzytkowe.

Szczegdlowy opis przeznaczenia kazdego systemu, sposob jego dziatania i wykorzystania

podczas przetwarzania danych zawieraja odrebne opracowania autora (sprzedawcy) programu.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

1) rzetelnie, tj. dokonane w nich zapisy winny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty,

2) bezbtednie tj. wszystkie zakwalifikowane do ksiggowania dowody ksiggowe winny by¢
wprowadzone poprawnie 1 kompletnie, jak réwniez winna by¢ zapewniona cigglos¢
Zapisow,

3) sprawdzalnie, tj. w sposob umozliwiajacy stwierdzenie poprawnosci dokonywanych
w nich zapiséw, stanéw kont oraz stosowanych procedur obliczeniowych,

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

W celu zapewnienia porownywalno$ci danych, ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone

zgodnie z zasadg ciagloSci, czyli stalego stosowania, z okresu na okres, raz przyjetych

rozwigzan, a w szczegolnosci:

1) jednakowego grupowania danych i1 wykazywania ich z okresu na okres w tej samej
pozycji sprawozdania finansowego,

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



o)

Rozdzial 4

Rachunki bankowe

W celu obstugi budzetu czgsci 85/08 otwarte zostaty rachunki bankowe, przeznaczone do
rozliczen operacji finansowych zwigzanych z realizacja dochodow 1 wydatkow budzetu
panstwa oraz rachunek biezacy wydatkéw niewygasajacych i rachunek pomocniczy.
Dysponent s$rodkéw budzetu panstwa prowadzi jeden rachunek biezacy dochodow
1 jeden rachunek biezacy wydatkow.

W celu obstugi srodkow pochodzacych z budzetu srodkéw europejskich otwarte sg rachunki
bankowe pomocnicze w zlotych (BGK).

Rachunki prowadzone s3 przez Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy
w Zielonej Gorze oraz Bank Gospodarstwa Krajowego.

Do dokonywania operacji na kontach rachunkéw upowaznieni sa Pelnomocnicy wymienieni

w kartach wzorow podpisow.

. Wyciaggi bankowe z odpowiednimi operacjami bankowymi sg generowane z bankowosci

elektronicznej — NBE — program przelewow elektronicznych NBP eksploatowany
od 1 wrzes$nia 2015 r. oraz bankowos$¢ elektroniczna BGK@24BIZNES stosowany przez
BGK.

Rozdzial 5
Dowody ksiegowe

Kazda operacja  finansowa powodujaca, zmiang na  kontach  bilansowych
1 pozabilansowych, zmian¢ przychodow 1 kosztow powinna by¢ potwierdzona wiarygodnym
dowodem stwierdzajacym jej dokonanie. Dowdd taki stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych 1 okreslony jest nazwa ,,dowod ksiegowy”.

Zbidr dowodow ksiegowych odzwierciedlajacych przebieg 1 skutki dokonywanych operacji
finansowych oraz stanowigcych podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi
,dokumentacje ksiegowa”.

Za prawidlowy dowdd ksiegowy uwaza si¢ dowdd zawierajacy, co najmniej:

1) okreslenie jego rodzaju,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji finansowych,

3) opis operacji i okreslenie jej wartosci,
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4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze datg
sporzadzenia dowodu, podpisy wystawcy dowodu, zatwierdzenie dowodu pod wzgledem
merytorycznym i sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym,

5) zakwalifikowanie do ujgcia w bilansowych 1 pozabilansowych ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miejsca ksiggowania (dekretacjg) wraz z podpisem 0séb
odpowiedzialnych za te wskazania,

6) oznaczenie numerem identyfikacyjnym pozwalajagcym na tatwe odszukanie dowodu
w zbiorze.

Dowody ksiggowe maja za zadanie:

1) odzwierciedlenie dokonanych operacji finansowych,

2) dac podstawe dokonania zapisow ksiegowych,

3) stworzenie podstawy do kontroli, badania legalnosci 1 celowosci dokonanych operacji
finansowych.

Dowody ksiegowe (dowody zroédlowe) stanowig podstawe zapisow w  ksiegach

rachunkowych. Zaliczamy do nich: wyciggi bankowe, polecenia ksiggowania, noty

ksiegowe, decyzje administracyjne o zwrocenie dotacji, decyzje administracyjne o umorzeniu
dotacji itp.

Wydzialy merytoryczne 1 inne jednostki sktadajag do  Wydzialu Finansow, Budzetu

1 Certyfikacji dyspozycje przekazywania srodkow (dotacji) sprawdzone pod wzgledem

formalno — rachunkowym 1 merytorycznym oraz zawiadamiaja o zaangazowaniu wydatkow

ujetych w planie finansowym wydziatu lub jednostki organizacyjne;.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dowody

ksiegowe powinny by¢ rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji finansowej,

kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach ksiggowych wymazywania lub przerdbek.

Dekretacja jest to 0gdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania,

wydawaniem dyspozycji, co do sposobu ich ewidencji 1 pisemnym potwierdzeniem jej

wykonania. Obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dowodow,

2) sprawdzenie pod wzgledem finansowym,

3) wilasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dowodow polega na:

1) podzieleniu dowodow ksieggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi

ewidencjami,
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2) kontroli kompletno$ci dowoddw na oznaczony okres sprawozdawczy.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci 1 legalnosci ich danych.

Osoby upowaznione do podpisywania dowodow pod wzglegdem merytorycznym okresla
tabela nr 1 do niniejszych zasad.

Podpisanie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze Srodki ktore sg przekazywane
dysponentom nizszego stopnia oraz kwota przekazywanej dotacji miesci si¢ w budzecie
Wojewody.

Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu,
ze zostaly one wystawione w sposob technicznie prawidtowy oraz ze ich dane liczbowe nie
zawieraja btedoéw arytmetycznych.

Sprawdzenia dowoddéw pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuja upowaznione
osoby wymienione w tabeli nr 2 do niniejszych zasad.

Dotacje celowe na zadania biezace z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania
zlecone jednostkom samorzadu terytorialnego Wydzial Finansow, Budzetu i1 Certyfikacji
realizuje samodzielnie 1 w uzasadnionych przypadkach przy wspdtudziale wydziatow
merytorycznych na podstawie budzetu Wojewody. Dotacje te przekazywane sg jednostkom
samorzadu terytorialnego w okresach miesi¢cznych, na podstawie harmonogramu realizacji
wydatkéw oraz w miar¢ posiadanych $rodkdéw otrzymywanych z Ministerstwa Finansow,
w terminie umozliwiajagcym wykonanie zadan. Natomiast dotacje na zadania inwestycyjne
Wydziatl Finanséw, Budzetu 1 Certyfikacji przekazuje na podstawie dyspozycji 1 wnioskéw
od komoérek merytorycznych (np. od starostow dla powiatowych strazy pozarnych;
od wydziatdéw merytorycznych nadzorujacych przypisane im zadania).

Wykaz dotacji do przelewu sprawdzany jest pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym. Dyrektor lub Glowny Ksiggowy Budzetu Wojewody zatwierdza wykaz
1 wskazuje dat¢ dokonania przelewu.

Pozostale dotacje ujete w budzecie Wojewody, Wydzial Finanséw, Budzetu
1 Certyfikacji przekazuje odbiorcom dotacji na podstawie pisemnej dyspozycji dyrektoréw
wydziatéw merytorycznych lub kierownika jednostki budzetowej, na zadania ujete w planie
finansowym. Dyrektor Wydziatu merytorycznego/kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona, wydajac dyspozycje przelewu dotacji stwierdza, ze sprawdzita pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno — rachunkowym komplet dokumentéw (np. faktur) koniecznych
do realizacji dotacji. Dyspozycja dokonania przelewu powinna oznacza¢ wigc, ze zostalty

spelnione wszystkie warunki do przekazania dotacji beneficjentowi.
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Dyrektor Wydzialu Finanséw, Budzetu i1 Certyfikacji lub Glowny Ksiegowy Budzetu
Wojewody zatwierdza wykaz dotacji 1 wskazuje dat¢ przekazania $rodkoéw (dokonania
przelewow).
Dysponenci II 1 IIl stopnia w ramach budzetu Wojewody Lubuskiego, tj. wojewodzka
administracja  zespolonych  sluzb, inspekcji 1 strazy, jednostki organizacyjne
podporzadkowane Wojewodzie oraz Biuro Logistyki Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
zasilani s3 w $rodki finansowe z rachunku dysponenta cze$ci budzetowej w oparciu
o zapotrzebowania na S$rodki zlozone w informatycznym systemie TREZOR, skladane
z miesigcznym wyprzedzeniem. Wydziat Finansow, Budzetu 1 Certyfikacji uruchamia srodki
W oparciu o zapotrzebowania, z uwzglednieniem wielko$ci otrzymanych S$rodkow
z Ministerstwa Finanséw. W biezacym miesigcu w ramach harmonogramu realizacji
wydatkéw budzetu panstwa dla poszczegdlnych dysponentow istnieje mozliwosc
zwigkszenia/zmniejszenia limitu miesigca na $Srodki budzetowe oraz aktualizacja dekady
poprzez zmiang limitu dziennego zapotrzebowania. Wykaz przelewow zatwierdza Dyrektor
Wydzialu Finansow, Budzetu i1 Certyfikacji lub Glowny Ksiegowy Budzetu Wojewody
oraz wskazuje date przekazania srodkow.
W zwigzku z rozporzadzeniem Ministra FinansoOw z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe] w uktadzie zadaniowym w Wydziale Finansow, Budzetu i
Certyfikacji prowadzona jest ewidencja budzetu zadaniowego. O decyzji Ministra Finansow
dotyczacej zwigkszenia budzetu czesci 85/08, Wydzial FBC informuje dyrektoréw
wydziatbw merytorycznych LUW/kierownikow jednostek budzetowych. Dyrektorzy
wydziatdw merytorycznych/kierownicy jednostek budzetowych przekazuja do Wydziatu
Finansow, Budzetu 1 Certyfikacji w ciggu 2 dni informacj¢ z zakwalifikowaniem do funkcji,
zadania, podzadania i1 dzialania zgodnie z przyjeta metodologia budzetu zadaniowego.
Wszystkie dyspozycje o przekazanie srodkéw (dotacji) powinny zawiera¢ oprocz klasyfikacji
budzetowej takze klasyfikacje budzetu zadaniowego.
1) Dochody budzetu Wojewody w Wydziale Finanséw, Budzetu i Certyfikacji dotycza:
a) wplywow dochodow uzyskiwanych przez jednostki samorzadu terytorialnego w zwigzku
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz zleconych ustawami,
b) zwrotow dotacji dobrowolnych, zgodnie z przepisami prawa oraz egzekwowanych przez
shuzby Wojewody,
c) dochody z tytulu refundacji $rodkow budzetowych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej
d) wplywow roznych.
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Dowodami dokumentujacymi dochody budzetowe s3: wyciag bankowy z dowodami
wplywow, noty ksiggowe, prawomocne decyzje administracyjne o zwrocie, umorzeniu
dotacji, polecenia ksiggowania oraz inne dokumenty zrodlowe (pisma odwolawcze
od decyzji administracyjnej, wnioski procesowe do sadu w sprawie wydanej
prawomocnie decyzji administracyjnej, wyroki sadowe).

Ewidencja ksiggowa w Wydziale Finansow, Budzetu 1 Certyfikacji prowadzona jest
W sposob nastepujacy:

metodg memoriatowg ksigguje si¢ prawomocne decyzje administracyjne o zwrocie,
umorzeniu dochodzonych dotacji od ich beneficjentoéw oraz naliczone odsetki za zwloke.
Wydzialy merytoryczne rozliczajace wykorzystanie dotacji przekazuja do Wydziatu
Finansow, Budzetu 1 Certyfikacji konieczne dokumenty (decyzje, odwolania lub
skierowania sprawy do s3adow administracyjnych itp.) w terminie 7 dni od ich
wytworzenia lub otrzymania. Odsetki za zwloke od dochodzonych dotacji naliczane sa
co najmniej raz na koniec kazdego kwartatu. Komorka ksiegujaca wysokos¢ naliczonych
odsetek zwloki uzgadnia z wydzialem prowadzacych sprawe zwrotu dotacji.

metoda kasowa ksigguje si¢:
dobrowolne zwroty niewykorzystanych dotacji w terminach wynikajacych z przepisow
prawa finansowego,
zwroty dotacji wraz z odsetkami w kwotach ustalonych w wyniku przeprowadzonych
kontroli przez stuzby kontrolne Wojewody (wydziaty merytoryczne rozliczajace
wykorzystanie udzielonych dotacji oraz kontrolerow Oddziatu Kontroli w Wydziale
Finanso6w, Budzetu i Certyfikacji) — dochody zrealizowane, dla ktorych nie wystapita
koniecznos$¢ egzekucji na podstawie decyzji administracyjnej,
wszystkie dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
1 zleconych ustawami,
wszystkie dochody z tytutu refundacji srodkow budzetowych pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej,

rozne zrealizowane dochody budzetu Wojewody

4) Zrealizowane dochody w budzecie Wojewody przekazywane sg na odpowiednie centralne

rachunki dochodow budzetu panstwa w terminach wynikajagcych z odpowiednich

przepisOw prawa.

Osoby uprawnione do kontroli merytorycznej i finansowo-rachunkowej wskazuje Dyrektor

Wydzialu Finanséw, Budzetu 1 Certyfikacji na wniosek Gléwnego Ksiggowego Budzetu

Wojewody. Wykaz stanowi tabela nr 1 1 2.



13

Rozdzial 6
Ochrona danych

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania
finansowe przechowuje si¢ w sposOb zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ochron¢ danych zawartych w ksiggach prowadzonych przy uzyciu komputera wykonuje

komorka wlasciwa ds. informatycznej obstugi Urzedu, polega ona na:

a) stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych — dysk twardy na stacji roboczej,
tasma DAT z danymi archiwalnymi chroniona w strefie ograniczonego dostgpu,

b) doborze srodkdéw ochrony zewnetrznej komputera — ekran monitora jest tak ustawiony,
ze nie pozwala na odczytanie tresci na nim zawartej przez osoby postronne; stosowany
jest wygaszasz ekranu; podczas nieobecnosci uzytkownika pokodj jest zamykany
na klucz, komputer pracuje w sieci lokalnej, gdzie otrzymuje dodatkowe zabezpieczenie
swoich zbiorow,

c) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach
komputerowych, pod wzgledem zapewnienia trwalo$ci zapisu informacji systemu
rachunkowosci — odbywa si¢ o stalej porze kopiowanie poprzez sie¢ katalogu
BUDZET WOJ. wraz z podkatalogami i plikami do systemu archiwizacji danych.
Pozwola one w sytuacjach awaryjnych na odtworzenie oczekiwanych danych,

d) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci — hasto butowania (hasto sprzgtowe); identyfikacja uzytkownika
na poziomie systemu Prolider na podstawie zadanej unikalnej nazwy (login) 1 hasta;
zastosowany system uprawnien korzystania z aplikacji Prolider; ochrona antywirusowa
programem Kaspersky.

Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzegdu

w oryginalnej postaci 1 w porzadku pozwalajagcym na fatwe ich odszukanie. Roczne zbiory

dowodow ksiggowych 1 dokumentow inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ nazwa ich

rodzaju, symbolem koncowym lat i koncowych numeroéw w zbiorze.

Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowaniu a pozostate zbiory

przechowuje si¢ co najmniej przez okres, liczac od poczatku roku nastepujagcym po roku,

ktorego dane zbiory dotycza:

a) ksiggi rachunkowe — 5 lat,

b) dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat,
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c) dokumenty dotyczace programéw finansowanych z Unii Europejskiej przechowuje si¢
przez okres ustalony w odrgbnych przepisach.

d) dokumenty ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, postepowaniu karnym
lub podatkowym — przez 5 lat liczac od roku nastepnego po roku, w ktorym operacje,
transakcje 1 postegpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione,

e) pozostate dowody ksiegowe 1 dokumenty — 5 lat.

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci — jezeli odrgbne przepisy nie stanowig

inaczej:

a) do wgladu na terenie Urzedu — wymaga zgody Dyrektora Wydzialu Finanso6w, Budzetu

b)

1 Certyfikacji,
poza teren Urzedu — wymaga zgody Dyrektora Generalnego Urzgdu oraz pozostawienia

potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

Rozdzial 7
Inwentaryzacja

Na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego 1 na dzien likwidacji jednostki przeprowadza

si¢ inwentaryzacje:

a)

b)

aktywow pienieznych (z wyjatkiem znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych),
papierow wartosciowych, rzeczowych aktywéw obrotowych, s$rodkow trwatych
z zastrzezeniem pkt 3, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwalych
w budowie - drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny, porOwnania z danymi z ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia 1 rozliczenia wystepujacych roznic,

aktywow pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, naleznosci w tym
udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow
— droga uzyskania potwierdzen od bankow 1 kontrahentow prawidtowosci wykazanego
w ksiggach Urzedu stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia wystgpujacych
rdznic,

srodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdéw, naleznosci
spornych 1 watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiagg
rachunkowych, z tytuldow publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywoéw nie

wymienionych w pkt. a 1 b oraz wymienionych w pkt. a 1 b, jezeli przeprowadzenie ich
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spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji
realnej wartosci tych skladnikow.

Ksiggozbiory podlegaja inwentaryzacji wg zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez sktadniki majatkowe ujete wyltacznie w ewidencji

ilosciowej oraz bedace obcg wlasnoscia.

Ustawowy obowigzek czestotliwosci 1 termin inwentaryzacji bedzie zachowany jezeli

inwentaryzacje:

a) skladnikow aktywow z wyjatkiem aktywow pienigznych, papierow wartosciowych,
materialow — rozpoczgto 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i1 zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku, a ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow
1 rozchodow, (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

b) zapasow materialow ewidencjonowanych ilosciowo — wartosciowo a znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym przeprowadzi si¢ raz w ciggu 2 lat,

c) srodkow trwatych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych
w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym przeprowadzi si¢ raz w ciggu 4 lat.
Inwentaryzacj¢, o ktorej mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ réwniez na dzien zakonczenia
dzialalnosci przez jednostke, oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji
lub upadiosci. W przypadku polaczenia lub podziatu jednostek z wyjatkiem spotek

kapitalowych, strony moga w drodze umowy pisemnej odstapi¢ od inwentaryzacji.

Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac¢ i powigzac

z zapisami ksigg rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Rozdzial 8
Wycena aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w nastepujacy sposob:

a) Srodki trwale w budowie wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
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b) s$rodki trwale oraz wartos$ci niematerialne 1 prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartoSci po aktualizacji wyceny pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

c) zapasy rzeczowych skladnikow majatku obrotowego wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia,

d) naleznosci 1 zobowigzania wedlug ceny zaplaty, z tym, ze nie tworzy si¢ rezerw
na naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych 1 s$rodkow funduszu specjalnego
przeznaczenia,

e) papiery wartosciowe wedtug cen sprzedazy, z tym, ze r6znice miedzy ceng nabycia
a aktualng ceng sprzedazy zalicza si¢ do kosztow lub przychodéw operacyjnych,

f) $rodki pieniezne, kapitaty oraz pozostate aktywa 1 pasywa wedtug wartosci nominalne;.

W ciaggu roku obrotowego w ksiegach rachunkowych uymuje sig:

a) zapasy rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,

b) naleznosci 1 zobowigzania wedlug warto$ci nominalne;.

Na dzien bilansowy ujmuje si¢ wyrazone w walutach obcych:

a) udzialy w innych jednostkach, dlugoterminowe papiery wartosciowe — po kursie,
po ktérym nastgpit ich zakup, jednak w wysokosci nie wyzszej od obowigzujacego na
dzien bilansowy kursu sredniego ustalonego przez NBP,

b) pozostale aktywa i pasywa — po obowigzujacym na dzien bilansowy $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP.

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

obcych operacje gospodarcze dotyczace:

a) s$rodkow pienieznych, udzialow 1 papierow wartoSciowych po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka,

b) pozostatych aktywoéw 1 pasywoéw — po obowigzujacym na dzien przeprowadzenia
operacji $rednim kursie ustalonym przez NBP, chyba, ze dowod odprawy celnej
wyznacza inny kurs.

Nalezno$ci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow 1 pasywow wyrazone w walutach

obcych wycenia si¢ na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Warto$¢ poczatkowa stanowigca cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia Srodka trwalego

powigkszaja koszty jego ulepszenia jezeli powoduja, ze wartos¢ tego srodka po zakonczeniu

ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, adaptacja, modernizacja) podwyzsza warto$¢ uzytkowa

posiadang przy przyjeciu srodka do uzytkowania.
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Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw, dziet sztuki i eksponatow
muzealnych) zmniejszajg dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe.

Przeznaczone do likwidacji lub wycofania z uzytkowania srodki trwate wycenia si¢ wedtug
warto$ci ksiggowej netto albo w cenie sprzedazy netto, w zaleznos$ci, ktora z nich jest nizsza.
Pozostate roznice zalicza si¢ do pozostatych kosztow operacyjnych.

Wielko$¢ poczatkowa srodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe moga
by¢ aktualizowane (przeszacowane) na podstawie odrgbnych przepisow.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ w oparciu o plan amortyzacji, okreslajacy kwoty
rocznych odpisOw poszczegolnych srodkow trwatych ustalone wedtug stawek wynikajacych
z przepisOw podatkowych.

Odpisy umorzeniowe S$rodkéw trwatych o niskiej wartoSci poczatkowej dokonywane
sg jednorazowo pod data przyjecia srodka do uzytku.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ zgodnie z planem poczynajac od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po przyjeciu do uzytkowania Srodka trwalego az do miesiaca,
w ktorym nastgpi zroOwnanie odpisOw z jego wartoscig poczatkowa lub, w ktorym srodek
przeznaczono do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzono jego niedobor.

Mozna dokona¢ nie planowanych odpisobw umorzeniowych  w razie przeznaczenia
do likwidacji, wycofania z uzytkowania lub innych przyczyn powodujacych trwaty utrate
gospodarczej przydatnosci srodka trwalego — w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych,
doprowadzajac warto$¢ ksiggowa netto S$rodka trwalego do jego ceny sprzedazy netto.
Ponadto mozna dokona¢ nieplanowanych odpisow umorzeniowych, jezeli przewiduja
to odrebne przepisy.

OdpisOw umorzeniowych wartosci niematerialnych 1 prawnych dokonuje si¢ odpowiednio
do zasad przyjetych dla srodkow trwatych.

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

Fundusze wlasne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z podziatem na ich rodzaje wedhug
zasad przewidzianych przepisami prawa.

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, ujmuje si¢ nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu,

na dzien bilansowy oraz na dzien likwidacji jednostki.
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Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

Szczegdlowe zasady, okresy sprawozdawcze i formy sporzadzania sprawozdan budzetowych
okresla: rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.), rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie
zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 298 poz. 1766) oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie

operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 43 poz. 247 ze zm.).

1. Dysponenci srodkoéw budzetu panstwa sporzadzaja i przekazujg sprawozdania Rb-23, Rb-27,
Rb-28, Rb28NW, Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-28 UE, RB-28UE WPR,
Rb-50 i sprawozdania finansowe w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa.

2. Sprawozdania Rb-70, Rb-Z, Rb-N, Rb-WSb przekazuje si¢ odbiorcom sprawozdan na
elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. —
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1114).

W przypadkach  szczeg6lnych, nieokreslonych niniejszymi  zasadami  stosuje

si¢ odpowiednie uregulowania zawarte w ww. rozporzadzeniach Ministra Finansow.
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Tabelanr 1

WYKAZ PRACOWNIKOW

Oddzialu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej

upowaznionych do kontroli merytoryczne;

LP. Imie i nazwisko Podpis osoby upowaz‘nionéj ]
1. | Malgorzata Tokarska %
2. | Krystyna Szymanska ~ /[
WiLs . _
3. | Kinga Dabro$ "/ _%Z
4. | Beata Glinka C}
5. | Anna Kaluzna W
6. | Iwona Siejka Vel
7. | Renata Ptasznik =
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Tabelanr 2

WYKAZ PRACOWNIKOW

Oddzialu Rachunkowosci i Sprawozdawczosei Budzetowej

upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowych

1Lp. Imig i nazwisko Podpis osoby upowaznionej

1. | Malgorzata Tokarska 0%{
2. | Krystyna Szymanska ()/:/

ley
3. | Kinga Dabro$ 2@@/ ]
4. | Beata Glinka %
5. | Anna Katuzna {

A,
6. | Iwona Siejka W
N

7. | Renata Ptasznik

NJ




