ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 17 czerwca 2024 r.

w sprawie ustalenia planu kont i zasad rachunkowos$ci w Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt4 lit. a, art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 1. poz. 120, 295, 1598; z 2024 r. poz. 619), § 19 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wlkp. -
dysponenta III stopnia, stanowiacy Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dla Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. -
dysponenta III stopnia, okre§lone w Zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Za prawidlowe stosowanie zasad rachunkowos$ci odpowiedzialni sa dyrektorzy poszczegdlnych
wydziatow/biur odpowiednio do realizowanego zakresu zadan merytorycznych.

§ 4. Zobowiazuje si¢ Gtownego Ksiegowego Urzedu do aktualizacji kont syntetycznych i analitycznych,
stosownie do zaistniatych zmian w przepisach prawa 1ipotrzeb Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie Wlkp. w celu jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej jednostki.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 27 listopada 2018 r. w sprawie ustalenia planu
kont i zasad rachunkowosci w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2024 r.

Wojewoda Lubuski

Marek Cebula
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 17 czerwca 2024 r.
ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W GORZOWIE WLKP
DYSPONENTA III STOPNIA
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A.WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ (EWIDENCJA SYNTETYCZNA)
Zespo6t 0 — ,,Aktywa trwale”

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 — Rachunek $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 — Rachunek §rodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 — Rozrachunki z dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkdéw europejskich
228 — Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki
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242 — Pozyczki z zaktadowego funduszu mieszkaniowego

245 — Wplywy do wyjasnienia

247 — Sumy depozytowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
Zespoét 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — ,,Produkty”

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespoét 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 — Ptatnosci ze srodkow europejskich

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
982 — Plan wydatkow $rodkéw europejskich
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983 — Zaangazowanie wydatkow $rodkéw europejskich roku biezacego
984 — Zaangazowanie wydatkow $srodkow europejskich przysztych lat
990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
992 — Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
993 — Nieprawidlowosci w projektach finansowanych z Unii Europejskiej
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

B. OPIS KONT:
konto 011 — .. Srodki trwale”

Ewidencja analityczna:

- ksiegi inwentarzowe,

- indywidualne karty obiektow inwentarza,

- tabele amortyzacyjne do dokonywania odpisow umorzeniowych.

Ksiggi pomocnicze do konta 011 stuzg do:

- ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych,

- ustalenia wartosci poszczegdlnych grup $rodkoéw trwatych okreslonych w klasyfikacji rodzajowej srodkow
trwatlych,

- ustalenia komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegélne s$rodki oraz osob
odpowiedzialnych za ich stan,

- obliczenia umorzenia i amortyzacji.

konto 013 — ..Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych.
Prowadzona jest ewidencja ilo§ciowo — wartosciowa dla kazdego rodzaju pozostatych srodkow trwatych
z podzialem na komorki organizacyjne Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. i osoby
odpowiedzialne.

Konto 015 — ..Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ
zatozycielski po zlikwidowanej podleglej innej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym Iub
gospodarstwie pomocniczym.

konto 016 — ,.Dobra kultury”

Ewidencja szczegOtowa poszczegélnych dziel sztuki ieksponatdéw  zuwzglednieniem o0sob
odpowiedzialnych.

konto 020 — ..Wartosci niematerialne i prawne”

Ewidencja szczegolowa iloSciowo — wartoSciowa poszczegdlnych sktadnikow warto$ci niematerialnych
z uwzglednieniem os6b odpowiedzialnych za ich stan.

konto 030 — ,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”

stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akcji iinnych
dlugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczego6lno$ci z przepisow prawa lub
z okres$lonego tytutu prawnego.

konto 071 — LUmorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”
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Prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng na indywidualnych kartach srodkow trwatych

1 warto$ci niematerialnych i prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem
400.

konto 072 — ..Umorzenie pozostalych Srodkow trwalyvch i pozostalych warto§ci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji pozostalych $rodkow trwalych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Odpisy
umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

konto 073 — ..Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Ewidencja szczegdtowa wg rodzajow sktadnikow aktywow finansowych.

konto 080 — ..Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkéw trwatych
w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie
kosztow wedhug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych.

konto 101 —,.Kasa”

Ewidencja krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasie Urzgdu Wojewodzkiego.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- stanu gotowki w walucie polskiej,

- Wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej
z podziatem na poszczegolne waluty obce,

- warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnych.

konto 130 — ..Rachunek biezacy jednostki ”

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutlu
wydatkéw 1 dochodow (wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbgdne dane do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne
dla zachowania czysto$ci obrotow.

konto 134 — ,.Kredyty bankowe”

Ewidencja wg umow kredytowych 1 bankow.

konto 135 — ,,Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych iinnych funduszy, ktéorymi dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
wyplaty $§rodkoéw z rachunkow bankowych.

konto 136 —,.Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych panstwowych funduszy celowych znajdujacych si¢ na
rachunku bankowym funduszu.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw na rachunek bankowy, ana stornie Ma wyplaty
srodkow z rachunku bankowego.

konto 137 — .,Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
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Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach srodkéw pochodzacych ze
zrodetl zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz §rodki europejskie.

Zapisy na koncie 137 dokonywane s na podstawie dokumentow bankowych.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy tych srodkéw na rachunek bankowy,

a na stornie Ma wyptyw tych srodkow.

konto 138 — ..Rachunek §rodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programow i projektow finansowanych ze §rodkow europejskich.

Zapisy na koncie 138 dokonywane sa na  podstawie = dokumentéw  bankowych.
Na  stronie Wn  konta ujmuje si¢  wszczegdlnosci  wplywy  $rodkdow  pienieznych
w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lno$ci wyplaty srodkéw pienigznych na
realizacje programow i projektéw finansowanych z tych srodkow.

konto 139 — ..Inne rachunki bankowe”

Ewidencja szczegélowa wg bankéw z podziatem na tytuty wyodrebnienia, a sumy na zlecenie 1 depozyty wg
kontrahentow.

konto 140 — .. Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdélnosci akcji, udziatdw
i innych papieréw warto$ciowych.

konto 141 — Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141stuzy do ewidencji przeptywow s$rodkow pienieznych tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych.

konto 201 — ..Rozrachunki z dostawcami ”

Ewidencja szczegotowa dla ustalenia naleznosci i zobowigzan wg poszczeg6dlnych kontrahentow.

konto 202 — ..Rozrachunki z odbiorcami ”

Ewidencja szczegotowa dla ustalenia naleznosci wg poszczegodlnych kontrahentow.

konto 221 — ,.Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Ewidencja powinna by¢ prowadzona wedlug poszczegdlnych dtuznikdéw zuwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

konto 222 — ,.Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;j.

konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Ewidencja wg tytutléw rozliczen z budzetem z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

konto 226 — ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Ewidencja wg tytutéw jednostek, od ktérych wystepuja naleznosci dlugoterminowe.

konto 227 — ..Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji irozliczen wydatkéw z budzetu srodkow europejskich ujetych w planie
wydatkéw srodkow europejskich.

konto 228 — ..Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.
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konto 229 — ,.Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Ewidencja analityczna wg instytucji (ZUS i inne) oraz tytulow rozrachunkow.

konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

- imienne karty wynagrodzen pracownikow i innych oséb otrzymujacych wynagrodzenia,

- ewidencja rozliczen list ptac inaleznosci od pracownikéw ztytutu nadplaconych wynagrodzen
1 zobowigzan z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodzen.

konto 234 — ..,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Ewidencja imienna dla poszczego6lnych pracownikow.

konto 240 — ..Pozostale rozrachunki”

Ewidencja wg jednostek i0s6b zuwzglednieniem tytutdw poszczegdlnych rozrachunkow, roszczen
i rozliczen oraz zakreséw dziatalnos$ci, z ktorymi sg zwigzane.

konto 242 — ..Pozyczki z zakladowego funduszu mieszkaniowego”

Ewidencja wg 0so6b, ktorym udzielono pozyczek z zaktadowego funduszu mieszkaniowego.

Ewidencja szczegétowa dla konta powinna zapewni¢ ustalenie stanu udzielonych pozyczek isptat wg
poszczegdlnych osob.

konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i innych tytulow.

konto 247 — ..Sumy depozytowe”

Ewidencja wedlug kontrahentow i tytutdw przekazywanych sum.

konto 290 — ..Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw
aktualizujacych naleznosci.

konto 300 — ..Rozliczenie zakupu”

Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

konto 310 — ,.Materialy”

Konto stuzy do ewidencji stanu materiatow i towarow ustalonych na dzien bilansowy. (korekta kosztow
o warto$¢ tego stanu).

konto 340 — ..Odchylenia od cen ewidencyjnych”

Ewidencje prowadzi si¢ wtedy gdy w magazynie stosuje si¢ ceny ewidencyjne materiatow.

konto 400 — ., Amortyzacja”

Konto 400shizy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkoéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych. (klasyfikuje si¢ tu: § 472).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stornie Ma konta 400 ujmuje si¢
ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

konto 401 — ..Zuzycie materialéw energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw i energii. (klasyfikuje sie tu: § 419, § 421, § 422,
§ 424, § 426).

konto 402 — ,,Uslugi obce”
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Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ztytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. (klasyfikuje sie tu: § 427, § 428, § 430, § 436. § 438, § 439, § 440, § 455, § 470).

konto 403 — ..Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy ewidencji w szczegolnosci kosztow ztytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci ipodatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjnej. (klasyfikuje
si¢ tu: § 448, § 450, § 451, § 452).

konto 404 — ..Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o prace, umowy zlecenia, umowy odzielo, umowy agencyjnej iinnych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami. (klasyfikuje sie tu: § 401, § 402, § 404, § 405, § 407, § 417).

konto 405 — ,.Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. (klasyfikuje si¢ tu: § 302, § 303, § 304, § 305, § 411, § 412, §
444).

konto 409 — ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych. Odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. (klasyfikuje si¢ tu: §
416, § 441, § 442, § 443, § 458 § 459, § 460, § 461).

konto 640 — ., Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe
bierne).

konto 720 — ..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki wg. pozycji planu.

konto 750 — ..Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

konto 751 — ..Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

konto 760 — ..Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoScig
jednostki oraz zdarzen losowych.

konto 761 — ..Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki
oraz zdarzen losowych.

konto 800 — ..Fundusz jednostki”

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci aktywdw trwalych i obrotowych jednostki i ich zmian.

konto 810 — ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkow europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje”
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow
z budzetu na inwestycje.

konto 840 — ,.Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszitych okresow oraz innych rozliczen
mie¢dzyokresowych i rezerw.

konto 851 — ,.Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

konto 853 — ..Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen izmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

konto 855 —..Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsicbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

konto 860 — ..Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

C.KONTA POZABILANSOWE

konto 970 — ,.Platnosci ze Srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze Srodkow
europejskich dysponenta z rachunku ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych.

konto 976 — ..Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto shuizy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

konto 980 — ,.Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Ewidencja analityczna w szczegotowosci planu finansowego zuwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

konto 981 — ..Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Ewidencja analityczna w szczegotowosci planu finansowego zuwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

konto 982 — ..Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw srodkow europejskich dysponenta srodkow budzetowych.

konto 983 — ..Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $rodkéw europejskich na dany rok
budzetowy.

konto 984 — ..Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkow europejskich przysztych lat.

konto 990 — ..Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz jego
zmiany. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.
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konto 992 — ..Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto stuzy do ewidencji kont ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkéw,
projektdw i programdéw z budzetu panstwa.

konto 993 — ..Nieprawidlowosci w projektach finansowanych z Unii Europejskiej”

konto 998 — ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji szczegélowej prowadzonej wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

konto 999 — ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji szczegdtowej prowadzonej wg podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Szczegotlowy  opis  funkcjonowania  kont  zawiera  rozporzadzenie  Ministra  Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017 r., w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéow 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 2020 r. poz. 342 ze zmianami).
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 17 czerwca 2024 .
ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W GORZOWIE WLKP.
DYSPONENTA III STOPNIA
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I.CZESC WSTEPNA
1. Rachunkowo$¢ Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp., zwanego dalej ,,Urzedem”,
prowadzona jest zgodnie z przepisami;
- ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2020 r. poz. 342).

2. Ilekro¢ mowa o:

a) ksiegach rachunkowych — rozumie si¢ przez to zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik (dzienniki cze$ciowe),

- ksiege gtdwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow 1 sald,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow

oraz zbiory utrwalonych na papierze zapisow dokonanych na kontach prowadzonych w postaci ksiag,
rejestrow lub luznych kart albo przenoszonych zkomputerowych nosnikoéw, uzgodnionych za pomoca
zestawien obrotow i sald lub tylko sald uzupelionych o wykaz sktadnikow aktywow i pasywow,

b) srodkach trwalych - zgodnie z przepisami art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowos$ci rozumie si¢ przez to
rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczegodlnosci:

- nieruchomosci - w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i budynki, a takze bgdace
odrebna wlasnoscia lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo
do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
- inwentarz zywy,

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

Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza si¢ do
aktywow trwalych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okre§lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy
o rachunkowos$ci. Srodki trwate umarza si¢ lub amortyzuje zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
wedlug stawek przewidzianych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, za wyjatkiem
podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, poprzez spisanie w koszty w miesiacu ich przekazania do uzytku:

- ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych,

- srodkéw dydaktycznych,

- mebli i dywandw,

- odziezy i umundurowania,

- pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenia) o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej

w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktéorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania.
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Do s$rodkow trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011 przyjmuje si¢ peryferyjne urzadzenia
komputerowe (ekran, klawiatura, monitor). W przypadkach gdy ich warto$¢ nie przekracza wielko$ci ustalonej
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, obiektem inwentarzowym jest woéwczas caty
zespot stuzacy do przetwarzania danych, zlozony z jednostki centralnej ipodtaczonych do niej fizycznie
jednostek zewnetrznych.

Warto$¢ poczatkowa idokonane 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. W Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp. prowadzi si¢ iloSciowo-
warto§ciowa ewidencje srodkow trwatych, w ktorej dla kazdego sktadnika majatku ujmuje sie obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pieni¢znych.

W ewidencji na koncie 013 - pozostale srodki trwate w uzywaniu (niskocenne srodki trwate) nie ujmuje si¢
srodkow o wartosci poczatkowej nizszej niz 500 zt (za wyjatkiem mebli) oraz wyktadzin podtogowych na state
przymocowanych. Drobne przedmioty majatkowe stanowiace wyposazenie, np. kosze na $§mieci, wieszaki,
firanki, zastony, lampy biurowe, zaluzje, pojemniki na mydto irgczniki papierowe, przedtuzacze, gasnice
zalicza si¢ do kosztow w miesigcu przekazania do uzywania, niezaleznie od ich wartos$ci w cenie zakupu.

c) warto$ciach niematerialnych i prawnych - rozumie si¢ przez to, =z zastrzezeniem przepisow
art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
- prawa do wynalazkow, patentdw, znakow towarowych, wzorow 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$lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. Do  wartosci
niematerialnych iprawnych zalicza si¢ rowniez nabyta warto$¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac
rozwojowych.

Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza wielko$¢ ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi,
finansuje si¢ ze $srodkéw na inwestycje iumarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, z uwzglednieniem dlugosci okresu amortyzowania ustalonego
w art. 16 wyzej wymienionej ustawy.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyje¢cia do uzywania roéwnej lub nizszej od
warto$ci okre§lonej w wyzej wymienionej ustawie oraz stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na
warto$¢ poczatkows) finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace i umarza jednorazowo, spisujac cala wartosc¢
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

d) srodkach trwatych w budowie - rozumie si¢ przez to zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

e) inwestycjach - rozumie si¢ przez to aktywa posiadane przez jednostke w celu osiagniecia z nich korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywéw, uzyskania przychodéw w formie odsetek,
dywidend (udziatéw w zyskach) lub innych pozytkow, wtym réwniez z transakcji handlowej, aw
szczegllnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomos$ci iwarto$ci niematerialne iprawne, ktore nie sg
uzytkowane przez jednostke, lecz sg posiadane przez nig w celu osiggnigcia tych korzysci.

f) nalezno$ciach i zobowigzaniach krotkoterminowych - rozumie si¢ przez to naleznosci i zobowigzania,
ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego,

‘naleznosci sg to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci,
powstate w wyniku przeszlych zdarzen, ktoére spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych, obejmujg one:

- naleznos$ci od odbiorcow,
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- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
- naleznos$ci od budzetow,

- pozostate naleznosci publiczno-prawne,

- naleznos$ci od pracownikow,

- pozostate naleznosci,

-zobowigzania, to wynikajacy =z przesztych zdarzen losowych obowigzek wykonania $§wiadczen
o wiarygodnie okreslonej 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, pozostate zobowigzania.

g) nalezno$ciach dtugoterminowych — rozumie si¢ przez to zahipotekowane nalezno$ci budzetowe.

h) roku obrotowym - rozumie si¢ przez to rok kalendarzowy, podzielony na 12 okreséw sprawozdawczych,
ktoérymi sg miesigce kalendarzowe.

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

3. Rachunkowos$¢ Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp., dysponenta III stopnia prowadzi
Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych i obejmuje ona obstuge finansowo - ksiggowa
wszystkich wydziatéw/biur i Wojewodzkiej Inspekcji Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego.

4. Zgodnie z zasadg memoriatu okre§long w art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci w ksiegach rachunkowych
jednostki nalezy ujmowac¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty
zwigzane ztymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapftaty.
Wszystkie dowody ksiegowe, 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 Biura Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych w terminie do ostatniego
dnia danego miesiagca, czyli w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania z wykonania budzetu (za
rok w terminie do 15 stycznia roku nastgpnego).

W przypadku, gdy faktury lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiegowy zostang przedtozone do Biura
Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych po ostatnim dniu miesigca sprawozdawczego (za rok
po 15 stycznia roku nastgpnego) — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca.
Dowody te ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci
powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wptywu na wynik finansowy jednostki. Do ksiag rachunkowych
danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu, uyymowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Bezposrednio w koszty, w momencie zaptaty ksiggowane sa :
- renty, odszkodowania dla oséb fizycznych,

- koszty postgpowania sgdowego,

- prowizje bankowe.

Koszty dzialalno$ci podstawowej Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. ujmuje si¢ na
kontach syntetycznych zakltadowego planu kont w uktadzie rodzajowym. Do kont syntetycznych kosztow
prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug dziatow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej. Koszty
rodzajowe Urzedu nie podlegaja rozliczaniu na kontach uktadu funkcjonalnego.

5. W zakresie ewidencji dochodow opodatkowanych podatkiem VAT — wplyw naleznosci opodatkowanej na
rachunek Urzgdu jest ujmowany jako dochdd w warto$ci brutto optaconej faktury, a dochody budzetowe
zmniejsza kwota podatku odprowadzonego na rachunek budzetu.
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6. Do refakturowania kosztow za media przyjmuje si¢ zasade rozliczania ich w stosunku do zajmowanej
powierzchni, tam gdzie jest to mozliwe wg faktycznego zuzycia.

7. Rozliczanie wydatkow w uktadzie zadaniowym, ktérych nie mozna bezposrednio przypisa¢ do danego
dziatania, prowadzone jest przy zastosowaniu klucza polegajacego na ustaleniu udzialu procentowego danego
dziatania do planu finansowego wynikajacego z ustawy budzetowe;.

8. W drodze wyjatku mozna dokonaé platnosci przed zakupem towaru lub ustugi. Warunkiem jest
zabezpieczenie $rodkéw w planie finansowym i ztozenie Wniosku o realizacje dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej. Taka ptatno$¢ traktowana jest jako zaplata przed zrealizowaniem dostawy lub ustugi.

I1. KSIEGI RACHUNKOWE

1. Ksiegi rachunkowe Lubuskiego Urzgedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. obejmujg ksiggi jednostki
budzetowej — dysponenta III stopnia, w tym:

a) dzienniki cze$ciowe, w ktérych rejestrowane s3:

- wyciagi bankowe,

- faktury,

- polecenia ksiggowania,

- inne dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;.

b) konta ewidencji syntetycznej sluzace do zapisow zbiorczych w porzadku syntetycznym, na kontach
przewidzianych zaktadowym planem kont, stanowiace ksiege gtéwna,

¢) konta ewidencji analitycznej dla uszczegdlowienia i uzupetnienia zapisow kont ksiggi gldownej w postaci
wyodrebnionego zbioru danych, kartotek lub wyodrgbnionego systemu kont, oznakowane poprzez dodanie
podziatek klasyfikacji budzetowe;,

analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zalezno$ci od potrzeb jednostki; dodanie konta
analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia Wojewody Lubuskiego w sprawie ustalenia planu
kont i zasad rachunkowosci. Decyzj¢ podejmuje Gtowny Ksiegowy.

d) wykaz sktadnikéw 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
obowiazku zachowania na nich zasady podwojnego zapisu.

2. Ksiggi rachunkowe dla Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. prowadzone sg przy
uzyciu komputera.

4. Wykorzystywane sg nastgpujace systemy informatyczne:

a) system finansowo — ksiegowy QUORUM wersja 2024/1 od dnia 01 stycznia 2024r. sktadajacy si¢
z modutow :

- Modut FK,
-Modut ST,
-Modut AZF,
-Modut QJPK,
-Modut Kadry.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych System
Quorum wykorzystuje mechanizmy $rodowiska baz danych Sybase Adaptive Server Anywhere. Baza danych
zapisana jest w pliku QNT _dane.db oraz pliku pomocniczym QNT _dane.log.

IQNT _ dane.db - jest to gldéwny plik bazy danych zawierajacy wszystkie informacje konieczne do
prawidtowej pracy systemu,
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IQNT _dane.log - jest plikiem technicznym zawierajagcym zakodowany wykaz wykonanych operacji a takze
dane statystyczne shuzace optymalizacji pracy systemu bazodanowego;

b) system kadrowo - ptacowy Enova 365 wersja 2404.1.3 uzytkowany od dnia 01 stycznia 2016r.
obejmujgcy m.in. foldery Enova LUW:

- Kadry i Place,
- Ewidencja dokumentow,
- Ewidencja Srodkéw Pienieznych

¢) system pomocniczy ,,PLATNIK” stuzacy do sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng dokumentow
rozliczeniowych ZUS, uzywany od dnia 01 stycznia 1999,

d) system przelewow elektronicznych NBE.NBP.pl, BGK-Zlecenia,

Szczegdlowy opis przeznaczenia kazdego systemu informatycznego, wykaz modutdow, procedur lub funkcji,
sposob jego dzialania i wykorzystania podczas przetwarzania danych zawieraja odrgbne opracowania autora
(sprzedawcy) systemu, przechowywane sg w formie papierowej i elektronicznej w Biurze Obshugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych oraz Biurze Organizacji i Kadr.

III. PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

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

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

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

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

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

¢) 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 oznaczone nazwa
programu przetwarzania.

5. W dzienniku (dziennikach cze$ciowych) stuzacych do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien
po dniu danych o operacjach gospodarczych, zapisy muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciagly. Przy komputerowym prowadzeniu dziennika nalezy:

a) uyymowac wylacznie zapisy sprawdzone,
b) zbior winien by¢ niedostepny dla modyfikacji poza wprowadzeniem dowodow korekt ksiegowych,
c) kontrola ciggtosci zapisow i przenoszenia obrotéw winna odbywac si¢ automatycznie,

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

6. Na kontach ksiggi gtéwnej (syntetycznych):

a) wprowadza si¢ salda poczatkowe aktywow i pasywow pod datg otwarcia ksigg, a nastgpnie dokonuje si¢
zapisOw za kolejne miesigce, zarejestrowanych rownoczes$nie w dzienniku,

b) zapisow dokonuje si¢ chronologicznie, a zapisy prowadzone przy uzyciu komputera drukuje si¢ Iub
przenosi na koniec roku kalendarzowego na inny trwaty no$nik danych.

7.Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
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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) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow 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
dziennikow czeSciowych. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksiagg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

8. Do ksigg rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktoére wystapito
w danym miesigcu, w zwigzku z czym dyrektorzy wydziatow merytorycznych / biur niezwlocznie przekazuja
do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych wszelkie dokumenty stanowigce podstawe
zaptaty, dotyczace zaistniatych operacji gospodarczych, zawierajace akceptacje upowaznionej pod wzgledem
merytorycznym osoby, potwierdzenie przeprowadzenia danej operacji gospodarczej zgodnie z przepisami
ustawy — Prawo zamoéwien publicznych, opis pod katem budzetu zadaniowego oraz inne, z ktérych wynika
koniecznos¢ ich zaewidencjonowania.

9. Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkdow budzetowych ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych na koncie 130 — rachunki biezace jednostek budzetowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wptywow i1 wydatkéw. Faktury dokumentujace zaistniale zdarzenia gospodarcze ujmowane sa
w ksiegach rachunkowych memoriatowo w miesigcu ich zaistnienia pod warunkiem, ze zostang dostarczone do
Biura Obstugi Urzedu iRozwoju Systemow Informatycznych w terminie umozliwiajacym ujgcie ich
w sprawozdaniach tj. do ostatniego dnia miesigca sprawozdawczego (za rok do 15 stycznia roku nastgpnego).

10. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej (dowody zrodlowe):

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisdéw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zréodlowych, ktore musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (raporty kasowe, rozliczenia zaliczek, zestawienia kwitow
rozchodu magazynowego),

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

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

11. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej wartos¢,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — 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 ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
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12. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg
polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej wraz z wynikiem
przeliczenia umieszczonym bezposrednio na dowodzie.

13. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne iwolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

14. Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych iwlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

15. Btgdy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
(wszystkich cyfr kwoty), wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej.

16. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,
dyrektor wydziatu merytorycznego ustala sposdb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod Iub
jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

17. Zapisy w ksiggach rachunkowych winny spetnia¢ nastepujace wymogi i zawiera¢ co najmnie;j:
- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego
date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst, skrot Iub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci
skrotow lub kodow,

- kwote i date zapisu,
- oznaczenie symbolu kont, ktorych dotycza.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac¢ w sposob trwaly, a jezeli sa dokonywane przy uzyciu
komputera nalezy stosowaé wtasciwe procedury i $rodki zabezpieczajace przed zniszczeniem lub modyfikacja
zapisu.

Zapisy przy uzyciu komputera muszg mie¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostaty
wprowadzone do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu i osoby zlecajacej zapis.

18. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapisow tylko zapisami dodatnimi lub tylko zapisami ujemnymi.

19. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco, przy czym:
a) rzetelnie oznacza, ze dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

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

c) sprawdzalne oznacza, ze mozna stwierdzi¢ poprawno$¢ dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz
ustalenia zastosowanych procedur obliczeniowych, a zwlaszcza:

- udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow isposobu ich zapisania w ksiggach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

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

- zapewniony jest dostep do zbiorow danych w sposob pozwalajacy na uzyskanie w dowolnym czasie i za
dowolny okres jasnych i pelnych informacji o dokonanych zapisach w ksiggach.

IV.INWENTARYZACJA

1. Na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego ina dzien likwidacji jednostki przeprowadza si¢
inwentaryzacje:
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a) aktywow pienieznych (z wyjatkiem znajdujagcych si¢ na rachunkach bankowych), papierow
warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, srodkow trwatych oraz
nieruchomosci zaliczonych do inwestycji z zastrzezeniem pkt 3, atakze maszyn iurzadzen wchodzacych
w sktad $rodkow trwatych w budowie — droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania
wartos$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych r6znic,

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, wtym papierow wartoSciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci w tym udzielonych
pozyczek z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wilasnych skladnikow aktywoéw — droga
otrzymania od bankéw iuzyskania od kontrahentoéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych Urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

c¢) srodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci izobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywoéw nie wymienionych w pkt a i b oraz wymienionych w pkt ai b,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki
aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek.

3. Ustawowy obowiazek terminu i czestotliwosci inwentaryzacji bedzie dotrzymany jezeli inwentaryzacje:

a) sktadnikéw aktywow z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych, materiatdow —
rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigee przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego
roku, za$ ustalenie stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapilty miedzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkoéw trwalych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych
w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

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

5. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci przeprowadza si¢ rowniez na dzien
zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub
upadtosci.

Mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji:

-w  przypadku ogloszenia  upadlosci  zmozliwoscia = zawarcia  ukladu, 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 odstapia od przeprowadzenia inwentaryzacji.

6. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac ipowiazaé z zapisami
ksigg rachunkowych.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym i ksiggowym nalezy wyjasnic¢
i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

8. Szczegblowe zasady przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji w Urzedzie okre§la Instrukcja
inwentaryzacyjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 40 Dyrektora Generalnego z dnia 28 pazdziernika 2015r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.

V. WYCENA AKTYWOW I PASYWOW

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:
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a) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia badz wartosci przeszacowangj
w wyniku aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
oraz o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

Srodki trwate zarowno nowe, jak i uzywane wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, ktéra obejmuje:
- ceng¢ zakupu, facznie z podatkiem VAT, pomniejszong o ewentualne rabaty, upusty i inne zmniejszenia,

- clo, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe),

- koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

- koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie obiektu do uzywania,
- ewentualne rdznice kursowe.

Ewidencja analityczna (ilo$ciowo-wartosciowa) srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
prowadzona jest w Oddziale Ksiegowosci Urzedu.

W przypadku przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub innych przyczyn powodujacych trwata
utrate wartosci aktywow niematerialnych i prawnych, dokonuje si¢ odpowiedniego odpisu aktualizujacego ich
warto$¢ na fundusz:

b) srodki trwale w budowie — wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, pomniejszonych o odpisy
z tytulu trwatej utraty wartosci,

¢) zapasy rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,

d) naleznos$ci i zobowigzania w kwocie wymaganej zaplaty, z tym, ze nie tworzy si¢ rezerw na naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych i srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,

e) papiery wartosciowe wedlug cen sprzedazy, ztym, ze roznice migdzy ceng nabycia a aktualng ceng
sprzedazy zalicza si¢ do kosztow lub przychodéw operacyjnych,

f) srodki pieniezne, kapitaty oraz pozostale aktywa i pasywa wedlug warto$ci nominalne;.

2. W ciggu roku obrotowego w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ nalezno$ci izobowigzania wedtug
warto$ci nominalne;j.

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

a) udzialy w innych jednostkach, dlugoterminowe papiery wartosciowe — po kursie, po ktérym nastagpit ich
zakup, jednak w wielko$ci nie wyzszej od obowigzujacego na dzien bilansowy kursu $redniego ustalonego
przez Narodowy Bank Polski, zwany dalej ,,NBP”,

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

4. W ciaggu roku obrotowego ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wyrazone w walutach obcych operacje
gospodarcze dotyczace:

a) srodkéw pienigznych, udzialow i papierow wartosciowych po kursie kupna lub sprzedazy banku,
z ktorego ustug korzysta jednostka,

b) pozostatych aktywow i pasywoéw — po obowigzujacym na dzien przeprowadzenia operacji srednim kursie
ustalonym przez NBP, chyba, ze dowdd odprawy celnej wyznacza inny kurs.

5. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i1 pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

6. Warto$¢ poczatkowa stanowiaca cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwatego powickszaja koszty
jego ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, adaptacja, modernizacja) podwyzsza wartos¢ uzytkowa posiadang
przy przyjeciu srodka do uzytkowania.

7. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw, dziet sztuki i eksponatéw muzealnych)
zmniejszaja dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe.
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8. Przeznaczone do likwidacji lub wycofania z uzytkowania $rodki trwale wycenia si¢ wedlug wartosci
ksiegowej netto albo w cenie sprzedazy netto, w zaleznosci, ktora z nich jest nizsza. Pozostate rdznice zalicza
sie na fundusz.

9. Wielko$¢ poczatkowa $rodkoéw trwatych idotychczas dokonane odpisy umorzeniowe moga by¢
aktualizowane (przeszacowane) na podstawie odrgbnych przepisow.

10. Odpisé6w umorzeniowych dokonuje si¢ w oparciu o plan amortyzacji, okreslajacy kwoty rocznych
odpiséw poszczegodlnych srodkow trwalych ustalone wedtug stawek wynikajacych z przepisow podatkowych.

11. Odpisy umorzeniowe srodkow trwatych o niskiej wartosci poczatkowej dokonywane sa jednorazowo pod
datg przyjecia srodka do uzycia.

12. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ zgodnie z planem poczynajac od pierwszego dnia miesigca
nastgpujacego po przyjeciu do uzytkowania $rodka trwatego az do miesigca, w ktorym nastgpi zrownanie
odpiséw z jego wartosciag poczatkowa lub, w ktorym s$rodek przeznaczono do likwidacji, sprzedazy Iub
stwierdzono jego niedobor.

13. Mozna dokona¢ nieplanowanych odpisow umorzeniowych wrazie przeznaczenia do likwidacji,
wycofania z uzytkowania lub innych przyczyn powodujacych trwalg utratg¢ gospodarczej przydatnosci srodka
trwatego w korespondencji z funduszem, doprowadzajac wartos¢ ksiggowa netto srodka trwatego do jego ceny
sprzedazy netto. Ponadto mozna dokona¢ nieplanowanych odpiséw umorzeniowych, jezeli przewidujg to
odrebne przepisy.

14. Odpis6w umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ odpowiednio do zasad
przyjetych dla srodkow trwatych.

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

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

17. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, ujmuje si¢ nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu, na dzien
bilansowy oraz na dzien likwidacji jednostki.

VI. SPRAWOZDANIA FINANSOWE JEDNOSTKI

1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
2. Sprawozdanie finansowe sklada si¢ z:

1) Bilansu;

2) Rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy);

3) Zestawienia zmian w funduszu;

4) Informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe
informacje i objasnienia.

3. W bilansie wykazuje si¢ stany aktywow i pasywow na dzien konczacy biezacy i poprzedni rok obrotowy.

4. Kierownik jednostki zapewnia sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego nie pdzniej niz w ciagu

3 miesiecy od dnia bilansowego i przedstawia je wlasciwym organom, zgodnie z obowigzujacymi jednostke
przepisami prawa , postanowieniami statutu lub umowy.

5. Sprawozdanie finansowe podpisuje — podajac zarazem dat¢ podpisu — osoba, ktorej powierzono
prowadzenie ksigg rachunkowych, i kierownik jednostki, a jezeli jednostka kieruje organ wieloosobowy —
wszyscy czlonkowie tego organu. Odmowa podpisu wymaga pisemnego uzasadnienia dotgczonego do
sprawozdania finansowego.

VII. OCHRONA DANYCH
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1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne isprawozdania finansowe
przechowuje si¢ W sposob zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

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

3. Dowody ksiegowe idokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu w oryginalnej
postaci iw porzadku pozwalajacym na tatwe ich odszukanie. Roczne zbiory dowoddéw ksiggowych
i dokumentow inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ nazwa ich rodzaju, symbolem koncowych lat i koncowych
numerow w zbiorze.

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

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji wynikajacych
z przepisOw emerytalnych, rentowych i podatkowych,

¢) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dokumenty ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, postgpowaniu karnym lub podatkowym — przez 5 lat liczac od roku
nastepnego po roku, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone
rozliczone lub przedawnione,

¢) dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,
f) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.
5. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci — jezeli odrebne przepisy nie stanowia inaczej:

a) do wgladu na terenie Urzedu — wymaga zgody Dyrektora Biura Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemow
Informatycznych,

b) poza teren Urzedu — wymaga zgody Dyrektora Generalnego Urzgdu oraz pozostawienia potwierdzonego
spisu przyjetych dokumentéw.
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