ZARZ ADZENIE NR 298
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 05.11.2013

w sprawie ustalenia planu kont i zasad rachunkoime Lubuskim Urzdzie Wojew6dzkim
w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4 lit.a, art. 30 @ ustawy z dnia 29 wrasa 1994 r.
o rachunkowéci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z b zm?Y), § 14 ust.1 pkt 3 rozpagdzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawizzegolnych zasad rachunkdwio
oraz planow kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego,
jednostek buzetowych, samorddowych zaktadow budtowych, pastwowych funduszy
celowych oraz psstwowych jednostek budtowych majcych siedzih poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 286az art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o wojewodzie i administracjiadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206,
z p&n. zm?) zaradza s¢, co nastpuje:

8 1. Ustala st zaktadowy plan kont dla Lubuskiego Wdu Wojewddzkiego
w Gorzowie WIkp. - dysponenta Il stopnia, stangoyi zahcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wprowadza & zasady rachunkowoi dla Lubuskiego Urau
Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. - dysponenta Il mtta, okrélone w zajczniku Nr 2
do niniejszego zasrzenia.

8 3. Za prawidtowe stosowanie zasad rachunk@ivodpowiedzialni g dyrektorzy
poszczegblnych  wydziatéw/biur odpowiednio do reaNanego zakresu zatla
merytorycznych.

84. Zobowhzuje st Gtownego Ksigowego Urzedu do aktualizacji kont
syntetycznych i analitycznych, stosownie do za@ych zmian w przepisach prawa i potrzeb
Lubuskiego Urzdu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. w celu jasnegorzetelnego
przedstawienia sytuacji mgkowej jednostki.

8§ 5. Wykonanie zargdzenia powierza siDyrektorowi Biura Logistyki.

8 6. Traci moc zarzdzenie nr 259a Wojewody Lubuskiego z dnia 25.00/220
w sprawie ustalenia planu kont i zasad rachunkoive Lubuskim Urzdzie Wojewddzkim
w Gorzowie WIkp.

8 7. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, z mpobowhzujaca od
01 wrzénia 2013r.

Wojewoda Lubuski

Jerzy Ostrouch

! Zmiana wymienionej ustawy zostata ogtoszona wDzoz. 613
2 Zmiany wymienionej ustawy ogloszone zostaly w Dz.z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22,
poz. 114, Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981 i N5,1%z. 1092.



UZASADNIENIE

W zwigzku z rozpoczeciem realizacji projektu ,Budujemy miasteczka
ruchu drogowego” finansowanego ze S$rodkéw Unii Europejskiej przy
wspdtudziale budzetu panstwa, zachodzi konieczno$¢ prowadzenia odrebnej
ewidencji finansowo — ksiegowej dla wydatkdw ponoszonych na te inwestycje.
W tym celu zaktualizowano polityke rachunkowosci Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. rozbudowujac plan kont o nowe pozycje,

umozliwiajgce wyodrebnienie ksiegowe projektu.

Dyrektor Generalny

Sabina Ren



Zadcznik Nr 1
do zaradzenia Nr 298
Wojewody Lubuskiego
z dnia 05.11.2013r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA LUBUSKIEGO URZ EDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP
DYSPONENTA [Il STOPNIA



A. WYKAZ KONT KSI EGI GLOWNEJ (EWIDENCJA SYNTETYCZNA)

Zespot 0 — ,Majatek trwaty”

011 —Srodki trwate

013 — Pozostatérodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 — Wartéci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatyétodkéw trwatych, wartéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizage dlugoterminowe aktywa finansowe

080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienkzne i rachunki bankowe”

101 — Kasa

130 — Rachunek hiecy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunekrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

136 — Rachunek patwowych funduszy celowych

137 — Rachunekrodkow pochodzcych zezrodet zagranicznych niepodlegeych
zwrotowi

138 — Rachunekrodkéw europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 —Srodki pienkzne w drodze

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 — Rozrachunki z dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami

221 — Nalenasci z tytutu dochodow budatowych

222 — Rozliczenie dochodow hietowych

223 — Rozliczenie wydatkow baetowych

225 — Rozrachunki z badtami



226 — Dlugoterminowe natacsici budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkow z biketusrodkow europejskich

228 — Rozliczenigrodkow pochodacych zezrédet zagranicznych niepodlegeych

zwrotowi
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodize
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

242 — Payczki z zaktadowego funduszu mieszkaniowego

245 — Wptywy do wyjénienia

247 — Sumy depozytowe

290 — Odpisy aktualizage nalenosci

Zespot 3 — Materiaty i towary”

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczera”
400 — Amortyzacja

401 — Zuycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i idm@adczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — , Produkty”

640 — Rozliczenia mdzyokresowe kosztéw
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw betdwych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne



771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bugktowe, ptatnéci z budetu srodkéw europejskich orazrodki
z budetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychoddéw

851 — Zaktadowy fundusaviadcze socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 — Ptatnéci zesrodkow europejskich

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia giizy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow hitetowych

981 — Plan finansowy niewygasaych wydatkow

982 — Plan wydatkowrodkow europejskich

983 — Zaangawanie wydatkévwérodkow europejskich roku higcego
984 — Zaangawanie wydatkowsrodkow europejskich przysztych lat
990 — Plan finansowy wydatkéw htetowych w uktadzie zadaniowym
992 — Zapewnienie finansowania lub dofinansowarbadetu pastwa
993 — Nieprawidtowéci w projektach finansowanych z Unii Europejskiej
998 — Zaangawanie wydatkdéw bugktowych roku bigacego

999 — Zaangawanie wydatkow bugetowych przysztych lat



B. WYKAZ KONT POMOCNICZYCH (EWIDENCJA ANALITYCZNA)

C. OPIS KONT:

konto 011 — Srodki trwate”

Ewidencja analityczna:

- kskgi inwentarzowe,

- indywidualne karty obiektow inwentarza,

- tabele amortyzacyjne do dokonywania odpiséw umaozeych.

Ksiggi pomocnicze do konta 011 gtudo:

- ustalenia wartgi pocatkowej poszczegolnych obiektGisodkow trwatych,

- ustalenia wartéci poszczegoOlnych grup srodkéw trwatych  okréonych
w klasyfikacji rodzajowegrodkow trwatych,

- ustalenia komérek organizacyjnych, w ktorych znpjdsic poszczegoélngrodki
oraz 0sOb odpowiedzialnych za ich stan,

- obliczenia umorzenia i amortyzaciji.

konto 013 — ,Pozostatérodki trwaite”

Ewidencja ilgciowo — wartéciowa dla kadego rodzaju pozostatycinodkow trwatych z
podziatem na komorki organizacyjne Lubuskiegoddrz Wojewddzkiego w
Gorzowie WIkp. iosoby odpowiedzialne.

konto 014 — .Zbiory biblioteczne”

Ewidencja ilgciowo — wartdciowa ksegozbioru wg instrukcji Ministra Kultury i
Sztuki i innych przepiséw szczegbétowych.

konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shay do ewidencji stanu oraz zgkiszer | zmniejszé wartagsci mienia
przegtego przez organ zatgcielski po zlikwidowanej podlegtej jednostce orgatyjnej,
czyli gospodarstwie pomocniczym.

konto 016 — ,Dobra kultury”
Ewidencja szczego6towa poszczegoélnych dziet sztudksponatéw z uwzglinieniem

0s6b odpowiedzialnych.

konto 020 — . Wartosci niematerialne i prawne”

Ewidencja szczeg6towa Hoiowo — wartgciowa poszczegollnych sktadnikéw waitd
niematerialnych z uwzgtinieniem oséb odpowiedzialnych za ich stan.

konto 030 — ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”




Ewidencja szczegoOtowa powinna zapewniastalenie wart&i poszczegolnych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowychdieg tytutow.
konto 071 — ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci _niematerialnych

I prawnych”
Prowadzi st ewidencg analityczm na indywidualnych kartackrodkéw trwatych

i wartasci niematerialnych i prawnych.

konto 072 — _Umorzenie pozostatychsrodkéw trwatych, pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecaych”

Stwzy do ewidencji pozostatychsrodkow trwatych oraz pozostatych waitd
niematerialnych i prawnych podlegeych umorzeniu jednorazowo w petnej wacio
w miesiacu wydania ich dozywania.

konto 073 — ,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

Ewidencja szczego6towa wg rodzajéw sktadnikow aktywiimansowych.

konto 080 — , Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Ewidencja szczegbétowa powinna zapewnigyodrebnienie kosztéwérodkéw trwatych
w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow efektoweistycyjnych.
konto 101 — ,Kasa”

Ewidencja wplywu i rozchodu krajowej i zagraniczrggtowki oraz ewentualnych

nadwyzek i niedoboréw kasowych w kasie gdu Wojewddzkiego.

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 101 pmmimmaliwi ¢ ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej,

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

- wartadsci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom zaadipowiedzialnych.

konto 130 — ,Rachunek bigacy jednostki ”

Konto sty do ewidencji stanurodkow piengznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodow (wptywdw) etiowych obgtych planem
finansowym.

Konto prowadzone jest jako subkonto dochodéw i subk wydatkow.

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodow i atikdw budetowych
prowadzona jest z uwzglnieniem podziatek klasyfikacji budtowej i wymogow
sprawozdawczei dla jednostek bugtowych. Zapisy na koncie 13@ sokonywane



na podstawie wyggéw bankowych, musi wc zachodzi petna zgodn& zapiséw
miedzy jednostg a bankiem. Do kdnych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt
wprowadza si zapis ujemny.

konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Ewidencja wg umow kredytowych i bankdéw.

konto 135 — ,Rachunek$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shiy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnwi zakladowego funduszéwiadczeé socjalnych i innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmujee¢siwplywy srodkéw piengznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma — wyptatpdkow z rachunkéw bankowych.

konto 136 —,Rachunek pastwowych funduszy celowych”

Konto 136 stay do ewidencjisrodkow piengznych pastwowych funduszy celowych
znajdupcych sg na rachunku bankowym funduszu.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje ¢siwptywy srodkdw na rachunek bankowy,
a na stornie Ma — wyptarodkéw z rachunku bankowego.

konto 137 — ,Rachunek s§rodkéw pochodzcych ze zroédet zagranicznych

niepodlegaphcych zwrotowi”

Konto 137 stay do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na rachunkach
srodkéw pochodacych zezrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi innych ri
srodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje esiksiggowar na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje¢swptywy tych srodkéw na rachunek bankowy,
a na stornie Ma wyptyw tyckrodkow.

konto 138 — ,Rachuneksrodkéw europejskich”

Konto 138 stiay do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwjzanych z realizagjprogramow i projektow finansowanych sgedkow
europejskich.

Na koncie 138 dokonuje esiksiegowar na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiagzku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk a bankiem.

Na stronie Wn konta ujmuje ¢siw szczegolngci wptywy srodkéw piengznych

w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma | w szczegolngci wyptaty



srodkow piengznych na realizagj programéw i projektow finansowanych z tych
srodkow.

konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Ewidencja szczegotowa wg bankow z podziatem nahtytwyodrecbnienia, a sumy
na zlecenie i depozyty wg kontrahentow.

konto 140 —  Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidenciji krotkoterminowych aktywow finansoviyonv szczegélniei akciji,
udziatéw i innych papieréw wartoiowych.

konto 141 —Srodki pieni ezne w drodze”

Konto 141 shiay do ewidencjsrodkéw pienéznych w drodze.

konto 201 — ,Rozrachunki z dostawcami ”

Ewidencja szczegétowa dla ustalenia patéci i zobowhazar wg poszczegolinych
kontrahentow.

konto 202 — . Rozrachunki z odbiorcami ”

Ewidencja szczegétowa dla ustalenia patgci wg poszczegodlnych kontrahentow.

konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budretowych”

Ewidencja poszczegolnych dhikébw 2z uwzgtdnieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej.

konto 222 — ,Rozliczenie dochoddw buzktowych”

Nie prowadzi si ewidencji analityczne.

konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budetowych”

Nie prowadzi si ewidencji analityczne,.

konto 225 — . Rozrachunki z budzetami”

Ewidencja wg tytutow rozlicze z budietem z uwzgldnieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe.

konto 226 — . Dlugoterminowe nalénosci budzetowe”

Ewidencja wg tytutéw jednostek, od ktérych wamtja naleznosci dtugoterminowe.

konto 227 — ,Rozliczenie wydatkow z bugetu srodkéw europejskich”

Konto 227 shay do ewidencji i rozlicze wydatkéw z budetu srodkéw europejskich
ujetych w planie wydatkowrodkow europejskich.

konto 228 — ,Rozliczeniesrodkéw pochodzcych zezrodet zagranicznych

niepodlegapcych zwrotowi”

Konto 228 stiay do ewidencji i rozliczé srodkow pochodzcych ze zrodet

zagranicznych niepodlegajych zwrotowi, innych ri srodki europejskie.



konto 229 — . Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Ewidencja analityczna wg instytucji (ZUS i innepartytutdw rozrachunkéw.

konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodza”

- imienne karty wynagrodde pracownikdw i innych o0s6b otrzynmugych
wynagrodzenia,

- ewidencja rozlicze list ptac i nalenosci od pracownikow z tytutu nadptaconych
wynagrodze i zobownzan z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodze

konto 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Ewidencja imienna dla poszczegolnych pracownikow.

konto 240 — . Pozostate rozrachunki”

Ewidencja wg jednostek i o0séb z uwadhieniem tytutdw poszczegdinych
rozrachunkow, roszcad rozliczen oraz zakresow dziatalga, z ktorymi g zwiazane.

konto 242 — ,Paryczki z zakladowego funduszu mieszkaniowego”

Ewidencja wg o0so6b, ktérym udzielono zyszek 2z zakladowego funduszu
mieszkaniowego.

Ewidencja szczegodtowa dla konta powinna zapéwnstalenie stanu udzielonych
pozyczek i sptat wg poszczegolinych osob.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia”

Konto stwy do ewidencji wptaconych, a niewyjdonych kwot nalenosci z tytutu
dochodow bugetowych.
konto 247 — ,Sumy depozytowe”

Ewidencja wedtug kontrahentéw i tytutdw przekazywetmsum.

konto 290 — ,Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpiséw aktualizigych nalenosci. Na stronie Wn konta
290 ujmuje s zmniejszenie wartgi odpisow aktualizujcych nalenosci, a na stronie
Ma — zwkkszenie wartéci odpiséw aktualizujcych nalenosci.

konto 300 — .Rozliczenie zakupu”

Nie prowadzi si ewidencji analityczne.
konto 310 — ,Materiaty”

Karty ilosciowo — wartdciowe i ilosciowe w magazynie w cenie zakupu (nabycia)

dla ustalenia stanu zapasow, miejsca ich znajd@vaki np. magazyn i o0soby
odpowiedzialne.

konto 340 — ,Odchylenia od cen ewidencyjnych”




Ewidencje prowadzi si wtedy gdy w magazynie stosuje¢ sceny ewidencyjne
materiatdw.

konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 stay do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji wsddkéw trwatych

i wartasci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisyaraeniowe g dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmujecsnaliczone odpisy amortyzacyjne, a na stornie Mat&o
400 ujmuje si ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjny@z qrzeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

konto 401 — ,Zuzycie materiatldéw enerqii”

Konto 401 stay do ewidencji kosztow Zycia materiatow i energii.
konto 402 — ,Ustugi obce”

Konto 402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykemnych na rzecz

dziatalngci podstawowej jednostki.
konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto 403 stay ewidencji w szczegolrdoi kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchondoi i podatku odsrodkow transportu, podatku od czysdoop
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowyntalke optaty notarialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

konto 404 — ,\\WWynagrodzenia”

Konto 404 shay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu wynagrodze
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnymi na podstawie umowy
0 prag, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnenych umow zgodnie
z odebnymi przepisami.

konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i indwviadczenia”

Konto 405 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu dnego
rodzajuswiadcze na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnnpa podstawie
umowy O prag, umowy O dzielo i innych umow, ktore niea szaliczane
do wynagrodze.

konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 shay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej, ktére nie kwalifikgj
si¢ do ugcia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmugevsiszczegolnéci zwroty
wydatkéw za aywanie samochodow prywatnych pracownikow do aastazbowych,

koszty krajowych i zagranicznych podyostuzbowych, koszty ubezpiecize



majtkowych i osobowych. Odprawy z tytulu wypadkéw prpyacy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatdliofinansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

konto 640 — , Rozliczenia m¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 stay do ewidencji kosztow przysztych okresow(rozliczernzynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenertwe).
konto 720 — ,Przychody z tytutu dochodéw budetowych”

Konto 720 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw batbwych wg pozycji
planu.

konto750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 stay do ewidencji przychoddw finansowych.

konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stay do ewidencji kosztow finansowych.

konto 760 — . Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stay do ewidencji przychoddéw niezgdanych bezpgednio z podstawosv
dziatalnGcia jednostki.

konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stay do ewidencji kosztow niezazanych bezpaednio z podstawoav
dziatalnGcia jednostki.

konto 770 — ,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shdy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzeudnych
do przewidzenia, nagiujacych poza dziatalneia operacyjm jednostki
i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

konto 771 — Straty nhadzwyczajne”

Konto 771 shay do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzeudnych
do przewidzenia, nagiujacych poza dziatalmmia operacyjm jednostki
i niezwiagzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Konto sty do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

konto 810 — ,Dotacje budetowe, ptatn@gci z budzetu srodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stay do ewidencji dotacji bugkttowych, ptatnéci z budetu srodkéw

europejskich oragrodkéw z budetu na inwestycje.



konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia m¢dzyokresowe przychoddéw”

Konto 840 stiy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszhaitreséw oraz
innych rozliczé& migdzyokresowych i rezerw.

konto 851 — ,Zakladowy fundusz§wiadczei socjalnych”

Konto 851 shay do ewidencji stanu oraz zgiiszer i zmniejszé zaktadowego funduszu
swiadczeé socjalnych.

konto 853 — _Fundusze celowe”

Konto 853 stay do ewidencji stanu, zwkszer i zmniejszé funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stay do ewidencji rownowartei mienia zlikwidowanych przedsiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek orgacypaych, przygtego przez
organy zataycielskie i nadzorujce.

konto 860 — ,Wynik finansowy”

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki.

KONTA POZABILANSOWE

konto 970 — ,Platndsci zesrodkdw europejskich”

Konto 970 stiay do ewidencji ptatngci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ze&rodkdéw europejskich dysponenta z rachunku MiniBtreansow.

konto 975 — Wydatki strukturalne”

Konto 975 shay do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkow strukturalnych

w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strufthaych nie jest uwzgtiniona
w ewidenciji analitycznej prowadzonej do kont bilawgch.

konto 976 — , Wzajemne rozliczenia midzy jednostkami”

Konto sty do ewidencji kwot wynikajcych z wzajemnych rozliche micdzy
jednostkami w celu spagdzenia 4cznego sprawozdania finansowego.

konto 980 — ,Plan finansowy wydatkow budetowych”

Ewidencja analityczna w szczegoétadeo planu finansowego z uwzglnieniem
podziatek klasyfikacji buzetowe].

konto 981 — ,Plan finansowy niewygasaicych wydatkéw”

Ewidencja analityczna w szczegoétaleo planu finansowego z uwzglnieniem
podziatek klasyfikacji buzetowe].

konto 982 — ,Plan wydatkéwsrodkéw europejskich”




Konto stzy do ewidencji planu wydatkéérodkow europejskich dysponenteodkow
budzetowych.

konto 983 — ,Zaangaowanie wydatkowsrodkow europejskich roku biezaceqo”

Konto sty do ewidencji prawnego zaangavania wydatkowsrodkow europejskich na
dany rok budetowy.

konto - 984 — . Zaangaowanie wydatkéwsrodkéw europejskich przysziych lat”

Konto stwy do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugktu srodkéw
europejskich przysztych lat.

konto 990 — ,Plan finansowy wydatkow budetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto sty do ewidencji planu finansowego wydatkéw betbwych w uktadzie
zadaniowym.

Na stronie Wn ujmuje ei plan finansowy wydatkéw budtowych w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmige@wnowartd¢ zrealizowanych
wydatkoéw budetowych w uktadzie zadaniowym oraz watiplanu niezrealizowanego.

konto 992 — . Zapewnienie finansowania lub dofinansgania z budzetu paastwa”

Konto shrzy do ewidencji kwot ujitych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektéw i programow ziieiu pastwa.

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

konto 998 — ,Zaangaowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stay do ewidencji szczegétowej prowadzonej wediug zialek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

konto 999 — ,Zaangaowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 shy do ewidencji szczegbétowej prowadzonej wg podkiate

klasyfikacyjnych planu finansowego.

Wykaz kont analitycznych (komputerowy wydruk) stamategralry czesé niniejszego
zahcznika. Wykaz aktualizowany jest na konie¢d@go kwartatu.

Szczegdtowy opis funkcjonowania kont zawiera rozgdzenie Ministra Finansoéw
z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczegoélnych @asahunkowséci oraz planéw kont

dla budetu pastwa, budetow jednostek samadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samordowych zaktadow budtowych, pastwowych funduszy

celowych oraz pastwowych jednostek budtowych majcych siedzik poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej, (Dz. U. z 2013 r. pog9R



Zakcznik Nr 2

do zaradzenia Nr 298
Wojewody Lubuskiego
z dnia 05.11.2013r.

ZASADY RACHUNKOWO SCI DLA
LUBUSKIEGO URZ EDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.
DYSPONENTA Il STOPNIA



|. CZESC WSTEPNA

1. Rachunkowg Lubuskiego Urzdu Wojewoédzkiego w Gorzowie WIkp., zwanego dalej

.Urzedem”, prowadzona jest zgodnie z przepisami

- ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,

z p&n. zm.)

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

- rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegolnych
zasad rachunkowoi oraz planow kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek hietowych, samomdowych zaktadow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzih poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289).

2. llekraz mowa o:

a) ksiegach rachunkowyck rozumie sj przez to zbiory zapisow kgjowych, obrotow

i sald, ktére tworz:

- dziennik (dzienniki cgsciowe),

- ksiegg gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow
oraz zbiory utrwalonych na papierze zapisokot@nych na kontach prowadzonych
w postaci ksig, rejestréw lub lanych kart albo przenoszonych z komputerowych
nosnikdw, uzgodnionych za pomgezestawié obrotéw i sald lub tylko sald

uzupetnionych o wykaz sktadnikdw aktywow i pasywow.

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

0 rachunkowséci rozumie st przez to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznejyteczndci diuzszym ni rok, kompletne,
zdatne do &ytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza s¢ do nich w szczegolioi:

- nieruchoméci - w tym grunty, prawo wieczystegozytkowania gruntu,

budowle i budynki, a tate kedace odebna wtasndcia lokale, spétdzielcze



wlasnagciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzelgarawo
do lokalu iytkowego,

- maszyny, urzdzeniasrodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcycérodkach trwatych,

- inwentarzzywy,

- srodki trwate stanowice wiasné¢ Skarbu Pastwa lub jednostki samaydu
terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka azje uprawnienia
wiascicielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate oddane dozywania na podstawie umowy najmu, dzemy lub leasingu
zalicza st do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okréonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkadwp Srodki trwate umarza si
lub amortyzuje zgodnie z przepisami ustawy o rakbwwsci, wedlug stawek
przewidzianych w ustawie o podatku dochodowym odbogprawnych, za wytkiem
podlegagcych umorzeniu w peitnej wadcl, poprzez spisanie w koszty w migsi
ich przekazania dozytku:

- ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych,

- $rodkéw dydaktycznych,

- mebli i dywanodw,

- odziezy i umundurowania,

- pozostatychsrodkow trwatych (wyposgenia) o wartéci nie przekraczagej
wielkosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochguovod osob
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjreuznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartoi w miesacu oddania dozytkowania.

Do srodkow trwatych, ewidencjonowanych na koncie OlZzypnuje st peryferyjne
urzadzenia komputerowe (ekran, klawiatura, monitor,kdria). W przypadkach gdy ich
wartas¢ nie przekracza wielkoi ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochgaow
od o0sO6b prawnych, obiektem inwentaryzowanym jestweads caly zespot stacy
do przetwarzania danych, zimy z jednostki centralnej i pagtizonych do niej fizycznie

jednostek zewgtrznych.

Wartas¢ pocatkowa i dokonane ju odpisy umorzeniowe podlegapktualizacji wyceny
wedtug zasad ustalonych w @Hnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszoaena
fundusz. Nie umarzaggruntéw oraz dobr kultury.

W Lubuskim Urzdzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp. prowadzesi



ilosciowo-wartagciowa ewidencg srodkdw trwatych, w ktérej dla kalego sktadnika matiku
ujmuje st obroty i stany w jednostkach naturalnych i pgenych.

W ewidencji na koncie 013 - pozostatedki trwate w uywaniu (wyposaenie) nie ujmuje
si¢ srodkow o wartéci pocatkowej nizszej nk 500 zt oraz wyktadzin podiogowych na state
przymocowanych. Drobne przedmioty mt&pwe stanowqce wyposaenie, np. kosze
nasmieci, wieszaki, firanki, zastony, lampy biurowsluzje, pojemniki na mydto igczniki
papierowe, przedihacze, génice zalicza s do kosztbw w miegstu przekazania
do wywania, niezalenie od ich wartéci w cenie zakupu.

c) wartgsciach  niematerialnych i prawnych - rozumie s przez to,

z zastrzeeniem przepiséw art.3 ust. 1 pkt. 17 ustawy o rakbwcici, nabyte przez
jednostk, zaliczane do aktywow trwatych, prawa gikpwe nadajce sé
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym esikr ekonomicznej
uzyteczngci dtuzszym ni rok, przeznaczone dozywania na potrzeby jednostki,
a w szczegolniei:
- autorskie prawa matkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowychondw wytkowych
oraz zdobniczych,
- know-how.
W przypadku wartgci niematerialnych i prawnych oddanych déywania na podstawie
umowy najmu, dzielawy lub leasingu, wartgi niematerialne i prawne zaliczagsi
do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodni@arunkami okrédonymi w art. 3 ust.
4 ustawy o rachunkowoi. Do wartgci niematerialnych i prawnych zaliczag siwniez

nabyt wartas¢ firmy oraz koszty zakioczonych prac rozwojowych.

Wartasci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wrtpocatkowa przekracza
wielkos¢ ustalom w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnychyypatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje & srodkdw na inwestycje i umarza
stopniowo zgodnie z zasadami otomymi w ustawie o podatku dochodowym od o0so6b
prawnych, z uwzgdnieniem dtugéci okresu amortyzowania ustalonego w art. 1&ejyy

wymienionej ustawy.

Wartasci niematerialne i prawne o wasth pocatkowe] w dniu przycia do uywania
réwnej lub nkszej od wartéci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie oraz stanaee
pomoce dydaktyczne (bez wegdu na warté¢ pocatkowa) finansuje si ze srodkow
na wydatki bieace i umarza jednorazowo, spigujcah wartgs¢ w koszty w miesicu

przyjecia do wywania.



d) srodkach trwatych w budowie (inwestycjach)rozumie s} przez to zaliczane do

aktywow trwatychsrodki trwate w okresie ich budowy, montalub ulepszenia ju
istniejacegosrodka trwatego,

e) nalezncsciach i zobowizaniach krétkoterminowychrozumie s¢ przez to nalenosci

i zobowhzania, ktore stajsic wymagalne w eigu 12 miesicy od dnia bilansowego,

* nalencsci 1 to kontrolowane przez jednostkasoby majtkowe o wiarygodnie
okreslonej wartgci, powstate w wyniku przeszitych zdafizektore spowoduaj
w przysziéci wptyw do jednostki korz§ci ekonomicznych, obejmajone:

naleznosci od odbiorcow,
- nalezndéci z tytutu dochoddéw bugktowych,
- nalenosci od budetow,
- pozostate naleaosci publiczno- prawne,
- naleznosci od pracownikéw,
- pozostate nalanosci,
» zobownzania, to wynikajcy z przesztych zdarzae losowych obowjizek
wykonania swiadczér o wiarygodnie okrdonej wartdci, ktore spowoduj

wykorzystanie ju posiadanych lub przysztych aktywow jednostki, aingj one:

zobownzania wobec dostawcow,

zobowizania wobec budtow,

pozostate zobowrania publiczno-prawne,

zobowhzania wobec pracownikdéw, pozostate zolgaania,
g) nalezncsciach diugoterminowych rozumie si przez to zahipotekowane nabeici

budzetowe,

h) stratach i zyskach nadzwyczajnyelrozumie st przez to straty i zyski powstae

na skutek zdarzetrudnych do przewidzenia, poza dziatalcia operacyja jednostki
i niezwigzane z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia,

i) roku obrotowym- rozumie s§ przez to rok kalendarzowy, podzielony na 12 oknesé

sprawozdawczych, ktorymasniesiace kalendarzowe,

j) dniu bilansowym — rozumie s przez to dzie, na ktory sporamdzane jest
sprawozdanie finansowe.
3. Rachunkow& Lubuskiego Urzdu Wojewddzkiego w Gorzowie WIKkp., obstugcy
dysponenta Il stopnia prowadzi Biuro Logistykibemuje ona obstugksicgowo- bankow
wszystkich  wydziatow/biur i Wojewddzkiej Inspekcji Nadzoru Geodezyjnego

I Kartograficznego .



4. Obstug kasowa Urzedu prowadzi kasa usytuowana organizacyjnie w Biluagstyki.

5. Zgodnie z zasadmemoriatows w kskgach rachunkowych jednostki nzyeujmowa&
wszystkie osignicte, przypadajce na jej rzecz przychody i obzajace p koszty zwazane

z tymi przychodami dotyeaze danego roku obrotowego, niezalie od terminu ich zaptaty.
Wszystkie dowody kggowe, dokumentgge operacje gospodarcze powinny ¢by
wprowadzane do ksj rachunkowych w miestu, w ktérym dokonana byla operacja
gospodarcza, z zastiamiem,ze dowody te zostandostarczone do Oddziatu Kgowasci
Urzedu w terminie do dnia 6 naginego miesica, czyli w terminie umadiwiajacym
sporadzenie sprawozdania z wykonania beidl (za grudzie w terminie do 20 dnia
nastpnego miesica).

W przypadku, gdy faktury lub inne dokumenty starmei dowdd ksigowy zostan
przedizone do ksigowasci po 6 dniu miegica nasipujacego po mieacu, w ktérym
je wystawiono (za grudzie po 20 dniu nagpujacego miesica) — hie ujmuje 8i ich
w ewidencji kosztow i zobowzah danego miegca. Dowody te ujmowanegsv ksigach
rachunkowych w miescu ich dostarczenia. Zgodnie z zas&totnagci powyzszy zapis nie
bedzie miat znaczcego wptywu na wynik finansowy. Do kg rachunkowych danego roku
obrotowego, zgodnie z zasachemoriatu, okrdona w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkaieb
ujmowane g wszystkie dowody ksgowe obcizajace dany rok obrotowy, dostarczone
w terminie umaliwiajacym sporadzenie sprawozada

Bezpdrednio w koszty, w momencie zaptatyd¢gdwane s :

- $rodki przekazywane przez Wydziat Bezpietsteva i Zarzdzania Kryzysowego
na utrzymanie statych rezerw (zakupy spuzobrony cywilnej),

- dofinansowanie do czesnego dla pracownikow unigetych wyksztalcenie,

- renty, odszkodowania dla oso6b fizycznych,

- koszty posipowania gsdowego,

- przesyiki frankowane w Delegaturze &drn w Zielonej Goérze,

- prowizje bankowe.

Koszty dziatalnéci podstawowej Lubuskiego Wydu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp.
ujmuje st na kontach syntetycznych zaktadowego planu kontktadzie rodzajowym.
Do kont syntetycznych kosztow prowadze swidencg analityczm wedtug rozdziatdw
i paragrafow klasyfikacji bugttowej wysgpujacych w planie finansowym. Koszty rodzajowe
Urzedu nie podlegajrozliczaniu na kontach uktadu funkcjonalnego.

W zakresie ewidencji dochodow opodatkowanych podatkVAT — wplyw nalenosci

opodatkowanej na rachunek Wdu jest ujmowany jako dochéd w wadtd brutto optaconej



faktury, a dochody bugtowe zmniejsza kwota podatku odprowadzonego naurak
budzetu.

6. Do refakturownia kosztow za media przyjmuje sasad rozliczania ich w stosunku

do zajmowanej powierzchni.

7. Rozliczanie wynagrodaei narzutbw na wynagrodzenia celem prowadzenia el

w ukitadzie zadaniowym prowadzone jest przy wykotays udziatu procentowego, jakim

pracownik przyporazdkowany jest do danego dziatania.

Il. KSI EGI RACHUNKOWE

1. Kskgi rachunkowe Lubuskiego Wydu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. obejmuj

ksiegi jednostki budetowej — dysponenta Ill stopnia, w tym:

a) dzienniki czsciowe, w ktorych rejestrowanea:s

- wyciagi bankowe,

- faktury,

- polecenia ksigowania,

- raporty kasowe,

- inne dokumenty potwierdzgje dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe.

b) konta ewidencji syntetycznej shce do zapisOw zbiorczych w padku

syntetycznym, na kontach przewidzianych zaktadowptanem kont, stanowce
ksiege gtéwn,

konta ewidencji analitycznej dla uszczegotowienieupetnienia zapiséw kont ksi
gidwnej w postaci wyodbnionego zbioru danych, kartotek lub wyeahmionego
systemu kont, oznakowane poprzez dodanie do trayegigo symbolu konta
kolejnych cyfr, a dla kont o numerach 130, 132,,1&51, 225, 229, 240, 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 720, 750, 760 poprzez medpodziatek klasyfikacji
budzetowej oraz ewiden¢j srodkéw trwalych, materiatéw, rozrachunkéw
z kontrahentami i pracownikami stanae& ksegi pomocnicze, ewidengjanalityczm
srodkéw trwatych z ewidengjsyntetycza uzgadnia € raz na kwartal, ewidengj
ilosciowo — wartgciowa materiatow z ewidengijilosciowa réwniez raz na kwartat;
analityka do kont syntetycznych e by rozbudowana w zateoici od potrzeb
jednostki; dodanie konta analitycznego nie wymag@a@razowo zmiany zagdzenia
Wojewody Lubuskiego w sprawie ustalenia planu kormtasad rachunkowoi.

Decyzg podejmuje Gtéwny Ksigowy Urzdu.

d) wykaz sktadnikdéw aktywdw i pasywow (inwentarz),



e) zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych iliyenych.
W celu zapewnienia istotnych informacji wprowadza mazliwosé prowadzenia kont
pozabilansowych, bez oboyzku zachowania na nich zasady podwoéjnego zapisu.
2. Kskgi rachunkowe dla Lubuskiego Wdu Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp.
prowadzonegprzy wyciu komputera.
3. Zbiory stanowjce ksegi rachunkowe na aikach czytelnych dla komputera stangwi
a) ksicga gtéwna dla Lubuskiego Widu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIKp.,
b) ewidencja syntetyczna i analityczna,
c) zestawienia obrotow i sald za migsi i narastajco kont analitycznych
I syntetycznych.
4. Uzytkowane § nastpujace systemy informatyczne:
a) system finansowo — kgjowy PROLIDER FK (wersja 7) od dnia 21 czerwca 2011
dla wydatkéw i dochoddw, przeznaczony do spdrania:
- dziennikdw,
- zapisbw na kontach analitycznych i syntetycznychetgbh systemami
pomocniczymi,
- zestawienia obrotéw i sald miesknie i narastafo od pocztku roku
kalendarzowego,
- bilansu otwarcia i bilansu zamkigia,
- planu kont (zaktadanie i aktualizacja).
b) system pomocniczy przeznaczony do prowadzenia ewsjdenaterialtowej LIDER
SIM (wersja 7), aywany od dnia 07 stycznia 2013r.r., wykogay — ustalajcy:
- stan na pocgku roku — bilans otwarcia,
- ewidencg dokumentéw przychodu i rozchodu materiatow,
- stan magazynowy na dowolny dzje
- spis z natury, porébwnanie stanugggiwego ze spisem z natury,
- bilans zamknjcia.
c) system pomocniczy naliczania wynagro@iz€EDN OPTIMA — Kadry - Pface
uzytkowany od dnia 01 stycznia 2011 r. obejacyj
- sporadzanie list ptac,
- imienne kwoty wynagrodzemieskcznych roku bigacego,
- ewidencg podatku dochodowego od oso6b fizycznych,
- ewidencg sktadek ubezpieczenia spotecznego,

- ewidencg dobrowolnych poticen z wynagrodzé imiennie wg pracownikow.



d)

f)

9)

system pomocniczy ,PLATNIK” sliacy do sporzdzania i przesytania drag
elektronicza dokumentéw rozliczeniowych ZUSzywany od dnia 01 stycznia 1999,
VideoTel — system przelewow elektronicznych do NBRksploatowany
od dnia 25 padziernika 2002 r.
system pomocniczy ,MANDATY” uytkowany od dnia 18 maja 2009r., obejauy:

- ewidencg natczonych mandatéw karnych kredytowanych,

- ewidencg zaptat,

- poréwnanie natenosci z tytutu nataonych mandatow z zaptatami i wydruk

listy niezaptaconych mandatow,

- wydruk tytutbw wykonawczych.
system pomocniczy LIDER EST (wersja 6.xywany od dnia 28 listopada 2008r.,
obejmugcy:

- ewidencje ruchygrodkéw trwatych,

- plan amortyzaciji.

SzczegoOlowy opis przeznaczenia z#@go systemu, sSposob jego dzialania

I wykorzystania podczas przetwarzania danych zapmieodrcbne opracowania autora

(sprzedawcy) systemu.

Uzytkowane w Biurze Logistyki systemy informatyczgetniaj podstawowe kryteria pracy

I wymagania aytkowe.

5. Wiaciwe stosowanie systemow zapewnia:

- wprowadzanie danych wydznie za pomacmodutu danego systemu,

sporadzanie wydrukow kontrolnych i konsekwentne popranédkeddw,

- prowadzenie katalogow zbiorczych wymuszgch poprawa prae
programow,

- wihasciwe archiwizowanie zbioroéw z danymi,

- indeksowanie zbioréw z danymi przy odpowiedniejkitjnsystemow,

sukcesywne dokonywanie kopii zapasowych zbioréwdan

6. Stosowaneasnastpujace zasady kolejrigi ewidencji przebiegu przetwarzania danych:

a)
b)

gromadzenie danych transakcyjnych z jednego nuasi

po dokonaniu poprawek tabulograméweddw ,zamyka si” miesiac poprzez
uruchomienie odpowiedniego systemu, a ¢m@se dopisuje do zbioru gtéwnego
danego roku,

dokonywanie zapisu w zbiorze archiwalnym,



d) wydrukowanie tabulogramoéw wynikowych za migsi narastajco od pocztku roku,
e) wykonanie wydrukéw przebiegu przetwarzania danydh Kwartalu wzgidnie
potrocza,

f) wykonanie dokumentu rocznego dlazlago z systemow tematycznych.

lll. PROWADZENIE KSI AG RACHUNKOWYCH
1. Kskgi rachunkowe otwiera sina dzié rozpoczcia dziatalnéci, na pocztek kazdego
nastpnego roku obrotowego, wagju 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarze
2. Kskgi rachunkowe zamyka ina dzié konczacy rok obrotowy, na dzie zakaczenia
dziatalngci — nie p@niej niz w ciagu 3 miesicy od dnia zaistnienia tych zdafize
3. Kskgi rachunkowe, z uwzegtinieniem techniki ich prowadzenia, powinnyby
a) trwale oznakowane nazwjednostki, ktorej dotycz (kazda ksgga whzana, kada
luzna karta kontowa, rejestr lub wydruk komputerowyazonazwy danego rodzaju
ksiggi rachunkowej oraz nazwprogramu przetwarzania,
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego (wegach wiazanych — ziaonych
z ponumerowanych kolejno stron nafepotwierdze liczbe stron oraz opatrydat
otwarcia i zamknicia),
c) przechowywane starannie w ustalonej kolégno
4. Wydruki komputerowe winny skilaflasic z automatycznie ponumerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony orazamamie na kolejnych stronach w sposob
ciagty w roku i oznaczone nazvprogramu przetwarzania.
5. W dzienniku (dziennikach exiowych) shiacych do zapisywania w paaku
chronologicznym, dzie po dniu danych o operacjach gospodarczych, zamisgz by¢
kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczergposob aiglty. Przy komputerowym
prowadzeniu dziennika natg
a) ujmowa wytacznie zapisy sprawdzone,
b) zbiér winien by niedosgpny dla modyfikacji poza wprowadzeniem dowodowekbr
ksiggowych,
c) kontrola cagtosci zapisow i przenoszenia obrotow winna odb§\sia automatycznie,
d) wydruk dziennikbw winien mie posta& kolejno numerowanych stron na koniec
mieskca, przy czym réwnoznaczne z wydrukiem jest przgeigee danych na inny
nosnik danych.

6. Na kontach kggi gtéwnej (syntetycznych):



a) wprowadza s salda pocztkowe aktywéw i pasywéw pod datotwarcia ksig,
a nasgpnie dokonuje sizapiséw za kolejne miegie, zarejestrowanych rownoéne
w dzienniku,

b) zapisow dokonuje sichronologicznie, a zapisy prowadzone przyaiu komputera
drukuje s¢ lub przenosi na koniec roku kalendarzowego na itnmaty nanik
danych.

7. Na kontach analitycznych mma w cagu miesaca stosowa obok lub zamiast jednostek
pienkznych jednostki naturalne — przy czym na koniec messsporzdza s¢ zestawienia
zapisow dokonanych i ustalagsich wartg¢. W przypadku prowadzenia ewidencji
przy wyciu komputera dokonane zapisy na koniec roku ewego drukuje silub przenosi
na inny trwaty nénik danych.

8. Na podstawie zapisoOw na kontachegsigtdbwnej sporzdza s¢ na koniec kadego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziejznna koniec miegca, zestawienie obrotow i sald,
zawierajce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3) sunt sald na dzig otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinnydygodne z obrotami dziennika lub obrotami zestaiaien
obrotéw dziennikéw cgciowych. Na dzié@ zamknecia kskhg rachunkowych sposdza s¢
zestawienia sald wszystkich kont 4gi pomocniczych, a na daeinwentaryzacji —
zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikétywow.

9. Do ksag rachunkowych miegta naley wprowadz¢ w postaci zapisu kale zdarzenie,
ktore wystpito w danym miesicu, w zwhzku z czym dyrektorzy wydziatdw / biur
merytorycznych niezwlocznie przekazujdo Biura Logistyki  wszelkie dokumenty
stanowice podstaw zaptaty, dotycgce zaistniatych operacji gospodarczych, zawiers|
akceptagi upowanionej pod wzgidem merytorycznym o0soby, potwierdzenie
przeprowadzenia danej operacji gospodarczej zgodniprzepisami ustawy — Prawo
zamowie publicznych, opis podatem wydatkow strukturalnych i badtu zadaniowego.

10. Operacje gospodarcze dotyomz dochoddéw i wydatkdw buadtowych ujmowane

sa W ksiggach rachunkowych na koncie 130 — rachunkidme jednostek bugtowych



w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywv i wydatkow. Faktury
dokumentujce zaistniale zdarzenia gospodarcze ujmowanev ksiigach rachunkowych
memorialowo w miegcu ich zaistnienia pod warunkiete zostaa dostarczone do Oddziatu
Ksiggowasci Urzedu w terminie umgliwiajacym ugcie ich w sprawozdaniach tj. do 6 dnia
nastpnego miesica (za grudzieé do 14 dnia nagpujacego miesica, za rok do 20
nastpnego miesica).

11. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych asdowody ksggowe, stwierdzage
dokonanie operacji gospodarczej (dowadydtowe):

a) zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewrgtrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahanto

c) wewrgtrzne — dotyczce operacji wewstrz jednostki.

Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostkdowody ksggowe:

a) zbiorcze — shace do dokonaniaatznych zapiséw zbioru dowodowrddiowych,
ktore musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (rapdtasowe,
rozliczenia zaliczek, zestawienia kwitow rozchodagazynowego),

b) korygujce poprzednie zapisy,

C) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgwnego obcego dowodu
zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmuice jw dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

12. Dowdd ksigowy powinien zawieraco najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

b) okreslenie stron dokonggych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej war{6,

d) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ina dat — take dat
sporzdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarmdd ktorej przyjto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodw ugcia w kskgach
rachunkowych przez wskazanie migesi oraz sposobu ggia dowodu w ksigach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby odpdmiédne] za te wskazania.

13. Dowdd ksigowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartwi
na walut polska wedtug kursu obowrzujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej wraz z wynikiem przeliczenia umiesagaobezpérednio na dowodzie.



14. Dowody ksigowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragie
operacji gospodarczej, ktprdokumentuj, kompletne i wolne od b#ow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdamiych wymazywania i przerobek.
15. Bkdy w dowodachzrédtowych zewntrznych obcych i wlasnych mina korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniegiokumentu zawieragego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem acteylmne przepisy stanowinacze;.
16. Bkdy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej tréci
lub kwoty (wszystkich cyfr kwoty), wpisanie &@ poprawnej i daty poprawki oraz zenie
podpisu osoby do tego upoavaonej.
17. Jeeli jedm operaci dokumentuje wicej niz jeden dowod lub wrcej niz jeden
egzemplarz dowodu, dyrektor wydzialu merytorycznegstala sposéb pagtowania
z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod lub jego egzesmpllzdzie podstaw dokonania
zapisu.
18. Zapisy w ksigach rachunkowych winny spehdiaastpujace wymogi:
a) zawierd& co najmniej:
- dat dokonania operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu dgdwego stanowcego
podstaw zapisu oraz jego datjezeli rozni sie ona od daty dokonania operaciji,
- zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacjiymt ze naley posiadé pisemne
objasnienia tréci skrotéw lub kodow,

- kwote i dak zapisu,

- 0znaczenie symbolu kont, ktérych dotycz
Zapisow w kstigach rachunkowych nalg dokonyw& w sposéb trwaly, a jeli
sa dokonywane przy zyciu komputera nalg stosowdé wiasciwe procedury isrodki
zabezpieczage przed zniszczeniem lub modyfikaezppisu.
Zapisy przy ayciu komputera muszmie¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod &tor
zostaly wprowadzone do dziennika, azaklane pozwalage na ustalenie programu i osoby
Zlecapcej zapis.
19. Stwierdzone bty w zapisach poprawiaesprzez wprowadzenie do kgi rachunkowych
dowodu zawieracego korekty hkidnych zapisow tylko zapisami dodatnimi lub tylko
zapisami ujemnymi.
20. Kskgi rachunkowe powinny ky prowadzone rzetelnie, begbhie, sprawdzalnie
| biezaco, przy czym:

a) rzetelnie oznaczage dokonane w nich zapisy odzwierciedlsfan rzeczywisty,



b) bezbtdnie oznaczaze wprowadzono w nich kompletnie i poprawnie wszgstk
zakwalifikowane do zakegowania w danym miegiu dowody ksigowe przy
zachowaniu poprawroi obliczen,

c) sprawdzalne oznaczze mazna stwierdzi poprawné¢ dokonanych w nich zapisow,
standw (sald) oraz ustalenia zastosowanych procduliczeniowych, a zwtaszcza:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikadpwodOow i sposobu
ich zapisania w ksgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzan
danych,

- dla prowadzonych przy zyciu komputera, zapewniona jest przy pomocy
odpowiednich wydrukoéw, kontrola kompletwd i aktualndci danych,

- zapewniony jest dogpb do zbiorbw danych w sposéb pozwatsyj
na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolny okrasnych i petnych

informacji o dokonanych zapisach w égach.

IV. INWENTARYZACJA
1. Na ostatni dzie kazdego roku kalendarzowego i na dzidikwidacji jednostki
przeprowadza giinwentaryzagj:

a) aktywow pienéznych (z wyptkiem znajdujcych sé na rachunkach bankowych),
papierow wartéciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadmikéktywow
obrotowych, srodkéw trwatych oraz nieruchomd zaliczonych do inwestycji
Z zastrzeeniem pkt 3, a tale maszyn i urgdzer wchodacych w skiadsrodkow
trwatych w budowie — dragspisu ich ildci z natury, wyceny tych ikei, poréwnania
wartasci z danymi ksig rachunkowych oraz wyjaienia i rozliczenia ewentualnych
roznic,

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach kdagch lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papiesgartasciowych w formie
zdematerializowanej, natlecsci w tym udzielonych pioyczek z zastrzeeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadniledaywow — drog otrzymania
od bankdéw i uzyskania od kontrahentow potwierdpeawidtowaci wykazanego
w ksiegach rachunkowych Uedu stanu tych aktywdw oraz wyjgenia i rozliczenia
ewentualnych rinic,

c) srodkow trwatych, do ktérych dogi jest znacznie utrudniony, gruntOw, rradesci
spornych i vatpliwych, nalenosci i zobowazan wobec 0sob nie prowaslzych ksag

rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych, azalaktywow i pasywéw



d) nie wymienionych w pkt. a i b oraz wymienionych Wt.pa i b, jeeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn udasmych nie bylo mdiwe —
droga porownania danych kg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartéci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzagj w drodze spisu z natury obejmuje siéwniez znajdujce st w jednostce
skfadniki aktywow kdace wiasnécia innych jednostek.

4. Ustawowy obowizek terminu i cgstotliwosci inwentaryzacji bdzie dotrzymany peeli
inwentaryzagj:

a) sktadnikow aktywow z wylczeniem aktywOw pieninych, papierow wartziowych,
materiatdbw — rozpoezo nie wczéniej niz 3 miesice przed kacem roku obrotowego,
a zakdczono do 15 dnia naginego roku, za ustalenie stanu nagito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego adregisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodow ¢(kezer i zmniejszé), jakie
nasapity miedzy dag spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanoik@jacego
z kshg rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksag rachunkowych nie nie
by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapaséw materiatow odiych ewidengj ilosciowo — wartgciowa, a znajdujcych se
na terenie strz@nym przeprowadzono raz wagu 2 lat,

c) nieruchoméci zaliczonych dagrodkow trwatych oraz inwestycji, jakzenajdujcych
sig na terenie strzenym innych srodkow trwalych oraz maszyn i udzea
wchodzcych w sktadsrodkéw trwatych w budowie — przeprowadzono raz wgai
4 lat.

5. Inwentaryzagj, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkésvgrzeprowadza
si¢ rowniez na dzié zakaczenia dziatalnei przez jednostk oraz na dzie poprzedzajcy
postawienie jej w stan likwidacji lub upadép.

Mozna odsipi¢ od przeprowadzenia inwentaryzaciji:

- w przypadku ogtoszenia upasbp z maliwoscia zawarcia uktadu, jeli zgodnie
z art. 12 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkéwigednostka nie zamyka kg rachunkowych,

- w przypadku peaiczenia lub podziatu jednostek, z waiiem spotek kapitatowych, jeli
strony w drodze umowy pisemnej ogfsity od przeprowadzenia inwentaryzacji.

6. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nale@dpowiednio udokumentowa powiazat

z zapisami kaig rachunkowych.



7. Ujawnione w toku inwentaryzacji mdice megdzy stanem rzeczywistym i kgjowym
naley wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadt termin inwentaryzacji.

8. SzczegoOlowe zasady przeprowadzania i rozliczamwientaryzacji w Urgdzie okréla
Instrukcja inwentaryzacyjna, wprowadzona adeeniem Nr 16 Dyrektora Generalnego
zdnia 13 czerwca 2006r. w sprawie wprowadzeniatrdksji inwentaryzacyjnej

obowigzujacej w Lubuskim Urzdzie Wojewddzkim.

V. WYCENA AKTYWOW | PASYWOW
1. Aktywa i pasywa wyceniaeha dzié bilansowy w sposéb nagtujacy:

a) srodki trwate oraz wartiei niematerialne i prawne — wedtug cen nabyciakobztéw
wytworzenia, hdz wartdgci przeszacowanej w wyniku aktualizacji wyceirpdkow
trwatych, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne luhorzeniowe oraz o odpisy
Z tytutu trwatej utraty wartii,

Srodki trwate zaréwno nowe, jak izywane wprowadza sido ewidencji w cenie nabycia,
ktora obejmuije:

- cerg zakupu, 4cznie z podatkiem VAT, pomniejszoro ewentualne rabaty, upusty
I iInne zmniejszenia,

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

- koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

- koszty przystosowania, mouatg prob i innych czynriei poprzedzajcych oddanie
obiektu do aywania,

- ewentualne rinice kursowe.

Ewidencja analityczna (ikziowo-wartgciowa) srodkow trwatych i pozostatycBrodkow
trwatych prowadzona jest na stanowisku d/s gosmudamia majtkiem, ewidencja
syntetyczna (warteiowa) w oddziale Ksgowasci Urzedu.

W przypadku przeznaczenia do likwidacji, wycofamauwzywania lub innych przyczyn
powodupcych trwak utrat wartasci aktywow niematerialnych i prawnych, dokonuje
sic odpowiedniego odpisu aktualiagego ich warté w ciczar pozostatych kosztow
operacyjnych.

b) srodki trwate w budowie — wedlug cen nabycia lub X0% wytworzenia,

pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty Waci,



c) zapasy rzeczowych skfadnikéw ngiu obrotowego wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia,

d) nalencsci i zobowhzania w kwocie wymaganej zaptaty, z tyrme nie tworzy
sig rezerw na nalmosci z tytutu dochoddéw bugktowych i srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia,

e) papiery wartéciowe wedtug cen sprzezg z tym, ze r&nice medzy cen nabycia
a aktuala cery sprzeday zalicza st do kosztow lub przychoddw operacyjnych,

f) srodki pienkzne, kapitaly oraz pozostale aktywa i pasywa wedlugrtasci
nominalne;j.

2. W cihgu roku obrotowego w kagach rachunkowych ujmujegsi

a) zapasy rzeczowych sktadnikbw iy obrotowego wedlug cen nabycia
lub kosztow wytworzenia, zarowno w zakresie przytdw jak i rozchodow,
ewidencg analityczr wszystkich zapasow materialowych prowadzi si

- ilosciowo — wartdéciowa w komaérce ksigowasci,

- ilosciowa w magazynie przez pracownika materialnie odpowsadego za stan

magazynu,

b) naleznosci i zobowhrzania wedtug warkei nominalnej.

3. Na dzié bilansowy ujmuje siwyrazone w walutach obcych:

a) udziaty w innych jednostkach, diugoterminowe papieartgciowe — po kursie,
po ktérym nasipit ich zakup, jednak w wielkoi nie wyzszej od obowizujacego
na dzié bilansowy kursu s$redniego ustalonego przez Narodowy Bank Polski,
zwany dalej ,NBP”,

b) pozostate aktywa i pasywa — po obgzujacym na dzié bilansowysrednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP.

4. W chgu roku obrotowego ujmuje ¢iw kskgach rachunkowych wyrane
w walutach obcych operacje gospodarcze datgez

a) srodkow piengznych, udziatdw i papierow wadoiowych po kursie kupna
lub sprzeday banku, z ktérego ustug korzysta jednostka,

b) pozostatych aktywow i pasywow — po obamijacym na dzié przeprowadzenia
operacji srednim kursie ustalonym przez NBP, chyke, dowdd odprawy celnej
wyznacza inny kurs.

5. Naleznosci i zobowhzania oraz inne skfadniki aktywow i pasywow wiyoae w walutach
obcych wycenia si na koniec kwartatu, wedlug zasad obgmmijacych na dzié

bilansowy.



6. Wartag¢ pocatkowa stanowica cerg nabycia lub koszt wytworzenigodka trwatego
powickszap koszty jego ulepszenia (przebudowa, rozbudowaptadm, modernizacja)
podwyzsza warté¢ uzytkowa posiadan przy przygciu srodka do aytkowania.

7. Wartag¢ pocatkowa srodkow trwatych (z wyjtkiem gruntow, dziet sztuki i eksponatéw
muzealnych) zmniejszapotychczas dokonane odpisy umorzeniowe.

8. Przeznaczone do likwidacji lub wycofaniaz/tkowaniasrodki trwate wycenia giwedtug
wartasci ksieggowej netto albo w cenie sprzeglanetto, w zalenosci, ktéra z nich jest
nizsza. Pozostate zdice zalicza si do pozostatych kosztow operacyjnych.

9. Wielkas¢ pocatkowasrodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umoiase mog
by¢ aktualizowane (przeszacowane) na podstawiebogch przepisow.

10. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sv oparciu 0 plan amortyzacji, oktaejacy kwoty
rocznych odpiséw poszczegolnyclrodkow trwatych ustalone wedlug stawek
wynikajacych z przepiséw podatkowych.

11. Odpisy umorzeniow&rodkow trwatych o niskiej wartgi pocatkowej dokonywane
sa jednorazowo pod daprzyjeciasrodka do aycia.

12. Odpisow umorzeniowych dokonuje ggodnie z planem poczyaajod pierwszego dnia
mieshca nastpujacego po przyciu do wytkowaniasrodka trwatego a do miesica,
w ktorym nasipi zréwnanie odpiséw z jego wastida pocatkowa lub, w ktérymsrodek
przeznaczono do likwidacji, sprzegdub stwierdzono jego niedobor.

13. Mazna dokona nieplanowanych odpisébw umorzeniowych w razie pmaezenia
do likwidacji, wycofania z gytkowania lub innych przyczyn powodgych trwah utrat
gospodarczej przydatea srodka trwatego — w eiar pozostatych kosztow operacyjnych,
doprowadzajc wartg¢ ksiggowa netto srodka trwatego do jego ceny sprzeganetto.
Ponadto m#na dokona nieplanowanych odpiséw umorzeniowychzge przewiduj
to odrebne przepisy.

14. Odpiséw umorzeniowych wagt niematerialnych i prawnych dokonuje sidpowiednio
do zasad przyjych dlasrodkow trwatych.

15. Wartd¢ rzeczowych sktadnikow maku obrotowego, ktore utracity swoje walory
uzytkowe lub przydatn& ustala si nie p&niej niz na dzié bilansowy w cenach
sprzeday netto maliwych do uzyskania.

16. Fundusze wiasne ujmuje s¥ ksicgach rachunkowych z podziatem na ich rodzaje wedtug
zasad przewidzianych przepisami prawa.

17. Odsetki od nammosci i zobowhzan, ujmuje s¢ nie p&niej niz na koniec kadego

kwartatu, na dzig bilansowy oraz na daidikwidacji jednostki.



VI. OCHRONA DANYCH

1. Kskgi rachunkowe, dowody ksjowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe przechowuje gsiv sposob zabezpieczay przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zneszem.

2. Ochrona danych zawartych w dgach prowadzonych przy zyciu systemow
informatycznych okrdona zostalta w odbnych dokumentach tj. w Polityce
Bezpieczéastwa Informacji oraz Instrukcji Zagdzania Systemami Informatycznymi
wprowadzonymi zargdzeniami Wojewody Lubuskiego Nr 160 z dnia 17 czen®013 r.

3. Dowody kstgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje 8i siedzibie Urzdu
w oryginalnej postaci i w poaglku pozwalagcym na tatwe ich odszukanie. Roczne zbiory
dowodow kstgowych i dokumentdéw inwentaryzacyjnych ngleoznaczy nazwy
ich rodzaju, symbolem Kaowych lat i kecowych numerow w zbiorze.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe pagletrwatemu przechowywaniu
a pozostate zbiory przechowujes t0 najmniej przez okres, ligz od pocztku roku
nastpujacym po roku, ktérego dane zbiory dotycz
a) ksiegi rachunkowe -5 lat,

b) karty wynagrodz& pracownikOw — przez okres wymaganego ¢ust do tych
informacji wynikapcych z przepiséw emerytalnych, rentowych i podatkciwy

c) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dokumenty ksigowe dotyczce wieloletnich inwestycji rozpoech, umoéw
handlowych, roszcze dochodzonych w pagbowaniu cywilnym, pospowaniu
karnym lub podatkowym — przez 5 lat liczod roku nagpnego po roku, w ktérym
operacje, transakcje i pepbwanie zostaty ostatecznie zakmone, sptacone
rozliczone lub przedawnione,

e) dokumenty dotyczce rkojmi i reklamacji — rok po terminie uptywwckojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

f) pozostate dowody ksgowe i dokumenty — 5 lat.

5. Udostpnienie osobie trzeciej zbiorow lub ichegéai — jezeli odrebne przepisy nie stanoavi
inaczej:

a) do wghkdu na terenie Urdu — wymaga zgody Dyrektora Biura Logistyki,

b) poza teren Urgdu - wymaga zgody Dyrektora Generalnego cduwz

oraz pozostawienia potwierdzonego spisu tygh dokumentow.



VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Sprawozdania finansowe spgiza s¢ zgodnie z zasadami i w terminach ustalonych
dla sprawozdawczoi bud-etowe] okrélonych stosownym zagdzeniem Ministra
Finanséw.

2. W przypadkach szczegoélnych, niecgkmaych niniejszymi zasadami stosujecg Si
odpowiednio uregulowania zawarte w ustawie z diiasierpnia 2009 r., o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 29 wazie 1994 r. — o rachunkowad i przepisach

wykonawczych wydanych na ich podstawie.



WYKAZ WYBRANYCH AKTOW PRAWNYCH

A. USTAWY

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachliggnych (Dz. U. poz. 885,
z p&n. zm.).

2. Ustawa z dnia 29 wrgeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,
z p&n. zm.).

3. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 gostvaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2012 r. poz. 1015, zfd zm.).

4. Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r., o wojewodzi@administracji radowej
w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, zamd zm.).

5. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwigblicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, z pin. zm.).

6. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacpagamwa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749,
z p&n.zm.) .

7. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od iomwa ustug (Dz. U. z 2011 r.
Nr 177, poz. 1054, z ga. zm.).

8. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochgao od osob fizycznych (Dz. U.
z 2012 r. poz. 361, z pn. zm.).

9. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedpi@i za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168).

10. Ustawa z dnia 13 pdziernika 1998 r. o systemie ubezpiecapotecznych (Dz. U.
z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, z 40 zm.).

11. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochrongasnienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145,
poz. 1221, z p. zm.)



. ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW

Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 201®& isprawie rodzajow
i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankdwymwwadzonych dla obstugi
budzetu pastwa w zakresie krajowychrodkédw finansowych oraz zakresu
i terminéw udosfpniania informacji o stanacimodkéw na tych rachunkach (Dz. U.
Nr 249, poz. 1667, z g@. zm.).

Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. sprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

. Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 rsprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek zbtavych i samormowych
zaktaddéw budetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616).

. Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 rspwawie szczegolnych
zasad rachunkowoi oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek higtowych, samowdowych zakladow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fséwowych jednostek
budzetowych majcych siedzik poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861, z . zm.).

Rozporadzenie Ministra Finans6w z dnia 02 marca 2010 r. sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, pragdow i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzcych zezrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207, zmpo
zm.).

. Rozporadzenie Ministra Finans6w z dnia 20 grudnia 2010 wr. sprawie
szczegOlowego sposobu wykonywania imid pastwa (Dz. U. Nr 245,
poz. 1637, z p. zm.).



