Zarzadzenie Nr ¢c/J
Wojewody Dolnoslgskiego
z dnia stycznia 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Wydziale Organizacji i Rozwoju
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewo6dzkiego we Wroctawiu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekstjedn.: Dz.U.
z 2018 r., poz. 395 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (tekst jedn.: Dz, U.
z 2017 r. poz. 2234 z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rachunkowo$¢ w Wydziale Organizacji i Rozwoju DolnoS$lgskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu prowadzi sie zgodnie z jednolitymi zasadami ustalonymi w:

1) ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 395,
z p6zn. zm.) dalej zwang ,uor”;

2) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
szczegOllnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z p6Zn. zm.);

3) rozporzadzeniu Ministra FinansoOw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadéw budzetowych (tekstjedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542 z p6zn. zm.) oraz

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekstjedn.: Dz. U. z 2017
r. poz. 2077 z pdzn. zm.).

2. Zasady (polityka) rachunkowos$ci w Dolnos$lgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu
zostaty okreslone w zatgcznikach nr 1- 5 do zarzgdzenia.

§ 2. Rokiem obrotowym w Dolnoslagskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu jest rok
kalendarzowy, ktory dzieli sie na cztery kwartaty i dwanascie miesiecy sprawozdawczych.

8§ 3. Metody wyceny aktywdw i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego okresla
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. Wykaz syntetycznych kont bilansowych i niebilansowych, zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtdwnej
okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Ksiegi rachunkowe Dolno$lgskiego Urzedu Wojewo6dzkiego we Wroctawiu prowadzi sie
przy pomocy programow komputerowych. Szczegotowy wykaz programoéw i ich ochrony
okre$la zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Wykaz rejestrow ksiegi gtéwnej tworzacych odrebne dzienniki dla DolnoS$lgskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu okresla zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 7. Sprawozdawczo$¢ Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu okres$la
zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.



§ 8. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 167 Wojewody Dolnoslgskiego z dnia 30 czerwca 2016 roku
w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Wydziale Organizacji i Rozwoju
Dolnoslagskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujagcg od dnia
1 stycznia 2019 r.

Pawet Hreniak



Zatgcznik nr 1do Zarzadzenia nr ..!.......
Wojewody Dolno$laskiego z dnia D.S"|.C 2.0/iz.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewo6dzkim we Wroctawiu.

I. ZASADY OGOLNE

Warto$¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywdw, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow
ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywow i
pasywow, przychoddéw i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

1. Zgodnie z zasadg ciggtosci (art.5 ust.l uor) w kolejnych latach obrotowych jednakowo grupuje
sie na kontach ksiegowych operacje gospodarcze, stosuje takg samg metode wyceny aktywow
i pasywow i takiego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych. Zasadg tg jest wykazanie zgodnos$ci miedzy saldami kont wykazanych w bilansie
zamkniecia, a saldami kont ujetych w bilansie otwarcia nastepnego roku.

2. Zgodnie z zasadg kontynuacji (art.5 ust.2 uor), przy wycenie aktywéw i pasywow, a takze przy
ustalaniu wyniku finansowego, przyjmuje sig, iz DolnoS$laski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu
bedzie kontynuowat dziatalno$¢ gospodarczg w nie zmniejszonym zakresie.

3. Zgodnie z zasada memoriatu (art.6 ust.l uor) w ksiegach rachunkowych danego okresu i w
wyniku finansowym ujmuje sie wszystkie osiggniete i przypadajace na rzecz Dolno$lgskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu przychody oraz koszty zwigzane z tymi przychodami,
niezaleznie od terminu ich zapaty, z uwzglednieniem zapisow w Zatgczniku nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia)

4. Zgodnie z zasadg ostroznej wyceny (art.7 ust.l uor) poszczegdlne skiadniki aktywow
i pasywoOw wycenia sie wedtug cen nabycia z uwzglednieniem:

a) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych o umorzenie,

b) obcigzenia kosztéw i strat wszystkimi poniesionymi kosztami i stratami,

€) uznawania przychodow i zyskéw wytacznie przychodami i zyskami niewatpliwymi,
d) tworzenia odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i niesciggalne.

Il. MAJATEK TRWALY
1. Warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie nastepujaco :

a) wartosci o cenie nabycia od 200 ztotych do 10.000 ztotych (wigcznie) amortyzowane sa
jednorazowo pod datg zakupu i ujmowane na koncie ,,Warto$ci niematerialne i prawne"
(020) z odpowiednia analitykg. Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych nie
wprowadza sie podpiséw elektronicznych.

b) wartoSci o cenie nabycia powyzej 10.000 ztotych ujmowane sg réwniez na koncie 020
z odpowiednig analityka. Przyjmuje sie liniowg metode amortyzacji, z tym ze dla licencji na
programy komputerowe stosuje sie stawke w wysokosci 50%, a dla pozostatych (w tym
dokumentacja) stosuje sie amortyzacje w wysokosci 20%.

2. Skiadniki rzeczowe spetniajace cechy srodkow trwatych ujmowane sg nastepujaco:

a) materiaty o cenie nabycia od 200 ztotych do 10.000 ztotych (wigcznie) traktowane sg jako
srodki nisko cenne, ujmowane na koncie ,,Pozostate $rodki trwate" (013) i amortyzowane
jednorazowo pod datg zakupu. Ujmowane sg w ewidencji syntetycznej i analitycznej
ilosciowo-wartosciowej w systemie informatycznym do obstugi srodkow trwatych. Ponadto
jako pozostate Srodki trwate ujmuje sie bez wzgledu na warto$¢ meble, aparaty telefoniczne
i dywany. W przypadku gdy nie ma informacji o cenie nabycia ustala sie cene rynkowa.
Zakupy pozostatych srodkéw trwatych dokonywane sg ze $rodkéw na wydatki biezace,
chyba ze stanowig pierwsze wyposazenie podlegajagce finansowaniu ze Srodkdw
inwestycyjnych. Cena zakupu pozostatych $rodkéw trwalych obejmuje réwniez koszt
gospodarowania odpadami (KGO).



b) srodki trwate o wartosci powyzej 10.000 ztotych ujmuje sie wg cen nabycia, ksiegowane sa
na koncie ,Srodki trwate" (011). Amortyzacja rozpoczyna sie z nastepnym miesigcem po
przyjeciu $rodka na stan. Przyjmuje sie liniowa metode amortyzacji. Stawki amortyzacji
ustala sie uwzgledniajgc wymogi uor oraz ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawych ( t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1036 z pdzn. zm.) i zapisuje
w tabelach amortyzacyjnych. Naliczong amortyzacje za okres uzytkowania w danym roku
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych jednorazowo na koniec roku obrotowego.
W przypadku gdy nie ma informacji o cenie nabycia ustala sie cene rynkowa. Srodki trwate
nowo nabyte finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje.

3. Dla pozostatych sktadnikow rzeczowych o wartosci do 200 ztotych prowadzi sie ewidencje
ilosciowa. Do ewidencji ilosciowej nie wprowadza sie nastepujagcych przedmiotéw: pendrivow,
acaréw, podpiséw elektronicznych, apteczek, gasnic, kamizelek odblaskowych, maseczek
jednorazowych, kinkietow, map, tablic korkowych, przybornikow na biurka, wizytownikdéw,
luster.

4. W przypadku nabycia materiatbw lub podzespotéw o wartosci powyzej 10.000 zitotych
stuzgcych modernizacji istniejgcych srodkéw trwatych, ich warto$¢ zwieksza dotychczasowa
warto$¢ srodkow trwatych ijest finansowana ze srodkow inwestycyjnych.

5. W przypadku nabycia materiatéw lub podzespotéw stuzacych wymianie elementow zuzytych,
zepsutych (nie nadajacych sie do naprawy) ich wartos¢ obcigza koszty biezace w petnej
wysokosci ijest finansowana ze Srodkow biezacych. Elementy te nie podlegajg wyodrebnieniu
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej ani ilosciowe;j.

m. MATERIALY

Zakupu materiatow biurowych, eksploatacyjnych, Srodkéw czystosci oraz paliwa do aut
stuzbowych na potrzeby pracownikéw DUW dokonuje sie na biezgco. Materiaty wydawane
sg po zakupie i ksiegowane bezposrednio w koszty.

W przypadku, gdy w trakcie inwentaryzacji na koniec roku, m.in. stan paliwa w autach stuzbowych
lub innych materiatow biurowych wykazuje stan zapasu, wyksiegowywany jest z kont kosztowych
i ksiegowany na kontach zespotu 3 - Materialy. Na poczatku roku nastepnego zapas ponownie
przeksiegowywany jest na konta kosztowe.

Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu w dziatalnosci podstawowej nie odlicza i nie nalicza
podatku VAT, stad tez przez rzeczywiste ceny zakupu nalezy rozumieé¢ ceny zakupu podane
w fakturze VAT, rachunkach lub umowach, tgcznie z naliczonym podatkiem VAT.

Podatkiem VAT objete sg dochody Skarbu Panstwa uzyskiwane z dziatalnosci poza statutowej oraz
.refakturowanie” wydatkéw w .celu uzyskania zwrotu poniesionych wydatkow.

IV. NALEZNOSCI | ZOBOWIAZANIA
Naleznosci i zobowigzania wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej -zaptaty.

V. WYNIK FINANSOWY
Na wynik finansowy sktada sie:

1. Wynik z dziatalnoSci operacyjnej, jako roznica miedzy sumg naleznych ze sprzedazy
przychodow, a wartoscig kosztéw poniesionych na uzyskanie tych przychoddw.

2. Wynik z operacji finansowych, jako roznica miedzy naleznymi przychodami z operacji
finansowych, a kosztami tych operaciji.

3. Wynik z pozostatych operacji, jako réznica miedzy innymi przychodami (obejmujacymi: sprzedaz
materiatow, sprzedaz S$rodkéw trwatych, odszkodowania, darowizny), a kosztami tych
przychodéw (koszty likwidacji Srodkéw trwatych, warto$¢ sprzedanych materiatéw, Kkary,
podatki, odsetki).



VI. FUNDUSZ JEDNOSTKI
Na wielko$¢ funduszu jednostki wplywa stan zwiekszenn i zmniejszen funduszu, ktory stanowi
réwnowartosc:
1. Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
2. Srodkdw na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotyczace dziatalnosci podstawowej
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

VII. INNE

Ustala sie, ze mozna nie dochodzi¢ nalezno$ci budzetu panstwa o charakterze cywilnoprawnym, ktorej
kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 ztotych.

Odsetki stanowigce przychody na koncie sum na zlecenie w wyniku ustugi NBPCollect sg dochodami
Skarbu Parstwa, chyba ze umowa wynikajaca z tytutu operatow szacunkowych stanowi inaczej.

Kwoty zaangazowania wydatkow budzetowych sg wprowadzane poprzez modut AZF do systemu F-K
w Oddziale Ksiegowosci i Budzetu OR na podstawie zawartych umow lub zatwierdzonego formularza
zaangazowania $rodkéw, ktérego wzdr okresla obowigzujagca w DUW instrukcja obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych oraz na podstawie dokumentow zrédtowych (np. faktur, delegacji, polecen
zapiaty).






Zakgcznik nr 2 do Zarzadzeni# nr ...

Wojewody Dolnoslaskiego z dnia J. .jjT.. *Q "

I. ZAKLADOWY PLAN KONT
stosowany w Dolnoslagskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu
Lp. Symbol Nazwa konta
konta
Konta bilansowe
Zespdl 0 - Majatek trwaty

i 011  Srodki trwate

2. 013  Pozostate Srodki trwate

3. 014  Zbiory biblioteczne

4. 020  Wartosci niematerialne i prawne

5. 071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

6. 072  Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

7. 080  Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

8. 101  Kasa

9. 130  Rachunek biezacy jednostki budzetowej

10. 131  Rachunki $rodkéw Funduszu Pracy

11. 134  Rachunki $rodkéw niewygasajacych z uptywem roku

12. 135  Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

13. 137  Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

14. 138  Rachunek $rodkéw europejskich

15. 139  Inne rachunki bankowe

16. 140  Krétkoterminowe aktywa finansowe

17. 141 Srodki pienigzne w drodze
Zespo6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

18. 201 Rozrachunki z dostawcami

19. 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Fundusz Pracy

20. 204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - ZFSS

21. 211 Rozrachunki z odbiorcami

22. 220 Rozrachunki z budzetem z tytutu podatku VAT

23. 221 Naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych

24, 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych

25. 223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych

26. 225 Rozrachunki z budzetem

27. 226 Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe

28. 227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich

29. 228 Rozliczenie Srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

30. 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

31. 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

32. 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

33. 240 Pozostate rozrachunki

34. 241 Pozostate rozrachunki - pozyczki z funduszu mieszkaniowego

35. 242 Potracenia pracownicze i pozostate rozrachunki

36. 245 Wplywy do wyjasnienia

37. 247 Depozyt i Sumy na zlecenie - rozrachunki

38. 248 Depozyt i Sumy na zlecenie - rozrachunki z dostawcami

39. 249 Depozyt - pozostate rozrachunki

40. 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

41. 298 Przeksiegowanie budzetu zadaniowego - konto techniczne

1



42.

43.

44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.

59.
60.

61.
62.
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299

310

400
401
402
403
404
405
409
410

640

720
750
751
752
760
761

800
810

840
851
860

901
911
921
931
932
940
970
971
976
980
981
982
983
984
992
998
999

Rozliczenie rozrachunkéw - konto techniczne
Zespo6t 3 - Materiaty

Materiaty

Zespo6t 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
Amortyzacja

Zuzycie materiatéw i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 6 - Produkty

Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Zespo6t 7 - Przychody, dochody i koszty
Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Potracenia przychodéw budzetowych - do sprawozdawczosci
Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje
Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow
Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
Plan finansowy wynagrodzen wg statusow*)
Ubezpieczenia i Gwarancje
Naleznos$ci warunkowe
Srodki trwate zbedne lub zuzyte
Pozostate srodki trwate zbedne lub zuzyte
Naleznosci bez ZPO
Ptatnosci ze srodkow europejskich
Ewidencja korekt wydatkéw kwalifikowalnych dla projektow 2014-2020
Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych
Plan wydatkow $rodkéw europejskich
Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
Zaangazowanie wydatkdw srodkow europejskich przysztych lat
Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Il. Wykaz kont syntetycznych stosowanych w Dolno$lagskim Urzedzie Wojewddzkim w podziale

na prowadzone ksiegi gtowne

Lp. Symb Nazwa konta
ol
konta
Budzet- wydatki i dochody
011  Srodki trwate
013 Pozostate Srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zhioréw bibliotecznych
7. 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
8. 101 Kasa
9. 130 Rachunki biezgcy jednostki budzetowej
10. 134 Rachunki $rodkow niewygasajacych z uptywem roku
11. 137 Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych

o g WN R

zwrotowi
12, 138 Rachunek srodkéw europejskich
13. 139 Inne rachunki bankowe
14. 140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
15. 141 Srodki pienigezne w drodze
16. 201 Rozrachunki z dostawcami
17. 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Fundusz Pracy
18. 203 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Ochrona $rodowiska

19. 204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - ZFSS
20. 211 Rozrachunki z odbiorcami

21. 220 Rozrachunki z budzetem z tytutu podatku VAT
22. 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

23. 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

24. 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

25. 225 Rozrachunki z budzetami

26. 226 Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe

217. 227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich
28. 228 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
29. 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

30. 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

31. 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

32. 240 Pozostate rozrachunki

33. 242  Potracenia pracownicze i pozostate rozrachunki

34. 245 Wplywy do wyjasnienia

35. 298 Przeksiegowanie budzetu zadaniowego - konto techniczne
36. 299 Rozliczenie rozrachunkow - konto techniczne

37. 310 Materiaty

38. 400 Amortyzacja

39. 401  Zuzycie materiatow i energii

40. 402 Ustugi obce

41. 403 Podatki i optaty

42. 404 Wynagrodzenia

43. 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
44, 409 Pozostate koszty rodzajowe

Symbol
konta w
systemie
Quorum

011
013
014
020
071
072

080
101
130
134
137

138
139
140
141
201
202
203
204
211
220
221
222
223
225
226
227
228
229
231
234
240
242
245
298
299
310
400
401
402
403
404
405
409



45.
46.
47.
48.
49.
50.
Sl
52.
53.
54.

55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
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410
640
720
750
751
752
760
761
800
810

840
860
901
911
921
931
932
940
970
971
976
980
982
983
984
992
998
999

011
013
101
135
140
141
204
234
240
241
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m . OPIS KONT DO ZAKELADOWEGO PLANU KONT

1. KONTA BILANSOWE

Zesp6l 0 - MAJATEK TRWALY

KONTA ZESPOLU 0 ,,Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:

a)
b)
c)
d)
e)

Rzeczowego majatku trwatego,
Warto$ci niematerialnych i prawnych,
Finansowego majatku trwatego,
Umorzenia majgtku,

Inwestycji

KONTO SYNTETYCZNE 011 - ,,Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeA i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we
Wroctawiu, w cenie powyzej 10.000 ziotych, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013 i 014. Na
stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych (z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie
na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych"). Na stronie
Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkdéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa
Srodkow trwatych,

przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

a)

b)
c)

wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,

- ustalenie 0séb lub komdrek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia od srodkéw trwatych podlegajagcych umorzeniu,

- ustalenie wartosci gruntow stanowigcych witasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w
wartosci poczatkowej.

Ewidencjg ksiegowa obejmuje sie wszystkie wiasne S$rodki trwate, czy sg uzywane, czy tez
uznane za czasowo lub trwale nieczynne i to znajdujace sie zarowno w Dolnoslagskim Urzedzie
Wojewddzkim we Wroctawiu jak i poza nig (np. oddane w najem lub dzierzawe). Zwiekszenie
stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, od dostawcow
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lub innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki $rodkoéw trwatych wprowadza sie do
ksiag pod datg ich zinwentaryzowania. Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji
wycenia sie w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw lub aktualnych cen, a gdy ich
brak, na podstawie ekspertyzy uwzgledniajgc ich aktualng warto$¢ rynkowa i dotychczasowe
zuzycie. Zwiekszenie wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych moze tez nastgpic
o rownowarto$¢ kosztéw, inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacjg lub modernizacjg). Zmniejszenie stanu podstawowych $rodkow
trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru, sprzedazy
lub przekazania nieodptatnego.

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczeg6towg umozliwiajaca:
Ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,
ustalenie wartosci poszczegélnych grup srodkéw trwatych okreslonych przez GUS w klasyfikacji
rodzajowej $srodkow trwatych,
ustalenie komdrek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie poszczeg6lne Srodki oraz os6b
odpowiedzialnych za ich stan,

- obliczenie umorzenia.

Do szczegdtowej ewidencji srodkéw trwatych stuza:
a) ksiega obiektéw inwentarzowych,
b) szczegdétowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych,
c) tabele amortyzacyjne (umorzeniowe)

Dane ewidencji szczegdtowej Srodkow trwatych powinny byé na biezaco korygowane o wszelkie
zmiany dotyczace: wartosci, stanu, charakterystyki, czesci sktadowych, miejsca uzytkowania itp.

W ewidencji szczegétowej dla kazdego obiektu inwentarzowego ujmuje sie oddzielnie jego warto$¢
poczatkows i jego umorzenie z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszen wartosci
poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia.

W ewidencji $rodkow trwatych (na koncie 011) moga znajdowaé sie $rodki trwate o wartosci
mniejszej od 3.500 ziotych, jesli wczesniej byly, np. zestawem komputerowym o wartosci wiekszej
badz réwnej 3.500 ztotych, a nastepnie w przyczyn obiektywnych musiaty ulec podziatowi na odrebne
sktadniki, takie jak np. komputer, drukarka, skaner itp. W takim przypadku nadawane sg nowe numery
inwentarzowe kazdemu sktadnikowi i wartosSci poczatkowe nie zawsze majg wartos¢ wiekszg badz
réwng 3.500 ziotych.

KONTO SYNTETYCZNE 013 - ,,Pozostate srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych, w cenie od 200 ztotych do 10.000 ztotych (witacznie) nie podlegajacych ujeciu na
koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej Dolnoslgskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu lub dziatalnosci finansowo - wyodrebnionej, ktore podlegaja
umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu i wartosSci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu (z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych S$rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z magazynu lub zakupu,



nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych,
nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 umozliwia:
ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania,
ustalenie 0so6b lub komdrek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegdtowa pozostatych srodkow trwatych obejmuje:

1. ewidencje ilosciowo - wartosciowg, prowadzong wg uzytkownikéw gtdwnych lub bezposrednich
oraz jednostek ewidencyjnych pozostatych Srodkéw trwatych. Powinna ona zapewni¢ informacje o
stanie pozostatych Srodkow trwatych przekazanych do uzytkowania, zmianach tego stanu i o ich
wartosci poczatkowej, a w razie potrzeby - takze o wysokosci odpadow z tytutu umorzenia
poczatkowej wartosci pozostatych $rodkéw trwatych. Przez gtownych uzytkownikéw rozumie sie
komorki Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu merytorycznie odpowiedzialne za
pozostate srodki trwate i gospodarke nimi. Przez uzytkownikéw bezposrednich rozumie sie komorki
lub osoby uzytkujace okreslone pozostate Srodki trwate. Przez jednostke ewidencyjng rozumie sie
pojedynczy rodzaj lub grupe pokrewnag pozostatego srodka trwalego, dla ktorego stosuje sie
identyczng cene ewidencyjng i wg tej samej zasady ustala sie odpisy z tytutu zuzycia.

2. ewidencje operatywng, prowadzong przez uzytkownikow (gtéwnych lub bezposrednich badz przez
oba ogniwa), zapewniajgca co najmniej dane o stanie pozostatego $rodka trwatego ijego zmianach
w ukladzie wg uzytkownikoéw bezposrednich i jednostek ewidencyjnych pozostatego $rodka
trwatego.

Celowe jest stosowanie w kazdym przypadku, gdy pozwala na to rodzaj pozostatego srodka trwatego i

warunki jego uzytkowania, takich rozwigzan organizacyjnych jak:

znakowanie (cechowanie i numerowanie) pozostatego $rodka trwatego wydanego do uzytkowania
w celu utatwienia identyfikacji wiasnosci Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu
czy nawet jego komoérek,

osobista odpowiedzialno$¢ bezposrednich uzytkownikdw za stan liczbe powierzonych pozostatych
Srodkow trwatych,

wydawanie nowego pozostatego srodka trwatego pod warunkiem réwnoczesnego zwrotu albo
zastosowania innych form kontroli celowosci pobierania nowego pozostatego Srodka trwatego,
nalezyta konserwacja i renowacja uzytkowanego pozostatego $rodka trwatego,

komisyjna likwidacja wyposazenia nie nadajgcego sie do dalszego uzytkowania, w celu ochrony
przed nieuzasadnionym wycofaniem pozostatego $rodka trwatego z uzytkowania przed
faktycznym jego zuzyciem.

KONTO SYNTETYCZNE 014 - ,,Zbiory biblioteczne™

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
biblioteki Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia , a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegolnosci:



1. przychdéd zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2. nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

2. niedobory zbioréw bibliotecznych

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wg cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych
sie w Dolnos$lgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu.

KONTO SYNTETYCZNE 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1rok, nabyte prawa majgtkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
lub 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych".
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowej.

KONTO SYNTETYCZNE 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w zakgczniku 1niniejszego zarzadzenia.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegbtowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych do kont 011 i 020. Do
kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczeg6towa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ksiegowane na koncie 071 nalicza sie od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo i to zarowno od tych, ktére sg eksploatowane jak i od nieczynnych (w zapasie lub
remoncie) oraz od tych, ktére sg wynajete innym jednostkom.

Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujagcego
po miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzywania i do konfca tego miesigca, w ktérym nastepuje
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zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowgq lub w ktérym $rodki trwate postawiono
w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor.

Umorzenie $rodkow trwatych oblicza sie od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu).

KONTO SYNTETYCZNE 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Na koncie 072 ujmuje sie
umorzenie:
mebli i dywandw,
pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
zbioréw bibliotecznych
Umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ustala sie w
petnej ich wartosci pod datg wydania do uzywania. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie
zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych oraz zbioréw bibliotecznych w
petnej wartosci w miesigcu oddania do uzywania. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w
szczegolnosci:
odpisy umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych oraz zbiorow bibliotecznych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych
oraz przekazanych nieodptatnie,
odpisy umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych stanowigcych niedobdr lub szkode.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci:
odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgce odpowiednie koszty,
odpisy umorzenia dotyczgce nadwyzek Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych,
odpisy umorzenia dotyczace nowych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych oraz zbioréw
bibliotecznych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO SYNTETYCZNE 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6éwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie,
poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,



poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenia wartosci uzytkowej srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczeg6lnosci:
Srodkow trwatych,
warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakup6w gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlinych rodzajow efektdw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow Srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zesp6t 1- ,,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE"

KONTA ZESPOLU 1,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w
bankach,
4) udzielonych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych srodkach
pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Zadaniem kont zespotu ljest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotéw i stanéw srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

KONTO SYNTETYCZNE 101 - ,,Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podziatem na poszczeg6lne waluty obce,

3) wartos$¢ gotéwki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
KONTO SYNTETYCZNE 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym

Dolnoslagskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu z tytutu wydatkéw i dochoddw budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:

l)otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji
z kontem 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych",
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2)z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych (ewidencja analityczna
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem
101,221 lub innym wiasciwym kontem np. kontem przychoddw zespotu 7 ,,Przychody, dochody i
koszty "

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja analityczna
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow budzetowych), w korespondencji z
wihasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,7 lub 8. Ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z
kontem rachunku biezgcego jednostki.

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu (ewidencja analityczna w kwotach
zbiorczych przelanych $rodkéw), w korespondencji z kontem 222 ,Rozliczenie dochoddw
budzetowych",

Zapiséw na koncie 130 dokonuje sie wedtug wyciggow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny. Technika ksiegowania ma zapewnié¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalania
wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegOtowosci planu finansowego
dochodbéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw budzetowych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji analitycznej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochoddéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem
223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych".

KONTO SYNTETYCZNE 131 - ,,Rachunek $rodkéw Funduszu Pracy"

Konto 131 stuzy do ewidencji $srodkow pienieznych pochodzacych z Funduszu Pracy

Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie wptywy srodkéw z Funduszu Pracy
Na stronie Ma ksieguje sie wyptaty srodkow tytutem realizacji szkolen finansowanych przez
Fundusz Pracy oraz zwrot niewykorzystanych srodkow dla Funduszu.
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Nie stosuje sie klasyfikacji budzetowej.

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan niewykorzystanych srodkow
pienieznych z Funduszu Pracy.

KONTO SYNTETYCZNE 134 - ,,Rachunek $rodkéw niewygasajacych z
uptywem roku"

Konto 134 stuzy do ewidencji stanu $Srodkdw budzetowych niewygasajacych.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie:

1) wplyw $rodkéw budzetowych przekazanych przez dysponentéw $rodkéw budzetowych wyzszego
stopnia, a przeznaczonych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym
Srodkdw niewygasajagcych jednostki budzetowej w korespondencji z kontem 223 ,,Rozliczenie
wydatkow budzetowych",

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

2) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym wydatkéw niewygasajagcych
jednostki budzetowej (ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1,2, 4,7 lub 8,

Zapiséw na koncie 134 dokonuje sie wedlug wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$é zapis6w miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscia banku.

Na koncie 134 obowigzuje zachowanie zasady czystosSci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Konto 134 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej.

KONTO SYNTETYCZNE 135 - ,,Rachunek $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia -ZFSS"

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkéw specjalnego przeznaczenia.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci:

1) $rodki zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

2) srodki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyptaty
Srodkow.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym.

KONTO SYNTETYCZNE 137 - ,,Rachunek srodkéw pochodzgcych
ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi"

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach S$rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi innych niz $rodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
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Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, sg m.in. zwroty
wydatkow sfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi poniesionych na programy i projekty, w panstwowych jednostkach budzetowych.

Na stronie Ma wyptyw tych $rodkow, tj. przelew zwréconych wydatkéw sfinansowanych ze srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 137 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu Srodkow
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrodia ich
pochodzenia.

Wskazane jest takze zachowanie na tym koncie ,,czystosci obrotow”.

KONTO SYNTETYCZNE 138 - ,,Rachunki $rodkéw europejskich"

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizacjg programéw i projektow finansowanych ze srodkdw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy ksiegowoscig Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we
Wroctawiu, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegdlnosci wptywy srodkdw pienieznych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci wyptaty srodkow
pienieznych na realizacje programoéw i projektdw finansowanych z tych srodkow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 138 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego i
powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegélnych srodkéw pienieznych wedtug zrédet
ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ roéwniez ustalenie stanu tych $rodkdw
odpowiednio w podziale na programy i projekty.

KONTO SYNTETYCZNE 139 - ,,Inne rachunki bankowe""

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i specjalnego
przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

* czekow potwierdzonych,

* sum depozytowych,

* sum na zlecenie

» Srodk6éw obcych na inwestycje

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku z

czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig Dolnoslgskiego
Urzedu Wojewo6dzkiego we Wroctawiu, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych S$rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkdw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu S$rodkow
pienieznych, sprostanie obowigzkom sprawozdawczym, podziat wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a
takze wedtug kontrahentow.

Konta analityczne dotyczace sum na zlecenie w drugim segmencie konta majg cigg znakdw: ,,9999”
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Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych
sie na innych rachunkach bankowych.

KONTO SYNTETYCZNE 140 - ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe "

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci akciji,

udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zardbwno w walucie polskiej, jak i w walucie

obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu krétkoterminowych aktywdéw finansowych, a

na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkéw

pienieznych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegélnych skiadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych z podziatem na
poszczegOlne waluty obce,

2) wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych aktywdw finansowych z podziatem
na poszczeg6lne waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan aktywow finansowych.

KONTO SYNTETYCZNE 141 -, Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw w drodze.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

Zespol 2 - ,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA"

KONTA ZESPOLU 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia " stuzg do ewidencji wszelkich
krajowych i zagranicznych rozrachunkoéw i rozliczen.

Ponadto konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, srodkéw europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordéw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczerr zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesSli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug
poszczegOlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez w podziale na programy lub
projekty.

KONTO SYNTETYCZNE 201 - ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
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takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktdre ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 20lujmuje sie powstate naleznos$ci i roszczenia oraz spiate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenia naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

KONTO SYNTETYCZNE 202 - ,,Rozrachunki z Odbiorcami i Dostawcami - Fundusz
Pracy "

Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkdw finansowych z Funduszu Pracy. Konto 202 obcigza sie
za powstate naleznosci i roszczenia oraz spiate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate
zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczeg6towa prowadzona
do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutow.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

KONTO SYNTETYCZNE 204 - ,,Rozrachunki z Odbiorcami i
Dostawcami - ZFSS"

Konto 204 stuzy do ewidencji rozrachunkéw finansowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych. Konto 204 obciaza sie za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 204 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutow.

Konto 204 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

KONTO SYNTETYCZNE 211 - ,,Rozrachunki z Odbiorcami”

Konto 211 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu naleznosci
z tytutu przychodow finansowych. Konto 211 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia, a uznaje
za splate i zmniejszenie naleznosci. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 211 powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci wedtug poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 211 moze mieé saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen.
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KONTO SYNTETYCZNE 220 - ,,Rozrachunki z budzetem z tytutu podatku VAT”

Konto 220 stuzy do rozrachunkow z tytutu podatku YAT z Urzedem Skarbowym

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci Vat naliczony w fakturach dotyczacych zakupow ustug
refakturowanych najednostki wynajmujgce powierzchnie w DUW z tytutu partycypacji w wydatkach.
Na stronie Ma ewidencjonuje sie w szczegélnosci Vat nalezny do odprowadzenia do Urzedu
Skarbowego.

Ewidencja analityczna do konta 220 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan
wedtug kazdego miesigca odrebnie.

Konto 220 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw

KONTO SYNTETYCZNE 221 - ,,Naleznos¢ z tytutu dochodow
budzetowych™

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez witasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moge by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja analityczna do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

KONTO SYNTETYCZNE 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych™
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 ,,Fundusz jednostki", na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych na rachunek dochoddéw budzetowych Ministerstwa
Finansow.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksieggowanie przelewu na rachunek dochodéw budzetowych

Ministerstwa Finansdw pobranych lecz nie przelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezacy jednostki".
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KONTO SYNTETYCZNE 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkdw w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze $rodkdw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkdw budzetowych, w tym wydatkbw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800
»Fundusz jednostki.

- okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkébw w ramach wspdHinansowania
programaéw i projektéw realizowanych ze sSrodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:
okresowe wptywy Ssrodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie

wydatkow budzetowych jednostki, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programoéw i projektow realizowanych ze $srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych lecz nie wykorzystanych
do konca roku.

W okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia S$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki".

KONTO SYNTETYCZNE 225 - ,,Rozrachunki z budzetami™

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczeg6lnos$ci nadptaty oraz wptaty do budzetu

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegélnosci zobowigzania wobec budzetdw i wptaty od
budzetow.

Ewidencja analityczna do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

KONTO SYNTETYCZNE 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem oraz naleznosci ustalonych w biezagcym roku obrotowym z terminem ptatnosci
przypadajgcym w nastepnym roku obrotowym.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegélnosci dtugoterminowe naleznos$ci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221 lub 240.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221 lub 240:

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci dtugoterminowych.

Ewidencja analityczna do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczeg6lnych
naleznosci budzetowych.

KONTO SYNTETYCZNE 227 - ,,Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu Srodkow europejskich ujetych w planie
wydatkow srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227ujmuje sie w szczegolnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie wydatkéw z budzetu $rodkow europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na
konto 800

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wyptyw Srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg
programow i projektow finansowanych z tych srodkdw, w korespondencji z kontem 138,

2) przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek
wykonawcy(odbiorcy) w korespondencji z kontami zespotu 2.

KONTO SYNTETYCZNE 228 - ,,Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi ™

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen $rodkow pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych
niepodlegajagcych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,

2) przekazanie S$rodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze Zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegélnosci wptyw srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkow realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla
innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
Srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na zrédia ich
pochodzenia.

KONTO SYNTETYCZNE 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych, a w
szczegOlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznos$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na

stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja analityczne prowadzona do konta 229 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkdw oraz instytucji, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.
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Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

KONTO SYNTETYCZNE 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuza do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i Swiadczerh rzeczowych zaliczonych, na mocy odrebnych przepiséw do
wynagrodzen np. naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, pracy naktadczej,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyptaty zaliczek na wynagrodzenia,

- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzer

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzaniajednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

KONTO SYNTETYCZNE 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami**

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich
innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonywanych przez jednostke Swiadczen odptatnych,
- nalezno$ci iroszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw,

- nalezno$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

- wptywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczeg6lnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikdw.
KONTO SYNTETYCZNE 240 - ,,Pozostate rozrachunki®

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na kontach 201 - 234. Konto 240 uzywane jest m.in. do ewidencji naleznosci
budzetowych niezwiagzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia DUW, pozyczek i innego rodzaju
rozliczen, a takze zakupu wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i
rozliczen z poszczegéinych tytutdw.
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Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

KONTO SYNTETYCZNE 241 - ,,Pozostate rozrachunki - pozyczki z funduszu
mieszkaniowego"

Konto 241 stuzy do ewidencji pozyczek z funduszu mieszkaniowego.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje sie wyptate pozyczek mieszkaniowych.

Na stronie Ma - sptate pozyczek.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 241 zapewnia ustalenie naleznosci z tytutu funduszu
mieszkaniowego wg pozyczkobiorcow.

Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozyczek
mieszkaniowych, a saldo Ma - nadptaty z tytutu pozyczek mieszkaniowych.

KONTO SYNTETYCZNE 242 - ,,Potracenia pracownicze i pozostate rozrachunki "

Konto 242 stuzy do ewidencji potracen pracowniczych dokonywanych z wynagrodzen,
wynagrodzenia ptatnika dotyczacego ZUS i podatku dochodowego od os6b fizycznych, rozliczenia
nadptat sktadek ZUS powyzej rocznego limitu (tzw. ,,trzydziestokrotnos$c¢™), rozliczenia niewfasciwych
obcigzen lub uznan rachunku wydatkéw budzetowych.

Konto 242 obcigza sie za splate i zmniejszenie zobowigzan z poszczeg6lnych tytutow, a uznaje za
powstate zobowigzania.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 242 zapewnia przede wszystkim ustalenie zobowigzan z
tytutu potragcen pracowniczych.

Konto 242 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza gtdwnie nadptaty z tytutu wynagrodzen
saldo Ma - niezaptacone potracenia.

KONTO SYNTETYCZNE 245 - ,Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

KONTO SYNTETYCZNE 247 - ,,Depozyt i Sumy na zlecenie - rozrachunki**

Konto 247 stuzy do analitycznego ewidencjonowania rozrachunkéw tytutami obstugiwanych
depozytow za wyjatkiem Kkaucji gwarancyjnych za mieszkania przy ulicy Koszarowej. Konto
koresponduje z kontem 139 i funkcjonuje jak konto syntetyczne 240.

Konta analityczne dotyczace sum na zlecenie w drugim segmencie konta majg cigg znakow: ,,.9999”
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KONTO SYNTETYCZNE 248 - ,,Depozyt i Sumy na zlecenie - rozrachunki z dostawcami**

Konto 248 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych na
koncie depozytowym. Konto 248 obcigza sie za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za
powstate zobowigzania. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 248 powinna zapewnic
mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow
(bez klasyfikacji budzetowej).

Konta analityczne dotyczace sum na zlecenie w drugim segmencie konta majg cigg znakoéw: ,,9999”

Konto 248 moze mie¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan.

KONTO SYNTETYCZNE 249 - ,,Depozyt - pozostate rozrachunki*

Konto 249 stuzy do analitycznego ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu kaucji gwarancyjnych za
mieszkania przy ulicy Koszarowej. Konto koresponduje z kontem 139 i funkcjonuje jak konto
syntetyczne 240. W celu wyodrebnienia analityki na kontrahenta, dopuszcza si¢ ksiegowanie poprzez
konto 201 (bez klasyfikacji budzetowej).

KONTO SYNTETYCZNE 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"'

Konto 290 - stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci
odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

KONTO SYNTETYCZNE 298 - ,,Przeksiegowanie budzetu zadaniowego - konto techniczne"

Konto jest kontem technicznym, stuzagcym do przeksiegowan dziatan w ramach budzetu zadaniowego
na wiasciwe dziatania.
Konto nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 299 - ,Rozliczenie rozrachunkéw- konto techniczne™

Konto 299 jest kontem technicznym, stuzacym do rozliczenia rozrachunkéw. Ksiegowanie na tym
koncie moze odbywac sie zaréwno po stronie WN, jak i Ma w korespondencji z kontami zespotu ,,2”.
Konto to nie wykazuje salda.

Zesp6t 3 - ,MATERIALY"

KONTA ZESPOLU 3 ,,Materiaty"

stuza do ewidencji wiasnych zapasow materiatow

KONTO SYNTETYCZNE 310 - ,,Materiaty™
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Konto 310 stuzy do ewidencji wiasnych zapaséw materiatow, a takze do ujecia wartoSci materiatow
zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych do korica roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia warto$ci stanu zapaséw materiatdw oraz pozostatos¢
niezuzytych do konca roku materiatdbw odniesionych uprzednio w catosci w koszty bezposrednio po
zakupie.

Na stronie Ma - ksieguje sie zmniejszenia wartosci stanu zapaséw materiatdw oraz na poczatku roku
obrotowego pozostatos¢ niezuzytych do konca roku materiatow, przeksiegowuje sie na konta
kosztowe.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapas6w materiatdw w cenach zakupu.

Zesp6t 4 - ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE"

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty (z uwzglednieniem zapiséw w polityce
rachunkowosci Dolno$lagskiego Urzedu WojewoOdzkiego we Wroctawiu). Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych lub faktur wystawianych najemcom z tytutu partycypacji kosztow).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych kosztdw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje analityczng do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we
Wroctawiu

KONTO SYNTETYCZNE 400 - ,,Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860 ,,Wynik finansowy"".

KONTO SYNTETYCZNE 401 - ,,Zuzycie materiatdw i energii*'

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i og6lnego zarzadu
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty a na stronie Ma - ich zmniejszenia oraz na
dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciggu roku kosztéw. W jednostce ewidencje
analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 401 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy"".

KONTO SYNTETYCZNE 402 - ,,Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowej
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie
poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma - zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860. W jednostce ewidencje analityczng
prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw.

Saldo konta 402 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy"".

KONTO SYNTETYCZNE 403 - ,,Podatki i optaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczego6lnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
VAT, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz innych optat o charakterze podatkowym, a takze
optat notarialnych, optat administracyjnych, optat skarbowych oraz sktadek i wptat do organizacji
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma - zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztdw ustug obcych na konto 860.

W jednostce ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw.

Saldo konta 403 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy"".

KONTO SYNTETYCZNE 404 - ,,Wynagrodzenia™

Konto 404 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
umowami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto, tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac. Na stronie
Ma - ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860. W jednostce ewidencje
analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 404 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw.
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Saldo konta 404 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy"".

KONTO SYNTETYCZNE 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznych Swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen
na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o0 prace , umowy O
dzieto i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie kosztdw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace , umowy o dzieto i
innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

W jednostce ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy"".

KONTO SYNTETYCZNE 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe™

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczeg6lnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych do celow stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Na stronie WN ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
W jednostce ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 409 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy".

KONTO SYNTETYCZNE 410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosSci operacyjnej jednostki
budzetowej. Na koncie tym ksieguje sie koszty Swiadczen dla os6b fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie poniesione m. in. koszty z tytutu zwrotu kosztow podrozy,
dojazdéw komunikacjg miejscowg i noclegéw cztonkom komisji dziatajacych przy Dolnoslaskim
Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu, zasgdzone renty, itp.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie uprzednio ujetych kosztéw, a na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

W jednostce ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
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Konto 410 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztow.

Saldo konta 410 przenosi sie w kornicu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy"".

Zesp6t 6 - ,PRODUKTY"
KONTO SYNTETYCZNE 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe
bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w
poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w
okresach poprzednich.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 640 powinna umozliwié¢ ustalenie:
wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;
wysokos$¢ innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutdw.

Saldo Wn konta 640 oznacza koszty przysztych okresow, a saldo Ma stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy

Zesp6t 7 - ,PRZYCHODY DOCHODY | KOSZTY’

KONTA ZESPOLU 7 - ,,Przychody, dochody i koszty " stuzg do ewidencji:
przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktdéw, towaréw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych,
podatkow nie nieujetych na koncie kosztow 403,
dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczeg6towga prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

KONTO SYNTETYCZNE 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™.
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio

z podstawowg dziatalnoscigjednostki.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodoéw budzetowych.

Ewidencja analityczna konta 720 prowadzona do konta 720 powinna zapewnia¢ wyodrebnienie
przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
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Na koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 - ,,Wynik finansowy
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 750 - ,,Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychod6w finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja
analityczna prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 751 - ,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartosc
naleznos$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierow
wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowiagzan.

Na koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn, konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda

KONTO SYNTETYCZNE 752 - ,, Potracenia przychodéw budzetowych - do

sprawozdawczosci”

Konto 752 stuzy do ewidencji potragcen z dochodéw budzetowych kwot optat komorniczych, kosztow
bankowych, itp.
Zapiséw dokonuje sie w korespondencji z kontem 221

W koricu roku obrotowego saldo Wn przenosi si¢ na strone Wn konta 860 (Ma konta 752).

Na koniec roku konto 752 nie wykazuje salda.
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KONTO SYNTETYCZNE 760 - ,, Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki tj. wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na konta 720 i 750.
W szczeg6lnosci stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
przychody z ustalonych naleznosci budzetowych, innych niz wynikajacych z podstawowej
dziatalnosci jednostki,
przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
przychody ze sprzedazy srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwatych w budowie,
- pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda

KONTO SYNTETYCZNE 761 - ,, Pozostate koszty operacyjne’

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze podstawowa dziatalnoscig

jednostki

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
-koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
-pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnoSci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci od
dtuznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane

aktywa obrotowe.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate
koszty operacyjne

W koncu roku obrotowego przenosi pozostate koszty operacyjne sie na strone Wn konta 860 w
korespondencji ze strong Ma konta 761 ,

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespo6t 8 - ,LFUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY™

KONTA ZESPOLU 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" stuzg do:
* ewidencji funduszy,

« ustalania wyniku finansowego,

 ewidencji dotacji budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe,

« ewidencji rezerw irozliczen miedzyokresowych przychodow

KONTO SYNTETYCZNE 800 - ,,Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,,Wynik finansowy" (ksiegowanie
w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),
- przeksiegowanie zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222 ,,Rozliczenie dochoddw
budzetowych™ (pod datg sprawozdania budzetowego),
- przeksiegowanie dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe z konta 810 ,Dotacje
budzetowe" (ksiegowanie w koricu roku obrotowego),
- roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,
- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.
- pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek (potgczonych) jednostek
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy"
(ksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),
- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow
budzetowych" (pod datg sprawozdania budzetowego),
- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow $rodkow
europej skich z konta 227 ,
- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,
- wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycj i,
- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych
- nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkow
trwatych w budowie,
- wartos$¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek,
- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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KONTO SYNTETYCZNE 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetéw srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu panstwa na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz

Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu S$rodkéw europejskich uznanej za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,
- warto$¢ phatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224,
- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku , salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji:
- przychodo6w zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczeri miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego lub do Zykéw nadzwyczajnych
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenia stanu:
- rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,
- rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychoddw.

KONTO SYNTETYCZNE 851 - ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych™
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
- stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych z podziatem wediug
zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
- wysokos$ci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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KONTO SYNTETYCZNE 860 - ,,Wynik finansowy"'

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie suma;

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400,401, 402, 403, 404, 405 i 409, 410
- kosztédw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

- pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w konicu roku obrotowego suma;

- uzyskanych przychodow, w korespondencji w poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

- uzyskanych przychodéw finansowych w korespondencji z kontem 750

- uzyskanych pozostatych przychodow operacyjnych w korespondencji z kontem 760
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki"'.
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2. KONTA POZABILANSOWE

KONTO 901 - ,,Plan finansowy wynagrodzen wg statusow”
Konto 901 stuzy do ewidencji planu finansowego wynagrodzen sporzgdzonego wg statuséw.
Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy wynagrodzer oraz jego korekty dokonane w
trakcie roku budzetowego.
Na stronie Ma konta ujmuje sie:
- rownowarto$¢ zrealizowanych wynagrodzen na koniec roku,
- warto$¢ planu niezrealizowanego.
Ewidencja szczegotowa do konta 901 prowadzona jest w szczeg6towosci podziatek
klasyfikacji budzetowej.
Konto 901 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 911 - ,,Ubezpieczenia i gwarancje”
Konto 911 stuzy do ewidencji niepienieznych zabezpieczen i gwarancji wykonanych na rzecz
DUW umow.
Na stronie Wn ksieguje sie przypis warto$ci gwarancji i zabezpieczen.
Na stronie Ma ksieguje sie zwolnienie gwarancji i zabezpieczen.
Konto prowadzi sie w szczeg6towosci do kontrahenta i tytutu.
Konto moze wykazywac saldo na koniec roku

KONTO 921 - ,,Naleznosci warunkowe”

Konto 921 stuzy do ewidencji naleznosci, ktérych powstanie i wymagalno$¢ warunkowane
jest okreslonymi zdarzeniami zwykle wynikajacymi np. z wydanych decyzji, postanowien,
umow.

Na stronie Wn ksieguje sie przypis wartosci naleznosci warunkowej.

Na stronie Ma ksieguje sie odpis wartosci warunkowej.

Odpisu dokonuje sie po uptywie okreslonego dokumentem zrédtowym terminu ptatnosci
warunkowanej naleznosci.

W przypadku kiedy wierzytelnos¢ warunkowa staje sie wierzytelnoscia wymagalng,
ewidencjonuje sie jg na kontach 221 i 720 lub 226 i 840 ( w przypadku terminu ptatnosci
powyzej jednego roku).

Ewidencje na koncie 921 prowadzi sie w szczegétowosci do kontrahenta i tytutu.

Konto moze wykazywac saldo na koniec roku

KONTO 931 - ,Srodki trwate zbedne lub zuzyte”

Konto 931 stuzy do ewidencji sktadnikéw majatku - Srodkéw trwatych zbednych lub
zuzytych na poziomie ich warto$ci poczatkowej do momentu zakonczenia procesu i jego
rozliczenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ poczatkowga $rodka trwatego (sktadnika majatku) pod
datg sporzadzenia PROTOKOLU 1 przez Komisje ds. oceny przydatnosci i
zagospodarowania sktadnikdw majatku.

Na stronie Ma konta ujmuje sie pod datg zakonczenia i rozliczenia procesu zagospodarowania
srodkow trwatych (sktadnikow majatku) zdjecie z ewidencji pozabilansowej, a wiec m.in.
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ztomowania, oddania na surowce wtorne, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, itp., co jest
potwierdzone odpowiednio w zaleznosci od wyniku procesu, m.in. moze to by¢ faktura (lub
rachunek) sprzedazy na surowce wtorne, protok6t z fizycznej likwidacji, protokét zdawczo-
odbiorczy, dokument ksiegowy PT, LT, itp. RO&wnolegle nastepuje zdjecie z ewidencji
bilansowej prowadzonej na koncie 011.

Konto 931 na koniec roku moze wykazywa¢é saldo.
KONTO 932 - ,,Pozostate srodki trwalte zbedne lub zuzyte”

Konto 932 stuzy do ewidencji sktadnikéw majatku - pozostatych $rodkéw trwalych
zbednych lub zuzytych na poziomie ich warto$ci poczatkowej do momentu zakonczenia
procesu ijego rozliczenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ poczatkowgq pozostatego $rodka trwatego (sktadnika
majatku) pod datg sporzadzenia PROTOKOLU 1 przez Komisje ds. oceny przydatnosci i
zagospodarowania sktadnikow majatku.

Na stronie Ma konta ujmuje sie pod datg zakonczenia i rozliczenia procesu zagospodarowania
pozostatych srodkéw trwatych (sktadnikow majatku) zdjecie z ewidencji pozabilansowej, a
wiec m.in. ztomowania, oddania na surowce wtdrne, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
itp., co jest potwierdzone odpowiednio w zaleznos$ci od wyniku procesu, m.in. moze to by¢
faktura (lub rachunek) sprzedazy na surowce wtorne, protokot z fizycznej likwidacji, protokot
zdawczo- odbiorczy, dokument ksiegowy PTp, LTp, itp. RoOwnolegle nastepuje zdjecie z
ewidencji bilansowej prowadzonej na koncie 013.

Konto 932 na koniec roku moze wykazywac saldo.
KONTO 940 - ,,Naleznosci bez ZPO”

Konto 940 stuzy do ewidencji dokumentu stanowigcego o przypisie naleznosci, ktérego
wymagane jest zwrotne potwierdzenie skutecznego doreczenia (ZPO), a ktorego brak
stwierdza sie w dniu wptywu dokumentu do oddziatu KB.

Na stronie Wn konta 940 ujmuje sie kwote naleznos$ci wynikajaca z orzeczenia. Datg
dokumentu jest data zapisu (ksiegowania), datg wystawienia i datg operacji jest data wydania
orzeczenia.

Na stronie Ma konta dokonuje sie zdjecia z pozabilansowej ewidencji naleznosci, dla ktorej
wpiyneto zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO). Rownolegte nalezno$¢ ksieguje sie na
stronie Wn konta 221 lub konta 226 z kontem przeciwstawnym po stronie Ma odpowiednio
720 lub 840

Konto 940 na koniec roku moze wykazywa¢é saldo.

KONTO 970- ,,Ptatnos¢ ze Srodkéw europejskich™

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze
Srodkow europejskich na zlecenie upowaznionego dysponenta z rachunku Ministra Finansow.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie:

- warto$¢ zlecen ptatnosci przekazywanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty do Banku
Gospodarstwa Krajowego w celu zrealizowania wydatkéw ze Srodkéw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie:

- informacje z Banku Gospodarstwa Krajowego o wartosci ptatnosci dokonywanych na rachunek
beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy).
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Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ zleceni ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty, ktére jeszcze nie zostalty wykonane przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.

KONTO 971- ,,Ewidencja korekt wydatkdw kwalifikowalnych dla projektéw 2014-2020 "
Konto 971 stuzy do ksiegowania:

- korekt wydatkoéw kwalifikowalnych ujetych we wnioskach o ptatnos$¢ dla projektéw Pomocy
Technicznej w latach 2014-2020, wprowadzonych na podstawie protokotdw lub ustalen
dokonanych przez organy uprawnione,

- pomniejszen/ zmian kwot wydatkdw kwalifikowalnych ujetych we wnioskach o ptatnos¢
dla projektéw Pomocy Technicznej w latach 2014-2020 wprowadzonych przez Beneficjenta,
tj. Dolnoslaski Urzad wojewddzki we Wroctawiu.

Na stronie Ma konta 971:

Ujmuje sie kwote korekty w szczeg6towosci rozdziat, paragraf wraz z opisem projektu, ktérego
korekta dotyczy.

Na stronie Wn konta 971:

Na koniec roku ksieguje sie saldo konta, co oznacza tgczng korekte dokonang we wnioskach o
ptatnos¢ w danym roku budzetowym.

Konto 971 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 976- ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami*'

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

W celu sporzadzenia arkusza wytaczen przy sporzadzaniu tgcznego sprawozdania finansowego
ewidencja prowadzona jest i ksiegowana dla kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie z
uwzglednieniem witasciwych kontrahentéw.

Podziat dotyczy wzajemnych rozliczeh prowadzonych dla nastepujacych kont analitycznych:

- wzajemne rozliczenia naleznosci stuzy do ewidencji naleznosci od jednostek z grupy objetej
fgcznym sprawozdaniem na stronie Wn konta, natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowac nalezy
zapisy o ich zapfacie. Saldo konta bedzie oznaczato stan naleznosci niezaptaconych do wytgczenia w
sprawozdaniu tgcznym, ktore jest ksiegowane na koniec roku po stronie Ma konta.

- wzajemne rozliczenia zobowigzan stuzy do ewidencji zobowigzan wobec jednostek z grupy objetej
tgcznym sprawozdaniem na stronie Ma konta, natomiast na stronie Wn tego konta ksiegowac¢ nalezy
zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczato stan zobowigzan nieuregulowanych do wytgczenia
w sprawozdaniu tgcznym, ktore jest ksiegowane na koniec roku po stronie Wn konta .

- wzajemne rozliczenia przychodéw - ewidencjonuje sie na stronie Ma konta przychody na
podstawie faktur, rachunkow i innych dokumentow, ktére wskazuja uzyskane przychody pomiedzy
jednostkami, dla ktérych sporzadzane jest tgczne sprawozdanie finansowe. Ksiegowanie dokonywane
jest z podziatem na konta analityczne wedtug pozycji wystepujgcych w rachunku zyskdw i strat w
zakresie przychoddw. Na koniec roku saldo konta ksiegowane jest na stronie Wn.

- wzajemne rozliczenia pomniejszenie kosztow - ewidencjonuje sie na stronie Ma konta
pomniejszenie kosztdw (korekte kosztow) z tytutu refundacji poniesionych przez Dolno$lgski Urzad
kosztow, partycypacji jednostek w kosztach DUW, na podstawie faktur, rachunkéw i innych
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dokumentéw, ktére wskazujg na pomniejszenie kosztow z tytutu wzajemnych rozliczen pomiedzy
jednostkami, dla ktorych sporzadzane jest taczne sprawozdanie finansowe. Ksiegowanie dokonywane
jest z podziatem na konta analityczne wedtug pozycji wystepujacych w rachunku zyskéw i strat w
zakresie kosztow. Na koniec roku saldo konta ksiegowane jest na stronie Wn.

- nieodptatne przekazanie aktywow trwatych (zmniejszenie funduszu) - ksieguje sie po stronie
Whn nieodptatnie przekazane skiadniki majatku trwatego od innych jednostek objetych tgcznym
sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych aktywow. Ewidencja na tym koncie pozabilansowym
odbywa sie na podstawie dokumentow PT i protokotdw przekazania za pomocg dodatkowego zapisu
w dokumencie PK. Na koniec roku saldo konta ksiegowane jest na stronie Ma.

- nieodptatne otrzymanie aktywoéw trwatych (zwiekszenie funduszu) - ksieguje sie po stronie Ma
nieodptatnie otrzymane skiadniki majgtku trwatego od innych jednostek objetych #acznym
sprawozdaniem w warto$ci netto otrzymanych aktywow. Ewidencja na tym koncie pozabilansowym
odbywa sie na podstawie dokumentéw PT i protokotow przekazania za pomocg dodatkowego zapisu
w dokumencie PK. Na koniec roku saldo konta ksiegowane jest na stronie Wn.

KONTO 980- ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkdéw budzetowych
dysponenta Srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajagcych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
- rébwnowarto$¢  zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan  finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
- warto$¢ planu niewygasajacej wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczeg6towg do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.
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KONTO 982 - ,,Plan wydatkéw $srodkow europejskich™

Konto 982 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkéw srodkow europejskich dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ksieguje sie:

- kwoty zatwierdzonego planu wydatkow $rodkéw europejskich oraz jego zmiany, z tym ze
zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 982 ksieguje sie:
- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich,
- wartos$¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw.

Ewidencje szczeg6towa do konta 982 nalezy prowadzi¢ w szczegdtowosci podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

KONTO 983 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezacego™

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich danego
roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie:
- rébwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw Srodkéw europejskich w danym roku budzetowym.
Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie:

- zaangazowanie tych wydatkdw w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub
zawartych z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw finansowych udziatem S$rodkéw
europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow tych srodkéw w roku
biezagcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

KONTO 984 - ,,Zaangazowanie wydatkdw srodkow europejskich przysztych lat"

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetu $rodkow europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetu $rodkdéw
europejskich w latach poprzednich, a obciazajagcych plan wydatkow roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow srodkdw europejskich lat
przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow
Srodkow europejskich.

KONTO 992 - ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa"

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkéw, projektdw i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienia kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto
980.

KONTO 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych, w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego. Na
stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowieni ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym. Na stronie Wn konta 998 bedzie ujmowany stan wykonania wydatkow na koniec roku
budzetowego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej. Na stronie Ma
konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkdéw lat przysztych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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IV. Zasady funkcjonowania kont analitycznych

Konto

011
013
014

020

071

072

080

101

130

131

134

135

138

139

140

Nazwa konta

2
Srodki trwate
Pozostate srodki trwate

Zbiory biblioteczne

Warto$ci niematerialne i
prawne

Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Umorzenie pozostatych
Srodkow trwatych,

wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

Srodki trwate w budowie

(inwestycje)

Kasa

Rachunek biezacy jednostek
budzetowych

Rachunki $rodkéw Funduszu
Pracy

Rachunek $rodkow
niewygasajgcych z koricem
roku

Rachunek $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia
Rachunki $rodkéw

europejskich
Inne rachunki bankowe

Krétkoterminowe papiery

wartos$ciowe i inne $rodki

Rodzaj analityki

3
Ewidencja warto$ci stanu,

przychodu i rozchodu

W rozbiciu na umorzenie
Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

W rozbiciu na umorzenie

pozostatych srodkow trwatych i

zbioréw bibliotecznych oraz

warto$ci niematerialnych i

prawnych

W rozbiciu na zadania i
klasyfikacje budzetowg

Poszczegoblne osoby materialnie

odpowiedzialne

W rozbiciu na wydatki i dochody

wg klasyfikacji budzetowej

Brak analityki

W rozbiciu na wydatki i
dochody wg klasyfikacji
budzetowej

Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych

W rozbiciu na rachunki wg

klasyfikacji budzetowej

Rachunek depozytéw i sum na
zlecenie

Wedtug tytutow wystepowania

37

Podstawa

ksiegowania
4

Faktury VAT, rachunki,
protokoty przyjecia,
protokoty likwidacji, PK

Tabela umorzen, PK

Jak na kontach 013,014,
020

Faktury VAT, rachunki,
protokoty rozliczenia
inwestycji, PK

Raporty kasowe wraz z
dokumentami, PK
Wycigg bankowy wraz z
zakgcznikami, PK
Wyciagg bankowy wraz z
zatgcznikami, PK
Wycigg bankowy wraz z

zalgcznikami, PK

Wycigg bankowy wraz z
zakgcznikami, PK
Wyciag bankowy wraz z
zatgcznikami, PK
Wyciag bankowy wraz z
zatgcznikami, PK
Faktury VAT, rachunki

rozliczenia wewnetrzne,



141
201

202

204

211

220

221

222

223

225

pieniezne
Srodki pieniezne w drodze

Rozrachunki z dostawcami

Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami

Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami

Rozrachunki z odbiorcami

Rozrachunki z budzetem z

tytutu podatku VAT

Naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych

Rozliczenie
dochoddw
budzetowych
Rozliczenie wydatkow

budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Wedtug tytutow wystepowania

Ewidencja w rozbiciu na kazdego

kontrahenta, wg klasyfikacji

budzetowej

Ewidencja w rozbiciu na kazdego

kontrahenta

Ewidencja w rozbiciu na kazdego

kontrahenta

Ewidencja w rozbiciu na
kazdego kontrahenta, wg
klasyfikacji budzetowej

Ewidencja w rozbiciu na

kazdego kontrahenta

W rozbiciu na dochody
wg klasyfikacji
budzetowej i

kontrahentéw

Wg tytutdw wystepowania

Wy tytutdw wystepowania

Ewidencja wedtug tytutow
podatkow, klasyfikacji

budzetowej oraz w rozbiciu

38

PK

Wyciggi bankowe, PK
Faktury VAT, Faktury
VAT wewnetrzne,
rachunki, noty ksiegowe,
PK, dowody bankowe,
noty odsetkowe

Faktury YAT, rachunki,
noty ksiegowe, PK,
dowody bankowe, noty
odsetkowe

Faktury VAT, rachunki,
noty ksiegowe, PK,
dowody bankowe, noty
odsetkowe

Faktury VAT, rachunki,
noty ksiegowe, PK,
dowody bankowe.
Faktury VAT, Faktury
VAT wewnetrzne,
rachunki, noty
ksiegowe, PK, dowody
bankowe, noty
odsetkowe

Przypis naleznosci na
podstawie Faktur VAT
i Decyzji, PK, dowody
kasowe i bankowe,
noty odsetkowe
Wyciggi bankowe wraz

z zatgcznikami, PK

Wyciagi bankowe wraz z
zalgcznikami, PK

Listy ptac, umowy
zlecenia, doptaty z

ZFSS, wptaty do banku i



226

227

228

229

231

234

240

241

Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe

Rozliczenie wydatkow z
budzetu Srodkow

europejskich

Rozliczenie $rodkow
pochodzacych ze zrédet
zagranicznych
niepodlegajacych
zwrotowi

Pozostate rozrachunki

publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z

pracownikami

Pozostate rozrachunki

Rozrachunki - pozyczki z

funduszu mieszkaniowego

na pomocniczych

kontrahentéw

Ewidencja w rozbiciu na tytut

naleznosci oraz kontrahenta
Ewidencja wg Klasyfikacji
budzetowej i programow

Ewidencja wg zrddet

pochodzenia srodkéw

Ewidencja w rozbiciu na
poszczegOlne rozrachunki
publicznoprawne iwg
klasyfikacji budzetowej oraz
w rozbiciu na pomocniczych

kontrahentéw

Ewidencja wg list ptac i umow

zleceni i wg klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja w rozbiciu na

poszczegdlnych pracownikéw

Analityka wedtug tytutéw

Ewidencja w rozbiciu na

pozyczkobiorcéw z zaktadowego

39

przelewy, PK

Faktury VAT, rachunki,
decyzje, PK

Faktury VAT, rachunki,
decyzje, Wyciagi
bankowe, PK, informacje
zBGK

Faktury VAT, rachunki,
decyzje, Wyciagi
bankowe, PK

Listy ptac, umowy
zlecenia, doptaty z
ZFSS, wptaty do banku i
przelewy, PK

Listy ptac, umowy
zlecenia, dowody
bankowe, PK

Whnioski o zaliczke
Rozliczenie zaliczek na
podstawie rachunkow,
faktur VAT i delegaciji,
PK

Roszczenia i
zobowigzania
dochodzone na drodze
sgdowej, mylne wptaty i
wyptaty oraz sumy do
wyjasnienia, dowody
ksiegowe dotyczace
przedptat, faktury
Umowy o pozyczki z

ZFSS, splaty pozyczek



242

245
247

249

248

290

298

299

310

400

401

402

403

Potracenia pracownicze i
pozostate rozrachunki

Wplywy do wyjasnienia

Rozrachunki - depozyt i sumy

na zlecenie

Pozostate rozrachunki -
depozyt i sumy na

zlecenie

Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami na koncie
depozytowym i sum na
zlecenie

Odpisy aktualizujace

naleznos$ci

Przeksiggowanie budzetu

zadaniowego - konto
techniczne

Rozliczenie rozrachunkéw-

konto techniczne

Materiaty

Amortyzacje

Zuzycie materiatéw i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

funduszu $wiadczen socjalnych,

Analityka wedtug kontrahentéw
Analityka wedtug rodzajow
potracen (PZU, PKZP, przelewy,
wyptata w kasie, itp.) i rodzajow
operacji, m.in. wynagrodzenia

ptatnika dot. ZUS i podatku doch.

od os6b fizycznych oraz w
rozbiciu na pomocniczych
kontrahentow

Analityka wedtug tytutdw

Analityka wedtug tytutdw

Analityka wedtug kontrahentow

Ewidencja w rozbiciu na

kazdego kontrahenta

Wedtug poszczegdlinych
kontrahentow

Wedtug stownika budzetu
zadaniowego

Wg poszczeg6lnych
kontrahentow

Ewidencja w magazynie wg
kartotek na poszczeg6lne
asortymenty

Ewidencja kosztow amortyzacji
Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

W rozbiciu wedtug klasyfikacji
budzetowej

W rozbiciu wedtug klasyfikacji
budzetowej

W rozbiciu wedtug klasyfikacji

budzetowej

40

przez kase lub bank

potrgcenia dokonywane
na liscie ptac (PZU,

PKZP, przelewy, wyptata
w kasie, itp.), WB, PK

WB, PK

Ujmuje sie
przechowywane sumy
depozytowe

Ujmuje sie depozyty z
tytutu zabezpieczenia
wykonanie uméw oraz

kaucje gwarancyjne
Faktury VAT, rachunki,
noty ksiegowe, PK,
dowody bankowe, noty
odsetkowe

Noty odsetkowe, PK

PK

PK

PZ, RW, ZW, WZ, PK,
protokot

Tabela umorzen, PK

Faktury VAT, Faktury
VAT wewnetrzne,
rachunki, PK

Faktury VAT, Faktury
VAT wewnetrzne,
rachunki, PK

Faktury VAT, rachunki,
PK, Deklaracje,
prawomocne wyroki



404

405

409

410

640

720

750

751

752

760

761

800

810

840

851

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia

Pozostate koszty

Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu

Rozliczenia miedzyokresowe

kosztow

Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych

Przychody finansowe - wydatki

Koszty finansowe

Przychody budzetowe do
sprawozdawczosci

Pozostate przychody

Pozostate koszty

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z
budzetu srodkoéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

Rezerwy i rozliczenia

miedzyokresowe przychodéw
Zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych

W rozbiciu wedtug klasyfikacji
budzetowej
W rozbiciu wedtug klasyfikacji
budzetowej
W rozbiciu wedtug klasyfikacji
budzetowej
W rozbiciu wedtug klasyfikacji

budzetowej
Brak analityki

Ewidencja wg klasyfikacji

budzetowej
Ewidencja wg tytutdw

Ewidencja wg tytutdow

Ewidencja wg tytutdow
potracen
Ewidencja wg klasyfikacji

budzetowej

Ewidencja wg klasyfikacji
budzetowej

W rozbiciu na:

fundusz $rodkéw trwatych fundusz

Srodkéw obrotowych fundusz

wartosci niematerialnych i prawnych

Brak analityki

Analityka wedtug tytutdw

W rozbiciu na:
wplywy odpiséw socjalnych
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sgdowe, pisma
listy ptac, umowy zlecenia,
PK

Faktury VAT, rachunki,
umowy, polisy, PK

Faktury VAT, rachunki,
umowy, delegacje, PK

Faktury VAT, rachunki,
umowy, delegacje, pisma,
PK

Faktury VAT, rachunki PK

Dokumenty kasowe lub
bankowe, PK
Dokumenty kasowe lub
bankowe, PK
Dokumenty kasowe lub
bankowe, PK
Dokumenty kasowe lub
bankowe, PK
Dokumenty kasowe lub
bankowe, PK, rachunki i

faktury.

Dokumenty kasowe lub
bankowe, PK, rachunki i
faktury.

Dowody przyjecia lub
przekazania $rodkow
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych, Tabele
umorzeniowe, PK

Dokumenty bankowe, PK

Whpiaty do kasy, Wyciagi
bankowe, Rozliczenie z



854

860
901

911

921

931

932

940

970

971

976

980

981

982

983

984

992

Fundusze pozabudzetowe

Wynik finansowy

Plan finansowy
wynagrodzen wg statusow
Ubezpieczenia i gwarancje

Naleznosci warunkowe

Srodki trwate zbedne lub
zuzyte

Pozostate $rodki trwate
zbedne lub zuzyte

Naleznos$ci bez ZPO

Ptatnosci ze srodkow
europejskich

Ewidencja korekt
wydatkow
kwalifikowalnych dla
projektow 2014-2020
Wzajemne rozliczenia
miedzy jednostkami

Plan finansowy wydatkdw
budzetowych
Plan finansowy

niewygasajagcych wydatkow

Plan wydatkéw srodkow
europejskich
Zaangazowanie wydatkow
Srodkow europejskich roku
biezgcego

Zaangazowanie wydatkow
Srodkow europejskich
przysztych lat
Zapewnienie finansowania

wpflaty z tyt. zaktadowej
dziatalnosci socjalnej

- koszty z tyt. zaktadowej
dziatalnosci socjalnej
Brak analityki

Ewidencja wg tytutow
Ewidencja wg statusow

Ewidencja wg
kontrahentow i tytutow
Ewidencja wg
kontrahentow i tytutéw
Ewidencja wartosci stanu

Ewidencja wartosci stanu

Ewidencja wg
kontrahentéw i wg tytutéw
Ewidencja wg klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja wg projektow i
kontrahentow

Ewidencja wg
kontrahentow, wg
poszczeg6lnych
elementow tgcznego
sprawozdania finansowego
Ewidencja wg klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja wg klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja wg klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja wg klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja wg klasyfikacji
budzetowej

Ewidencja wg klasyfikacji

lub dofinansowania z budzetu budzetowej
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tytutu dziatalnosci
socjalnej, PK

Dokumenty bankowe,
PK
PK
PK

PK (umowa)

PK (Decyzja)

Faktury VAT, rachunki,
protokoty, dokumenty
ksiegowe: PT, LT
Faktury VAT, rachunki,
protokoty, dokumenty
ksiegowe: PTp, LTp
Orzeczenia ustalajgce
naleznosci, ZPO
Faktury VAT, rachunki,
umowy, zamowienia, PK,
zlecenia

Pisma, protokoty

PK, Faktury VAT,
rachunki, noty, PT,
protokoty

Plany finansowe, Decyzje
finansowe

Faktury VAT, rachunki,
umowy, zamdéwienia, PK
Plany finansowe, Decyzje
finansowe

Faktury VAT, rachunki,
umowy, zamoOwienia, PK,
zlecenia

Faktury VAT, rachunki,
umowy, zamowienia, PK,
zlecenia

Decyzje finansowe,
pisma, PK



panstwa

998  Zaangazowanie wydatkdw Ewidencja wg klasyfikacji Faktury VAT, rachunki,

budzetowych roku biezacego  budzetowej PK, umowy, Listy ptac,
zamowienia,

999  Zaangazowanie wydatkow Ewidencja wg Kklasyfikacji Faktury VAT, rachunki,

budzetowych przysztych lat  budzetowej PK, umowy, Listy ptac,
zamOwienia

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych w powigzaniu z kontami
syntetycznymi ksigg gtownych:

. Konta ksigg pomocniczych stuzg do uszczeg6towienia zapiséw ksiegowych na kontach

syntetycznych ksiegi gtéwnej.

. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie¢ w porzadku systematycznym jako wyodrebniony system

kont, zgodnie z zapisami ksiegowymi kont ksiegi gtownej.

. Konta analityczne prowadzi sie w szczeg6lnosci do:

Rozrachunkdw z kontrahentami - wg poszczegélnych kontrahentéw,

Rozrachunkéw z pracownikami - wg poszczegélnych pracownikow,

Kosztéw-wg rodzajow,

Programéw wg wyboru ze stownika PROGRAMY odpowiedniego programu w przypadku

wybranych kont ksiegowych, ktére w syntetycznym planie kont majg zaznaczone ,,w trakcie zapisu
wymagane jest podanie symbolu” PROGRAMY (sg to konta np. 080, 130, 201, 211, 225, 227, 229,
234, 242, 401-410, 980, 982, 983, 984, 998, 999)

4.

Innych - wykazanych w powyzszej tabeli.
Koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie na kontach syntetycznych zaktadowego planu kont w
uktadzie rodzajowym.

. Do konta syntetycznego kosztéw prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug rodzajéw klasyfikacji

budzetowej wystepujacym w planie finansowym z dalszym podziatem wedtug podziatek
paragrafowych klasyfikacji budzetowej.

. Za miejsca powstania kosztéw uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowej a w dalszej kolejnosci

delegatury i wydziaty DUW

. Koszty dziatalno$ci podstawowej ewidencjonuje sie réwniez w ukfadzie zadaniowym -

szczegOtowo opisane w zatgczniku 5 niniejszego zarzadzenia.
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Zakgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr
Wojewody Dolnoslgskiego z dnia

I. Opis systemu przetwarzania i ochrony danych.

Dane wynikajagce z dokumentéw ksiegowych przetwarzane sg w Dolnoslaskim Urzedzie
Wojewddzkim we Wroctawiu za pomoca nastepujacych programoéw komputerowych:

1. System finansowo-ksiegowy firmy QNT Quorum z aktualizacjami - data rozpoczecia
stosowania: 2006 r.;

2. System ewidencji $rodkow trwatych firmy QNT Quorum z aktualizacjami - data
rozpoczecia stosowania: 2006 r.;

3. System Bankowosci Elektronicznej enbepe - NBE - data rozpoczecia stosowania:
01.10.2015 r,;

4. Piatnik z aktualizacjami - data rozpoczecia stosowania: 1999 r.;
5. System ENOVA do naliczania ptac - data rozpoczecia stosowania: 2011 r.;

6. System AZF - Asystent Zarzadzania Finansami (modut do planowania wydatkow) -
autorstwa firmy QNT - data rozpoczecia stosowania: 2013 r.

Szczeg6towy opis systemow informatycznego przetwarzania danych wykorzystywanych
w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu znajduje sie w instrukcjach obstugi,
dokumentacjach eksploatacyjnych badz opisach poszczeg6lnych programéw komputerowych.
Opisane sg tam procedury i funkcje, struktury zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe oraz
metody ochrony i zabezpieczania dostepu do danych.

Ponadto, w celu zabezpieczenia danych ksiegowych, aplikacje zawierajgce dane z systemu
Quorum FK, ST i AZF zostaty umieszczone na serwerze Dolnoslagskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu.

W zakresie dostepu do tych danych stosowane sg szczeg6towe procedury. Wyznaczeni zostali
pracownicy Biura Administracji i Logistyki, ktérzy majg bezposredni dostep do serwera jako
administrator systemow.

Stacje klienckie umieszczone sg w pokojach, do ktérych maja dostep pracownicy wykonujacy
poszczegdlne zadania.

Il. Opis systemu ochrony danych.

W zakresie ochrony danych stosowanajest podwdjna procedura archiwizacji polegajaca na:

- objeciu catego systemu Quorum F-K centralnym systemem kopii zapasowych Symantec
Backup Exec. Kopie w centralnym systemie Symantec BE sg wykonywane codziennie na
macierzy backupowej, a nastepnie kopiowane na taSmy.

- kopiowaniu tylko bazy danych do katalogu na serwerze F-K a nastepnie kopiowaniu na
dyski serwera backupowego. Kopie bazy danych sg wykonywane codziennie
i przechowywane na dyskach serwera backupowego, a nastepnie kopiowane na tasmy.



Kopie zapasowe na dyskach sg przechowywane przez 7 dni, a dane tygodniowe na tasmach
zewnetrznych sg przechowywane w szafie pancernej przez 30 dni.

Oba systemy zabezpieczania danych sa zlokalizowane w budynku DUW, ale w réznych
miejscach: centralny system Symantec BE znajduje sie w serwerowni, macierz backupowa
w punkcie dystrybucyjnym na pierwszym pietrze, a sejf jest na drugim pietrze w budynku
DUW.

Ponadto do programodw ksiegowych i obstugujgcych $rodki trwate ustalone zostaty hasta
dostepu dla poszczegdblnych pracownikow chronigce zawartosé programu przed dostepem
0séb niepowotanych. Szczeg6lng ochrong objety jest program bankowosci elektronicznej,
gdzie uprawnieni uzytkownicy posiadajg indywidualne hasta dostepu oraz karty elektroniczne
umozliwiajgce sktadanie podpisu pod dyspozycjami.

Dokumenty ksiegowe przechowywane sg w segregatorach umieszczonych w szafach
chronigcych przed bezposrednim dostepem osdb niepowotanych. Do ww. dokumentacji staty
dostep majg poszczegdlni pracownicy w ramach wykonywanych czynnosci, dyrektorzy,
kierownik jednostki. Dokumenty zostajg oddane co roku do archiwum Dolno$lgskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu.



Zakgcznik nr 4
do Zarzadzenia .... z dnia ...vwV;./.r..17.. K-
I. Wykaz Rejestrow Ksiegi Gtéwnej

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe Dolnoslgskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obroty i salda. Sktadajg sie
na nie poszczegolne rejestry. W systemie ksiegowym Qrezus-Qwant wyodrebniono nastepujace
rejestry ksiegi gtownej, dla ktérych tworzy sie odrebne dzienniki:

BO D - BO Dochody

BO DEP - BO Depozyt

BOFP -BO Fundusz Pracy

BO_S_Z - BO Sumy na zlecenie

BO_ST -BO Srodki Trwate

BO_W - BO Wydatki

BOZFS -BOZFSS

BZ_D - BZ Dochody

BZDEP - BZ Depozyt

BZ FP - BZ Fundusz Pracy

BZ_S Z - BZ- Sumy na zlecenie

BZ ST - BZ- Srodki Trwate

BZ W - BZ Wydatki

BZ ZFS- BZ ZFSS

D_PK - Dochody - polecenie ksiegowania

D_RKP 1- Dochody - raport kasowy - Kasjer 1

D_WB - Dochody - wycigg bankowy - 42

D WBJVIPP - Dochody - wycigg bankowy - 05 VAT MPP
DEPKR - Korekta raportu kasowego BO_DEP

DEP_PK - Depozyt - polecenie ksiegowania

DEP_RK - Depozyt - raport kasowy

DEP WB - Depozyt - wycigg bankowy -31

KRB - Korekty do RB28

NW_PK - Wydatki niewygasajace polecenie ksiegowania
NW_WB - Wydatki niewygasajace - wyciag bankowy - 07
PL_W_S - Plan wynagrodzen wg statuséw

PL_WUE - Plan wydatkow $rodkdw europejskich
PLAN_W - Plan wydatkéw budzetowych

S_Z_PK - Sumy na zlecenie - polecenie ksiegowania
S_Z WB - Sumy na zlecenie - wycigg bankowy - 79

ST - Srodki trwate

W_BUZA - Przeksiggowania-Budzet zadaniowy
W_DELG -Wydatki - Delegacje gotéwkowe

W DELP - Wydatki - Delegacje bezgotéwkowe

W_DN - Dyspozycje US i Komornicy i noty wew.
W_FAG - Wydatki - Faktury, Rachunki, Noty gotéwkowe
W_FAP - Wydatki - Faktury, Rachunki, Noty bezgotéwkowe
W_FS_REF - Wydatki - Faktury Sprzedazy - Refundacje
W_NK_REF - Wydatki - Noty Ksiegowe - Refundacje
W_PK - Wydatki - polecenie ksiegowania

W_PL - Wydatki - ksiegowanie wynagrodzen

W_RK1 - KASA-Pogotowie kasowe

W_RK2 - Kasa dewizowa

W_RK3 - Kasa - wynagrodzenia



W_UZ - Woydatki - ksiegowanie uméw zlecen i o dzieto
W_WB 1 Wydatki - wycigg bankowy 92

W_WB2 Wydatki - wyciag bankowy 89

W_WB3 Wydatki - wycigg bankowy 21

W_WB4 Wydatki FP - wycigg bankowy 02

WUE_PK - Srodki europejskie - polecenie ksiegowania
WUE_WAB- Srodki europejskie - wyciag bankowy
ZA_WUE- Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich
ZAAN - Zaangazowanie wydatkow

ZF_PK - Fundusz socjalny - polecenie ksiegowania
ZF_RK - Fundusz socjalny - raport kasowy

ZF_WB - Fundusz socjalny - wycigg bankowy - 62



Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr .........
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia D

I. SPRAWOZDAWCZOSC

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109 z pdézn. zm.), rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r., poz. 1773),
rozporzadzeniem Ministra Finans6w z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w uktadzie zadaniowym (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1793) oraz ustawg
z dnia 29 czerwca 1995 r o statystyce publicznej (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r., poz. 997,
z p6zn. zm.), Dolnoslaski Urzad Wojewo6dzki we Wroctawiu sporzadza nastepujgce
sprawozdania:

Miesieczne - Rb-23 sprawozdanie o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych;
Rb-27 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;
Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkdw budzetu panstwa;
Rb-28 Programy sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu parstwa
w zakresie programow realizowanych ze $srodkoéw pochodzacych z budzetu UE
oraz niepodlegajacych zwrotowi srodk6w z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA, z wytgczeniem wydatkéw na realizacje Wspdélnej Polityki
Rolnej;
Rb-28 UE z wykonania planu wydatkow budzetu S$rodkéw europejskich,
z wytgczeniem wydatkow na realizacje Wspo6lnej Polityki Rolnej;
Sprawozdania - Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
z tytutu refundacji wydatkdw poniesionych z budzetu parstwa.

Kwartalne - Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;
Rb-Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wg terminéw dtuznych ;
Rb-N - sprawozdanie o stanie naleznosci;
Z-03 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

Pétroczne - RB-BZ1 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw parnstwa oraz budzetu
Srodkdw europejskich w uktadzie zadaniowym;

Roczne - Rb-23 sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych;
Rb-27 sprawozdanie o wykonaniu planu dochodow budzetowych;
Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa;
Rb-28 Programy sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu pafstwa
w zakresie programow realizowanych ze srodkéw pochodzgcych z budzetu UE
oraz niepodlegajagcych zwrotowi $rodkOw z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA, z wytaczeniem wydatkdw na realizacje Wspdlnej Polityki
Rolnej;
Rb-28 UE z wykonania planu wydatkdw budzetu s$rodkow europejskich,
z wylaczeniem wydatkow na realizacje wydatkow na realizacje Wspdlnej
Polityki Rolnej;
RB-BZ1 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw panstwa oraz budzetu
Srodkdw europejskich w uktadzie zadaniowym;
Z-06 sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy;



F-03 sprawozdanie o stanie i ruchu S$rodkéw trwalych oraz o dziatalnosci
inwestycyjnej;

Bilans wraz z rachunkiem zyskow i strat oraz zmianami w funduszu jednostki i
informacja dodatkowa.

Dla celow ustawy o rachunkowosci przyjmuje sie kwartalne okresy sprawozdawcze. Dlatego
ostateczne zamknigcie poszczegblnych rejestrow ksiegowych nastepuje po sporzadzeniu
kwartalnych sprawozdan, nie po6zniej niz do dnia sporzadzenia sprawozdan kwartalnych.
W przypadku sprawozdan rocznych, nie pézniej niz do 85 dnia po zakonczeniu roku
bilansowego.

W celu prawidtlowego ujmowania dowodéw ksiegowych w odpowiednich okresach
sprawozdawczych ustala sie, ze w systemie finansowo-ksiegowym Quorum poszczeg6lne
pola oznaczajg:

- data operacji gospodarczej - oznacza date wykonania operacji gospodarczej, tj.
wykonania ustugi lub zakup, czesto jest to ta sama data co data wystawienia,

- data wystawienia - oznacza date wystawienia dowodu ksiegowego (czyli date wystawienia
faktury VAT, rachunku, delegacji, noty ksiegowej, deklaracji, postanowienia, decyzji)

- data dekretacji (nazwana w systemie Quorum rowniez: datag dokumentu, datg ujecia
lub datg) - oznacza date zapisu (ksiegowania) dowodu ksiegowego ( faktury YAT, rachunku,
delegacji, noty ksiegowej, deklaracji, postanowienia, decyzji), a w szczegolnosci:

dowdéd ksiegowy

data dekretacji/data/ data operacji

orﬁis data dokumentu/ data ujecia*) data wystawienia gospodarczej
data zapisu (ksiegowania) dowodu
kSIegowego w ksiegach rachunkowych data wykonania ustugi lub
Faktury, (systemie komputerowym Quorum) - .
. ; P . Data wystawienia dokonania zakupu-czesto
rachunki, powinna by¢ rownowazna z datg wptywu

dowodu ksiegowego  jest to data wystawienia

noty ksiegowe do OKB lub data nastepnych dni, jednak dowodu ksiegowego

nie pozniejsza niz ostatni dzief miesigca,
ktérego dotyczy.

data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych

(systemie Quorum)- powinna by¢ Data przedfozenia przez data ostatniego dnia
Delegacje réwnowazna z datg wptywu do OKB lub pracownika delegacji do delegacji (podrozy
datg nastepnych dni, jednak nie pozniejsza rozliczenia stuzbowej)
niz ostatni dzien miesiaca, ktérego
dotyczy.

data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie Quorum)- powinna by¢

Data ztozenia podpiséw

Zaangazowanie przez osoby

Data ujecia w raporcie

Wn.IOSkOW ° rdbwnowazna z datg raportu kasowego lub zatwmrdza;qc{:e. w kasowym lub wyciggu
zaliczkg na wyciggu bankowego badz datg nastepnych przypadku dwoch dat bankowym
delegacje yelag go ba 4 epny datg wystawienia jest ym.

dni, jednak nie pézniejsza niz ostatni dzien

. , data pozniejsza.
miesigca, ktdrego dotyczy.



Rozliczenie
zaliczki na
delegacje

PFRON

listy ptac

Dyspozycje
finansowe z
komoérek

organizacyjnych

DI W (m.in.
prawomocne

wyroki sgdowe)

Wyciag
bankowy

Decyzje
budzetowe

Polecenie
Ksiegowania -
przypis
naleznosci
powstatych z
mocy prawa
(m.in. odsetki,

data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ rownowazna z datg wptywu
do OKB lub datg nastepnych dni, jednak
nie pdzniejsza niz ostatni dzien miesiaca,
ktérego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ rownowazna z datg wptywu
do OKB lub datg nastepnych dni, jednak
nie pdzniejsza niz ostatni dzien miesigca,
ktorego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ réwnowazna z datg wptywu
do OKB lub datg nastepnych dni, jednak
nie pézniejsza niz ostatni dzier miesigca,
ktérego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ rownowazna z datg wptywu
do OKB lub datg nastepnych dni, jednak
nie pézniejsza niz ostatni dzien miesiaca,
ktérego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ rownowazna z data
dokonania uznania badz obcigzenia
rachunku bankowego lub datg nastepnych
dni, jednak nie p6zniejsza niz ostatni
dzien miesigca, ktorego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ rownowazna z datg wplywu
do OR lub datg nastepnych dni, jednak nie
pdzniejsza niz ostatni dzien miesigca,
ktérego dotyczy.

data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ réwnowazna z datg wptywu
do OKB (lub datg nastepnych dni, jednak
nie pdzniejsza niz ostatni dzieri miesigca,
ktérego dotyczy).

Data przedtozenia przez
pracownika delegacji do
rozliczenia

data ostatniego dnia
delegacji (podrézy
stuzbowej)

ostatni dziefi m-ca, za
ktdry jest sporzadzana
deklaracja

data wypetnienia
deklaracji

data sporzadzenia listy pierwszy dzien okresu,
plac, tj. data za ktory jest wyptata, np.
zatwierdzenia listy 01.09.2010 oznacza
przez Kierownika wyptate poboréw za
jednostki wrzesien

data wystawienia
dokumentu ksiegowego
(dyspozycji)

data wystawienia
dokumentu ksiegowego

(dyspozycji)

data uznania lub
obcigzenia rachunku
bankowego

data dokonania dyspozycj i
na rachunku bankowym

data wystawienia
dowodu ksiegowego
(Decyzji)

Data zgodna z datg
wydania Decyzji

data wystawienia
dowodu ksiegowego data operacji gospodarczej
jest tozsama z datg
wystawienia dokumentu



W przypadku wyroku sagdowego, data
zapisu dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych (systemie komputerowym  data wydania wyroku
Orzeczenie sgdu  Quorum) - powinna by¢ rownowazna z sadu, orzeczenia lub
- przypis datg wptywu (lub datg nastepnych dni, postanowienia
jednak nie pézniejsza niz ostatni dzien
miesigca, ktorego dotyczy)

data operacji gospodarczej
jest tozsama z data
wydania orzeczenia
sgdowego

W przypadku wyroku sagdowego - data
zapisu dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych (systemie komputerowym data wydania orzeczenia
Quorum)- powinna by¢ rownowazna z sgdowego
datg wptywu (lub datg nastepnych dni,
jednak nie pozniejsza niz ostatni dzien
miesigca, ktorego dotyczy)

data operacji gospodarczej
jest tozsama z datg
wydania orzeczenia
sgdowego

Orzeczenie sadu
- odpis

*) pola: data dekretacji, data, data ujecia oraz data dokumentu oznaczajg date zapisu dowodu
ksiegowego w komputerowym systemie finansowo ksiegowym w danym okresie sprawozdawczym
(ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekstjedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 2342).

Na kazdym dowodzie ksiegowym dotyczagcym wydatkéw musi byé data wptywu do OKB
(Oddziatlu Ksiegowosci i Budzetu), za wyjatkiem decyzji budzetowych, gdzie jest data
wptywu do sekretariatu-OR.

Na dowodach ksiegowych dotyczacych dochodéw musi widnie¢ data wptywu do sekretariatu
OR.

O zakwalifikowaniu dowodu ksiegowego do miesigca sprawozdawczego decyduje data
wystawienia dowodu, z zastrzezeniem, ze jezeli dowod wystawiony w danym miesigcu
posiada date wptywu (opisang wyzej) po 5-tym dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym, woOwczas zostaje  zakwalifikowany do nastepnego  miesigca
sprawozdawczego, pomimo ze dokument ma date wystawienia miesigca poprzedniego.
Powyzsza zasada nie dotyczy dokumentdw wptywajgcych na poczatku roku,
a dotyczacych roku poprzedniego. Dokumenty, ktére wptyng do dnia 31 stycznia
(witacznie) i majg date wystawienia roku poprzedniego, kwalifikuje (ujmuje) sie do roku
poprzedniego. Dowody, ktorych wptyw nastgpit po dniu 31 stycznia i majgq date wystawienia
roku poprzedniego, podlegajg zakwalifikowaniu (ujeciu) w ksiegach rachunkowych w roku
wplyniecia.

SEKWENCJA DAT

Przyjmuje sie zasade zachowania sekwencji dat:
Data operacji <= daty wystawienia dokumentu<= daty dekretacji
Wyjatki:

1. Zasada moze nie by¢ zachowana, jezeli na fakturze badz rachunku wystawionym
przez kontrahenta na podstawie zamoOwienia lub umowy, data sprzedazy (data
operacji) jest pozniejsza niz data wystawienia, np. data sprzedazy 20 maja, a data
wystawienia 15 maja.



2. Zasada sekwencji dat nie bedzie zachowana w przypadkach kar administracyjnych
naktadanych decyzjami Wojewody i postanowieniami naktadanymi przez organy
nadzoru budowlanego. Data wystawienia bedzie najczesciej wczedniejsza niz data
operacji gospodarczej, poniewaz datg wystawienia dokumentu bedzie data
wystawienia decyzji lub postanowienia. Datg operacji gospodarczej bedzie dzien,
w ktdrym skutecznie doreczono stronie decyzje lub postanowienie lub data
wynikajgca z terminu dwukrotnego awizowania zobowigzanego, a w przypadku
odpisu - data wystawienia decyzji/ postanowienia. W przypadku wyroku sadu lub
innego orzeczenia - data operacji gospodarczej bedzie tozsama z datg wydania
wyroku lub orzeczenia.

W szczeg6lnym przypadku moga te daty sie pokrywac.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Wydatki ewidencjonuje sie na kontach analitycznych w taki sposéb, aby prawidtowo
sporzadzi¢ sprawozdanie z wykonania wydatkdw Rb-28.

Przyjmuje sie, ze ksiegowanie powinno by¢ zgodne z tre$ciag ekonomiczng zawartg na
dowodzie ksiegowym, uwzgledniajac klasyfikacje budzetowa okreslong w rozporzgdzeniu
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodow i rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych
(tekstjedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.). W szczegdlnosci:

1) faktury wystawione przez dostawcOw energii, ciepta i wody za zuzyte media
klasyfikuje sie w catosci do paragrafu 426;
faktury wystawione przez operatorow telefonii komdérkowej, stacjonarnej i za dostawe
intemetu za abonament i rozmowy telefoniczne i/lub dostawe intemetu klasyfikuje sie
w catosci do paragrafu 436 - ,,Optaty z tytutu ustug telekomunikacyjnych”;

2) czeki, na podstawie ktorych pobiera sie gotdwke na pogotowie kasowe oznacza sie w
trakcie miesigca symbolem 4990, a nastepnie po wydatkowaniu pobranej czeSci
kwoty, przeksiegowuje sie zgodnie z klasyfikacjg dokumentu Zrodtowego. Na koniec
m-ca pozostatg cze$¢ pogotowia kasowego przeksiegowuje sie na paragraf 4410.
Oprdécz pogotowia kasowego symbolem 4990 obcigza sie lub uznaje m.in. nastepujace
operacje:

- wynagrodzenie ptatnika dotyczace ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,

- rozliczenie nadptat sktadek ZUS powyzej rocznego limitu (tzw. trzydziestokrotnos¢”),

- rozliczenie niewtasciwych obcigzen lub uznan rachunku wydatkow budzetowych,
ktore powinny by¢ wyjasnione w nastepnym okresie sprawozdawczym,
rozliczenie z pracownikami w zwigzku ze zmiang numeru konta bankowego
i zwrotem Srodkéw przekazanych na konto pierwotne.

ZALICZKI WALUTOWE

Zaliczki dotyczace wyptaty dewiz na delegacje zagraniczne ksieguje sie w sposéb

nastepujacy:
1. WB - Pobranie srodkoéw pienieznych z banku NBP
Wn konto ,$rodki pieniezne w drodze - dewizy” 141....... ; Ma konto wydatkow

z odpowiednim rozdziatem i paragrafem 130..............
2. KP - przyjecie $rodkow pienieznych z banku do kasy: Wn konto ,kasa” 101....; Ma
»Srodki pieniezne w drodze - dewizy” 141............



3. KW - wypitata zaliczek na delegacje zagraniczne pracownikom: Wn, konto

»rozrachunki z pracownikami” 234.......... : Makonto ,kasa” 101..............
4. Ksiegowanie ,rozliczenia zaliczki” dotyczacej delegacji zagranicznej: Wn konto
4009........... ; Ma konto ,,rozrachunki z pracownikami” 234................

5. KW wyptata pracownikowi réznicy z ,,Rozliczenia zaliczki”: Wn 234./Ma 101....
6. KP wptata pracownika do kasy kwoty z rozliczenia zaliczki: Wn 101 ./Ma 234...........

W przypadku wystgpienia réznic kursowych ksiegowanie odbywa sie w korespondencji
odpowiednio kont 750 - ,, Przychody finansowe” lub 751 - ,,Koszty finansowe”.

ROZLICZANIE PODROZY SLUZBOWYCH ZAGRANICZNYCH

Do rozliczania kosztow delegacji oraz ujecia w ksiegach rachunkowych przyjmuje sie
nastepujace kursy walut:

1. przy zakupie dewiz (w walucie obowigzujgcej w kraju, w ktérym odbywa sie delegacja)
- kurs sprzedazy ogtaszany przez NBP z dnia zakupu waluty;

2. przy rozliczaniu podrézy stuzbowej stosuje sie Sredni kurs NBP z dnia wyptacenia
zaliczki pracownikowi. Odpowiednio ustala i ksieguje sie réznice kursowe;

3. przy przeliczeniu zakupionych dewiz na walute obowigzujgcg w kraju, w Kktorym
odbywa sie delegacja - kurs S$redni oglaszany przez NBP z dnia wyptaty zaliczki
pracownikowi;

4. przy zwrocie dewiz do kasy Urzedu w walucie pobranej zaliczki lub innej wymienialnej
- kurs $redni NBP z dnia wyptacenia zaliczki pracownikowi;

5. przy zwrocie waluty do banku - kurs kupna (skupu) ogtaszany przez NBP z dnia zwrotu
waluty. Odpowiednio ustala i ksieguje sie roznice kursowe;

6. w przypadku, gdy kwota wynikajaca z rozliczenia delegacji jest wyzsza niz pobrana
zaliczka kwote nalezng pracownikowi wyptaca sie w ztotych stosujgc do przeliczen kurs
$redni ogtaszany przez NBP z dnia wyptaty zaliczki pracownikowi;

EWIDENCJA WYDATKOW W UJECIU ZADANIOWYM

Proces wykonania planu wydatkéw w uktadzie zadaniowym w OR przedstawia sie
nastepujaco:

1. PLANOWANIE

Na etapie planu sporzagdzone sg w DUW druki planistyczne BZ oraz WPFP. Dane do
sporzadzenia planu generuje sie w ten sposob, ze wprowadza sie katalog funkcji, zadan
i podzadan oraz dziatan na dany rok budzetowy. Jako narzedzie informatyczne wykorzystuje
sie arkusz kalkulacyjny Excel, poniewaz ani system finansowo-ksiegowy, ani system
ptacowo-kadrowy, nie majg kompleksowo takich mozliwosci. Ze wzgledu na rokrocznie
zmieniajacy sie katalog funkcji, zadan, podzadan oraz dziatan, nie jest mozliwe bazowanie na
wykonaniu dziatan w roku poprzednim, w celu zaplanowania roku biezgcego.

Planowane wydatki na wynagrodzenia wraz z pochodnymi od wynagrodzen na poszczegO6lne
dziatania budzetowe na dany rok budzetowy wyliczane sg w systemie ptacowo-kadrowym
ENOVA na podstawie aktualnego zatrudnienia kazdego pracownika. Kazdy pracownik
przypisany jest do jednego dziatania lub kilku z ustaleniem udziatu procentowego.

Pozostate wydatki biezgce przypisuje sie do poszczego6lnych dziatan.

Wydatki inwestycyjne planuje sie réwniez do poziomu dziatan.



Wynik otrzymany z materiatu roboczego sporzadzonego w arkuszu kalkulacyjnym EXCEL
wprowadza sie do aplikacji BUZA i do systemu finansowo-ksiegowego. Wydatki planuje sie
w 22 funkcjach, w tym w funkcji 22-giej planuje sie te, ktorych nie mozna bezposrednio
przypisa¢ do funkcji 1-21. Sg to w szczeg6lnosci: ptace i wynagrodzenia pracownikow
przypisanych do dziatania 22.1.1.1, wydatki rzeczowe zwigzane z utrzymaniem budynkow,
zakupem mediow, remontow, zakupem paliwa, zakupem materiatdw biurowych
i eksploatacyjnych, zakupem ustug pocztowych, zakupem wustug telekomunikacyjnych,
konserwacjg urzagdzen oraz wydatki inwestycyjne.

WYKONANIE

DUW jako dysponent Ill stopnia prowadzi ewidencje wykonania budzetu zadaniowego
w ujeciu kosztowym i wydatkowym. Ewidencje w okresie sprawozdawczym prowadzi sie
w 22 funkcjach.

Ewidencja wynagrodzen i pochodnych z tytulu umoéw o prace oraz wynagrodzen
i pochodnych z tytutu umow-zlecen w trakcie okresu sprawozdawczego prowadzona jest
w systemie ptacowo-kadrowym ENOVA ze szczegdtowoscig do poziomu dziatan. Kazdy
z pracownikéw DUW ma przyporzadkowane dziatanie budzetowe (czasami dziatania
w odpowiedniej proporcji). W systemie F-K wydatki dotyczace wynagrodzen i pochodnych
z tytutu umow o prace ewidencjonowane sg na biezagco na podstawie danych otrzymanych z
OKS.

Wydatki biezgce dotyczace delegacji, szkolen i konferencji finansowane z rozdziatu 75011
ksiegowane sg, w ramach mozliwosci na biezgco, lecz nie rzadziej niz na koniec okresu
sprawozdawczego (tj. potrocze i koniec roku), do wasciwej podziatki klasyfikacji zadaniowej
(dziatania), wskazanej na dokumentach przez pracownikdw merytorycznych, zgodnej z
przypisanym angazem lub tre$cig realizowanego zadania.

W celu dostosowania planu wydatkow do poziomu rzeczywiscie ponoszonych kosztow w
uktadzie zadaniowym, nie rzadziej niz raz w miesigcu dokonywane sg korekty planu.

Wydatki zwigzane z ZFSS w rozdziale 75011 ksieguje sie w trakcie okresu sprawozdawczego
do dziatania 22.1.1.1- Koordynacja dziatalnoSci oraz obstuga administracyjna i techniczna.
Wykonanie wydatkéw na ZFSS rozksiegowuje sie w uktadzie zadaniowym na koniec okresu
sprawozdawczego wg klucza etatowego. Przeksiegowan dokonuje sie z doktadnoscig do
petnych ztotych.

Pozostate wydatki biezagce w rozdziale 75011, m.in. zakup materiatow biurowych, zakup
medidw, zakup paliwa, koszty ustug telekomunikacyjnych, prac remontowych, refundacje
okularéw, zakup $rodkow bhp, PFRON, zakup wizytéwek i pieczatek, zakup innych ustug
oraz inwestycje ewidencjonuje sie w ujeciu kosztowym i wydatkowym na biezagco w systemie
finansowo-ksiegowym Quorum w dziataniu 22.1.1.1. Zaksiegowanie tych wydatkéw
w uktadzie zadaniowym nastepuje na podstawie opisu dokonanego na dokumentach przez
pracownikow merytorycznych.

Pomocniczo do ewidencji wykonania budzetu w uktadzie funkcji, zadan i podzadan
wykorzystuje sie arkusz kalkulacyjny EXCEL.

Dokumenty ksiegowe zwigzane z tymi kosztami ksiegowane sg nastepujaco:

po stronie WN na kontach zespotu 4 wraz z podaniem budzetu zadaniowego, ktéry wybierany
jest ze stownika po jego rozwinieciu lub wpisaniu recznym (wg wzoru rrrr.ff.zz.pp.dd -
gdzie:

rrrr- oznacza rok,

ff- oznacza numer funkcji,

zz- oznacza numer zadania,

pp- oznacza numer podzadania,



dd- oznacza numer dziatania);

- po stronie MA - odpowiedni rozrachunek (zespdt 2), natomiast budzet zadaniowy przenosi
sie automatyczne ze strony WN.

Ewidencja prowadzonajest po kosztach rzeczywistych.

Natomiast wydatki ksiegowane sg w sposéb nastepujacy:

- po stronie WN odpowiedni rozrachunek z zespotu 2,

- po stronie MA konto 130.

Zaréwno po stronie WN jak i MA budzet zadaniowy musi by¢ taki sam jak
w zaksiegowanych wczes$niej dokumentach ksiegowych. Dlatego tez konieczne jest wiasciwe
ich ujecie w wyciggach bankowych tj. kazde zadanie budzetowe musi by¢ zapisane w osobnej
pozycji w potgczeniu z wymienionymi powyzej kontami.

Ogédlne zasady ewidencji wydatkbw w uktadzie zadaniowym zostaty uregulowane ponadto
w  nastepujacych  Zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Dolnos$laskiego  Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu w sprawie:
- wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i kontroli finansowej
w Dolnoslagskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu;
- ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych i wydatkowania S$rodkéw
publicznych w Dolnos$laskim Urzedzie Wojewdédzkim we Wroctawiu,

ustalenia Regulaminu rozliczania kosztdw podrozy stuzbowych krajowych
i zagranicznych dla pracownikow Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu,
- ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroctawiu,
- zasad naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz zatrudniania
w Dolnoslagskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu.

EWIDENCJA DOCHODOW

Rodzaj operacji WN MA
Przypis naleznosci z  terminem  platnosci
przypadajagcym w danym roku budzetowym

- z tytutu czynszéw i najmu 240 760
- z tytubu sprzedazy sktadnikdéw majatkowych 240 760
- z tytubu kar i odszkodowan 240 760
- Z tytutu odsetek 240 750
- inne, nie wynikajace z dziatalnosci statutowej 240 760
- wynagrodzenie ptatnika i inne wynikajagce ze 221 720

dziatalnosci statutowej

- zasgdzone koszty postepowania 221 720
Ksiegowanie VAT-u naleznego 240 220
Przypis  nalezno$ci z terminem  piatnosSci 226 840

przypadajagcym w latach nastepnych



Przeksiegowanie naleznos$ci przypisanych w latach
poprzednich, ktérych termin ptatnosci przypada na

rok biezacy
- z tytubtu czynszow i najmu 840 226
- z tytutu sprzedazy sktadnikdw majgtkowych 240 760 (lub/i) 750

- Z tytutu odsetek
- inne, nie wynikajace z dziatalnosci statutowej

- z tytutu kar i odszkodowan 840 226

240 760/750
- zasgdzone koszty postepowania 840 226

221 720
Whptata (realizacja dochodéw, w przypadku 130 lub 101 221/240

przypisanych naleznosci)

Whptata VAT-u naleznego 130 lub 101 240
Przekazanie VAT-u na konto depozytowe 220 130
Zapis techniczny 130 130
Przekazanie VAT-u na rachunek Urzedu 220 130
Skarbowego

Zapis techniczny 130 130

Udzielenie ulgi (roztozenie na raty)

Zapis techniczny
Przypis wg rat

Odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, koszty postepowania i

komorniczego
Zapis techniczny

Whptata bez przypisu w przypadku gdy posiadana
dokumentacja nie pozwala

dokonanie
Whpilata i przypis

zwigzanych
z refundacjg wydatkow dokonanych w

720/760 (syntetycznie)
221/240

221/240

(raty przypadajace

w roku obrotowym)

226 (raty przypadajace
na lata przyszte)
761 lub 752

221/240
130 lub 101

240
130

221/240 (syntetycznie)
221/240

720/760 (lub/i) 750
(raty przypadajace

w roku obrotowym)

840 (raty przypadajgce
na lata przyszte)
221/240

221/240
245

760
240



poprzednich

Przekazanie dochoddéw na rachunek Ministra 222 130
Finanséw

Ksiegowanie odpiséw aktualizujgcych :

- odpis aktualizujgcy warto$¢ naleznosci 761 290
- odpis aktualizujgcy warto$¢ odsetek od naleznosci 751 290
Ksiegowanie zmniejszenia odpiséw

aktualizujgcych:

- zmniejszenie odpisow aktualizujgcych warto$é

naleznosci 290 760
- zmniejszenie odpisow aktualizujgcych warto$é

odsetek od naleznosci 290 750

ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
Zaangazowanie ksiegowane jest w szczeg6lnosci:
1. Wynagrodzenia osobowe i pochodne - ksiegowane w systemie finansowo-ksiegowym

Quorum w rejestrze ZAAN do wysokosci planu na koncie 998. Dodatkowe
wynagrodzenie roczne, przed wykonaniem wydatku, angazowane jest do wysokosci
zobowigzania. Natomiast po wyptacie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
zaangazowanie wykazywane jest do wysokos$ci wykonania.

Wydatki na wynagrodzenia bezosobowe z § 4170 - Kksiegowane w systemie

finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN na koncie 998 na podstawie umoéw

wprowadzonych do systemu AZF, wyjatek stanowig wydatki na:

a) wynagrodzenia Lekarzy konsultantow - w tym przypadku zaangazowanie
ksiegowane jest w systemie finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN na
koncie 998 na podstawie zbiorczego formularza zgtoszeniowego dla wszystkich
umow tego typu (ze wzgledu na duzg liczbe uméw z poszczeg6lnymi lekarzami)
wprowadzonego do systemu AZF;

b) wynagrodzenia Lekarzy orzecznikéw i cztonkéw komisji WZON - w tym
przypadku zaangazowanie ksiegowane jest w systemie finansowo-ksiegowym
Quorum w rejestrze ZAAN na koncie 998 na podstawie zbiorczego formularza
zgtoszeniowego dla wszystkich orzecznikéw i cztonkéw komisji ze wzgledu na
duzg ilo$¢ przeprowadzanych postepowan Komisji do spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci.

Wydatki biezgce - w zaleznosci od sytuacji:

a) W przypadku zawartej umowy z kontrahentem, zaangazowanie jest ksiegowane
w systemie finansowo-ksiegowym Quorum na koncie 998 (lub réwniez na koncie
999, jesli dotyczy lat przysztych), na podstawie umowy wprowadzonej do systemu
AZF.

- jesli warto$¢ umowy opiewa na taka samg kwote, jak kwota podana w formularzu
zgtoszeniowym / wniosku o wszczecie postepowania o zamoOwienie publiczne, to
zaangazowanie do tej umowy ksieguje sie na podstawie formularza
zgtoszeniowego / wniosku 0 wszczecie postepowania o zamowienie publiczne,

- jesli warto$¢ umowy jest mniejsza od kwoty do podanej w formularzu
zgtoszeniowym / wniosku o wszczecie postepowania o zamOwienie publiczne,
wowczas zaangazowanie do tej umowy ksieguje sie na podstawie dodatkowo
sporzadzonego formularza dot. zaangazowania S$rodkdw, zgodnie z opisem w
Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i kontroli finansowej.
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b) w przypadku dokonywania wydatku na podstawie formularza zgtoszeniowego
wprowadzonego do systemu AZF, zaangazowanie ksiegowane jest tgcznie z
fakturg w systemie finansowo-ksiegowym Quorum na koncie 998. Formularz
zgtoszeniowy wprowadzony do systemu AZF blokuje $rodki w planie finansowym
do czasu zaksiegowania faktury.

4. Wydatki inwestycyjne - zaangazowanie ksiegowane jest w systemie finansowo-

ksiegowym Quorum na koncie 998 (ajesli dotyczy rowniez lat przysztych, to réwniez
na koncie 999) na podstawie zawartej przez DUW umowy z kontrahentem,
wprowadzonej do systemu AZF. W przypadku, gdy umowa finansowana jest z kilku
zrédet, wowczas dodatkowo sporzadzany jest formularz zaangazowania srodkow.

5. PFRON - ksiegowane w systemie finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN

do wysokosci planu na koncie 998;

6. ZFSS - ksiegowane w systemie finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN do

wysokosci planu na koncie 998;

7. Podatek od nieruchomosci - ksiegowany w systemie finansowo-ksiegowym Quorum

w rejestrze ZAAN na podstawie formularza zaangazowania srodkéw na koncie 998;

8. Budzet $rodkow europejskich - ksiegowany w systemie finansowo-ksiegowym

Quorum w rejestrze ZA_WUE na podstawie porozumien/uméw o dofinansowanie
projektu lub umdéw z wykonawcami na koncie 983 (lub réwniez na koncie 984, jesli
dotyczy lat przysztych).

ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

1. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
1) naleznos$ci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadfosci oraz w

2)

3)

4)

5)

stosunku do ktérych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony
wniosek o zatwierdzenie uktadu - do wysokos$ci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi
w postepowaniu upadtosciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w
postepowaniu restrukturyzacyjnym;

naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztdw
postepowania upadto$ciowego - w petnej wysokosci naleznosci;

naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktdrych zaptatg diuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

naleznosci stanowiagcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajagcych naleznos$ci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego - w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o0 znacznym stopniu
prawdopodobieAstwa niesciagalnosci, w przypadkach wuzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - w wysoko$ci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze og6lnego, za nieSciggalne naleznosci
z zastrzezeniem ust. 7.

2. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane na dzien bilansowy.
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3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dotyczgce funduszy utworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg te fundusze (m.in. ZFSS).

4. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosc.

5. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 4, od ktérych nie dokonano odpis6w aktualizujgcych
ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

6. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartosé
aktywow, w tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza warto$¢ danego
sktadnika aktywdéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw
operacyjnych lub przychodow finansowych.

7. Do pozostatych naleznos$ci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobieistwa
niesciggalnosci, do ktorych nie mozna wiarygodnie oszacowa¢ kwoty odpisu, odpis
aktualizacyjny na dzien bilansowy ustala sie poprzez wyliczenie iloSci dni zalegtosci z
zaptatg, tak aby wyznaczy¢ odpowiedni % odpisu, ktérym przelicza sie warto$¢ naleznosci,
tj-:
1) 0 % odpisu w przypadku nieuregulowania naleznosci od 1 dnia do 180 dni,

2) 50 % odpisu w przypadku nieuregulowania naleznosci od 181 dnia do 365 dni,
3) 100 % odpisu w przypadku nieuregulowania naleznosci powyzej 365 dni.



