
Z a rzą d zen ie  N r  335  
W o jew o d y ,D o ln o ślą sk ieg o  
dniam i?. 2021  r.

w  sp ra w ie  u sta len ia  zasad  (p o lityk i) ra ch u n k o w o śc i w  W y d zia le  O rg a n iza cji i R o zw o ju  
D o ln o ślą sk ieg o  U rzęd u  W o jew ó d zk ieg o  w e  W rocław iu .

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn.: Dz.U. 
z 2021 r., poz. 217 z późn. zm.) w związku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (tekst jedn.: Dz. U.
z 2019 r. poz. 1464), zarządza się, co następuje:

§ 1. Rachunkowość w Wydziale Organizacji i Rozwoju Dolnośląskiego Urzędu
Wojewódzkiego we Wrocławiu prowadzi się zgodnie z jednolitymi zasadami ustalonymi w:

1) ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn.: Dz.U. 
z 2021 r., poz. 217 z późn. zm.) dalej zwaną „uor”;

2) rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie 
szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 
jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych 
zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych 
jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z późn. zm.);

3) rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych
zakładów budżetowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1718) oraz

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U. 
z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.).

2. Zasady (polityka) rachunkowości w Dolnośląskim Urzędzie Wojewódzkim we Wrocławiu 
zostały określone w załącznikach nr 1 -  5 do zarządzenia.

§ 2. Rokiem obrotowym w Dolnośląskim Urzędzie Wojewódzkim we Wrocławiu jest rok 
kalendarzowy, który dzieli się na cztery kwartały i dwanaście miesięcy sprawozdawczych.

§ 3. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego określa 
załącznik nr 1 do zarządzenia.

§ 4. Wykaz syntetycznych kont bilansowych i niebilansowych, zasady klasyfikacji zdarzeń, 
zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej 
określa załącznik nr 2 do zarządzenia.

§ 5. Księgi rachunkowe Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego we Wrocławiu prowadzi się 
przy pomocy programów komputerowych. Szczegółowy wykaz programów i ich ochrony 
określa załącznik nr 3 do zarządzenia.

§ 6. Wykaz rejestrów księgi głównej tworzących odrębne dzienniki dla Dolnośląskiego 
Urzędu Wojewódzkiego we Wrocławiu określa załącznik nr 4 do zarządzenia.

§ 7. Sprawozdawczość Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego we Wrocławiu określa 
załącznik nr 5 do zarządzenia.
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§ 8. Uchyla się Zarządzenie Nr 2 Wojewody Dolnośląskiego z dnia 3 stycznia 2019 r. roku 
w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowości w Wydziale Organizacji i Rozwoju 
Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego we Wrocławiu.

§ 9. Zasad (polityki rachunkowości) nie aktualizuje się w sytuacji zmian przywołanych w niej 
przepisów prawnych oraz uregulowań wewnętrznych obowiązujących w Dolnośląskim 
Urzędzie Wojewódzkim we Wrocławiu, jeśli zmiany te nie mają wpływu na zapisy 
przedmiotowego dokumentu.

§ 10. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 
6 sieipnia 2021 r.
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr .v'.r.'*'. .  ̂
Wojewody Dolnośląskiego z dnia Słtffpfti#- °Ĉ ÓCi/ '

M etody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego 
w Dolnośląskim  Urzędzie W ojewódzkim we W rocławiu.

I. ZASADY OGÓLNE
W artość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i związanych z nimi kosztów 
ustala się oddzielnie. Nie można kompensować ze sobą wartości różnych co do rodzaju aktywów i 
pasywów, przychodów i kosztów związanych z nimi oraz zysków i strat nadzwyczajnych.

1. Zgodnie z zasadą ciągłości (art.5 ust.l uor) w kolejnych latach obrotowych jednakow o grupuje 
się na kontach księgowych operacje gospodarcze, stosuje taką samą metodę wyceny aktywów 
i pasywów i takiego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań 
finansowych. Zasadą tą jest wykazanie zgodności między saldami kont wykazanych w  bilansie 
zamknięcia, a saldami kont ujętych w  bilansie otwarcia następnego roku.

2. Zgodnie z zasadą kontynuacji (art.5 ust.2 uor), przy wycenie aktywów i pasywów, a także przy 
ustalaniu wyniku finansowego, przyjmuje się, iż Dolnośląski Urząd W ojewódzki we W rocławiu 
będzie kontynuował działalność gospodarczą w nie zmniejszonym zakresie.

3. Zgodnie z zasadą memoriału (art.6 ust.l uor) w  księgach rachunkowych danego okresu i w 
wyniku finansowym ujmuje się wszystkie osiągnięte i przypadające na rzecz Dolnośląskiego 
Urzędu W ojewódzkiego we W rocławiu przychody oraz koszty związane z tymi przychodami, 
niezależnie od terminu ich zapłaty, z uwzględnieniem zapisów w Załączniku nr 5 do niniejszego 
Zarządzenia)

4. Zgodnie z zasadą ostrożnej wyceny ( a r t .7  ust.l uor) poszczególne składniki aktywów 
i pasywów wycenia się według cen nabycia z uwzględnieniem:
a) zm niejszenia wartości początkowej środków trwałych o umorzenie,
b) obciążenia kosztów i strat wszystkimi poniesionymi kosztami i stratami,
c) uznawania przychodów i zysków wyłącznie przychodami i zyskami niewątpliwymi,
d) tworzenia odpisów aktualizujących należności wątpliwe i nieściągalne.
e) rezerw na znane DUW  grożące straty oraz skutki innych zdarzeń.

5. Zgodnie z zasadą istotności - w  DUW  przyjęto próg istotności na poziomie 0,5% sumy 
bilansowej poprzedniego roku obrotowego,

II. M AJĄTEK TRW AŁY
1. W artości niematerialne i prawne ewidencjonuje się następująco :

a) wartości o cenie nabycia od 200 złotych do 10.000 złotych (włącznie) amortyzowane są 
jednorazow o pod datą zakupu i ujmowane na koncie „W artości niematerialne i prawne" 
(020) z odpowiednią analityką. Do ewidencji wartości niematerialnych i prawnych nie 
wprowadza się podpisów elektronicznych.

b) wartości o cenie nabycia powyżej 10.000 złotych ujmowane są również na koncie 020 
z odpowiednią analityką. Przyjmuje się liniową metodę amortyzacji, z tym że dla licencji na 
programy komputerowe stosuje się stawkę w wysokości 50%, a dla pozostałych (w tym 
dokumentacja) stosuje się amortyzację w wysokości 20%.

2. Składniki rzeczowe spełniające cechy środków trwałych ujmowane są następująco:
a) m ateriały o jednostkowej cenie nabycia od 200 złotych do 10.000 złotych (włącznie) 

traktowane są jako środki nisko cenne, ujmowane na koncie „Pozostałe środki trwałe" (013) 
i amortyzowane jednorazow o pod datą zakupu. U jmowane są w ewidencji syntetycznej i 
analitycznej ilościowo-wartościowej w  systemie informatycznym do obsługi środków 
trwałych w kwocie wskazanej w  paragrafie 421 z odpowiednią czwartą cyfrą (źródło 
finansowania). Ponadto jako pozostałe środki trwałe ujmuje się bez względu na wartość 
meble, aparaty telefoniczne i dywany. W  przypadku gdy nie m a informacji o cenie nabycia 
ustala się cenę rynkową. Zakupy pozostałych środków trwałych dokonywane są ze środków 
na wydatki bieżące, chyba że stanowią pierwsze wyposażenie podlegające finansowaniu ze



środków inwestycyjnych. Cena zakupu pozostałych środków trwałych obejmuje również 
koszt gospodarowania odpadami (KGO).

b) środki trwałe o wartości powyżej 10.000 złotych ujmuje się wg cen nabycia, księgowane są 
na koncie „Środki trwałe" (011). Am ortyzacja rozpoczyna się z następnym miesiącem po 
przyjęciu środka na stan. Przyjmuje się liniową metodę amortyzacji. Stawki amortyzacji 
ustala się uwzględniając wymogi uor oraz ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku 
dochodowym od osób prawych ( tekst jedn. Dz.U. z 2020 r, poz. 406, z późn. zm.) i zapisuje 
w tabelach amortyzacyjnych. Naliczoną amortyzację za okres użytkowania w  danym roku 
ujmuje się w księgach rachunkowych jednorazowo na koniec roku obrotowego. W 
przypadku gdy nie ma informacji o cenie nabycia ustala się cenę rynkową. Środki trwałe 
nowo nabyte finansowane są ze środków na inwestycje.

3. D la pozostałych składników rzeczowych o wartości do 200 złotych prowadzi się ewidencję 
ilościową. Do ewidencji ilościowej nie wprowadza się następujących przedmiotów: pendrivow, 
acarów, podpisów elektronicznych, apteczek, gaśnic, kamizelek odblaskowych, maseczek 
jednorazowych, kinkietów, map, tablic korkowych, przyborników na biurka, wizytowników, 
luster.

4. W przypadku nabycia m ateriałów lub podzespołów o wartości powyżej 10.000 złotych 
służących modernizacji istniejących środków trwałych, ich wartość zwiększa dotychczasową 
wartość środków trwałych i jes t finansowana ze środków inwestycyjnych.

5. W przypadku nabycia m ateriałów lub podzespołów służących wymianie elementów zużytych, 
zepsutych (nie nadających się do naprawy) ich wartość obciąża koszty bieżące w pełnej 
wysokości i jes t finansowana ze środków bieżących. Elementy te nie podlegają wyodrębnieniu 
w ewidencji ilościowo-wartościowej ani ilościowej.

HI. M ATERIAŁY
Z akupu  m ate ria łó w  b iu row ych , ek sp lo a tacy jn y ch , środków  czystośc i o raz  p aliw a do aut 
s łu żb o w y ch  na po trzeb y  p raco w n ik ó w  D U W  dokonu je  się na b ieżąco . M ateria ły  w ydaw ane 
są po zak u p ie  i k sięgow ane b ezp o śred n io  w koszty .
W  przypadku, gdy w trakcie inwentaryzacji na koniec roku, m.in. stan paliwa w autach służbowych 
wykazuje stan zapasu, wyksięgowywany jes t z kont kosztowych i księgowany na kontach 
zespołu 3 -  Materiały. Na początku roku następnego zapas ponownie przeksięgowywany jes t na konta 
kosztowe.
Dolnośląski Urząd Wojewódzki we W rocławiu w działalności podstawowej nie odlicza i nie nalicza 
podatku VAT, stąd też przez rzeczywiste ceny zakupu należy rozumieć ceny zakupu podane 
w fakturze VAT, rachunkach lub umowach, łącznie z naliczonym podatkiem VAT.
Podatkiem VAT objęte są dochody Skarbu Państwa uzyskiwane z działalności poza statutowej oraz 
„refakturowanie” wydatków w celu uzyskania zwrotu poniesionych wydatków.

IV. NALEŻNOŚCI I ZOBOW IĄZANIA

1. Należności wycenia się na dzień bilansowy w kwocie wymagalnej do zapłaty z zachowaniem 
zasady ostrożnej wyceny.

2. Należności wymagalne klasyfikowane są zgodnie z definicją „zaległości netto” określoną w 
§ 7 ust.2 pkt 5) załącznika nr 34 do Rozporządzeniu M inistra Rozwoju i Finansów z dnia 9 
stycznia 2018 w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. z 2020, poz. 1564 z późn. 
zm.), tj. należności pozostałe do zapłaty, których termin minął i mogą być egzekwowane.

3. Odsetki od należności nalicza się i ujmuje w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty, 
lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w  wysokości odsetek należnych na 
koniec tego kwartału.



4. Należności długoterminowe to należności, które stają się wymagalne powyżej 12 m iesięcy od 
dnia bilansowego.

5. Należności sporne rozumiane są jako należności, co do których dłużnik wniósł zrzuty, m.in. 
dotyczące jej zasadności lub wysokości, które uniemożliwiają przeprowadzenie egzekucji. 
Spornymi pozostają np. należności, wobec których brak jes t tytułu wykonawczego, tj. 
orzeczenia sądu prawomocnego lub podlegającego natychmiastowemu wykonaniu, ugody 
sądowej lub aktu notarialnego.

6. Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy.
7. Zobowiązania wycenia się na dzień bilansowy w kwocie wymagalnej do zapłaty, czyli 

uwzględniając odsetki i inne koszty uboczne.
8. Rezerwy na zobowiązania tworzy się dla pewnych lub o dużym stopniu prawdopodobieństwa 

przyszłych zobowiązań z tytułu toczącego się postępowania sądowego, których kwotę można 
w  sposób wiarygodny oszacować. Przypis następuje nie później niż na dzień bilansowy na 
podstawie informacji pozyskanych od kom órek merytorycznych DUW, odpowiedzialnych za 
reprezentowanie W ojewody w sprawach sądowych. W szczególności ujęciu w księgach 
podlegają zasądzone wyroki sądowe i postanowienia, które do końca roku się nie 
uprawomocniły. Utworzone rezerwy na zobowiązania na koncie 840 (Ma) obciążają pozostałe 
koszty operacyjne na koncie 761 (Wn) lub pozostałe koszty finansowe na koncie 751 (Wn) w 
zależności od okoliczności uzasadniających powstanie rezerw.

V. W YNIK FINANSOW Y 
N a wynik finansowy składa się:

1. W ynik z działalności operacyjnej, jako różnica między sumą należnych ze sprzedaży 
przychodów, a wartością kosztów poniesionych na uzyskanie tych przychodów.

2. W ynik z operacji finansowych, jako różnica między należnymi przychodami z operacji 
finansowych, a kosztami tych operacji.

3. W ynik z pozostałych operacji, jako różnica między innymi przychodami (obejmującymi: sprzedaż
materiałów, sprzedaż środków trwałych, odszkodowania, darowizny), a kosztami tych 
przychodów (koszty likwidacji środków trwałych, wartość sprzedanych materiałów, kary, 
podatki, odsetki).

VI. FUNDUSZ JEDNOSTKI
Na wielkość funduszu jednostki wpływa stan zwiększeń i zmniejszeń funduszu, który stanowi 
równowartość:

1. środków trwałych i pozostałych środków trwałych,

2. środków na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotyczące działalności podstawowej 
Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we Wrocławiu.

VII. INNE

Ustala się, że można nie dochodzić należności budżetu państwa o charakterze cywilnoprawnym, której 
kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 złotych.

Odsetki stanowiące przychody na koncie sum na zlecenie w wyniku usługi NBPCollect są dochodami 
Skarbu Państwa, chyba że umowa wynikająca z tytułu operatów szacunkowych stanowi inaczej.

Kwoty zaangażowania wydatków budżetowych są wprowadzane poprzez moduł AZF do systemu F-K 
w Oddziale Księgowości i Budżetu OR na podstawie zawartych umów lub zatwierdzonego formularza 
zaangażowania środków, którego wzór określa obowiązująca w  DUW  instrukcja obiegu dokumentów



finansowo -  księgowych oraz na podstawie dokumentów źródłowych (np. faktur, delegacji, poleceń 
zapłaty, innych informacji).



Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr .W.viV' • ^  y j  y 
W ojewody D olnośląskiego z dnia 3 .? . <<i / / v / '

I. ZAKŁADOW Y PLAN KONT

Lp. Symbol
konta

Nazwa konta

Konta bilansowe
Zespól 0 - M ajątek trwały

1. 011 Środki trwałe
2. 013 Pozostałe środki trwałe
3. 014 Zbiory biblioteczne
4. 020 W artości niematerialne i prawne
5. 071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
6. 072 Um orzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

zbiorów bibliotecznych
7. 080 Środki trwałe w  budowie (inwestycje)

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe
8. 101 Kasa
9. 130 Rachunek bieżący jednostki budżetowej
10. 131 Rachunki środków Funduszu Pracy
11. 134 Rachunki środków nie wygasających z upływem roku
12. 135 Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia
13. 136 Rachunek państwowych funduszy celowych
14. 137 Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi
15. 138 Rachunek środków europejskich
16. 139 Inne rachunki bankowe
17. 140 Krótkoterminowe aktywa finansowe
18. 141 Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 -  Rozrachunki i roszczenia
19. 201 Rozrachunki z dostawcami
20. 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Fundusz Pracy
21. 203 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -  państwowe fundusze celowe
22. 204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -  ZFSS
23. 211 Rozrachunki z odbiorcami
24. 220 Rozrachunki z budżetem z tytułu podatku VAT
25. 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych
26. 222 Rozliczenie dochodów budżetowych
27. 223 Rozliczenie wydatków budżetowych
28. 225 Rozrachunki z budżetem
29. 226 Długoterminowe należności budżetowe
30. 227 Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich
31. 228 Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 

zwrotowi
32. 229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
33. 231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
34. 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami
35. 240 Pozostałe rozrachunki
36. 241 Pozostałe rozrachunki - pożyczki z funduszu mieszkaniowego
37. 242 Potrącenia pracownicze i pozostałe rozrachunki
38. 245 W pływy do wyjaśnienia
39. 247 Depozyt i Sumy na zlecenie -  rozrachunki
40. 248 Depozyt i Sumy na zlecenie -  rozrachunki z dostawcami
41. 249 Depozyt - pozostałe rozrachunki
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42. 290 Odpisy aktualizujące należności
43. . 298 Przeksięgowanie budżetu zadaniowego - konto techniczne
44. 299 Rozliczenie rozrachunków -  konto techniczne

Zespół 3 -  Materiały
45. 310 M ateriały

Zespół 4 -  Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
46. 400 Amortyzacja
47. 401 Zużycie materiałów i energii
48. 402 Usługi obce
49. 403 Podatki i opłaty
50. 404 W ynagrodzenia
51. 405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
52. 409 Pozostałe koszty rodzajowe
53. 410 Inne świadczenia finansowane z budżetu

Zespół 6 -  Produkty
54. 640 Rozliczenie międzyokresowe kosztów

Zespól 7 -  Przychody, dochody i koszty
55. 720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych
56. 750 Przychody finansowe
57. 751 Koszty finansowe
58. 752 Potrącenia przychodów budżetowych -  do sprawozdawczości
59. 760 Pozostałe przychody operacyjne
60. 761 Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i w ynik finansowy
61. 800 Fundusz jednostki
62. 810 Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje
63. 840 Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów
64. 851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
65. 860 W ynik finansowy

Konta pozabilansowe
1. 901 Plan finansowy wynagrodzeń wg statusów*)
2. 911 Ubezpieczenia i Gwarancje
3. 921 Należności warunkowe
4. 931 Środki trwałe zbędne lub zużyte
5. 932 Pozostałe środki trwałe zbędne lub zużyte
6. 933 Środki trwałe Szpital Tymczasowy -  konto pomocnicze
7. 934 Pozostałe środki trwałe-Szpital Tymczasowy -  konto pomocnicze
8. 935 Ewidencja wartościowa -  Szpital Tymczasowy -  konto pomocnicze
9. 940 Należności bez ZPO
10. 970 Płatności ze środków europejskich
11. 971 Ewidencja korekt wydatków kwalifikowalnych dla projektów 2014-2020
12. 976 W zajemne rozliczenia między jednostkam i
13. 980 Plan finansowy wydatków budżetowych
14. 981 Plan finansowy wydatków niewygasających
15. 982 Plan wydatków środków europejskich
16. 983 Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego
17. 984 Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat
18. 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa
19. 998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
20. 999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
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II. W ykaz kont syntetycznych stosowanych w Dolnośląskim Urzędzie W ojewódzkim w  podziale
na prowadzone księgi główne

Lp. Symb
ol

konta

Nazwa konta
Symbol 
konta w  
systemie 
Quorum

Budżet- wydatki i dochody
1. 011 Środki trwałe 011
2. 013 Pozostałe środki trwałe 013
3. 014 Zbiory biblioteczne 014
4. 020 Wartości niematerialne i prawne 020
5. 071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 071
6. 072 Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 

oraz zbiorów bibliotecznych
072

7. 080 Środki trwałe w budowie (inwestycje) 080
8. 101 Kasa 101
9. 130 Rachunki bieżący jednostki budżetowej 130
10. 134 Rachunki środków niewygasających z upływem roku 134
11. 137 Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 

zwrotowi
137

12. 138 Rachunek środków europejskich 138
13. 139 Inne rachunki bankowe 139
14. 140 Krótkoterminowe aktywa finansowe 140
15. 141 Środki pieniężne w drodze 141
16. 201 Rozrachunki z dostawcami 201
17. 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Fundusz Pracy 202
18. 203 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Ochrona środowiska 203
19. 204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -  ZFSS 204
20. 211 Rozrachunki z odbiorcami 211
21. 220 Rozrachunki z budżetem z tytułu podatku VAT 220
22. 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych 221
23. 222 Rozliczenie dochodów budżetowych 222
24. 223 Rozliczenie wydatków budżetowych 223
25. 225 Rozrachunki z budżetami 225
26. 226 Długoterminowe należności budżetowe 226
27. 227 Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich 227
28. 228 Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi 228
29. 229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 229
30. 231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 231
31. 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami 234
32. 240 Pozostałe rozrachunki 240
33. 242 Potrącenia pracownicze i pozostałe rozrachunki 242
34. 245 W pływy do wyjaśnienia 245
35. 298 Przeksięgowanie budżetu zadaniowego - konto techniczne 298
36. 299 Rozliczenie rozrachunków -  konto techniczne 299
37. 310 M ateriały 310
38. 400 Amortyzacja 400
39. 401 Zużycie m ateriałów i energii 401
40. 402 Usługi obce 402
41. 403 Podatki i opłaty 403
42. 404 W ynagrodzenia 404
43. 405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 405
44. 409 Pozostałe koszty rodzajowe 409
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45. 410 Inne świadczenia finansowane z budżetu 410
46. 640 Rozliczenia międzyokresowe kosztów 640
47. 720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych 720
48. 750 Przychody finansowe 750
49. 751 Koszty finansowe 751
50. 752 Potrącenia przychodów budżetowych -  do sprawozdawczości 752
51. 760 Pozostałe przychody operacyjne 760
52. 761 Pozostałe koszty operacyjne 761
53. 800 Funduszjednostki 800
54. 810 Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z 

budżetu na inwestycje
810

55. 840 Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 840
56. 860 W ynik finansowy 860
57. 901 Plan finansowy wynagrodzeń wg statusów*) 901
58. 911 Ubezpieczenia i Gwarancje 911
59. 921 Należności warunkowe 921
60. 931 Środki trwałe zbędne lub zużyte 931
61. 932 Pozostałe środki trwałe zbędne lub zużyte 932
62. 940 Należności bez ZPO 940
63. 970 Płatności ze środków europejskich 970
64. 971 Ewidencja korekt wydatków kwalifikowalnych dla projektów 2014-2020 971
65. 976 W zajemne rozliczenia między jednostkami 976
66. 980 Plan finansowy wydatków budżetowych 980
67. 982 Plan wydatków środków europejskich 982
68. 983 Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego 983
69. 984 Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat 984
70. 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa 992
71. 998 Zaangażowanie środków budżetowych 998
72. 999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 999

ZFSS
1. 011 Środki trwałe 011
2. 013 Pozostałe środki trwałe 013
3. 101 Kasa 101
4. 135 Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia -  ZFSS 135
5. 140 Krótkoterminowe papieiy wartościowe i inne środki pieniężne 140
6. 141 Środki pieniężne w drodze 141
7. 204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -  ZFSS 204
8. 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami 234
9. 240 Pozostałe rozrachunki 240
10. 241 Rozrachunki - pożyczki z funduszu mieszkaniowego 241
11. 851 Fundusz jednostki 851

Depozyty
1. 139 Rachunek bankowy -  depozyty 139
2. 222 Rozliczenie dochodów budżetowych 222
3. 225 Rozrachunki z budżetem 225
4. 229 Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne 229
5. 247 Depozyt i Sumy na zlecenie -  rozrachunki 247
6. 248 Depozyt i Sumy na zlecenie -  rozrachunki z dostawcami 248
7. 249 Depozyt - pozostałe rozrachunki 249

Fundusz Pracy
1. 131 Rachunki środków - Funduszu Pracy 131
2. 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Fundusz Pracy 202

Państwowe Fundusze Celowe
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1. 136 Rachunek państwowych funduszy celowych 136
2. 203 Pozostałe rozrachunki 203

Fundusze pozabudżetowe
4. 139 Rachunek Funduszu Przeciwdziałania Covid-19 139
5. 240 Pozostałe rozrachunki 240
6. 933

r • • • Środki trwałe Szpital Tymczasowy -  konto pomocnicze 933
7. 934 Pozostałe środki trwałe-Szpital Tymczasowy -  konto pomocnicze 934
8. 935 Ewidencja wartościowa -  Szpital Tymczasowy -  konto pomocnicze 935
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n i. OPIS KONT DO ZAKŁADOWEGO PLANU KONT

1. K ONTA BILANSOW E

Zespół 0 - M A JĄTEK  TRW AŁY

K O NTA ZESPOŁU 0 „M ajątek trwały" służą do ewidencji:
a) Rzeczowego majątku trwałego,
b) W artości niematerialnych i prawnych,
c) Finansowego majątku trwałego,
d) Um orzenia majątku,
e) Inwestycji

KONTO SYNTETYCZNE 011 - „Środki trwałe"

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 
trwałych związanych z wykonywaną działalnością Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we 
W rocławiu, w cenie powyżej 10.000 złotych, które nie podlegają ujęciu na kontach 013 i 014. Na 
stronie W n konta 011 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie M a - wszelkie zm niejszenia stanu 
i wartości początkowej środków trwałych (z wyjątkiem um orzenia środków trwałych, które ujmuje się 
na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych, oraz wartości niematerialnych i prawnych"). N a stronie 
Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:

a) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 
środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 
środków trwałych,

b) przychody środków trwałych nowo ujawnionych,
c) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,
d) zw iększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

wyceny.

N a stronie M a konta 011 ujmuje się w szczególności:
a) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, 

zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,
b) ujawnione niedobory środków trwałych,
c) zm niejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

wyceny.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 umożliwia:
- ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,
- ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,
- należyte obliczenie umorzenia od środków trwałych podlegających umorzeniu,
- ustalenie wartości gruntów stanowiących własność jednostki samorządu terytorialnego, 
przekazanych w użytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan środków trwałych w  
wartości początkowej.

Ewidencją księgową obejmuje się wszystkie własne środki trwałe, czy są używane, czy też 
uznane za czasowo lub trwale nieczynne i to znajdujące się zarówno w Dolnośląskim Urzędzie 
W ojewódzkim we Wrocławiu jak  i poza nią (np. oddane w najem lub dzierżawę). Zwiększenie
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stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do używania z inwestycji, od dostawców 
lub innych jednostek przekazujących. Ujawnione nadwyżki środków trwałych wprowadza się do 
ksiąg pod datą ich zinwentaryzowania. Środki trwałe ujawnione w wyniku inwentaryzacji 
wycenia się w wartości wynikającej z posiadanych dokum entów lub aktualnych cen, a gdy ich 
brak, na podstawie ekspertyzy uwzględniając ich aktualną wartość rynkową i dotychczasowe 
zużycie. Zwiększenie wartości początkowej podstawowych środków trwałych może też nastąpić 
o równowartość kosztów, inwestycji związanych z ich ulepszeniem (przebudową, rozbudową, 
rekonstrukcją, adaptacją lub modernizacją). Zmniejszenie stanu podstawowych środków 
trwałych następuje pod datą postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru, sprzedaży 
lub przekazania nieodpłatnego.

Do konta 011 należy prowadzić ewidencję szczegółową umożliwiającą:
Ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,
ustalenie wartości poszczególnych grup środków trwałych określonych przez GUS w  klasyfikacji
rodzajowej środków trwałych,
ustalenie komórek organizacyjnych, w  któiych znajdują się poszczególne środki oraz osób 
odpowiedzialnych za ich stan,

- obliczenie umorzenia.

Do szczegółowej ewidencji środków trwałych służą:
a) księga obiektów inwentarzowych,
b) szczegółowe indywidualne karty obiektów inwentarzowych,
c) tabele amortyzacyjne (umorzeniowe)

Dane ewidencji szczegółowej środków trwałych powinny być na bieżąco korygowane o wszelkie 
zmiany dotyczące: wartości, stanu, charakterystyki, części składowych, miejsca użytkowania itp.

W ewidencji szczegółowej dla każdego obiektu inwentarzowego ujmuje się oddzielnie jego  wartość 
początkową i jego umorzenie z uwzględnieniem zmian z tytułu aktualizacji oraz zwiększeń wartości 
początkowej o poniesione koszty ulepszenia.
W ewidencji środków trwałych (na koncie 011) mogą znajdować się środki trwałe o wartości 
mniejszej od 3.500 złotych, jeśli wcześniej były, np. zestawem  komputerowym o wartości większej 
bądź równej 3.500 złotych, a następnie w  przyczyn obiektywnych musiały ulec podziałowi na odrębne 
składniki, takie jak  np. komputer, drukarka, skaner itp. W takim przypadku nadawane są nowe num eiy 
inwentarzowe każdemu składnikowi i wartości początkowe nie zawsze m ają wartość większą bądź 
równą 3.500 złotych.

KONTO SYNTETYCZNE 013 - „Pozostałe środki trwałe"

Konto 013 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych 
środków trwałych, w cenie od 200 złotych do 10.000 złotych (włącznie) nie podlegających ujęciu na 
koncie 011 wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej Dolnośląskiego Urzędu 
W ojewódzkiego we W rocławiu lub działalności finansowo - wyodrębnionej, które podlegają 
umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.

N a stronie W n konta 013 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie M a - wszelkie zmniejszenia 
stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu (z 
wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych i 
wartości niematerialnych i prawnych).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w  szczególności:
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pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z magazynu lub zakupu, 
nadwyżki pozostałych środków trwałych, 
nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych.

N a stronie Ma konta 013 ujmuje się w  szczególności:
wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,
ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych w używaniu.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 umożliwia:
ustalenie wartości początkowej pozostałych środków trwałych oddanych do używania, 
ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się pozostałe środki trwałe.

Konto 013 może wykazywać saldo W n, które wyraża wartość pozostałych środków trwałych  
znajdujących się w używaniu w  wartości początkowej.

Ewidencja szczegółowa pozostałych środków trwałych obejmuje:
1. ewidencję ilościowo - wartościową, prowadzoną wg użytkowników głównych lub bezpośrednich 

oraz jednostek ewidencyjnych pozostałych środków trwałych. Powinna ona zapewnić informację o 
stanie pozostałych środków trwałych przekazanych do użytkowania, zmianach tego stanu i o ich 
wartości początkowej, a w razie potrzeby - także o wysokości odpadów z tytułu umorzenia 
początkowej wartości pozostałych środków trwałych. Przez głównych użytkowników rozumie się 
komórki Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we Wrocławiu merytorycznie odpowiedzialne za 
pozostałe środki trwałe i gospodarkę nimi. Przez użytkowników bezpośrednich rozumie się komórki 
lub osoby użytkujące określone pozostałe środki trwałe. Przez jednostkę ewidencyjną rozumie się 
pojedynczy rodzaj lub grupę pokrewną pozostałego środka trwałego, dla którego stosuje się 
identyczną cenę ewidencyjną i wg tej samej zasady ustala się odpisy z tytułu zużycia.

2. ewidencję operatywną, prowadzoną przez użytkowników (głównych lub bezpośrednich bądź przez 
oba ogniwa), zapewniająca co najmniej dane o stanie pozostałego środka trwałego i jego zmianach 
w  układzie wg użytkowników bezpośrednich i jednostek ewidencyjnych pozostałego środka 
trwałego.

Celowe jes t stosowanie w każdym przypadku, gdy pozwala na to rodzaj pozostałego środka trwałego i 
warunki jego użytkowania, takich rozwiązań organizacyjnych jak:

znakowanie (cechowanie i numerowanie) pozostałego środka trwałego wydanego do użytkowania 
w  celu ułatwienia identyfikacji własności Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we Wrocławiu 
czy nawet jego komórek,
osobista odpowiedzialność bezpośrednich użytkowników za stan liczbę powierzonych pozostałych 
środków trwałych,
wydawanie nowego pozostałego środka trwałego pod warunkiem równoczesnego zwrotu albo 
zastosowania innych form kontroli celowości pobierania nowego pozostałego środka trwałego, 
należyta konserwacja i renowacja użytkowanego pozostałego środka trwałego, 
kom isyjna likwidacja wyposażenia nie nadającego się do dalszego użytkowania, w celu ochrony 
przed nieuzasadnionym wycofaniem pozostałego środka trwałego z użytkowania przed 
faktycznym jego zużyciem.

KONTO SYNTETYCZNE 014 - „Zbiory biblioteczne"

Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 
biblioteki Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we Wrocławiu.
N a stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia , a na stronie M a -  zm niejszenia stanu i wartości 
początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072 
N a stronie Wn konta 014 ujmuje się w  szczególności:
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1. przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych;
2. nadwyżki zbiorów bibliotecznych.
N a stronie M a konta 014 ujmuje się w szczególności:
1. rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania;
2. niedobory zbiorów bibliotecznych
Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się wg cen nabycia.
Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym 
oszacowaniem ich wartości.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu 
poszczególnych zbiorów bibliotecznych.

Konto 014 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących  
się w  Dolnośląskim Urzędzie W ojewódzkim we W rocławiu.

KONTO SYNTETYCZNE 020 - „W artości niematerialne i prawne"

Konto 020 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 
niematerialnych i prawnych, do których zalicza się w szczególności programy komputerowe o 
przewidywanym okresie używania dłuższym niż 1 rok, nabyte prawa majątkowe.

Na stronie W n konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie M a - wszelkie zmniejszenia 
stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 
ujmowanego na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych" 
lub 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych". 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczenie umorzenia 
wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych.

Konto 020 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych  
w wartości początkowej.

KONTO SYNTETYCZNE 071 - „Umorzenie środków trwałych oraz wartości
niematerialnych i prawnych"

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych określonych 
w załączniku 1 niniejszego zarządzenia.
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400
Na stronie M a konta 071 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia 
umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 
Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych do kont 011 i 020. Do 
kont 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewidencję szczegółową.

Konto 071 może wykazywać saldo M a, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych  
oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Umorzenie księgowane na koncie 071 nalicza się od wszystkich środków trwałych 
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz od wartości niem aterialnych i prawnych umarzanych 
stopniowo i to zarówno od tych, które są eksploatowane jak  i od nieczynnych (w zapasie lub 
remoncie) oraz od tych, które są wynajęte innym jednostkom .
Umorzenie podstawowych środków trwałych nalicza się od pierwszego dnia miesiąca następującego 
po miesiącu, w którym te środki przyjęto do używania i do końca tego miesiąca, w  którym następuje
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zrównanie wysokości umorzenia z ich wartością początkową lub w  którym środki trwałe postawiono 
w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodpłatnie lub stwierdzono ich niedobór.
Um orzenie środków trwałych oblicza się od wartości początkowej (występującej w  ewidencji 
Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we Wrocławiu).

KONTO SYNTETYCZNE 072 - „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości 
niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych"

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, 
wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu 
jednorazow o w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. N a koncie 072 ujmuje się 
umorzenie:

mebli i dywanów,
pozostałych środków trwałych (wyposażenia) oraz wartości niematerialnych i prawnych, 
zbiorów bibliotecznych

Um orzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych ustala się w 
pełnej ich wartości pod datą wydania do używania. N a stronie M a konta 072 ujmuje się wszelkie 
zwiększenia, a na stronie Wn - wszelkie zm niejszenia umorzenia wartości początkowej pozostałych 
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych umorzonych oraz zbiorów bibliotecznych w 
pełnej wartości w miesiącu oddania do używania. N a stronie Wn konta 072 ujmuje się w 
szczególności:

odpisy umorzenia pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 
zlikwidowanych oraz zbiorów bibliotecznych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych 
oraz przekazanych nieodpłatnie,
odpisy umorzenia pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 
zbiorów bibliotecznych stanowiących niedobór lub szkodę.

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401 
Na stronie M a konta 072 ujmuje się w szczególności:

odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania pozostałych środków trwałych, wartości 
niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych obciążające odpowiednie koszty, 
odpisy umorzenia dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 
oraz zbiorów bibliotecznych,
odpisy umorzenia dotyczące nowych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 
oraz zbiorów bibliotecznych otrzymanych nieodpłatnie.

Konto 072 może wykazywać saldo M a, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej 
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych umorzonych oraz zbiorów  
bibliotecznych w pełnej wartości w  miesiącu wydania ich do używania.

KONTO SYNTETYCZNE 080 - „Środki trwałe w budowie (inwestycje)"

Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 
środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

N a stronie W n konta 080 ujmuje się w szczególności:
poniesione koszty dotyczące środków trwałych w  budowie w ramach prowadzonych inwestycji 
zarówno przez obcych wykonawców, jak  i we własnym zakresie,
poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania 
maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w 
ramach własnej działalności gospodarczej,
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poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja 
lub modernizacja), które powodują zwiększenia wartości użytkowej środka trwałego,

Na stronie M a konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, a w  szczególności: 
środków trwałych,
wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie,

N a koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych 
środków trwałych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie 
kosztów środków trwałych w  budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz 
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych. 
Konto 080 może wykazywać saldo W n, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w  
budowie i ulepszeń.

Zespół 1 - „ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOW E"

K O N T A  Z E S PO Ł U  1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasach,
2) krótkoterminowych papierów wartościowych,
3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach w 

bankach,
4) udzielonych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach 

pieniężnych,
5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.
Zadaniem kont zespołu 1 jes t odzwierciedlenie operacji pieniężnych oraz obrotów i stanów środków 
pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.

KONTO SYNTETYCZNE 101 - „Kasa"

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki.
N a stronie W n konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie M a - 
rozchody gotówki i niedobory kasowe.
Wartość konta 101 koiyguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w obcej walucie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:
1) stanu gotówki w  walucie polskiej,
2) stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z 

podziałem na poszczególne waluty obce,
3) wartość gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.

Konto 101 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan gotówki w  kasie.

KONTO SYNTETYCZNE 130 - „Rachunek bieżący jednostki"

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym 
Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we W rocławiu z tytułu wydatków i dochodów budżetowych 
objętych planem  finansowym.
N a stronie W n konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:
l)otrzym anych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji 

z kontem 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych",
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2)z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych (ewidencja analityczna 
według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów budżetowych), w  korespondencji z kontem 
101,221 lub innym właściwym kontem np. kontem przychodów zespołu 7 „Przychody, dochody i 
koszty "

N a stronie Ma konta ujmuje się:
1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej, w tym 

również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja analityczna 
w edług podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków budżetowych), w  korespondencji z 
właściwymi kontami zespołu 1, 2, 3, 4,7 lub 8. Ewidencja szczegółowa według podziałek 
klasyfikacji budżetowej może być stosowana alternatywnie na kontach korespondujących z 
kontem rachunku bieżącego jednostki.

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu (ewidencja analityczna w  kwotach 
zbiorczych przelanych środków), w  korespondencji z kontem 222 „Rozliczenie dochodów 
budżetowych",

Zapisów na koncie 130 dokonuje się według wyciągów bankowych, w związku z czym musi 
zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością jednostki, a księgowością banku.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych  
zapisów, zwrotów nadpłat, korekt niewłaściwych wydatków itp. wprowadza się dodatkowo 
techniczny zapis ujemny. Technika księgowania ma zapewnić możliwość prawidłowego ustalania 
wysokości tych obrotów oraz niezbędne dane do sporządzania sprawozdań finansowych, 
budżetowych lub innych określonych w  odrębnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli jest to 
konieczne dla zachowania czystości obrotów.
Ewidencja szczegółowa do konta 130 jes t prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
dochodów i wydatków budżetowych. W przypadku dochodów nieujętych w planie finansowym 
dochody takie ewidencjonuje się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 130 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan środków budżetowych na rachunku  
bieżącym jednostki budżetowej.

Saldo konta 130 równe jest saldu sald wynikających z ewidencji analitycznej prowadzonej dla kont:
1) wydatków budżetowych: konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo 

Wn, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych, 
a niewykorzystanych do końca roku,

2) dochodów budżetowych: konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo 
Wn, które oznacza stan środków budżetowych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, 
które do końca roku nie zostały przelane do budżetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez księgowanie:
1) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w  korespondencji z kontem 

223 „Rozliczenie wydatków budżetowych",
2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych lecz nie przelanych do końca roku, w 

korespondencji z kontem 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych".

KONTO SYNTETYCZNE 131 - „Rachunek środków Funduszu Pracy"

Konto 131 służy do ewidencji środków pieniężnych pochodzących z Funduszu Pracy

N a stronie W n konta 131 ujmuje się wpływy środków z Funduszu Pracy
N a stronie Ma księguje się wypłaty środków tytułem realizacji szkoleń finansowanych przez
Fundusz Pracy oraz zwrot niewykorzystanych środków dla Funduszu.
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Nie stosuje się klasyfikacji budżetowej.

Konto 131 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan niewykorzystanych środków  
pieniężnych z Funduszu Pracy.

KONTO SYNTETYCZNE 134 - „Rachunek środków niewygasających z 
upływem roku"

Konto 134 służy do ewidencji stanu środków budżetowych niewygasających.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje się:
1) wpływ środków budżetowych przekazanych przez dysponentów środków budżetowych wyższego 

stopnia, a przeznaczonych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym 
środków niewygasających jednostki budżetowej w korespondencji z kontem 223 „Rozliczenie 
wydatków budżetowych",

Na stronie M a konta ujmuje się:

2) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym wydatków niewygasających 
jednostki budżetowej (ewidencja analityczna według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków 
budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1,2, 4,7 lub 8,

Zapisów na koncie 134 dokonuje się według wyciągów bankowych, w związku z czym musi 
zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością jednostki, a księgowością banku.

Na koncie 134 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 
zapisów, zwrotów nadpłat, korekty niewłaściwych wydatków itp. wprowadza się dodatkowo 
techniczny zapis ujemny.

Konto 134 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan środków budżetowych na rachunku  
bieżącym jednostki budżetowej.

KONTO SYNTETYCZNE 135 - „Rachunek środków funduszy 
specjalnego przeznaczenia -ZFSS"

Konto 135 służy do ewidencji środków specjalnego przeznaczenia.
Na koncie tym ujmuje się w szczególności:
1) środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
2) środki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na stronie W n konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie M a - wypłaty 
środków.

Konto 135 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku  
bankowym.

KO NTO  SYNTETYCZNE 136 - „Rachunek Państwowych Funduszy Celowych"

Konto 136 służy do ewidencji środków państwowych funduszy celowych.
N a koncie tym ujmuje się w szczególności:
1) środki państwowych funduszy celowych przeznaczonych na m.in. na realizację zadań Urzędu 

związanych z ich obsługą.

N a stronie W n konta 136 ujmuje się wpływ środków z Funduszy, na stronie M a konta 136 księguje się 
wypłaty środków oraz zwrot niewykorzystanych środków funduszu.



Ewidencja konta prowadzona powinna być dla poszczególnych funduszy oraz uwzględniać 
ewentualne analityki, których prowadzenie wymagane jest zasadami funkcjonowania danego 
funduszu.
Konto 136 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku 
bankowym. 

KONTO SYNTETYCZNE 137 - „Rachunek środków pochodzących  

ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi"

Konto 137 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach środków 
pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi innych niż środki europejskie.
N a koncie 137 dokonuje się księgowań na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym 
musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem.
N a stronie W n konta 137 ujmuje się wpływ tych środków na rachunek bankowy, są m.in. zwroty 
wydatków sfinansowanych ze środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 
zwrotowi poniesionych na programy i projekty, w  państwowych jednostkach budżetowych.

N a stronie M a wypływ tych środków, tj. przelew zwróconych wydatków sfinansowanych ze środków 
pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 137 powinna umożliwić ustalenie stanu środków 
pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w podziale na źródła ich 
pochodzenia.
W skazane je s t także zachowanie na tym koncie „czystości obrotów” .

KONTO SYNTETYCZNE 138 - „Rachunki środków europejskich"

Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach bankowych, 
związanych z realizacją programów i projektów finansowanych ze środków europejskich.
N a koncie 138 dokonuje się księgowań na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym 
musi zachodzić zgodność zapisów między księgowością Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we 
W rocławiu, a księgowością banku.
N a stronie W n konta 138 ujmuje się w szczególności wpływy środków pieniężnych w 
korespondencji z kontem 227, a na stronie M a ujmuje się w szczególności wypłaty środków 
pieniężnych na realizację programów i projektów finansowanych z tych środków.

Ewidencja szczegółowa do konta 138 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego i 
powinna zapewniać możliwość ustalenia stanu poszczególnych środków pieniężnych wedhig źródeł 
ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umożliwiać również ustalenie stanu tych środków 
odpowiednio w podziale na programy i projekty.

KONTO SYNTETYCZNE 139 - „Inne rachunki bankowe"

Konto 139 shiży do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych 
rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w  tym na rachunkach pomocniczych i specjalnego 
przeznaczenia. W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych 
rachunkach bankowych:
• czeków potwierdzonych,
• sum depozytowych,
• sum na zlecenie
• środków obcych na inwestycje,
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• środków specjalnego przeznaczenia, w tym m.in. pozabudżetowych środków nie związanych  
bezpośrednio ze zwykłą działalnością Urzędu, których obsługę płatniczą pełni W ydział Organizacji 
i Rozwoju.

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z 
czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością Dolnośląskiego 
Urzędu W ojewódzkiego we W rocławiu, a księgowością banku.

Na stronie W n konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 
bieżących, sum depozytowych i sum na zlecenie.
N a stronie M a konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 
rachunków bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 
pieniężnych, sprostanie obowiązkom sprawozdawczym, podział wydzielonych środków na rodzaje, a 
także w edług kontrahentów.

W przypadku środków specjalnego przeznaczenia mogą być tworzone dodatkowe konta analityczne 
wynikające z zasad wskazanych przez dysponentów tych środków.

Konta analityczne dotyczące sum na zlecenie w drugim segmencie konta m ają ciąg znaków: „9999”

Konto 139 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących  
się na innych rachunkach bankowych.

KONTO SYNTETYCZNE 140 - „Krótkoterminowe aktywa finansowe "

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w  szczególności akcji, 
udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej, jak  i w  walucie 
obcej.
N a stronie W n konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu krótkoterminowych aktywów finansowych, a 
na stronie M a - zmniejszenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków 
pieniężnych.
Ewidencja szczegółowa do konta 140 umożliwia ustalenie:
1) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych z podziałem na 

poszczególne waluty obce,
2) wyrażanego w walucie polskiej i obcej stanu poszczególnych aktywów finansowych z podziałem 

na poszczególne waluty obce,
3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za nie 

odpowiedzialnym.

Konto 140 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan aktywów finansowych.

KONTO SYNTETYCZNE 141 - „Środki pieniężne w  drodze”
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.
N a stronie W n konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie 
M a -  zm niejszenia stanu środków w drodze.
Konto 141 może wykazywać saldo W n, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.
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Zespół 2 - „ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA"

K O NTA ZESPOŁU 2 „Rozrachunki i rozliczenia " służą do ewidencji wszelkich  
krajowych i zagranicznych rozrachunków i rozliczeń.

Ponadto konta zespołu 2 służą do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich i 
innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, 
rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z 
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 może być prowadzona według podziałek 
klasyfikacji budżetowej i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, 
ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z 
podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych -  według 
poszczególnych walut, a przy rozliczaniu środków europejskich również w podziale na programy lub 
projekty.

KONTO SYNTETYCZNE 201 - „Rozrachunki z dostawcam i”

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, 
robót i usług, w  tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a 
także należności z tytułu przychodów finansowych. N a koncie 201 nie ujmuje się należności 
zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a na stronie Ma — powstałe zobowiązania oraz spłatę i zm niejszenia należności i 
roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 może być prowadzona według podziałek 
klasyfikacji budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań 
krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów.

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma 
oznacza stan zobowiązań.

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

Konto 202 służy do ewidencji rozrachunków finansowych z Funduszu Pracy. Konto 202 obciąża się 
za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za powstałe 
zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. Ewidencja szczegółowa prowadzona 
do konta 202 powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań wedhig tytułów.

K onto 202 może mieć dwa salda. Saldo W n oznacza stan należności i roszczeń, a saldo M a - stan 
zobowiązań.

KONTO SYNTETYCZNE 203 - „Rozrachunki z Odbiorcami i Dostawcam i -
państwowe fundusze celowe"

Konto 203 służy do ewidencji rozrachunków finansowych z państwowych funduszy celowych, 
obsługiwanych przez W ydział Organizacji i Rozwoju. Konto 202 obciąża się za powstałe należności i
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roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i 
zm niejszenie należności i roszczeń. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 202 powinna 
zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań według tytułów i innych potrzeb, 
uwzględniających potrzeby dysponenta środków.

Konto 203 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo M a - stan 
zobowiązań.

KONTO SYNTETYCZNE 204 - „Rozrachunki z Odbiorcami i 
Dostawcami - ZFŚS"

Konto 204 służy do ewidencji rozrachunków finansowych z Zakładowego Funduszu Świadczeń 
Socjalnych. Konto 204 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zm niejszenie należności i roszczeń. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 204 powinna zapewnić możliwość ustalenia należności 
i zobowiązań według tytułów.

Konto 204 może mieć dwa salda. Saldo W n oznacza stan należności i roszczeń, a saldo M a - stan 
zobowiązań.

KONTO SYNTETYCZNE 211 - „Rozrachunki z Odbiorcam i”

Konto 211 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń kraj owych i zagranicznych z tytułu należności 
z tytułu przychodów finansowych. Konto 211 obciąża się za powstałe należności i roszczenia, a uznaje 
za spłatę i zmniejszenie należności. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 211 powinna 
zapewnić możliwość ustalenia należności według poszczególnych kontrahentów.

Konto 211 może mieć saldo W n oznacza stan należności i roszczeń.

K O NTO  SYNTETYCZNE 220 - „Rozrachunki z budżetem z tytułu podatku VA T”

Konto 220 służy do rozrachunków z tytułu podatku VAT z Urzędem Skarbowym
N a stronie Wn ujmuje się w szczególności Vat naliczony w fakturach dotyczących zakupów usług 
refakturowanych na jednostki wynajmujące powierzchnię w DU W  z tytułu partycypacji w wydatkach.

N a stronie M a ewidencjonuje się w  szczególności Vat należny do odprowadzenia do Urzędu 
Skarbowego.

Ewidencja analityczna do konta 220 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań 
według każdego miesiąca odrębnie.

Konto 220 może mieć dwa salda. Saldo W n oznacza stan należności, a saldo M a - stan 
zobowiązań wobec budżetów

KONTO SYNTETYCZNE 221 - „Należność z tytułu dochodów
budżetowych"

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostki z tytułu dochodów budżetowych.
N a stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych 
wynikających z podstawowej działalności DUW  we W rocławiu i zwroty nadpłat.
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N a stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy 
(zmniejszenia) należności.
Ewidencja analityczna do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek 
klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, któiych należności dotyczą.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo W n oznacza stan należności z tytułu dochodów  
budżetowych, a saldo M a - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych 
dochodach.

KONTO SYNTETYCZNE 222 - „Rozliczenie dochodów budżetowych"

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.

N a stronie W n konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu w korespondencji z 
kontem 130.
N a stronie M a konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania 
zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800 „Fundusz jednostki", na podstawie sprawozdań 
budżetowych.

Konto 222 może wykazywać saldo M a, które oznacza stan dochodów budżetowych  
zrealizowanych, lecz nie przelanych na rachunek dochodów budżetowych M inisterstwa 
Finansów.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dochodów budżetowych 
M inisterstwa Finansów pobranych lecz nie przelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130 
„Rachunek bieżący jednostki".

KONTO SYNTETYCZNE 223 - „Rozliczenie wydatków budżetowych"

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w 
tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków 
europejskich.
N a stronie Wn konta 223 ujmuje się:
- w  ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań 
budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach 
współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800 
„Fundusz jednostki".
- okresowe przelewy środków pieniężnych na p o b y c ie  wydatków w ramach współfinansowania 
programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.

N a stronie Ma konta 223 ujmuje się:

okresowe wpływy środków budżetowych otrzymanych od dysponenta wyższego stopnia na pokrycie 
wydatków budżetowych jednostki, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania 
program ów i projektów realizowanych ze środków europejskich w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 może wykazywać saldo M a, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych  
od dysponenta wyższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych lecz nie wykorzystanych  
do końca roku.
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W okresie przejściowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek 
dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w 
korespondencji z kontem 130 „Rachunek bieżący jednostki".

KONTO SYNTETYCZNE 225 - „Rozrachunki z budżetami"

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, 
nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w  rozliczeniach z budżetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się w szczególności nadpłaty oraz wpłaty do budżetu

Na stronie M a konta 225 ujmuje się w szczególności zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od 
budżetów.

Ewidencja analityczna do konta 225 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań 
według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo W n oznacza stan należności, a saldo M a - stan 
zobowiązań wobec budżetów.

KONTO SYNTETYCZNE 226 - „Długoterminowe należności budżetowe"

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń 
z budżetem oraz należności ustalonych w bieżącym roku obrotowym z terminem płatności 
przypadającym w  następnym roku obrotowym.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, w  korespondencji 
z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, 
w korespondencji z kontem 221 lub 240.
Na stronie M a konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych 
do krótkoterminowych, w korespondencji z kontem 221 lub 240:

Konto 226 może wykazywać saldo W n, które oznacza wartość należności długoterminowych.

Ewidencja analityczna do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu poszczególnych 
należności budżetowych.

KONTO SYNTETYCZNE 227 - „Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich”

Konto 227 służy do ewidencji i rozliczeń wydatków z budżetu środków europejskich ujętych w planie 
wydatków środków europejskich.
Na stronie W n konta 227ujmuje się w szczególności w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne 
przeniesienie wydatków z budżetu środków europejskich na podstawie sprawozdań budżetowych na 
konto 800
Na stronie M a konta 227 ujmuje się w  szczególności:
1) wypływ środków europejskich otrzymanych na pokrycie wydatków w związku z realizacją 
programów i projektów finansowanych z tych środków, w korespondencji z kontem 138,
2) przeksięgowanie kwoty uregulowanego zobowiązania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie 
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu płatności na rachunek 
wykonawcy(odbiorcy) w  korespondencji z kontami zespołu 2.

KONTO SYNTETYCZNE 228 - „Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych
niepodlegających zw rotowi "

Konto 228 służy do ewidencji i rozliczeń środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 
niepodlegających zwrotowi, innych niż środki europejskie.
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Na stronie Wn konta 228 ujmuje się w szczególności:
1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych 
niepodlegających zwrotowi, w  korespondencji z kontem 800,
2) przekazanie środków na pokrycie wydatków realizowanych ze źródeł zagranicznych 
niepodlegających zwrotowi innym jednostkom , w korespondencji z kontem 137.
N a stronie M a konta 228 ujmuje się w szczególności wpływ środków otrzymanych na pokrycie 
wydatków realizowanych ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi lub przeznaczonych dla 
innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 228 powinna umożliwić ustalenie stanu rozliczeń 
środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w podziale na źródła ich 
pochodzenia.

KONTO SYNTETYCZNE 229 - „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"

Konto służy do ewidencji, innych niż budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w 
szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych oraz obsługi Pracowniczych 
Planów Kapitałowych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na 
stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków 
publicznoprawnych.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia 
stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi 
dokonywane są rozliczenia.
Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - 
stan zobowiązań.”

KONTO SYNTETYCZNE 231 - „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"

Konto 231 służą do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z 
tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, na mocy odrębnych przepisów do 
wynagrodzeń np. należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, pracy nakładczej, 
umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy.
N a stronie W n konta 231 ujmuje się w  szczególności:
- wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,
- wypłaty zaliczek na wynagrodzenia,
- wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń
- potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika
Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo W n, oznacza stan należności, saldo Ma stan 
zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.

KONTO SYNTETYCZNE 234 - „Pozostałe rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 służy do ewidencji należności roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z wszelkich 
innych tytułów niż wynagrodzenia.
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Na stronie W n konta 234 ujmuje się w  szczególności:
- wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę,
- należności od pracowników z tytułu dokonywanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych,
- należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód,
- zapłacone zobowiązania wobec pracowników,
- należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Na stronie M a konta 234 ujmuje się w szczególności:
- wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych,
- wpływy należności od pracowników.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 zapewnia możliwość ustalenia należności, 
roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułów rozrachunków.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma
- stan zobowiązań wobec pracowników.

KONTO SYNTETYCZNE 240 - „Pozostałe rozrachunki"

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nie 
objętych ewidencją na kontach 201 - 234. Konto 240 używane jes t m.in. do ewidencji należności i 
zobowiązań budżetowych niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością DUW , pożyczek i 
innego rodzaju rozliczeń, a także zakupu wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności, roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunków, roszczeń i 
rozliczeń z poszczególnych tytułów.
Konto 240 posiada strukturę, która pozwala na ewidencję należności wg dłużników, tytułów oraz 
klasyfikacji budżetowej jak  również wg np. okresów rozliczeniowych (podatek należny VAT)

W zakresie dochodów, na stronie Wn konta 240 ewidencjonuje się należności, zmniejszenia , zwroty 
nadpłat m.in. z tytułu najmu i czynszów, usług, kar i odszkodowań, zwrotów/rozliczeń z lat ubiegłych, 
wynagrodzeń płatnika oraz innych tytułów, które nie wynikają z podstawowej działalności DUW.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo W n oznacza stan należności i roszczeń, a saldo M a - stan 
zobowiązań.

KONTO SYNTETYCZNE 241 - „Pozostałe rozrachunld - pożyczki z funduszu
mieszkaniowego"

Konto 241 służy do ewidencji pożyczek z funduszu mieszkaniowego.

N a stronie W n konta 241 ujmuje się wypłatę pożyczek mieszkaniowych.
N a stronie M a - spłatę pożyczek.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 241 zapewnia ustalenie należności z tytułu funduszu 
m ieszkaniowego wg pożyczkobiorców.

Konto 241 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu pożyczek  
m ieszkaniowych, a saldo M a - nadpłaty z tytułu pożyczek mieszkaniowych.
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Konto 242 służy do ewidencji potrąceń pracowniczych dokonywanych z wynagrodzeń, 
wynagrodzenia płatnika dotyczącego ZUS i podatku dochodowego od osób fizycznych, rozliczenia 
nadpłat składek ZUS powyżej rocznego limitu (tzw. „trzydziestokrotność”), rozliczenia niewłaściwych 
obciążeń lub uznań rachunku wydatków budżetowych.
Konto 242 obciąża się za spłatę i zmniejszenie zobowiązań z poszczególnych tytułów, a uznaje za 
powstałe zobowiązania.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 242 zapewnia przede wszystkim ustalenie zobowiązań z 
tytułu potrąceń pracowniczych.

Konto 242 może mieć dwa salda. Saldo W n oznacza głównie nadpłaty z tytułu wynagrodzeń  
saldo Ma - niezapłacone potrącenia.

KONTO SYNTETYCZNE 242 - „Potrącenia pracownicze i pozostałe rozrachunki "

KONTO SYNTETYCZNE 245 - „W pływy do wyjaśnienia"
Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów 
budżetowych.

N a stronie W n konta 245 ujmuje się w  szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty.
N a stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat

Konto 245 może wykazywać saldo M a , które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.

KONTO SYNTETYCZNE 247 - „Depozyt i Sumy na zlecenie - rozrachunki"

Konto 247 służy do analitycznego ewidencjonowania rozrachunków tytułami obsługiwanych 
depozytów za wyjątkiem kaucji gwarancyjnych za mieszkania przy ulicy Koszarowej. Konto 
koresponduje z kontem 139 i funkcjonuje jak  konto syntetyczne 240.
K onta analityczne dotyczące sum na zlecenie w drugim segmencie konta mają ciąg znaków: „9999”

KONTO SYNTETYCZNE 248 - „Depozyt i Sumy na zlecenie -  rozrachunki z dostawcami"

Konto 248 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, 
robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych na 
koncie depozytowym. Konto 248 obciąża się za spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za 
powstałe zobowiązania. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 248 powinna zapewnić 
m ożliwość ustalenia zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów 
(bez klasyfikacji budżetowej).
K onta analityczne dotyczące sum na zlecenie w drugim segmencie konta mają ciąg znaków: „9999” 

Konto 248 może mieć saldo M a, które oznacza stan zobowiązań.

KONTO SYNTETYCZNE 249 - „Depozyt - pozostałe rozrachunki"
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Konto 249 służy do analitycznego ewidencjonowania rozrachunków z tytułu kaucji gwarancyjnych za 
m ieszkania przy ulicy Koszarowej. Konto koresponduje z kontem 139 i funkcjonuje jak  konto 
syntetyczne 240. W celu wyodrębnienia analityki na kontrahenta, dopuszcza się księgowanie poprzez 
konto 201 (bez klasyfikacji budżetowej).

KONTO SYNTETYCZNE 290 - „Odpisy aktualizujące należności"

Konto 290 - służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. N a stronie Wn konta 290 ujmuje 
się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie M a -  zwiększenie wartości 
odpisów aktualizujących należności
Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.

KONTO SYNTETYCZNE 298 - „Przeksięgowanie budżetu zadaniowego -  konto techniczne"

Konto jes t kontem technicznym, służącym do przeksięgowań działań w ramach budżetu zadaniowego 
na właściwe działania.
Konto nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 299 - „Rozliczenie rozrachunków- konto techniczne"

Konto 299 jest kontem technicznym, służącym do rozliczenia rozrachunków. Księgowanie na tym 
koncie może odbywać się zarówno po stronie WN, jak  i Ma w korespondencji z kontami zespołu „2” . 
Konto to nie wykazuje salda.

Zespól 3 - „MATERIAŁY"

K O NTA ZESPOŁU 3 „Materiały"

służą do ewidencji własnych zapasów materiałów

KONTO SYNTETYCZNE 310 - „Materiały"

Konto 310 służy do ewidencji własnych zapasów materiałów, a także do ujęcia wartości materiałów 
zaliczonych w  koszty w m om encie ich zakupu, lecz niezużytych do końca roku obrotowego.
Na stronie W n konta 310 ujmuje się zwiększenia wartości stanu zapasów m ateriałów oraz pozostałość 
niezużytych do końca roku materiałów odniesionych uprzednio w całości w koszty bezpośrednio po 
zakupie.
N a stronie M a -  księguje się zm niejszenia wartości stanu zapasów m ateriałów oraz na początku roku 
obrotowego pozostałość niezużytych do końca roku materiałów, przeksięgowuje się na konta 
kosztowe.

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów m ateriałów w cenach zakupu.

Zespól 4 - „KOSZTY W EDŁUG RODZAJÓW  I ICH ROZLICZENIE"

Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” służą do ewidencji kosztów w układzie 
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie 
ich powstania niezależnie od term inu ich zapłaty (z uwzględnieniem  zapisów w polityce
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rachunkowości Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we Wrocławiu). Zmniejszenia uprzednio 
zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur 
korygujących lub faktur wystawianych najemcom z tytułu partycypacji kosztów).

N ie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z 
funduszy celowych i innych kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji 
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencję analityczną do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu 
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w  sposób 
um ożliwiający sporządzanie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych oraz innych 
sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących Dolnośląski Urząd W ojewódzki we 
W rocławiu

KONTO SYNTETYCZNE 400 - „Amortyzacja"

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych, od któiych odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 
stawek amortyzacyjnych.

N a stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 
ujmuje się ewentualne zm niejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda 
na w ynik finansowy.

K onto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saklo W n, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na 
konto 860 „W ynik finansowy".

KONTO SYNTETYCZNE 401 - „Zużycie materiałów i energii"
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia m ateriałów i energii na cele działalności podstawowej, 
pomocniczej i ogólnego zarządu

N a stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty a na stronie Ma - ich zm niejszenia oraz na 
dzień bilansowy przeniesienia salda poniesionych w  ciągu roku kosztów. W jednostce ewidencję 
analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 401 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo W n, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów.

Saldo konta 401 przenosi się w  końcu roku obrotowego na konto 860 „W ynik finansowy".

KONTO SYNTETYCZNE 402 - „Usługi obce"
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych na rzecz działalności podstawowej 
Dolnośląskiego Urzędu W ojewódzkiego we W rocławiu. Na stronie W n konta 402 ujmuje się 
poniesione koszty usług obcych, a na stronie M a -  zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień 
bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860. W jednostce ewidencję analityczną 
prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 402 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo W n, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów.

24



Saldo konta 402 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860 „Wynik finansowy".

KONTO SYNTETYCZNE 403 - „Podatki i opłaty"
Konto 403 służy do ewidencji w  szczególności kosztów z tytułu podatku od nieruchomości, podatku 
VAT, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz innych opłat o charakterze podatkowym, a także 
opłat notarialnych, opłat administracyjnych, opłat skarbowych oraz składek i w płat do organizacji 
międzynarodowych.
Na stronie W n konta 403 ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie M a -  zmniejszenie 
poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.
W  jednostce ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 403 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo W n, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów.

Saldo konta 403 przenosi się w  końcu roku obrotowego na konto 860 „W ynik finansowy".

KONTO SYNTETYCZNE 404 - „W ynagrodzenia"
Konto 404 służy do ewidencji w szczególności kosztów działalności podstawowej z tytułu 
wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o 
pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi 
umowami.
N a stronie Wn konta 404 ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym 
wynagrodzenia brutto, tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac. N a stronie 
Ma -  księguje się korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z 
tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je  na konto 860. W jednostce ewidencję 
analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 404 może wykazywać w  ciągu roku obrotowego saldo W n, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów.

Saldo konta 404 przenosi się w  końcu roku obrotowego na konto 860 „W ynik finansowy".

K O NTO  SYNTETYCZNE 405 - „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"
Konto służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnych świadczeń na 
rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o 
dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń, w tym m.in. obsługi 
Pracowniczych Planów Kapitałowych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych, 
Pracowniczych Planów Kapitałowych i pozostałych świadczeń na rzecz pracowników i osób 
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, 
które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia 
społecznego, Pracowniczych Planów Kapitałowych i pozostałych świadczeń na rzecz 
pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło 
i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 405 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów.
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KONTO SYNTETYCZNE 409 - „Pozostałe koszty rodzajowe"
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia 
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie 
sam ochodów piywatnych do celów służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży 
służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy 
oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów 
operacyjnych.

N a stronie WN ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie 
oraz na dzień bilansowy przenosi się je  na konto 860.
W jednostce ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 409 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo W n, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów.

Saldo konta 409 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860 „W ynik finansowy".

KONTO SYNTETYCZNE 410 - „Inne świadczenia finansowane z budżetu"
Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej jednostki 
budżetowej. Na koncie tym księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 
jednostki, finansowanych z budżetu państwa.
N a stronie Wn konta 410 ujmuje się poniesione m. in. koszty z tytułu zwrotu kosztów podróży, 
dojazdów komunikacją miejscową i noclegów członkom komisji działających przy Dolnośląskim 
Urzędzie W ojewódzkim we Wrocławiu, zasądzone renty, itp.
N a stronie M a ujmuje się zmniejszenie uprzednio ujętych kosztów, a na dzień bilansowy przenosi się 
je  na konto 860.
W jednostce ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 410 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo W n, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów.

Saldo konta 410 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860 „W ynik finansowy".

Zespół 6 - „PRODUKTY"

KONTO SYNTETYCZNE 640 - Rozliczenia międzyokresowe kosztów"

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne) oraz 
prawdopodobnych zobowiązań przypadających na okres sprawozdawczy (rozliczenia międzyokresowe 
bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące 
przyszłych okresów, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w związku z któiym i w 
poprzednich okresach dokonano rozliczenia międzyokresowego kosztów (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się prawdopodobne zobowiązania przypadające na okres 
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych w 
okresach poprzednich.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 640 powinna umożliwić ustalenie:

Saldo konta 405 przenosi się w  końcu roku obrotowego na konto 860 „W ynik
finansow y”.

26



wysokości tych kosztów zakupu, które podlegają rozliczeniu w  czasie;

wysokość innych rozliczeń międzyokresowych kosztów z dalszym podziałem według ich tytułów.

Saldo W n konta 640 oznacza koszty przyszłych okresów, a saldo M a stan prawdopodobnych  
zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy

Zespół 7 - „PRZYCHODY DO CH O DY I KOSZTY'

K ONTA ZESPOŁU 7 - „Przychody, dochody i koszty " służą do ewidencji:
przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i 
kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, 
podatków nie nieujętych na koncie kosztów 403,
dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb 
planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.

KONTO SYNTETYCZNE 720 - „Przychody z tytułu dochodów budżetowych".

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio 
z podstawową działalnością jednostki.
N a stronie W n konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych.

N a stronie Ma konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych.

Ewidencja analityczna konta 720 prowadzona do konta 720 powinna zapewniać wyodrębnienie 
przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego.

N a końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860 -  „W ynik finansowy”

N a koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 750 - „Przychody finansowe"

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych.

N a stronie M a konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, a w szczególności 
przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 
odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów 
wartościowych oraz odsetki za zwłokę w  zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. Ewidencja 
analityczna prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z 
tytułu udziałów w  innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki.

W  końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 751 - „ K oszty finansowe”

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.
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Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów 
wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie 
zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwale w budowie, odpisy aktualizujące wartość 
należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów 
wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środków trwałych w budowie. 
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w  zakresie 
kosztów operacji finansowych -  zarachowane odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od 
zobowiązań.

Na końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę W n, konta 860 
(M a konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda

KONTO SYNTETYCZNE 752 - „ Potrącenia przychodów budżetowych -  do

sprawozdawczości”

Konto 752 służy do ewidencji potrąceń z dochodów budżetowych kwot opłat komorniczych, kosztów 
bankowych, itp.
Zapisów dokonuje się w korespondencji z kontem 221

W  końcu roku obrotowego saldo Wn przenosi się na stronę W n konta 860 (Ma konta 752).

Na koniec roku konto 752 nie wykazuje salda.

KONTO SYNTETYCZNE 760 - „ Pozostałe przychody operacyjne”

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością 
jednostki tj. wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na konta 720 i 750.
W szczególności stronie Ma konta 760 ujmuje się:

przychody z ustalonych należności budżetowych, innych niż wynikających z podstawowej 
działalności jednostki,

przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów, 
przychody ze sprzedaży środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz 

środków trwałych w budowie,
- pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane przedawnione 
zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kaiy, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze 
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

W  końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę M a konta 860, 
w  korespondencji ze stroną W n konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda

KONTO SYNTETYCZNE 761 - „ Pozostałe koszty operacyjne"

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze podstawową działalnością 
jednostki
W  szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

-koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów,
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-pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza się w szczególności kaiy, odpisane 
przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące wartość należności od 
dłużników, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 
aktywa obrotowe.

N a stronie Ma ujmuje się w szczególności korekty zm niejszające uprzednio zaksięgowane pozostałe 
koszty operacyjne
W  końcu roku obrotowego przenosi pozostałe koszty operacyjne się na stronę W n konta 860 w  
korespondencji ze stroną M a konta 761 ,

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespół 8 - „FUNDUSZE, REZERW Y I W YNIK  FINANSOW Y"

KONTA ZESPOŁU 8 - „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" służą do:
• ewidencji funduszy,
• ustalania wyniku finansowego,
• ewidencji dotacji budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe,
• ewidencji rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów

KONTO SYNTETYCZNE 800 - „Fundusz jednostki"

Konto 800 służy do ewidencji równowartości aktywów trwałych i obrotowych jednostki i ich zmian.

N a stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego  zwiększenia, 
zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.
N a stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

- przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860 „W ynik finansowy" (księgowanie 
w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego),
- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222 „Rozliczenie dochodów 
budżetowych" (pod datą sprawozdania budżetowego),
- przeksięgowanie dotacji przekazanych przez jednostki budżetowe z konta 810 „Dotacje 
budżetowe" (księgowanie w końcu roku obrotowego),
- różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych,
- wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych środków trwałych, wartości 
niem aterialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie.
- pasywa przejęte od zlikwidowanych jednostek (połączonych) jednostek 

Na stronie M a konta 800 ujmuje się w szczególności:
- przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860 „W ynik finansowy" 
(księgowanie w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego),
- przeksięgowanie zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223 „Rozliczenie wydatków 
budżetowych" (pod datą sprawozdania budżetowego),
- przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków 
europejskich z konta 227 ,
- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych 
niepodlegających zwrotowi z konta 228,
- wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
- różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych
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- nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 
trwałych w budowie,

- wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek,
- wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 zapewnia możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń 
i zmniejszeń funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo M a, które oznacza stan funduszu jednostki. 

KONTO SYNTETYCZNE 810 - „Dotacje budżetowe, płatności z budżetów środków  
europejskich oraz środki z budżetu państwa na inwestycje”

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz 
środków z budżetu na inwestycje.
N a stronie W n konta 810 ujmuje się:

- wartość dotacji przekazanych z budżetu środków europejskich uznanej za rozliczone, w 
korespondencj i z kontem 224,
- wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z 
kontem 224,

- równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na 
finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku , salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

KONTO SYNTETYCZNE 840 - „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe 
przychodów"

Konto 840 służy do ewidencji:
- przychodów zaliczanych do przyszłych okresów w szczególności dotyczących przychodów z 
wieczystego użytkowania oraz innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw na przyszłe 
zobowiązania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się w szczególności :

- utworzenie i zwiększenie rezerwy na przyszłe zobowiązania;
- powstanie i zwiększenie rozliczeń międzyokresowych przychodów zaliczanych do przyszłych 
okresów.
Na stronie W n konta 840 ujmuje się w szczególności:

- zmniejszenie przychodów przyszłych okresów lub zaliczenie ich do przychodów danego roku 
obrotowego;

- rozwiązanie rezerwy wobec powstania zobowiązania, którego dotyczyła, a także rozwiązanie 
niewykorzystanej (zmniejszenia) rezerwy na zobowiązania wobec obniżenia zobowiązania lub ustania 
przyczyny utworzenia rezerwy.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenia stanu:
- rezerw na przyszłe zobowiązania według poszczególnych tytułów oraz wskazanie przyczyn ich 

zwiększeń i zmniejszeń;
- rozliczeń międzyokresowych przychodów zaliczanych do przyszłych okresów według 
poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń.
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Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw na przyszłe 
zobowiązania i rozliczeń międzyokresowych przychodów zaliczanych do przyszłych  
okresów.

KONTO SYNTETYCZNE 851 - „Zakładowy fundusz świadczeń
socjalnych"

Konto 851 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu 
świadczeń socjalnych.
Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na 
koncie 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja szczegółowa do konta 851 pozw alana wyodrębnienie:
- stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych z podziałem według 
źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń,
- wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne 
rodzaje działalności socjalnej.

Saldo M a konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

KONTO SYNTETYCZNE 860 - „W ynik finansowy"

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumą:
- poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400,401, 402, 403, 404, 405 i 409, 410
- kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,
- pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
N a stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumą:
- uzyskanych przychodów, w korespondencji w  poszczególnymi kontami zespołu 7,
- uzyskanych przychodów finansowych w korespondencji z kontem 750
- uzyskanych pozostałych przychodów operacyjnych w korespondencji z kontem 760
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego w ynik finansowy jednostki, saldo Wn - 
stratę netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w  roku następnym na konto 800 „Fundusz jednostki".
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2. KONTA POZABILANSOW E

K O N T O  901 - „P lan  fin a n so w y  w y n a g ro d zeń  w g  sta tu só w ”
K o n to  901 służy  do ew id en cji p lan u  fin an so w eg o  w y n ag ro d zeń  spo rządzonego  w g  statusów . 
N a  s tron ie  W n k o n ta  u jm u je  się p lan  fin an so w y  w y n ag ro d zeń  oraz  je g o  k o rek ty  d okonane w  
trak c ie  ro k u  budżetow ego .
N a  s tron ie  M a  k o n ta  u jm u je  się:
- ró w n o w arto ść  z rea lizo w an y ch  w y n ag ro d zeń  n a  k o n iec  roku ,
- w arto ść  p lan u  n iezrealizow anego .

E w id en c ja  szczeg ó ło w a do k o n ta  901 p ro w a d zo n a  je s t  w  szczeg ó ło w o śc i p o d z ia łek  
k lasy fik ac ji budżetow ej.
K on to  901 na  k on iec  rok u  n ie w y k a zu je  sa lda . 

K O N T O  911 - „U b ezp ieczen ia  i g w a ra n cje”
K onto  911 służy  do ew idencji n iep ien iężn y ch  zab ezp ieczeń  i gw arancji w y k o n an y ch  n a  rzecz  
D U W  um ów .
N a  s tron ie  W n k sięgu je  się p rzy p is  w arto śc i g w aran cji i zabezp ieczeń .
N a  s tron ie  M a k sięgu je  się zw o ln ien ie  gw aran c ji i zabezp ieczeń .
K onto  p ro w ad z i się w  szczegó łow ośc i do k o n trah en ta  i ty tu łu .
K on to  m oże w y k a zy w a ć  sa ldo  na k on iec  roku  

K O N T O  921 -  „ N a leżn o śc i w a ru n k o w e”

K onto  921 służy  do ew idencji należności, k tó ry ch  p o w stan ie  i w y m ag a ln o ść  w aru n k o w an e 
je s t  ok reślo n y m i zd arzen iam i zw ykle  w y n ik a jący m i np. z w y d an y ch  decyzji, p o stan o w ień , 
um ów .
N a  s tron ie  W n księgu je  się p rzy p is  w arto śc i na leżn o śc i w arunkow ej.
N a  s tron ie  M a k sięg u je  się odp is w arto śc i w arunkow ej.
O d p isu  dokonu je  się po up ływ ie  ok reślo n eg o  d o k u m en tem  źród łow ym  te rm in u  p ła tn o śc i 
w arunkow anej należności.
W  p rzy p ad k u  k ied y  w ierzy te ln o ść  w aru n k o w a  staje się w ie rzy te ln o śc ią  w ym agalną , 
ew idencjonu je  się ją  na  k o n tach  221 i 720 lub  226 i 840 ( w  p rzy p ad k u  te rm in u  p ła tn o śc i 
pow yżej jed n eg o  roku).
E w id en c ję  n a  k o n cie  921 p ro w ad zi się w  szczeg ó ło w o śc i do k o n trah en ta  i ty tu łu .
K on to  m oże w y k a zy w a ć  sa ldo  na k on iec  roku  

K O N T O  931 - „ Ś ro d k i trw a łe  zb ęd n e  lub  zu ży te”

K onto  931 służy  do ew id en cji sk ład n ik ó w  m ają tk u  - ś ro d k ó w  trw a ły ch  zb ęd n y ch  lub 
zu ży ty ch  n a  p o z io m ie  ich  w artości p o czą tk o w ej do m o m en tu  zak o ń czen ia  p ro cesu  i jeg o  
roz liczen ia .
N a  stron ie  W n  k o n ta  u jm uje  się w artość  p o czą tk o w ą  śro d k a  trw ałeg o  (sk ład n ik a  m ają tk u ) p od  
d a tą  sp o rząd zen ia  P R O T O K O Ł U  1 p rz ez  K om isję  ds. oceny  p rzy d a tn o śc i i 
zag o sp o d aro w an ia  sk ład n ik ó w  m ajątku .
N a  s tron ie  M a  k o n ta  u jm u je  się p od  d a tą  zak o ń czen ia  i ro z lic zen ia  p ro cesu  zag o sp o d aro w an ia  
ś ro d k ó w  trw a ły ch  (sk ład n ik ó w  m ają tk u ) zd jęc ie  z  ew id en cji p o zab ilan so w ej, a w ięc  m .in . 
z ło m o w an ia , o d d an ia  n a  su row ce w tórne , sp rzed aży , n ieo d p ła tn eg o  p rzek azan ia , itp ., co je s t  
p o tw ierd zo n e  o dpow iedn io  w  za leżn o śc i od  w y n ik u  p rocesu , m .in . m o że  to  być fak tu ra  (lub
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rach u n ek ) sp rzed aży  n a  su row ce w tó rne , p ro to k ó ł z  fizycznej lik w id acji, p ro to k ó ł zdaw czo- 
odb io rczy , d o k u m en t k s ięg o w y  P T , LT , itp. R ó w no leg le  n astęp u je  zd jęc ie  z  ew idencji 
b ilansow ej p row adzonej n a  k o n cie  011.

K onto  931 na k o n iec  rok u  m oże w y k a zy w a ć  saldo. 

K O N T O  932 - „ P o zo sta łe  śro d k i trw a łe  zb ęd n e  lub  zu ży te”

K onto  932 s łuży  do ew id en cji sk ład n ik ó w  m ają tk u  -  p o zo sta ły ch  ś ro d k ó w  trw a ły ch  
zb ęd n y ch  lub  zu ży ty ch  n a  p o z io m ie  ich  w arto śc i począ tkow ej do  m o m en tu  zak o ń czen ia  
p ro cesu  i je g o  roz liczen ia .
N a  s tron ie  W n  k o n ta  u jm u je  się w arto ść  p o czą tk o w ą p o zo sta łeg o  śro d k a  trw ałego  (sk ład n ik a  
m ają tku ) p o d  d a tą  sp o rząd zen ia  P R O T O K O Ł U  1 p rzez  K o m isję  ds. o ceny  p rzy d a tn o śc i i 
za g o sp o d aro w an ia  sk ład n ik ó w  m ajątku .
N a  s trom e M a  k o n ta  u jm u je  się p o d  d a tą  zak o ń czen ia  i ro z lic zen ia  p ro cesu  zag o sp o d aro w an ia  
p o zo sta ły ch  śro d k ó w  trw a ły ch  (sk ład n ik ó w  m ają tku ) zd jęc ie  z ew id en cji p o zab ilan so w ej, a 
w ięc m .in . z ło m o w an ia , o d d an ia  n a  su row ce w tórne , sp rzedaży , n ieo d p ła tn eg o  p rzekazan ia , 
itp ., co je s t  p o tw ierd zo n e  odpo w ied n io  w  za leżn o śc i od  w y n ik u  p rocesu , m .in . m o że  to  być 
fak tu ra  (lub  rachunek) sp rzed aży  n a  su row ce w tórne , p ro to k ó ł z fizycznej likw idacji, p ro to k ó ł 
zdaw czo- odb iorczy , do k u m en t k sięg o w y  PT p, LT p, itp. R ó w n o leg le  n astęp u je  zd jęc ie  z 
ew idencji b ilansow ej p row adzonej n a  k o n cie  013.

K onto  932  na k on iec  roku  m oże w y k a zy w a ć  saldo.

K O N T O  933 - „Ś rod k i T rw a łe-S zp ita l T y m cza so w y ”
K O N T O  934 -  „ P o zo sta łe  śro d k i trw a le-S zp ita l T y m cza so w y ”

K o n ta  933 i 934 służy  do pom ocn iczej ew idencji sk ład n ik ó w  m ien ia  zak u p io n y ch  ze śro d k ó w  
F u n d u szu  P rzec iw d zia łan ia  C ovid-19  d la S zp ita la  T y m czaso w eg o  w e  W rocław iu , zg o d n ie  z 
Z arząd zen iem  W o jew o d y  D o ln o śląsk ieg o  n r 450 z dn ia  3 1 .12 .2020  r.

O bro ty  s tro n y  W n k o n ta  933 i 934 oznaczać b ęd ą  stan  zak u p io n eg o  m ien ia  w  zakresie  
śro d k ó w  trw a ły ch  i odpo w ied n io  p o zo sta ły ch  ś ro d k ó w  trw ałych .
D o d a tk o w o  tw o rzy  się p o m o cn icze  kon to  935, n a  k tó ry m  k sięg u je  się p o m o cn iczo  
w arto śc io w o  p o zo sta łe  zak u p io n e  m ien ie  d la  S zp ita la  T y m czaso w eg o  w e W rocław iu .

K O N T O  940 - „ N a leżn o śc i b ez  Z P O ”

K onto  940  służy  do ew id en cji d o k u m en tu  s tanow iącego  o p rzy p is ie  na leżn o śc i, k tó rego  
w y m ag an e  je s t  zw ro tn e  p o tw ierd zen ie  sku tecznego  d o ręczen ia  (Z P O ), a  k tó rego  b rak  
s tw ie rd za  się w  dn iu  w p ły w u  d o k u m en tu  do o d d zia łu  K B .
N a  s tron ie  W n  k o n ta  940 u jm u je  się k w o tę  n a leżn o śc i w y n ik a jącą  z orzeczen ia . D atą  
d o k u m en tu  je s t  d a ta  zap isu  (księgow an ia), d a tą  w y staw ien ia  i d a tą  operac ji je s t  data  w y d an ia  
o rzeczen ia.
N a  s tron ie  M a k o n ta  dok o n u je  się zd jęc ia  z  p ozab ilansow ej ew id en cji n a leżn o śc i, d la  której 
w p ły n ęło  zw ro tn e  p o tw ierd zen ie  od b io ru  (Z PO ). R ó w n o leg le  n a leżn o ść  k sięg u je  się na  
stron ie W n  k o n ta  221 lub k o n ta  226  z  k o n tem  p rzec iw staw n y m  po  s tron ie  M a  odpow iedn io  
720 lub  840

K onto  940  na k o n iec  rok u  m oże w y k a zy w a ć  sa ldo .
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Konto 970 służy do ewidencji płatności dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze 
środków europejskich na zlecenie upoważnionego dysponenta z rachunku M inistra Finansów.
N a stronie W n konta 970 ujmuje się:
- wartość zleceń płatności przekazywanych przez instytucje lub inne upoważnione podmioty do Banku 
Gospodarstwa Krajowego w celu zrealizowania wydatków ze środków europejskich.
Na stronie M a konta 970 ujmuje się:
- informacje z Banku Gospodarstwa Kraj owego o wartości płatności dokonywanych na rachunek 
beneficjenta, podmiotu upoważnionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy).
Konto 970 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość zleceń płatności przekazanych przez 
instytucje lub inne upoważnione podmioty, które jeszcze nie zostały wykonane przez Bank 
Gospodarstwa Krajowego.

KONTO 970- „Płatność ze środków europejskich"

KONTO 971- „E w idencja  k o rek t w y d a tk ó w  k w a lifik o w a ln y ch  dla p ro jek tó w  2 014-2020  "

Konto 971 służy do księgowania:

-  korekt wydatków kwalifikowalnych ujętych we wnioskach o płatność dla projektów Pomocy 
Technicznej w  latach 2014-2020, wprowadzonych na podstawie protokołów lub ustaleń 
dokonanych przez organy uprawnione,

-  pomniejszeń/ zmian kwot wydatków kwalifikowalnych ujętych we wnioskach o płatność 
dla projektów Pomocy Technicznej w latach 2014-2020 wprowadzonych przez Beneficjenta, 
tj. Dolnośląski Urząd wojewódzki we Wrocławiu.

Na stronie Ma konta 971:

Ujmuje się kwotę korekty w szczegółowości rozdział, paragraf wraz z opisem projektu, którego
korekta dotyczy.

N a stronie W n konta 971:

N a  k on iec  ro k u  k sięgu je  się saldo  konta, co ozn acza  łączn ą  ko rek tę  d o k o n an ą  w e w n io sk ach  o
p ła tn o ść  w  d anym  ro k u  budżetow ym .

K on to  971 na k on iec  rok u  n ie  w y k a zu je  sa lda .

KONTO 976- „W zajemne rozliczenia między jednostkami"

Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkam i w celu 
sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego.

W celu sporządzenia arkusza wyłączeń przy sporządzaniu łącznego sprawozdania finansowego 
ewidencja prowadzona jest i księgowana dla każdego przedmiotu wyłączeń oddzielnie z 
uwzględnieniem właściwych kontrahentów.
Podział dotyczy wzajemnych rozliczeń prowadzonych dla następujących kont analitycznych:

-  w zajem ne rozliczenia należności służy do ewidencji należności od jednostek z grupy objętej 
łącznym sprawozdaniem na stronie Wn konta, natomiast na stronie Ma tego konta księgować należy 
zapisy o ich zapłacie. Saldo konta będzie oznaczało stan należności niezapłaconych do wyłączenia w 
sprawozdaniu łącznym, które jest księgowane na koniec roku po stronie Ma konta.
- wzajem ne rozliczenia zobowiązań służy do ewidencji zobowiązań wobec jednostek z grupy objętej 
łącznym  sprawozdaniem na stronie M a konta, natom iast na stronie Wn tego konta księgować należy

34



zapisy o ich zapłacie. Saldo konta będzie oznaczało stan zobowiązań nieuregulowanych do wyłączenia 
w sprawozdaniu łącznym, które jes t księgowane na koniec roku po stronie W n konta .
- wzajem ne rozliczenia przychodów -  ewidencjonuje się na stronie M a konta przychody na
podstawie faktur, rachunków i innych dokumentów, które wskazują uzyskane przychody pom iędzy 
jednostkam i, dla których sporządzane jes t łączne sprawozdanie finansowe. Księgowanie dokonywane 
jest z podziałem na konta analityczne według pozycji występujących w rachunku zysków i strat w 
zakresie przychodów. N a koniec roku saldo konta księgowane jes t na stronie Wn.
- w zajem ne rozliczenia pomniejszenie kosztów -  ewidencjonuje się na stronie M a konta 
pom niejszenie kosztów (korektę kosztów) z tytułu refundacji poniesionych przez Dolnośląski Urząd 
kosztów, partycypacji jednostek w  kosztach DUW, na podstawie faktur, rachunków i innych 
dokumentów, które wskazują na pomniejszenie kosztów z tytułu wzajemnych rozliczeń pomiędzy 
jednostkam i, dla których sporządzane je s t łączne sprawozdanie finansowe. Księgowanie dokonywane 
jest z podziałem na konta analityczne według pozycji występujących w  rachunku zysków i strat w 
zakresie kosztów. Na koniec roku saldo konta księgowane jes t na stronie Wn.
-  nieodpłatne przekazanie aktywów trwałych (zmniejszenie funduszu) - księguje się po stronie
Wn nieodpłatnie przekazane składniki majątku trwałego od innych jednostek objętych łącznym 
sprawozdaniem w wartości netto przekazanych aktywów. Ewidencja na tym koncie pozabilansowym 
odbywa się na podstawie dokumentów PT i protokołów przekazania za pomocą dodatkowego zapisu 
w  dokumencie PK. N a koniec roku saldo konta księgowane je s t na stronie Ma.
- nieodpłatne otrzymanie aktywów trwałych (zwiększenie funduszu) - księguje się po stronie Ma 
nieodpłatnie otrzymane składniki majątku trwałego od innych jednostek objętych łącznym 
sprawozdaniem w  wartości netto otrzymanych aktywów. Ewidencja na tym koncie pozabilansowym 
odbywa się na podstawie dokumentów PT i protokołów przekazania za pomocą dodatkowego zapisu 
w  dokumencie PK. Na koniec roku saldo konta księgowane je s t na stronie Wn.

KONTO 980- „Plan finansowy wydatków budżetowych"

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 
budżetowych.

N a stronie W n konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty.

Na stronie M a konta 980 ujmuje się:
- równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych,
- wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji w  roku następnym,
- wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.
Ewidencja szczegółowa do konta 980 jes t prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
wydatków budżetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 981 - „Plan finansowy niewygasających wydatków"

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych 
dysponenta środków budżetowych.

N a stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków 
budżetowych.

N a stronie M a konta 981 ujmuje się:
- równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy 
niewygasających wydatków budżetowych,
- wartość planu niewygasającej wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub wygasłej.
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Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego 
niewygasających wydatków budżetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywać salda na koniec roku. 

KONTO 982 - „Plan wydatków środków europejskich"

Konto 982 służy do ewidencji kwot ujętych w planach wydatków środków europejskich dysponenta 
środków budżetowych.

N a stronie W n konta 982 księguje się:

- kwoty zatwierdzonego planu wydatków środków europejskich oraz jego zmiany, z tym że 
zwiększenia zapisem dodatnim, a zm niejszenia zapisem ujemnym.

N a stronie Ma konta 982 księguje się:

- równowartość zrealizowanych wydatków środków europejskich,

- wartość planu niezrealizowanych i wygasłych wydatków.

Ewidencję szczegółową do konta 982 należy prowadzić w szczegółowości podziałek klasyfikacji 
budżetowej wydatków.

KONTO 983 - „Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego"

Konto 983 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich danego 
roku budżetowego.

N a stronie W n konta 983 ujmuje się:

- równowartość zrealizowanych wydatków środków europejskich w danym roku budżetowym.

N a stronie Ma konta 983 ujmuje się:

- zaangażowanie tych wydatków w kwocie obciążającej plan finansowy, wynikającej z decyzji lub 
zawartych z beneficjentami umów o dofinansowanie projektów finansowych udziałem środków 
europejskich, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków tych środków w roku 
bieżącym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

KONTO 984 - „Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat"

Konto 984 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetu środków europejskich 
przyszłych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetu środków 
europejskich w latach poprzednich, a obciążających plan wydatków roku bieżącego jednostki 
przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków środków europejskich lat 
przyszłych.

Na koniec roku konto 984 może wykazywać saldo Ma, które oznacza zaangażowanie wydatków 
środków europejskich.

KONTO 992 - „Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa"

Konto 992 shiży do ewidencji kwot ujętych w  zapewnieniach finansowania lub dofinansowania 
wydatków, projektów i programów z budżetu państwa.

N a stronie Wn konta 992 ujmuje się kwoty udzielonego zapewnienia.
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Na stronie M a konta 992 ujmuje się przeniesienia kwot wynikających z ww. zapewnienia na konto 
980.

KONTO 998 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie 
finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

Na stronie W n konta 998 ujmuje się:
1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych, w danym roku budżetowym,
2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego. Na 
stronie M a konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych 
postanowieni których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku 
bieżącym. N a stronie W n konta 998 będzie ujmowany stan wykonania wydatków na koniec roku 
budżetowego.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jes t według podziałek klasyfikacyjnych planu 
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat.
N a stronie W n konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach 
poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej. N a stronie Ma 
konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.

Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu 
finansowego.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków  
budżetowych lat przyszłych.
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IV. Zasady funkcjonowania kont analitycznych

Konto Nazwa konta Rodzaj analityki Podstawa 
księgowania - 
przykłady*

1 2 3 4
011 Środki trwałe Ewidencja wartości stanu, 

przychodu i rozchodu

Faktury VAT, rachunki, 

protokoły przyjęcia, 

protokoły likwidacji, PK

013 Pozostałe środki trwałe
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartości niematerialne i 

prawne
071 Umorzenie środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych 

i prawnych

W rozbiciu na umorzenie 

środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych

Tabela umorzeń, PK

072 Umorzenie pozostałych 

środków trwałych, 

wartości niematerialnych i 

prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych

W rozbiciu na umorzenie 

pozostałych środków trwałych i 

zbiorów bibliotecznych oraz 

wartości niematerialnych i 

prawnych

Jak na kontach 013, 014, 
020

080 Środki trwałe w budowie 

(inwestycje)

W rozbiciu na zadania i 
klasyfikację budżetową

Faktury VAT, rachunki, 

protokoły rozliczenia 

inwestycji, PK
101 Kasa Poszczególne osoby materialnie 

odpowiedzialne

Raporty kasowe wraz z 

dokumentami, PK
130 Rachunek bieżący jednostek 

budżetowych

W rozbiciu na wydatki i dochody 

wg klasyfikacj i budżetowej

W yciąg bankowy wraz z 

załącznikami, PK
131 Rachunki środków Funduszu 

Pracy

Brak analityki W yciąg bankowy wraz z 

załącznikami, PK
134 Rachunek środków 

niewygasających z końcem 

roku

W rozbiciu na wydatki i 

dochody wg klasyfikacji 

budżetowej

W yciąg bankowy wraz z 

załącznikami, PK

135 Rachunek środków funduszy 

specjalnego przeznaczenia

Zakładowy fundusz świadczeń 

socjalnych

W yciąg bankowy wraz z 

załącznikami, PK
136 Rachunek 

Państwowych 

Funduszy Celowych

W  rozbiciu na fundusze, 

dodatkowo wg zasad 

określonych dla funduszu

W yciąg bankowy wraz z 

załącznikami, PK

138 Rachunki środków 

europejskich

W rozbiciu na rachunki wg 

klasyfikacji budżetowej

W yciąg bankowy wraz z 

załącznikami, PK
139 Inne rachunki bankowe Rachunek depozytów i sum na 

zlecenie, inne rachunki bankowe
W yciąg bankowy wraz z
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(wg zasad określonych dla danego 
rodzaju środków)

załącznikami, PK

140 Krótkoterminowe papiery 

wartościowe i inne środki 

pieniężne

Według tytułów występowania Faktury VAT, rachunki 

rozliczenia wewnętrzne, 

PK
141 Środki pieniężne w drodze Według tytułów występowania Wyciągi bankowe, PK
201 Rozrachunki z dostawcami Ewidencja w rozbiciu na każdego 

kontrahenta, wg klasyfikacji 

budżetowej

Faktury VAT, Faktury 

VAT wewnętrzne, 

rachunki, noty księgowe, 

PK, dowody bankowe, 

noty odsetkowe
202 Rozrachunki z odbiorcami i 

dostawcami

Ewidencja w rozbiciu na każdego 

kontrahenta

Faktury VAT, rachunki, 

noty księgowe, PK, 

dowody bankowe, noty 

odsetkowe
204 Rozrachunki z odbiorcami i 

dostawcami

Ewidencja w  rozbiciu na każdego 

kontrahenta

Faktuiy VAT, rachunki, 

noty księgowe, PK, 

dowody bankowe, noty 

odsetkowe
211 R o zrach u n k i z  odb io rcam i E w id en c ja  w  ro zb ic iu  n a  

każdego  ko n trah en ta , w g 

k lasy fikac ji budżetow ej

F ak tu ry  V A T , rachunk i, 

no ty  k sięgow e, PK , 

do w ody  bankow e.
220 R o zrach u n k i z b u d że tem  z 

ty tu łu  p o d a tk u  V A T

E w id en c ja  w  ro zb ic iu  n a  

każdego  k o n trah en ta

F ak tu ry  V A T , Faktury 

VAT wewnętrzne, 

rachunk i, n o ty  

k sięgow e, P K , dow o d y  

bankow e, no ty  

odsetkow e
221 N ależn o śc i z  ty tu łu  

d o ch o d ó w  b u d że to w y ch

W  ro zb ic iu  n a  doch o d y  

w g k lasy fikac ji 

budżetow ej i 

kon trah en tó w

P rzyp is na leżn o śc i na  

po d staw ie  F ak tu r V A T  

i D ecyzji, PK , dow ody  

kaso w e i b ankow e, 

no ty  odse tk o w e
222 R o zliczen ie

d o ch o d ó w

b u d że to w y ch

W g ty tu łó w  w y stęp o w an ia W yciąg i b an k o w e w raz 

z za łączn ik am i, P K

223 Rozliczenie wydatków 

budżetowych

Wg tytułów występowania Wyciągi bankowe wraz z 

załącznikami, PK

39



225 Rozrachunki z budżetami Ewidencja według tytułów 

podatków, klasyfikacji 

budżetowej oraz w rozbiciu 

na pomocniczych 

kontrahentów

Listy plac, umowy 

zlecenia, dopłaty z 

ZFSS, wpłaty do banku i 

przelewy, PK

226 Długoterminowe należności 

budżetowe

Ewidencja w rozbiciu na tytuł 

należności oraz kontrahenta

Faktury VAT, rachunki, 

decyzje, PK
227 Rozliczenie wydatków z 

budżetu środków 

europejskich

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej i programów

Faktury VAT, rachunki, 

decyzje, W yciągi 

bankowe, PK, informacje 

zBGIC
228 Rozliczenie środków 

pochodzących ze źródeł 

zagranicznych 

niepodlegających 

zwrotowi

Ewidencja wg źródeł 

pochodzenia środków

Faktury VAT, rachunki, 

decyzje, W yciągi 

bankowe, PK

229 Pozostałe rozrachunki 

publicznoprawne

Ewidencja w rozbiciu na 

poszczególne rozrachunki 

publicznoprawne i wg 

klasyfikacji budżetowej oraz 

w rozbiciu na pomocniczych 

kontrahentów

Listy płac, umowy 

zlecenia, dopłaty z 

ZFSS, wpłaty do banku i 

przelewy, PK

231 Rozrachunki z tytułu 

wynagrodzeń

Ewidencja wg list płac i umów 

zleceń i wg klasyfikacji 

budżetowej

Listy płac, umowy 

zlecenia, dowody 

bankowe, PK
234 Pozostałe rozrachunki z 

pracownikami

Ewidencja w rozbiciu na 

poszczególnych pracowników

Wnioski o zaliczkę 

Rozliczenie zaliczek na 

podstawie rachunków, 

faktur VAT i delegacji, 

PK
240 Pozostałe rozrachunki Analityka według tytułów Roszczenia i 

zobowiązania 

dochodzone na drodze 

sądowej, mylne wpłaty i 

wypłaty oraz sumy do 

wyjaśnienia, dowody 

księgowe dotyczące
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przedpłat, faktury, 

rachunki, noty 

obciążeniowe i inne 

dowody księgowe.
241 Rozrachunki - pożyczki z 

funduszu mieszkaniowego

Ewidencja w rozbiciu na 

pożyczkobiorców z zakładowego 

funduszu świadczeń socjalnych, 

Analityka według kontrahentów

Umowy o pożyczki z 

ZFSS, spłaty pożyczek 

przez kasę lub bank

242 Potrącenia pracownicze i 
pozostałe rozrachunki

Analityka według rodzajów 
potrąceń (m.in. PZU, PKZP, 
przelewy, wypłata w  kasie, itp.) i 
rodzajów operacji, m.in. 
wynagrodzenia płatnika dot. ZUS 
i podatku doch. od osób 
fizycznych oraz w rozbiciu na 
pomocniczych kontrahentów

potrącenia dokonywane 
na liście płac (PZU, 
PKZP, przelewy, wypłata 
w kasie, itp.), WB, PK

245 W pływy do wyjaśnienia Analityka według tytułów WB, PK
247 Rozrachunki -  depozyt i sumy 

na zlecenie
Analityka według tytułów Ujmuje się

przechowywane sumy 

depozytowe
249 Pozostałe rozrachunki -  

depozyt i sumy na 

zlecenie

Analityka według kontrahentów Ujmuje się depozyty z 

tytułu zabezpieczenia 

wykonanie umów oraz 

kaucje gwarancyjne
248 Rozrachunki z odbiorcami i 

dostawcami na koncie 

depozytowym i sum na 

zlecenie

Ewidencja w rozbiciu na 

każdego kontrahenta

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

290 Odpisy aktualizujące 

należności

W edług poszczególnych 

kontrahentów

Noty odsetkowe, PK

298 Przeksięgowanie budżetu 
zadaniowego -  konto 
techniczne

W edług słownika budżetu 

zadaniowego

PK

299 Rozliczenie rozrachunków- 
konto techniczne

Wg poszczególnych 

kontrahentów

PK

310 M ateriały Ewidencja w magazynie wg 

kartotek na poszczególne 

asortymenty

PZ, RW, ZW, WZ, PK, 
protokół

400 Amortyzacje Ewidencja kosztów amortyzacji 

środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych

Tabela umorzeń, PK
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401 Zużycie m ateriałów i energii W rozbiciu według klasyfikacji 

budżetowej

Faktury VAT, Faktury 
VAT wewnętrzne, 
rachunki, PK

402 Usługi obce W rozbiciu według klasyfikacji 

budżetowej

Faktury VAT, Faktuiy 
VAT wewnętrzne, 
rachunki, PK

403 Podatki i opłaty W rozbiciu według klasyfikacji 

budżetowej

Faktury VAT, rachunki, 
PK, Deklaracje, 
prawomocne wyroki 
sądowe, pisma

404 Wynagrodzenia W rozbiciu według klasyfikacji 

budżetowej

listy płac, umowy zlecenia, 
PK

405 Ubezpieczenia społeczne i inne 
świadczenia W rozbiciu według klasyfikacji 

budżetowej

Faktuiy VAT, rachunki, 
umowy, polisy, PK

409 Pozostałe koszty W rozbiciu według klasyfikacji 

budżetowej

Faktuiy VAT, rachunki, 
umowy, delegacje, PK

410 Inne świadczenia finansowane z 
budżetu W rozbiciu według klasyfikacji 

budżetowej

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

640 Rozliczenia międzyokresowe 

kosztów

Brak analityki Faktuiy VAT, rachunki PK

720 Przychody z tytułu dochodów 
budżetowych Ewidencja wg klasyfikacji 

budżetowej

Dokumenty kasowe lub 

bankowe, PK
750 Przychody finansowe -  wydatki Ewidencja wg tytułów Dokumenty kasowe lub 

bankowe, PK
751 Koszty finansowe

Ewidencja wg tytułów Dokumenty kasowe lub 

bankowe, PK
752 Przychody budżetowe do 

sprawozdawczości Ewidencja wg tytułów 

potrąceń

Dokumenty kasowe lub 

bankowe, PK
760 Pozostałe przychody Ewidencja wg klasyfikacji 

budżetowej

Dokumenty kasowe lub 

bankowe, PK, rachunki i 

faktury.
761 Pozostałe koszty Ewidencja wg klasyfikacji 

budżetowej

Dokumenty kasowe lub 
bankowe, PK, rachunki i 
faktury.

800 F undusz j ednostki W rozbiciu na:

fundusz środków trwałych fundusz 

środków obrotowych fundusz 

wartości niematerialnych i prawnych

Dowody przyjęcia lub 

przekazania środków 

frwałych oraz wartości 

niematerialnych i 

prawnych, Tabele 

umorzeniowe, PK
810 Dotacje budżetowe, płatności z Brak analityki Dokumenty bankowe, PK
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budżetu środków europejskich 

oraz środki z budżetu na 

inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia 

międzyokresowe przychodów

Analityka według tytułów Faktury, PK

851 Zakładowy fundusz świadczeń 
socjalnych

W rozbiciu na: 
wpływy odpisów socjalnych 
wpłaty z tyt. zakładowej 
działalności socjalnej 
- koszty z tyt. zakładowej 
działalności socjalnej

W płaty do kasy, Wyciągi 
bankowe, Rozliczenie z 
tytułu działalności 
socjalnej, PK

854 Fundusze pozabudżetowe Brak analityki Dokumenty bankowe, 
PK

860 W ynik finansowy Ewidencja wg tytułów PK
901 Plan finansowy 

wynagrodzeń wg statusów
Ewidencja wg statusów PK

911 Ubezpieczenia i gwarancje Ewidencja wg 
kontrahentów i tytułów

PK (umowa)

921 Należności warunkowe Ewidencja wg 
kontrahentów i tytułów

PK (Decyzja)

931 Środki trwałe zbędne lub 
zużyte

Ewidencja wartości stanu Faktury VAT, rachunki, 
protokoły, d o k u m en ty  
księgow e: P T , L T

932 Pozostałe środki trwałe 
zbędne lub zużyte

Ewidencja wartości stanu Faktury VAT, rachunki, 
protokoły, d o k u m en ty  
księgow e: P T p , L T p

933 Środki trwałe -  Szpital 
Tymczasowy

Ewidencja wartości i ilości 
stanu

Faktury VAT, rachunki, 
protokoły, d o k u m en ty  
księgow e: S Z ST

934 Pozostałe środki trwałe -  
Szpital Tymczasowy

Ewidencja wartości i ilości 
stanu

Faktury VAT, rachunki, 
protokoły, d o k u m en ty  
księgow e: S Z PS T

940 Należności bez ZPO Ewidencja wg 
kontrahentów i wg tytułów

Orzeczenia ustalające 
należności, ZPO

970 Płatności ze środków 
europejskich

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Faktury VAT, rachunki, 
umowy, zamówienia, PK, 
zlecenia

971 Ewidencja korekt 
wydatków
kwalifikowalnych dla 
projektów 2014-2020

Ewidencja wg projektów i 
kontrahentów

Pisma, protokoły

976 W zajemne rozliczenia 
między jednostkam i

Ewidencja wg 
kontrahentów, wg 
poszczególnych 
elementów łącznego 
sprawozdania finansowego

PK, Faktury YAT, 
rachunki, noty, PT, 
protokoły

43



980 Plan finansowy wydatków 
budżetowych

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Plany finansowe, Decyzje 
finansowe

981 Plan finansowy 
niewygasających wydatków

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Faktury VAT, rachunki, 
umowy, zamówienia, PK

982 Plan wydatków środków 
europejskich

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Plany finansowe, Decyzje 
finansowe

983 Zaangażowanie wydatków 
środków europejskich roku 
bieżącego

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Faktuiy VAT, rachunki, 
umowy, zamówienia, PK, 
zlecenia

984 Zaangażowanie wydatków 
środków europejskich 
przyszłych lat

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Faktuiy VAT, rachunki, 
umowy, zamówienia, PK, 
zlecenia

992 Zapewnienie finansowania 
lub dofinansowania z budżetu 
państwa

Ewidencja w g klasyfikacji 
budżetowej

Decyzje finansowe, 
pisma, PK

998 Zaangażowanie wydatków 
budżetowych roku bieżącego

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Faktuiy VAT, rachunki, 
PK, umowy, Listy płac, 
zamówienia,

999 Zaangażowanie wydatków 
budżetowych przyszłych lat

Ewidencja wg klasyfikacji 
budżetowej

Faktuiy VAT, rachunki, 
PK, umowy, Listy płac, 
zamówienia

*oraz inne dokumenty finansowe, spełniające wymogi wskazane w Instrukcji obiegu dokumentów finansowo- 
księgowych i kontroli finansowej w Dolnośląskim Urzędzie Wojewódzkim we Wrocławiu

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiąg pomocniczych w powiązaniu z kontami 
syntetycznymi ksiąg głównych:

1. Konta ksiąg pomocniczych służą do uszczegółowienia zapisów księgowych na kontach 
syntetycznych księgi głów nej.

2. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w porządku systematycznym jako wyodrębniony system 
kont, zgodnie z zapisami księgowymi kont księgi głównej.

3. Konta analityczne prowadzi się w szczególności do:

Rozrachunków z kontrahentami - wg poszczególnych kontrahentów,
Rozrachunków z pracownikami - wg poszczególnych pracowników,
Kosztów-wg rodzajów,
Programów wg wyboru ze słownika PROGRAM Y odpowiedniego programu w przypadku 

wybranych kont księgowych, które w syntetycznym planie kont m ają zaznaczone „w trakcie zapisu 
wymagane jes t podanie symbolu” PROGRAM Y (są to konta np. 080, 130, 201, 211, 225, 227, 229, 
234, 242, 401-410, 980, 982, 983, 984, 998, 999)

Innych - wykazanych w powyższej tabeli.
4. Koszty działalności podstawowej Urzędu ujmuje się na kontach syntetycznych zakładowego planu 

kont w układzie rodzajowym.
5. Do konta syntetycznego kosztów prowadzi się ewidencję analityczną według rodzajów klasyfikacji 

budżetowej występującym w planie finansowym z dalszym podziałem według podziałek 
paragrafowych klasyfikacji budżetowej.

6. Za miejsca powstania kosztów uznaje się rozdziały klasyfikacji budżetowej a w  dalszej kolejności 
delegatury i wydziały DUW

7. Koszty działalności podstawowej ewidencjonuje się również w układzie zadaniowym -  
szczegółowo opisane w załączniku 5 niniejszego zarządzenia.
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I. O pis system u  p rzetw arzan ia  i och ron y  danych .

D ane w y n ik a jące  z d o k u m en tó w  k sięg o w y ch  p rze tw arzan e  są w  D o ln o śląsk im  U rzęd z ie  
W o jew ó d zk im  w e W ro cław iu  za  p o m o cą  n astęp u jący ch  p ro g ram ó w  k om puterow ych :

1. S ystem  fin an so w o -k sięg o w y  firm y  Q N T  Q u o ru m  z  ak tua lizac jam i -  d ata  ro zp o częc ia  
stosow ania: 2006  r.;

2. System  ew idencji ś ro d k ó w  trw a ły ch  firm y  Q N T  Q u o ru m  z ak tu a lizac jam i -  data  
ro zp o częc ia  stosow ania: 2006  r.;

3. S ystem  B an k o w o śc i E lek tron icznej enbepe - N B E  - d a ta  ro zp o częc ia  stosow ania: 
01 .10 .2015  r.;

4. P ła tn ik  z  ak tua lizac jam i -  d ata  ro zp o częc ia  stosow ania: 1999 r.;

5. S ystem  E N O V A  do n a liczan ia  p łac -  da ta  ro zp o częc ia  sto sow an ia: 2011 r.;

6. System  A Z F  -  A sy sten t Z arząd zan ia  F in an sam i (m o d u ł do p lan o w an ia  w y d a tk ó w ) -  
au to rs tw a firm y  Q N T  -  da ta  ro zp o częc ia  stosow ania: 2013 r.

7. P la tfo rm a E lek tro n iczn eg o  F ak tu ro w an ia  (P E F ) -  d a ta  ro zp o częc ia  stosow ania:
18 k w ie tn ia  2019 r.

S zczegó łow y  op is sy stem ó w  in fo rm atycznego  p rze tw arzan ia  d an y ch  w y k o rzy sty w an y ch  
w  D o ln o śląsk im  U rzęd zie  W o jew ó d zk im  w e W rocław iu  zn a jd u je  się w  in stru k cjach  obsług i, 
d o k u m en tac jach  ek sp lo a tacy jn y ch  bądź op isach  p o szczeg ó ln y ch  p ro g ram ó w  kom puterow ych .
O pisane są tam  p ro ced u ry  i funkcje , s truk tu ry  zb io ró w  tw o rzący ch  k sięg i rach u n k o w e oraz 
m etody  o ch ro n y  i zab ezp ieczan ia  do stęp u  do danych.
P onad to , w  ce lu  zab ezp ieczen ia  d an y ch  księgow ych , ap lik ac je  zaw iera jące  dane z system u  
Q uorum  FK , ST i A Z F  zo sta ły  um ieszczo n e  n a  se rw erze  D o ln o śląsk ieg o  U rzęd u  
W o jew ó d zk ieg o  w e W rocław iu .
W  zak resie  d o stęp u  do ty ch  d an y ch  s to sow ane są szczeg ó ło w e p ro ced u ry . W y zn aczen i zosta li 
p raco w n icy  B iu ra  A d m in is trac ji i L og istyk i, k tó rzy  m a ją  b ezp o śred n i do stęp  do se rw era  jak o  
ad m in is tra to r system ów .
S tacje k lien ck ie  um ieszczo n e  są w  poko jach , do k tó ry ch  m a ją  d o stęp  p raco w n icy  w y k o n u jący  
p o szczeg ó ln e  zadania.

II. O pis system u  och ron y  d anych .

W  zakresie  o ch rony  d an y ch  s to so w an a  je s t  p o d w ó jn a  p ro c ed u ra  a rch iw izac ji p o leg a jąca  na:
- ob jęc iu  ca łego  sy stem u  Q uorum  F -K  cen tra lnym  sy stem em  k o p ii za p aso w y ch  S ym antec  
B ackup  E xec . K o p ie  w  cen tra ln y m  system ie  S ym an tec  B E  są  w y k o n y w an e  co d z ien n ie  n a  
m acie rzy  b ack u p o w ej, a n astęp n ie  k o p iow ane n a  taśm y.
- k o p io w an iu  ty lk o  bazy  d an y ch  do k a ta lo g u  n a  serw erze  F -K  a n astęp n ie  k o p io w an iu  n a  
dysk i se rw era  backupow ego . K opie bazy  dan y ch  są  w y k o n y w an e  codz ienn ie  
i p rzech o w y w an e  n a  d y sk ach  se rw era  backupow ego , a n as tęp n ie  k o p io w an e  n a  taśm y.
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K o p ie  zapasow e n a  d y sk ach  są  p rzech o w y w an e  p rzez  7 dni, a dane ty g o d n io w e n a  taśm ach  
zew n ętrzn y ch  są  p rzech o w y w an e  w  szafie  pancernej p rzez  30 dni.

O ba  system y  za b ezp ieczan ia  dan y ch  są  z lo k alizo w an e  w  budynku  D U W , ale w  różnych  
m iejscach : cen tra ln y  system  S ym antec  B E  zna jdu je  się w  serw eraw n i, m ac ie rz  back u p o w a 
w  p u n k c ie  d y stry b u cy jn y m  n a  p ie rw szy m  p ię trze , a s e jf  je s t  n a  d rug im  p ię trze  w  budy n k u  
D U W .
D o d a tk o w o  w y k o n y w an a  je s t  ro czn a  k o p ia  danych  n a  p ły tach  D V D  (po zak o ń czen iu  I 
k w arta łu  k ażdego  roku , aby o b ję ły  w szy stk ie  d o kum en ty  u ję te  w  sp raw o zd an iu  fin an so w y m  
z a  ro k  poprzed n i)
A rch iw izac ja  d an y ch  z P la tfo rm y  E lek tro n iczn eg o  F ak tu ro w an ia  w y k o n y w an a  je s t  p o p rzez  
k ażd o razo w y  zap is  n a  zaso b ach  w sp ó ln y ch  D U W  w ydru k o w an ej, odebranej faktury . 
N a to m ias t dane z  zaso b ó w  w sp ó ln y ch  a rch iw izo w an e są za ro k  b u d że to w y  (po zak o ń czen iu  I 
k w arta łu  ro k u  następ n eg o ) n a  n o śn ik u  zew n ętrzn y m  (pendrive  lub D V D /zew n ę trzn y  dysk  
tw ardy).
P o n ad to  do p ro g ram ó w  k sięg o w y ch  i o b słu g u jący ch  środk i trw ałe  u sta lo n e  zo sta ły  h asła  
d o stęp u  d la  p o szczeg ó ln y ch  p ra co w n ik ó w  ch ro n iące  zaw artość  p ro g ram u  p rzed  d o stęp em  
osób  n iepow ołanych .
S zczeg ó ln ą  o ch roną  ob ję ty  je s t  p ro g ram  b an k o w o śc i e lek tron icznej, gdzie  u p raw nien i 
u ży tk o w n icy  p o s iad a ją  in d y w id u a ln e  h as ła  d o stęp u  oraz karty  e lek tro n iczn e  u m o żliw ia jące  
sk ład an ie  p o d p isu  p o d  dyspozyc jam i.
D o k u m en ty  k sięg o w e p rzech o w y w an e  są  w  seg regato rach  u m ieszczo n y ch  w  szafach  
ch ro n iący ch  p rzed  b ezp o śred n im  d o stęp em  osób  n iepow ołanych . D o w w . d o k u m en tac ji stały  
do stęp  m ają  p o szczeg ó ln i p raco w n icy  w  ram ach  w y k o n y w an y ch  czy n n o śc i, dyrek torzy , 
k ie ro w n ik  jed n o stk i. D o k u m en ty  zo s ta ją  oddane co ro k u  do arch iw u m  D o ln o śląsk ieg o  U rzęd u  
W o jew ó d zk ieg o  w e W rocław iu .
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I. W ykaz Rejestrów Księgi Głównej

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości księgi rachunkowe Dolnośląskiego Urzędu 
W ojewódzkiego we W rocławiu obejmują zbiory zapisów księgowych, obroty i salda. Składają się 
na nie poszczególne rejestry. W  systemie księgowym Qrezus-Qwant wyodrębniono następujące 
rejestry księgi głównej, dla których tworzy się odrębne dzienniki:

BO D - BO Dochody 
B O D E P  - BO Depozyt
BO JFCO V  -BO Fundusz Przeciwdz. COVID-19
BO_FP - BO Fundusz Pracy
BO_FSOL -  BO Fundusz Solidarnościowy
BO_S_Z -  BO Sumy na zlecenie
B O Ś T  - BO Środki Trwałe
BO_W  - BO W ydatki
B O Z F Ś  - B O Z F Ś S
BZ_D -  BZ Dochody
BZ DEP -  BZ Depozyt
BZ_FCOV -BZ Fundusz Przeciwdz. COVID-19
BZ FP -  BZ Fundusz Pracy
BZ_FSOL -  BZ Fundusz Solidarnościowy
BZ_S_Z -  BZ -  Sumy na zlecenie
BZ_ŚT -  BZ- Środki Trwałe
BZ_W  -  BZ W ydatki
BZ_ZFŚ — BZ ZFŚS
D_PK - Dochody - polecenie księgowania
D RKP1 - Dochody - raport kasowy -  Kasjer 1
D RKP3 - Dochody - raport kasowy -  Kasjer 3
D_WB - Dochody - wyciąg bankowy - 42
D WB M PP -  Dochody -  wyciąg bankowy -  05 VAT MPP
DEP_KR -  Korekta raportu kasowego BO_DEP
DEP_PK - Depozyt - polecenie księgowania
D EPJR K  - Depozyt - raport kasowy
DEP_W B - Depozyt - wyciąg bankowy -31
FCOV_PK -  Fundusz Przeciwdz. CO V ID -19 -  PK-Polecenie Księgowania 
FCOV_W B -  Fundusz Przeciwdz. COVID-19 -w yciąg  bankow y-11 
FCOV_DUW _PK -  DUW -Fundusz Przeciwdz. COVID-19-PK-Polecenie księgowania 
FCOV_W B_M PP -  MPP Fundusz Przeciwdz. COVLD-19 -w yciąg  bankowy-98 
FSOL_PK -  Fundusz Solidarnościowy -  PK Polecenie księgowania 
FSOL_W B -  Fundusz Solidarnościowy -w yciąg  bankowy - 65 
KRB -  K orekty do RB28
NW _PK -  W ydatki niewygasające polecenie księgowania 
NW _W B - W ydatki niewygasające - wyciąg bankowy - 07 
PL_W _S -  Plan wynagrodzeń wg statusów 
PL_W UE -  Plan wydatków środków europejskich 
PLAN_W  - Plan wydatków budżetowych 
S_Z_PK -  Sumy na zlecenie -  polecenie księgowania 
S_Z_WB -  Sumy na zlecenie - wyciąg bankowy -  79 
ST - Środki trwałe
ST_COV -F u n d u sz  Przeciwdziałania COVID-19-ST i PST pomocniczy 
W BUZA -  Przeksięgowania-Budżet zadaniowy



W _DELG -W ydatki - Delegacje gotówkowe 
W _DELP -  W ydatki -  Delegacje bezgotówkowe 
W _DN -  Dyspozycje US i Komornicy i noty wew.
W JEFAP -  W ydatki -  Faktury, Rachunki, Noty otrzymane elektronicznie
W _FAPF -  W ydatki -  Faktury, Rachunki, Noty bezgotówkowe realizowane na podstawie
formularzy i wniosków
W _FAPU -  W ydatki -  Faktury, Rachunki, Noty bezgotówkowe realizowane na podstawie umów
W JFS_REF -  W ydatki -  Faktury Sprzedaży -  Refundacje
W NK REF -  Wydatki -  Noty Księgowe - Refundacje
W _PK - W ydatki - polecenie księgowania
W _PL - W ydatki - księgowanie wynagrodzeń
W_RK1 -  KASA-Pogotowie kasowe
W RK2 -  Kasa dewizowa
W_RK3 -  Kasa - wynagrodzenia
W _UZ -  W ydatki -  księgowanie umów zleceń i o dzieło
W _W B_M PP -  Wydatki -w yciąg  bankowy -53 VAT MPP
W_WB1 Wydatki - wyciąg bankowy 92
W_W B2 Wydatki - wyciąg bankowy 89
W_W B4 Wydatki FP - wyciąg bankowy 02
W _W YR -  Wydatki - W yroki sądowe
W UE_PK -  Środki europejskie -  polecenie księgowania
W UE_W B- Środki europejskie -  wyciąg bankowy
ZA WUE- Zaangażowanie wydatków środków europejskich
ZAAN -  Zaangażowanie wydatków
ZF PK - Fundusz socjalny - polecenie księgowania
ZF_RK - Fundusz socjalny - raport kasowy
ZFJW B - Fundusz socjalny - wyciąg bankowy -  62



I. S P R A W O Z D A W C Z O Ś Ć
Z godn ie  z  ro zp o rząd zen iem  M in istra  F in an só w  z  dn ia  9 s ty czn ia  2018  r. w  spraw ie  
sp raw o zd aw czo śc i budże tow ej (tekst jed n . D z. U . z  2020  r. poz. 1564 z późn . zm .), 
ro zp o rząd zen iem  M in istra  F in an só w  z  dn ia  17 g ru d n ia  2020  r. w  sp raw ie  sp raw o zd ań  
jed n o s tek  sek to ra  fin an só w  p u b liczn y ch  w  zak resie  operacji f in an so w y ch  (tek st jed n .: D z .U . z 
2020  r. p o z . 2396), ro zp o rząd zen iem  M in istra  F in an só w  z  d n ia  28 g ru d n ia  2011 r. w  spraw ie  
sp raw o zd aw czo śc i budżetow ej w  u k ład zie  zadan iow ym  (tek st jed n . D z. U . z 2020  r. poz. 704) 
o raz u s taw ą  z d n ia  29 czerw ca  1995 r o sta tystyce  pub licznej (tek st jed n .: D z. U . z 2021 r., 
poz. 955), D o ln o śląsk i U rząd  W ojew ódzk i w e W ro c ław iu  sp o rząd za  n astęp u jące  
sp raw ozdan ia :

M iesięczn e  - R b-23  sp raw o zd an ie  o stan ie  śro d k ó w  n a  rach u n k ach  bankow ych ;
R b -2 7  sp raw o zd an ie  z  w y k o n an ia  p lan u  d o ch o d ó w  b u dże tow ych ;
R b-28  sp raw o zd an ie  z w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  b u d że tu  państw a;
R B -28  N W  sp raw o zd an ie  z w y k o n an ia  p lan u  w yda tków , k tó re  n ie  w y g asły  z 
u p ły w em  ro k u  b udże tow ego
R b-28  P ro g ram y  sp raw ozdan ie  z w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  b u d że tu  p ań stw a  
w  zak resie  p ro g ram ó w  rea lizo w an y ch  ze śro d k ó w  p o ch o d zący ch  z  b u d że tu  U E  
o raz  n iep o d leg a jący ch  zw ro tow i ś ro d k ó w  z  p o m o cy  udzie lanej p rzez  p ań stw a  
cz ło n k o w sk ie  E F T A , z w y łączen iem  w y d a tk ó w  n a  rea lizac ję  W spólnej P o lityk i 
R o lnej;
R b-28  U E  z  w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  b u d że tu  śro d k ó w  eu ropejsk ich , 
z w y łączen iem  w y d a tk ó w  n a  rea lizac ję  W spólnej P o lityk i R olnej;
S p raw o zd an ia  - R o zliczen ie  śro d k ó w  p o ch o d zący ch  z  b u d że tu  U n ii E uropejsk ie j 
z ty tu łu  re fu n d ac ji w y d a tk ó w  p o n ies io n y ch  z  b u d że tu  państw a.

K w arta ln e  - R b-70  sp raw o zd an ie  o za tru d n ien iu  i w ynag ro d zen iach ;
R b-Z  sp raw o zd an ie  o stan ie  zo b o w iązań  w g  te rm in ó w  d łu żn y ch  ;
R b -N  - sp raw o zd an ie  o stan ie  na leżności;
Z-03 sp raw o zd an ie  o za tru d n ien iu  i w ynagrodzen iach ;

Załącznik nr 5 do Zarządzenia nr y'.*'. • - ^
Wojewody Dolnośląskiego z dnia J}?.. .SlCy.piiiS- oiOJ. / / -

R o czn e  - R b-23  sp raw o zd an ie  o stan ie  śro d k ó w  n a  rach u n k ach  b ankow ych ;
R b-27  sp raw o zd an ie  o w y k o n an iu  p lan u  d o ch o d ó w  b u dże tow ych ;
R b-28  sp raw o zd an ie  z w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  b u d że tu  państw a;
R b-28  P ro g ram y  sp raw ozdan ie  z  w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  b u d że tu  p ań stw a  
w  zak resie  p ro g ram ó w  rea lizo w an y ch  ze śro d k ó w  p o ch o d zący ch  z b u d że tu  U E  
oraz  n iep o d leg a jący ch  zw ro tow i śro d k ó w  z  p o m o cy  udzie lanej p rzez  p ań stw a  
cz ło n k o w sk ie  E F T A , z w y łączen iem  w y d a tk ó w  n a  rea lizac ję  W spólnej P o lityk i 
R o ln e j;
R B -28  N W  sp raw o zd an ie  z w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w , k tó re  n ie  w y g asły  z 
u p ły w em  ro k u  budże tow ego

R b-28  U E  z  w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  b u d że tu  ś ro d k ó w  eu ropejsk ich , 
z  w y łączen iem  w y d a tk ó w  n a  rea lizac ję  w y d a tk ó w  n a  rea lizac ję  W spólnej 
P o lity k i R olnej;
R B -B Z 1 sp raw o zd an ie  z w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  p ań s tw a  oraz  b u d że tu  
śro d k ó w  eu ro p e jsk ich  w  u k ład zie  zadan iow ym ;
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Z -06 sp raw o zd an ie  o p racu jący ch , w y n ag ro d zen iach  i czasie  pracy;
F-03 sp raw o zd an ie  o stan ie  i ru ch u  śro d k ó w  trw a ły ch  oraz  o dzia ła lnośc i 
inw estycy jne j;
B ilans w raz  z  rach u n k iem  zy sk ó w  i stra t o raz  zm ian am i w  fu n d u szu  je d n o s tk i i 
in fo rm ac ją  dodatkow ą.

D la  ce ló w  u staw y  o rach u n k o w o ści p rzy jm u je  się k w arta ln e  ok resy  sp raw ozdaw cze . 
Z am k n ięc ie  p o szczeg ó ln y ch  re je stró w  k sięg o w y ch  n astęp u je  po sp o rząd zen iu  k w arta ln y ch  
sp raw ozdań . W  p rzy p ad k u  sp raw o zd ań  rocznych , n ie  później n iż  do 85 dn ia  po  zak o ń czen iu  
ro k u  b ilansow ego .
W  ce lu  p raw id ło w eg o  u jm o w an ia  d o w o d ó w  k sięg o w y ch  w  o d p o w ied n ich  ok resach  
sp raw o zd aw czy ch  u s ta la  się, że w  system ie  fin an so w o -k sięg o w y m  Q u o ru m  p o szczeg ó ln e  
p o la  oznaczają :
- data  op era cji gosp od arczej -  ozn acza  datę  w y k o n an ia  operac ji gosp o d arcze j, tj. 
w y k o n an ia  usług i lub  zakup , często  je s t  to  ta  sam a d ata  co d a ta  w y staw ien ia ,
- data  w y sta w ien ia  -  ozn acza  datę  w y staw ien ia  dow o d u  księg o w eg o  (czy li datę w y staw ien ia  
fak tu ry  V A T , rachunku , de legacji, no ty  k sięg o w ej, dek laracji, p o stan o w ien ia , decyzji)
- data  d ek reta cji (n a zw a n ą  w  system ie Q u o ru m  rów nież: datą  d o k u m en tu , datą u jęcia  
lub  datą) - o zn acza  datę zap isu  (księgow an ia) d o w odu  księgow ego  ( fak tu ry  Y A T , rachunku , 
delegacji, n o ty  k sięg o w ej, dek laracji, p o stan o w ien ia , decyzji), a w  szczegó lności:

dowód księgowy
/

opis

data dekretacji/data/ 
data dokumentu/ data ujęcia*)

data wystawienia
data operacji 
gospodarczej

Faktury, 
rachunld, 
noty księgowe

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum) 
powinna być równoważna z datą wpływu 
do OKB lub datą następnych dni, jednak 
nie późniejsza niż ostatni dzień miesiąca, 

którego dotyczy.

Data wystawienia 
dowodu księgowego

data wykonania usługi lub 
dokonania zakupu-często 
jest to data wystawienia 

dowodu księgowego

Delegacje

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie Quorum)- powinna być 
równoważna z datą wpływu do OKB lub 

datą następnych dni, jednak nie późniejsza 
niż ostatni dzień miesiąca, którego 

dotyczy.

Data przedłożenia przez 
pracownika delegacji do 

rozliczenia

data ostatniego dnia 
delegacji (podróży 

służbowej)

Zaangażowanie 
wniosków o 
zaliczkę na 
delegacje

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie Quorum)- powinna być 
równoważna z datą raportu kasowego lub 

wyciągu bankowego bądź datą następnych 
dni, jednak nie późniejsza niż ostatni dzień 

miesiąca, którego dotyczy.

Data złożenia podpisów 
przez osoby 

zatwierdzające. W 
przypadku dwóch dat, 
datą wystawienia jest 

data późniejsza.

Data ujęcia w raporcie 
kasowym lub wyciągu 

bankowym.
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Rozliczenie 
zaliczki na 
delegacje

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w  księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum)- 
powinna być równoważna z datą wpływu 
do OKB lub datą następnych dni, jednak 
nie późniejsza niż ostatni dzień miesiąca, 

którego dotyczy.

Data przedłożenia przez 
pracownika delegacji do 

rozliczenia

data ostatniego dnia 
delegacji (podróży 

służbowej)

PFRON

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum)- 
powinna być równoważna z datą wpływu 
do OKB lub datą następnych dni, jednak 
nie późniejsza niż ostatni dzień miesiąca, 

którego dotyczy.

data wypełnienia 
deklaracji

ostatni dzień m-ca, za 
który jes t sporządzana 

deklaracja

listy plac

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum)- 
powinna być równoważna z datą wpływu 
do OKB lub datą następnych dni, jednak 
nie późniejsza niż ostatni dzień miesiąca, 

którego dotyczy.

data sporządzenia listy 
płac, tj. data 

zatwierdzenia listy 
przez Kierownika 

jednostki

pierwszy dzień okresu, 
za który jest wypłata, np. 

01.09.2010 oznacza 
wypłatę poborów za 

wrzesień

Dyspozycje 
finansowe z 
komórek  
organizacyjnych  
DUW  (m.in. 
prawomocne 
wyroki sądowe, 
polecenia 
płatności)

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum)- 
powinna być równoważna z datą wpływu 
do OKB lub datą następnych dni, jednak 
nie późniejsza niż ostatni dzień miesiąca, 

którego dotyczy.

data wystawienia 
dokumentu księgowego 

(dyspozycj i)

data wystawienia 
dokumentu księgowego 

(dyspozycj i)

W yciąg
bankowy

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum)- 
powinna być równoważna z datą 

dokonania uznania bądź obciążenia 
rachunku bankowego lub datą następnych 

dni, jednak nie późniejsza niż ostatni 
dzień miesiąca, którego dotyczy.

data uznania lub 
obciążenia rachunku 

bankowego

data dokonania dyspozycj i 
na rachunku bankowym

Decyzje
budżetowe

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum)- 
powinna być równoważna z datą wpływu 

do OR lub datą następnych dni, jednak nie 
późniejsza niż ostatni dzień miesiąca, 

którego dotyczy.

data wystawienia 
dowodu księgowego 

(Decyzji)

Data zgodna z datą 
wydania Decyzji

Polecenie 
Księgowania -  
przypis 
należności 
powstałych z 
mocy prawa 
(m.in. odsetki,

data zapisu (księgowania) dowodu 
księgowego w księgach rachunkowych 

(systemie komputerowym Quorum)- 
powinna być równoważna z datą wpływu 
do OKB (lub datą następnych dni, jednak 
nie późniejsza niż ostatni dzień miesiąca, 

którego dotyczy).

data wystawienia 
dowodu księgowego data operacji gospodarczej 

jest tożsama z datą 
wystawienia dokumentu
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Orzeczenie sądu 
-  przypis

W  przypadku wyroku sądowego, data 
zapisu dowodu księgowego w  księgach 

rachunkowych (systemie komputerowym 
Quorum) - powinna być równoważna z 
datą wpływu (lub datą następnych dni, 
jednak nie późniejsza niż ostatni dzień 

miesiąca, którego dotyczy)

data wydania wyroku 
sądu, orzeczenia lub 

postanowienia

data operacji gospodarczej 
jes t tożsama z datą 
wydania orzeczenia 

sądowego

Orzeczenie sądu 
-  odpis

W przypadku wyroku sądowego - data 
zapisu dowodu księgowego w księgach 

rachunkowych (systemie komputerowym 
Quorum)- powinna być równoważna z 
datą wpływu (lub datą następnych dni, 
jednak nie późniejsza niż ostatni dzień 

miesiąca, którego dotyczy)

data wydania orzeczenia 
sądowego data operacji gospodarczej 

jest tożsama z datą 
wydania orzeczenia 

sądowego

*) pola: data dekretacji, data, data ujęcia oraz data dokumentu oznaczają datę zapisu dowodu 
księgowego w komputerowym systemie finansowo księgowym w  danym okresie sprawozdawczym  
(ustawa o rachunkowości).

N a  k ażd y m  dow odzie  k sięg o w y m  d otyczącym  w y d a tk ó w  m usi być d a ta  w p ły w u  do O K B  
(O d d z ia łu  K sięg o w o śc i i B udżetu ), z a  w y ją tk iem  decyzji bud że to w y ch , gdzie  je s t  da ta  
w p ły w u  do sekretariatu-O R .
N a  d o w o d ach  k s ięg o w y ch  d otyczących  d o ch o d ó w  m usi w id n ieć  da ta  w p ły w u  do sek re taria tu  
OR.
O zak w alifik o w an iu  d o w o d u  k sięgow ego  do m ies iąca  sp raw o zd aw czeg o  d ecy d u je  data  
w y sta w ien ia  dow od u , z zastrzeżen iem , że  je że li dow ód  w y staw io n y  w  d an y m  m ies iącu  
p o s iad a  d atę  w p ływ u  (op isaną  w yżej) po  5-tym  dniu  m ies iąca  n astęp u jąceg o  po m iesiącu  
sp raw o zd aw czy m , w ó w czas zo sta je  zak w alifik o w an y  do n astęp n eg o  m ies iąca  
sp raw o zd aw czeg o , p om im o  że do k u m en t m a  datę w y staw ien ia  m ies iąca  p o p rzed n ieg o . 
P o w y ższa  zasad a  n ie d otyczy  d o k u m en tó w  w p ły w a ją cy ch  na p o czą tk u  rok u , 
a d oty czą cy ch  rok u  p op rzed n iego . D o k u m en ty , k tó re  w p ły n ą  do d n ia  31 styczn ia  
(w łą czn ie ) i m ają d atę w y sta w ien ia  rok u  p op rzed n iego , k w a lifik u je  (u jm u je) się do rok u  
p o p rzed n ieg o . D ow ody , k tó ry ch  w p ły w  n astąp ił po  d n iu  31 s ty czn ia  i m a ją  datę w y staw ien ia  
ro k u  p o p rzed n ieg o , p o d leg a ją  zak w alifik o w an iu  (u jęciu) w  k sięg ach  ra ch u n k o w y ch  w  ro k u  
w p łyn ięc ia .

S E K W E N C J A  D A T

P rzy jm u je  się zasadę zach o w an ia  sekw encji d a t :
D a ta  operac ji < =  daty  w y staw ien ia  d o k u m en tu < =  daty  dek re tac ji
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W yjątk i:
1. Z asad a  m oże n ie  być zachow ana, je ż e li  n a  fak tu rze  b ąd ź  rach u n k u  w y staw io n y m  

p rzez  k o n trah en ta  n a  p o d staw ie  zam ó w ien ia  lub  u m o w y , d a ta  sp rzed aży  (da ta  
operacji) je s t  p ó źn ie jsza  n iż  d a ta  w ystaw ien ia , np . d a ta  sp rzed aży  20 m aja , a da ta  
w y staw ien ia  15 m aja.

K L A S Y F IK A C J A  B U D Ż E T O W A

W y d atk i ew idencjonu je  się n a  k o n tach  an a lity czn y ch  w  tak i sposób , aby  p raw id ło w o  
sp o rząd zić  sp raw ozdan ie  z w y k o n an ia  w y d a tk ó w  R b-28.
P rzy jm u je  się, że  k sięg o w an ie  p o w in n o  być zgodne z  tre śc ią  ek o n o m iczn ą  zaw artą  n a  
d o w o d z ie  k sięgow ym , u w zg lęd n ia jąc  k lasy fik ac ję  b u d że to w ą o k reślo n ą  w  ro zp o rząd zen iu  
M in istra  F in an só w  z dn ia  2 m arca  2010  r. w  spraw ie  szczegó łow ej k lasy fik ac ji dochodów , 
w y d a tk ó w , p rzy ch o d ó w  i ro zch o d ó w  o raz  śro d k ó w  p o ch o d zący ch  ze  ź ró d e ł zag ran iczn y ch  
(tek st jed n .: D z. U . z  2014  r. poz. 1053, z  poźn . zm .). W  szczegó lności:

1) fak tu ry  w y staw io n e  p rzez  d o staw có w  energ ii, c iep ła  i w o d y  za  zu ży te  m ed ia  
k lasy fik u je  się w  ca łośc i do p arag ra fu  426;
fak tu ry  w y staw io n e  p rzez  o p era to ró w  te le fo n ii k o m ó rk o w ej, stac jonarnej i za  dostaw ę 
in te rn e tu  za  ab o n am en t i ro zm o w y  te le fo n iczn e  i/lub  d o staw ę in tem e tu  k lasy fik u je  się 
w  ca łośc i do p arag ra fu  4 36  - „O p ła ty  z  ty tu łu  usłu g  te lek o m u n ik acy jn y ch ” ;

2) czek i, n a  p o d staw ie  k tó ry ch  p o b ie ra  się go tów kę n a  p o g o to w ie  k aso w e o zn acza  się w  
trak c ie  m ies iąca  sy m b o lem  4990 , a następn ie  po  w y d a tk o w an iu  pobranej części 
k w o ty , p rzek sięg o w u je  się  zgodn ie  z k lasy fik ac ją  d o k u m en tu  źród łow ego . N a  koniec 
m -ca  p o zo sta łą  część p o g o to w ia  kasow ego  p rzek s ięg o w u je  się  n a  p a ra g ra f  4410. 
O p ró cz  p o g o to w ia  k aso w eg o  sym bo lem  4990 o b c iąża  się lub  u zn a je  m .in . następu jące  
operacje:

- w y n ag ro d zen ie  p ła tn ik a  do tyczące  Z U S i p o d atk u  d o ch o d o w eg o  od  osób  fizycznych ,
- ro z liczen ie  n ad p ła t sk ład ek  Z U S  pow yżej rocznego  lim itu  (tzw . trzy d z ies to k ro tn o ść”), 

ro z liczen ie  n iew łaśc iw y ch  o b ciążeń  lub  u zn ań  rach u n k u  w y d a tk ó w  bud że to w y ch , 
k tó re  p o w in n y  być w y jaśn io n e  w  n astęp n y m  okresie  sp raw o zd aw czy m ,

- ro z liczen ie  z p raco w n ik am i w  zw iązk u  ze  zm ian ą  n u m eru  k o n ta  bankow ego  
i zw ro tem  śro d k ó w  p rzek azan y ch  n a  kon to  p ierw o tne .

Z A L IC Z K I W A L U T O W E

Z aliczk i d o ty czące  w y p ła ty  d ew iz  n a  delegacje  zag ran iczn e  k sięg u je  się w  sposób  
następu jący :

1. W B  - P obran ie  ś ro d k ó w  p ien iężn y ch  z b an k u  N B P
W n  kon to  „środk i p ien iężn e  w  d rodze -  d ew izy ” 1 4 1 ...............; M a  kon to  w y d a tk ó w
z o d p o w ied n im  ro zd z ia łem  i p a rag ra fem  13 0 ...............

2. K P  -  p rzy jęc ie  śro d k ó w  p ien iężn y ch  z b an k u  do kasy: W n  k o n to  „k asa” 101. . . . ;  M a 
„środk i p ien iężn e  w  d rodze -  d ew izy ” 1 4 1 ..............

3. K W  -  w y p ła ta  za lic zek  n a  de legac je  zag ran iczn e  p raco w n ik o m : W n konto  
„ ro zrach u n k i z p raco w n ik am i” 2 3 4 ...........; M a kon to  „k asa” 1 0 1 ...............

4. K sięg o w an ie  „ ro z liczen ia  za lic zk i” do tyczącej de legac ji zag ran iczn ej: W n  kon to  
4 0 9 ............ ; M a kon to  „ ro zrach u n k i z p raco w n ik am i” 2 3 4 ...................

5. K W  w y p ła ta  p raco w n ik o w i ró żn icy  z  „R o zliczen ia  za lic zk i” : W n 2 3 4 ./M a  101. . . .
6. K P  w p ła ta  p raco w n ik a  do k asy  k w o ty  z ro z lic zen ia  za liczk i: W n  101 ./M a 2 3 4 ...........
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W  p rzy p ad k u  w y stąp ien ia  ró żn ic  k u rso w y ch  księgow an ie  o d b y w a się w  ko resp o n d en cji 
odpo w ied n io  ko n t 750 - „ P rzy ch o d y  fin an so w e” lub 751 - „K o sz ty  fin an so w e” .

R O Z L IC Z A N IE  P O D R Ó Ż Y  S Ł U Ż B O W Y C H  Z A G R A N IC Z N Y C H

D o ro z liczan ia  k o sz tó w  delegacji o raz  u jęc ia  w  k sięg ach  rach u n k o w y ch  p rzy jm u je  się 
n astęp u jące  ku rsy  w alut:

1. p rzy  zak u p ie  dew iz  (w  w a lu c ie  obow iązu jącej w  k ra ju , w  k tó ry m  o d b y w a  się delegacja)
-  kurs sp rzedaży  o g łaszan y  p rzez  N B P  z dn ia  zakupu  w alu ty ;

2. p rzy  ro z liczan iu  p o d ró ży  służbow ej stosu je się średn i k u rs  N B P  z  d n ia  w y p łacen ia  
za liczk i p racow nikow i. O dpow iedn io  usta la  i k sięgu je  się ró żn ice  ku rsow e;

3. p rzy  p rze liczen iu  zak u p io n y ch  d ew iz  n a  w alu tę  o b o w iązu jącą  w  k ra ju , w  k tó rym  
odbyw a się d e leg ac ja  -  ku rs średn i og łaszany  p rzez  N B P  z d n ia  w y p ła ty  za liczk i 
p racow nikow i;

4. p rzy  zw rocie  dew iz  do kasy  U rzęd u  w  w aluc ie  pobranej za liczk i lub  innej w ym ien ialnej
— kurs średni N B P  z dn ia  w y p łacen ia  za liczk i p raco w n ik o w i;

5. p rzy  zw rocie  w a lu ty  do b an k u  -  kurs k u p n a  (skupu) og łaszan y  p rzez  N B P  z  dn ia  zw ro tu  
w aluty . O dpow iedn io  u s ta la  i k s ięg u je  się różn ice  kursow e;

6. w  p rzy p ad k u , gdy k w o ta  w y n ik a jąca  z ro z liczen ia  de legac ji je s t  w y ższa  n iż  p obrana  
za liczk a  kw otę n a leżn ą  p raco w n ik o w i w y p łaca  się w  z ło ty ch  s to su jąc  do p rze liczeń  kurs 
średni og łaszany  p rzez  N B P  z  dn ia  w y p ła ty  za liczk i p racow nikow i;

E W ID E N C J A  W Y D A T K Ó W  W  U J Ę C IU  Z A D A N IO W Y M

P roces w y k o n an ia  p lan u  w y d a tk ó w  w  u k ład zie  zad an io w y m  w  O R  p rzed s taw ia  się 
następu jąco :
1. P L A N O W A N IE
N a  etap ie p lan u  sp o rząd zo n e  są  w  D U W  druk i p lan is ty czn e  B Z  o raz  W P F P . D ane do 
sp o rząd zen ia  p lan u  generu je  się w  ten  sposób , że w p ro w ad za  się k a ta lo g  funkcji, zadań  
i p o d zad ań  oraz  dzia łań  n a  dan y  ro k  budżetow y. Jako  narzęd z ie  in fo rm atyczne  w yk o rzy stu je  
się arkusz  k a lk u lacy jn y  E x ce l, p o n iew aż  ani system  fin an so w o -k sięg o w y , ani system  
p łaco w o -k ad ro w y , nie m ają  k o m p lek so w o  tak ich  m ożliw ości. Z e w zg lęd u  n a  rok roczn ie  
zm ien ia jący  się kata log  funkcji, zadań , p o d zad ań  oraz działań , n ie  je s t  m o ż liw e  bazo w an ie  na  
w y k o n an iu  dzia łań  w  roku  po p rzed n im , w  ce lu  zap lan o w an ia  ro k u  b ieżącego .
P lanow ane w ydatk i n a  w y n ag ro d zen ia  w raz  z pocho d n y m i od w y n ag ro d zeń  na  p o szczeg ó ln e  
d z ia łan ia  bud że to w e n a  dan y  ro k  b u d że to w y  w yliczane  są w  system ie p łaco w o -k ad ro w y m  
E N O V A  n a  p odstaw ie  ak tu a ln eg o  za tru d n ien ia  każdego  p racow nika. K ażd y  p raco w n ik  
p rzy p isan y  je s t  do jed n eg o  d z ia łan ia  lub k ilk u  z u s ta len iem  u d z ia łu  p rocen tow ego .
P ozosta łe  w y d a tk i b ieżące  p rzy p isu je  się do p o szczeg ó ln y ch  działań .
W y d atk i inw estycy jne  p lan u je  się ró w n ież  do p o zio m u  działań .
W ynik  o trzym any  z m ate ria łu  ro b o czeg o  sp o rządzonego  w  ark u szu  k a lk u lacy jn y m  E X C E L  
w p ro w ad za  się do ap likac ji B U Z A  i do system u  finansow o-księgow ego . W y d atk i p lan u je  się 
w  22 funkcjach , w  ty m  w  funkcji 22-g iej p lan u je  się te , k tó ry ch  n ie  m o żn a  b ezpośredn io  
p rzyp isać  do funkcji 1-21. Są to  w  szczegó lności: p łace  i w y n ag ro d zen ia  p raco w n ik ó w  
p rzy p isan y ch  do d z ia łan ia  22 .1 .1 .1 , w yda tk i rzeczow e zw iązan e  z u trzy m an iem  budynków , 
zak u p em  m ediów , rem o n tó w , zak u p em  paliw a, zak u p em  m ate ria łó w  b iu ro w y ch  
i eksp loatacy jnych , zak u p em  u słu g  p o cz to w y ch , zak u p em  usłu g  te lek o m u n ik acy jn y ch , 
k o n serw acją  u rząd zeń  o raz  w ydatk i inw estycy jne .
W Y K O N A N IE
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D U W  ja k o  d y sp o n en t III s to p n ia  p ro w ad zi ew idencję  w y k o n an ia  b u d że tu  zadan iow ego  
w  u jęc iu  k o sz to w y m  i w ydatkow ym . E w idenc ję  w  o k resie  sp raw o zd aw czy m  p ro w ad zi się 
w  22  funkcjach .
E w id en c ja  w y n ag ro d zeń  i p o ch o d n y ch  z  ty tu łu  u m ó w  o p racę  o raz  w y n ag ro d zeń  
i p o ch o d n y ch  z  ty tu łu  u m ó w -z leceń  w  trakc ie  ok resu  sp raw o zd aw czeg o  p ro w ad zo n a  je s t  
w  system ie p łaco w o -k ad ro w y m  E N O Y A  ze szczeg ó ło w o śc ią  do p o z io m u  działań . K ażdy  
z  p raco w n ik ó w  D U W  m a p rzy p o rząd k o w an e  dz ia łan ie  b u d że to w e (czasam i d z ia łan ia  
w  odpow iedn iej p rop o rc ji) . W  system ie F -K  w yda tk i do tyczące  w y n ag ro d zeń  i poch o d n y ch  
z ty tu łu  u m ó w  o p racę  ew id en c jo n o w an e  są n a  b ieżąco  n a  p o d staw ie  dan y ch  o trzy m an y ch  z 
O K S.

W ydatk i b ieżące  do tyczące  delegacji, szk o leń  i kon fe ren c ji fin an so w an e  z  ro zd z ia łu  75011 
k sięgow ane są, w  ram ach  m o żliw o ści n a  b ieżąco , lecz  n ie  rzadziej n iż  n a  k o n iec  okresu  
sp raw o zd aw czeg o  (tj. p ó łro cze  i k o n iec  roku), do w łaśc iw ej p o d z ia łk i k lasy fik ac ji zadan iow ej 
(dz ia łan ia), w skazanej n a  d o k u m en tach  p rzez  p raco w n ik ó w  m ery to ry czn y ch , zgodnej z 
p rzy p isan y m  an g ażem  lub  tre śc ią  rea lizo w an eg o  zadania.
W  ce lu  d o sto so w an ia  p lan u  w y d a tk ó w  do p o zio m u  rzeczy w iśc ie  p o n o szo n y ch  k o sz tó w  w  
u k ładzie  zadan iow ym , n ie  rzadziej n iż  raz  w  m iesiącu  d o k o n y w an e są  k o rek ty  p lanu .

W ydatk i zw iązan e  z Z F SS  w  ro zd zia le  75011 księgu je  się  w  trak c ie  ok resu  sp raw o zd aw czeg o  
do d z ia łan ia  22 .1 .1 .1 - K o o rd y n ac ja  dzia ła lnośc i o raz o b s łu g a  ad m in is tracy jn a  i techn iczna. 
W ykonan ie  w y d a tk ó w  n a  Z FSS  ro zk sięg o w u je  się w  u k ład z ie  zad an io w y m  n a  k o n iec  ok resu  
sp raw o zd aw czeg o  w g  k lu cza  e ta tow ego . P rzek sięg o w ań  d o k o n u je  się z d o k ład n o śc ią  do 
p e łn y ch  z ło tych .
P ozosta łe  w y d a tk i b ieżące  w  ro zd zia le  75011, m .in. zak u p  m a te ria łó w  b iu ro w y ch , zakup  
m ediów , zakup  paliw a, ko sz ty  u słu g  te lek o m u n ik acy jn y ch , p rac  rem o n to w y ch , re fundac ję  
oku larów , zak u p  śro d k ó w  bhp, P F R O N , zakup  w izy tó w ek  i p ieczą tek , zakup  in n y ch  usług  
oraz  in w esty c je  ew id en cjo n u je  się w  u jęc iu  k o sz to w y m  i w y d a tk o w y m  n a  b ieżąco  w  system ie 
fin an so w o -k sięg o w y m  Q uorum  w  d z ia łan iu  22 .1 .1 .1 . Z ak sięg o w an ie  ty ch  w y d a tk ó w  
w  u k ład zie  zad an io w y m  następu je  na  p odstaw ie  o p isu  do k o n an eg o  na  d o k u m en tach  p rzez  
p raco w n ik ó w  m ery to rycznych .
P o m o cn iczo  do ew idencji w y k o n an ia  b u d że tu  w  u k ład z ie  funkcji, zad ań  i p o d zad ań  
w y k o rzy stu je  się ark u sz  k a lk u lacy jn y  E X C E L .
D o k u m en ty  k sięg o w e zw iązan e  z tym i k o sz tam i k sięg o w an e są  n astępu jąco : 
po stron ie  W N  n a  k o n tach  zesp o łu  4 w raz  z  p o d an iem  b u d że tu  zad an io w eg o , k tó ry  w y b ie ran y  
je s t  ze s ło w n ik a  po  je g o  ro zw in ięc iu  lub w p isan iu  ręczn y m  (w g w zo ru  rrrr .ff .zz .p p .d d  -  
gdzie:
rrrr- o zn acza  rok, 
ff- o zn acza  n u m er funkcji, 
zz- ozn acza  n u m er zadan ia , 
pp- o zn acza  n u m er p odzadan ia , 
dd- o zn acza  n u m er dzia łan ia);
- po  stron ie  M A  -  o d pow iedn i ro z rach u n ek  (zespó ł 2), n a to m ias t b u d że t zad an io w y  p rzenosi 
się au to m aty czn e  ze  strony  W N .
E w id en c ja  p ro w a d zo n a  je s t  po  k o sz tach  rzeczyw istych .
N a to m ias t w y d a tk i k sięg o w an e są w  sposób  następu jący :
- po stron ie  W N  odpo w ied n i ro z rach u n ek  z  zesp o łu  2,
- po  stron ie  M A  kon to  130.
Z arów no  po  stron ie  W N  ja k  i M A  b u d że t za d an io w y  m u si być tak i sam  ja k  
w  zak sięg o w an y ch  w cześn ie j d o k u m en tach  księgow ych . D la teg o  te ż  k o n ieczn e  je s t  w łaśc iw e
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ich  u jęc ie  w  w y ciąg ach  b an k o w y ch  tj. każde  zad an ie  bud że to w e m usi być zap isan e  w  osobnej 
p o zy c ji w  p o łączen iu  z  w y m ien io n y m i pow yżej kontam i.

O gólne zasad y  ew id en cji w y d a tk ó w  w  u k ład zie  zad an io w y m  zo sta ły  u reg u lo w an e  ponad to  
w  n astęp u jący ch  Z arząd zen iach  D y rek to ra  G eneralnego  D o ln o śląsk ieg o  U rzędu
W o jew ó d zk ieg o  w e W ro cław iu  w  spraw ie:
- w p ro w ad zen ia  In stru k c ji o b iegu  d o k u m en tó w  fin an so w o -k sięg o w y ch  i k o n tro li finansow ej 
w  D o ln o śląsk im  U rzęd zie  W o jew ó d zk im  w e W rocław iu ;
- u s ta len ia  R eg u lam in u  u d z ie lan ia  zam ó w ień  p u b liczn y ch  i w y d a tk o w an ia  śro d k ó w
p u b liczn y ch  w  D o ln o śląsk im  U rzęd zie  W o jew ó d zk im  w e W rocław iu ,

u s ta len ia  R eg u lam in u  ro z lic zan ia  k o sz tó w  p o d ró ży  s łu żb o w y ch  k ra jo w y ch
i zag ran iczn y ch  d la  p raco w n ik ó w  D o ln o śląsk ieg o  U rzęd u  W ojew ó d zk ieg o  w e W rocław iu ,
- u s ta len ia  R eg u lam in u  p o d n o szen ia  k w a lifik ac ji zaw o d o w y ch  p rzez  p raco w n ik ó w
D o ln o śląsk ieg o  U rzęd u  W o jew ó d zk ieg o  w e W rocław iu ,
- zasad  n ab o ru  n a  w o ln e  s tan o w isk a  p racy  w  k o rp u sie  słu żb y  cyw ilnej o raz  za tru d n ian ia  
w  D o ln o śląsk im  U rzęd zie  W o jew ó d zk im  w e W rocław iu .

EW IDENCJA DOCHODÓW

Rodzaj operacji WN MA
Przypis należności z terminem płatności 
przypadającym w danym roku budżetowym

- z tytułu czynszów i najmu
- z tytułu sprzedaży składników majątkowych
- z tytułu kar i odszkodowań
- z tytułu odsetek
- inne, nie wynikające z działalności statutowej

240
240
240
240
240

760
760
760
750
760

- wynagrodzenie płatnika i inne wynikające ze 
działalności statutowej

221 720

- zasądzone koszty postępowania 221 720

Księgowanie VAT-u należnego 240 220

Przypis należności z terminem płatności 
przypadającym w latach następnych

226 840

Przeksięgowanie należności przypisanych w latach 
poprzednich, których termin płatności przypada na 
rok bieżący
- z tytułu czynszów i najmu
- z tytułu sprzedaży składników majątkowych
- z tytułu odsetek
- inne, nie wynikające z działalności statutowej

840
240

226
760 (lub/i) 750
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- z tytułu kar i odszkodowań 840
240

226
760/750

- zasądzone koszty postępowania 840
221

226
720

W płata (realizacja dochodów, w przypadku 
przypisanych należności)

130 lub 101 221/240

W płata VAT-u należnego 130 lub 101 240

Przekazanie VAT-u na konto depozytowe 
Zapis techniczny

220
130

130
130

Przekazanie VAT-u na rachunek Urzędu
Skarbowego
Zapis techniczny

220

130

130

130

Udzielenie ulgi (rozłożenie na raty) 
Zapis techniczny 
Przypis wg rat

720/760 (syntetycznie)
221/240
221/240
(raty przypadające 
w roku obrotowym)

221/240 (syntetycznie) 
221/240
720/760 (lub/i) 750 
(raty przypadające 
w roku obrotowym)

226 (raty przypadające 
na lata przyszłe)

840 (raty przypadające 
na lata przyszłe)

Odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne 
należności, koszty postępowania spornego i 
komorniczego 
Zapis techniczny

761 lub 752 

221/240

221/240

221/240
W płata bez przypisu w przypadku gdy posiadana 
dokumentacja nie pozwala jeszcze na jego 
dokonanie

130 lub 101 245

W płata i przypis dochodów związanych 
z refundacją wydatków dokonanych w latach 
poprzednich

240
130

760
240

Przekazanie dochodów na rachunek M inistra 
Finansów

222 130

Księgowanie odpisów aktualizujących :
- odpis aktualizujący wartość należności
- odpis aktualizujący wartość odsetek od należności

761
751

290
290

Księgowanie zm niejszenia odpisów 
aktualizujących:
- zm niejszenie odpisów aktualizujących wartość 
należności
- zm niejszenie odpisów aktualizujących wartość 
odsetek od należności

290

290

760

750
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ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH
Z aan g ażo w an ie  k sięg o w an e je s t  w  szczegó lności:

1. W y n ag ro d zen ia  o so b o w e, p o ch o d n e i sk ładk i n a  P racow nicze  P lany  K ap ita ło w e -  
k s ięg o w an e w  system ie finansow o  -  k sięg o w y m  Q uorum  w  re jestrze  Z A A N  do 
w ysokości p lan u  n a  k oncie  998. D oda tkow e w yn ag ro d zen ie  roczne , p rzed  
w y k o n an iem  w y d a tk u , an g ażo w an e je s t  do w y so k o śc i zobow iązan ia . N a to m ias t po  
w y p łac ie  d o d atkow ego  w y n ag ro d zen ia  rocznego , zaan g ażo w an ie  w y k azy w an e je s t  do 
w y so k o ści w ykonan ia .

2. W ydatk i n a  w y n ag ro d zen ia  b ezo so b o w e z § 4170  -  k sięgow ane w  system ie 
fin an so w o -k sięg o w y m  Q u o ru m  w  re je s trze  Z A A N  n a  k oncie  998 na  p o d staw ie  u m ó w  
w p ro w ad zo n y ch  do sy stem u  A Z F , w y ją tek  s tan o w ią  w ydatk i na:
a) w y n a g ro d zen ia  L ek a rzy  k o n su lta n tó w  -  w  tym  p rzy p ad k u  zaan g ażo w an ie  

k sięg o w an e  je s t  w  sy stem ie  fin an so w o -k sięg o w y m  Q uorum  w  re jestrze  Z A A N  na 
koncie  998 n a  p o d staw ie  zb io rczeg o  fo rm u la rza  zg łoszen iow ego  d la  w szy stk ich  
u m ó w  tego  typu  (ze w zg lęd u  n a  du żą  liczbę u m ó w  z p o szczegó lnym i lekarzam i) 
w pro w ad zo n eg o  do system u  A Z F ;

b) w y n a g ro d zen ia  L ek arzy  o rzeczn ik ó w  i cz łon k ów  k om isji WZON - w  tym  
p rzy p ad k u  zaan g ażo w an ie  k sięg o w an e  je s t  w  system ie  fin an so w o -k sięg o w y m  
Q uorum  w  re jestrze  Z A A N  n a  k oncie  998 n a  p o d staw ie  zb io rczeg o  fo rm u la rza  
zg ło szen io w eg o  d la  w szy stk ich  o rzeczn ik ó w  i cz ło n k ó w  ko m isji ze  w zg lęd u  na  
dużą  ilość p rzep ro w ad zan y ch  p o stęp o w ań  K o m isji do sp raw  O rzek an ia  o 
N iep e łn o sp raw n o ści.

c) inn e w y n a g ro d zen ia , je ś li ich  rodzaj (np. podo b ień stw o  rea lizo w an y ch  zadań , 
duża  ilość) p o zw a la  n a  łączn e  w p ro w ad zen ie  do system u finansow o-księgow ego . 
W  takiej sy tuacji d o p u szcza  się zaangażow an ie  śro d k ó w  n a  p o d staw ie  fo rm u larza  
zg łoszen iow ego  lub  innego  d o k u m en tu , spełn ia jącego  w y m o g i In strukc ji ob iegu  
do k u m en tó w  fin an so w o -k sięg o w y ch  i k on tro li finansow ej, p o d p isan eg o  p rzez  
osobę o d p o w ied z ia ln ą

W ydatk i b ieżące -  w  za leżn o śc i od sy tuacji:
a) W  p rzy p ad k u  zaw arte j u m o w y  z k on trahen tem , zaan g ażo w an ie  je s t  k sięgow ane 

w  system ie  fin an so w o -k sięg o w y m  Q uorum  n a  k oncie  998 (lub ró w n ież  n a  koncie  
999, je ś li d o tyczy  la t p rzy sz ły ch ), n a  p odstaw ie  um o w y  w p row adzone j do system u  
A Z F.
- je ś li  w artość  u m o w y  o p iew a n a  tak ą  sam ą kw otę , ja k  k w o ta  p o d an a  w  fo rm u larzu  
zg ło szen io w y m  /  w n io sk u  o w szczęc ie  p o stęp o w an ia  o zam ó w ien ie  p u b liczn e , to  
zaan g ażo w an ie  do tej u m o w y  k sięgu je  się n a  p o d staw ie  fo rm u larza  
zg łoszen iow ego  /  w n io sk u  o w szczęc ie  p o stęp o w an ia  o zam ó w ien ie  p u b liczn e ,
- je ś li w artość  u m o w y  je s t  m n ie jsza  od  kw oty  do podanej w  fo rm u larzu  
zg ło szen io w y m  /  w n io sk u  o w szczęc ie  p o stęp o w an ia  o zam ó w ien ie  p u b liczn e , 
w ó w czas zaan g ażo w an ie  do tej u m o w y  k sięg u je  się n a  p o d staw ie  d odatkow o  
spo rządzonego  fo rm u la rza  dot. zaan g ażo w an ia  środków , zgodn ie  z  o p isem  w  
In strukc ji o b iegu  d o k u m en tó w  fin an so w o -k sięg o w y ch  i k o n tro li finansow ej lub 
innego d okum en tu , sp e łn ia jąceg o  w y m o g i tej Instrukcji, pod p isan eg o  p rzez  osobę 
odpow iedzia lną .

b) w  p rzy p ad k u  d o k o n y w an ia  w y d a tk u  n a  p o d staw ie  fo rm u la rza  zg ło szen io w eg o  
w pro w ad zo n eg o  do sy stem u  A Z F , zaan g ażo w an ie  k sięg o w an e je s t  łączn ie  z 
fak tu rą  w  system ie  fin an so w o -k sięg o w y m  Q uorum  n a  k o n cie  998. F o rm u larz
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zg ło szen io w y  w p ro w ad zo n y  do system u A Z F  b lo k u je  środk i w  p lan ie  finansow ym  
do czasu  zak sięg o w an ia  faktury .

3. W y d a tk i in w esty cy jn e  -  zaan g ażo w an ie  k sięg o w an e je s t  w  system ie finansow o- 
k sięg o w y m  Q u o ru m  n a  k o n c ie  998 (a je ś li  do tyczy  ró w n ież  lat p rzysz łych , to  ró w n ież  
n a  k o n cie  999) n a  p o d staw ie  zaw artej p rzez  D U W  um o w y  z  k on trahen tem , 
w pro w ad zo n e j do sy stem u  A ZF. W  p rzypadku , gdy  u m o w a  fin an so w an a  je s t  z k ilku  
źró d eł, w ó w czas d o d atk o w o  spo rządzany  je s t  fo rm u la rz  zaan g ażo w an ia  środków .

4. P F R O N  - k sięg o w an e  w  sy stem ie  fin an so w o -k sięg o w y m  Q uorum  w  re je strze  Z A A N  
do w y so k o śc i p lan u  n a  k o n c ie  998;

5. Z F S S  - k sięgow ane w  sy stem ie  fin an so w o -k sięg o w y m  Q uorum  w  re je strze  Z A A N  do 
w y so k o śc i p lan u  n a  k o n c ie  998;

6. P o d a tek  od  n ie ru ch o m o śc i - k sięg o w an y  w  sy stem ie  fin an so w o -k sięg o w y m  Q uorum  
w  re je s trze  Z A A N  n a  p o d staw ie  fo rm u larza  zaan g ażo w an ia  śro d k ó w  na k o n c ie  998;

7. B u d że t śro d k ó w  eu ro p ejsk ich  -  k sięg o w an y  w  system ie fin an so w o -k sięg o w y m  
Q u o ru m  w  re jestrze  Z A _ W U E  n a  p odstaw ie  p o ro zu m ień /u m ó w  o do fin an so w an ie  
p ro jek tu  lub  u m ó w  z  w y k o n aw cam i n a  koncie  983 (lub  rów nież na koncie 984, jeśli 
dotyczy lat p rzyszłych ).

O D P IS Y  A K T U A L IZ U JĄ C E  N A L E Ż N O Ś C I

1. W artość  n a leżn o śc i ak tu a lizu je  się u w zg lędn ia jąc  sto p ień  p raw d o p o d o b ień s tw a  ich  zap ła ty  
p o p rzez  d o k o n an ie  od p isu  ak tu a lizu jąceg o , w  o d n iesien iu  do:
1) n a leżn o śc i od d łu żn ik ó w  p o staw io n y ch  w  stan  likw idac ji lub  w  stan  u pad łośc i o raz  w  

sto su n k u  do k tó ry ch  zosta ło  o tw arte  p o stęp o w an ie  re s tru k tu ry zacy jn e  lub zo sta ł z łożony  
w n io sek  o za tw ie rd zen ie  u k ład u  -  do w ysokośc i n a leżn o śc i n ieob jętej g w aran cją  lub 
innym  zab ezp ieczen iem  należn o śc i, zg łoszonej likw idato row i lub sęd z iem u -k o m isa rzo w i 
w  p o stęp o w an iu  u p ad ło śc io w y m  lub um ieszczonej w  sp isie  w ie rzy te ln o śc i w  
p o stęp o w an iu  re s tru k tu ry zacy jn y m ;

2) n a leżn o śc i od d łu żn ik ó w  w  p rzy p ad k u  o d d alen ia  w n io sk u  o o g ło szen ie  up ad ło śc i, je że li 
m ają tek  d łu żn ik a  n ie w y sta rcza  lub  jed y n ie  w y sta rcza  n a  zasp o k o jen ie  k o sz tó w  
p o stęp o w an ia  u p ad ło śc io w eg o  - w  pełnej w ysokości należności;

3) na leżn o śc i k w estio n o w an y ch  p rzez  d łu żn ik ó w  o raz  z k tó ry ch  zap ła tą  d łu żn ik  zalega, 
a w ed łu g  ocen y  sy tuacji m ają tkow ej i finansow ej d łu żn ik a  sp ła ta  na leżn o śc i w  um ow nej 
k w o cie  n ie je s t  p ra w d o p o d o b n a  - do w ysokośc i n iepokry te j g w aran cją  lub innym  
zab ezp ieczen iem  należności;

4) n a leżn o śc i s tan o w iący ch  ró w n o w arto ść  k w o t p o d w y ższa jący ch  na leżn o śc i, w  sto su n k u  
do k tó ry ch  u p rzedn io  dok o n an o  od p isu  ak tu a lizu jąceg o  - w  w y so k o śc i ty ch  kw ot, 
do czasu  ich  o trzy m an ia  lub odp isan ia ;

5) n a leżn o śc i p rze te rm in o w an y ch  lub  n iep rze te rm in o w an y ch  o zn aczn y m  stopn iu  
p ra w d o p o d o b ień s tw a  n ieśc iąg a ln o śc i, w  p rzy p ad k ach  u za sad n io n y ch  ro d za jem  
p row ad zo n ej d z ia ła ln o śc i lub  s tru k tu rą  o db io rców  - w  w y so k o śc i w iarygodn ie  
o szacow anej k w o ty  o dp isu , w  ty m  tak że  ogó lnego , za  n ieśc iąg a ln e  n a leżn o śc i 
z  zastrzeżen iem  ust. 7.

2. O dp isy  ak tu a lizu jące  w artość  n a leżn o śc i są dokonyw ane n a  d z ień  b ilansow y.

3. O dp isy  ak tu a lizu jące  w arto ść  n a leżn o śc i za licza  się o d p o w ied n io  do p o zo sta ły ch  k o sz tó w  
o p eracy jn y ch  lub do k o sz tó w  fin an so w y ch  - za leżn ie  od ro d za ju  n a leżn o śc i, k tórej do tyczy  
o dp is ak tua lizac ji. O dpisy  ak tu a lizu jące  na leżnośc i d o ty czące  fu n d u szy  u tw o rzo n y ch  na 
p o d staw ie  u s taw  o b c iąża ją  te  fu n d u sze  (m .in . Z FŚS).
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4. N a leżn o śc i um orzone , p rzed aw n io n e  lub n ieśc iągalne  zm n ie jsza ją  doko n an e  uprzedn io  
od p isy  ak tu a lizu jące  ich  w artość.

5. N a leżn o śc i, o k tó ry ch  m o w a  w  ust. 4, od  k tó ry ch  n ie  d okonano  o d p isó w  ak tu a lizu jący ch  
ich  w arto ść  lub d okonano  o d p isó w  w  niepełnej w ysokości, za licza  się odp o w ied n io  do 
p o zo sta ły ch  k o sz tó w  o p eracy jn y ch  lub  k o sz tó w  finansow ych.

6. W  p rzy p ad k u  ustan ia  p rzy czy n y , d la  k tórej dokonano  od p isu  ak tu a lizu jąceg o  w artość  
ak tyw ów , w  ty m  ró w n ież  od p isu  z ty tu łu  trw ałej u tra ty  w artości, ró w n o w arto ść  ca łośc i lub 
odpow iedn iej części u p rzed n io  do k o n an eg o  od p isu  ak tua lizu jącego  zw ięk sza  w artość  danego  
sk ład n ik a  ak ty w ó w  i p o d leg a  za lic zen iu  odpow iedn io  do p o zo sta ły ch  p rzy ch o d ó w  
o p eracy jn y ch  lub p rzy ch o d ó w  finansow ych .

7. D o p o zo sta ły ch  n a leżn o śc i p rze te rm in o w an y ch  o zn aczn y m  stopn iu  p raw d o p o d o b ień stw a  
n ieśc iąg a ln o śc i, do k tó ry ch  n ie  m o żn a  w iary g o d n ie  oszacow ać k w o ty  odp isu , odpis 
ak tu a lizacy jn y  n a  d z ień  b ilan so w y  u s ta la  się p o p rzez  w y liczen ie  ilo śc i dni za leg łośc i z 
zap ła tą , tak  aby  w y zn aczy ć  o d pow iedn i %  odp isu , k tó ry m  p rze licza  się w arto ść  należności, 
tj.:

1) 0 %  odp isu  w  p rzy p ad k u  n ieu reg u lo w an ia  n a leżn o śc i od 1 d n ia  do 180 dni,
2) 50 %  od p isu  w  p rzy p ad k u  n ieu reg u lo w an ia  n a leżn o śc i od 181 d n ia  do 365 dni,
3) 100 %  od p isu  w  p rzy p ad k u  n ieu reg u lo w an ia  na leżn o śc i pow yżej 365 dni.
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