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DECYZJA Nr 13 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 28 czerwca 2005 .

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152,
Nr 139, poz. 1324 iNr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96,
poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213,
poz. 2155 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 66 i Nr 184, poz.
1539) oraz art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 .
o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148,
Nr 45, poz. 391, Nr 65, poz. 594, Nr 96, poz. 874,
Nr 166, poz. 1611 iNr 189, poz. 1851, 22004 r. Nr 19,
poz. 177, Nr 93, poz. 890, Nr 121, poz. 1264, Nr 123,
poz. 1291, Nr 210, poz. 2135 i Nr 273, poz. 2703 oraz
z2005r. Nr 14, poz. 114, Nr 64, poz. 565 i Nr 180, poz.
1495) postanawia sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig, z uwzglednieniem przepiséw: rozporza-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w spra-
wie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279,

z 2003 r. Nr 125, poz. 1160 oraz z 2004 r. Nr 250, poz.
2505), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grud-
nia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752
oraz z 2005 r. Nr 128, poz. 1069), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 20 wrze$nia 2004 r. w sprawie
szczego6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przycho-
déw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132 i Nr 283, poz.
2828 oraz z 2005 r. Nr 74, poz. 652) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 26 stycznia 2005 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw
budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zasad i terminéw rocznych rozliczen
i wptat do budzetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190):
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1) w zataczniku nr 1 do decyzji — rok obrotowy i wcho-
dzace w jego skitad okresy sprawozdawcze w Wyzszym
Urzedzie Gorniczym;

2) w zatgczniku nr 2 do decyzji — metody wyceny aktywéw
i pasywow w Wyzszym Urzedzie Gérniczym;

3) w zataczniku nr 3 do decyzji — sposdéb ustalania wyniku
finansowego w Wyzszym Urzedzie Gérniczym;

4) w zatgczniku nr 4 do decyzji — sposéb prowadzenia
ksiag rachunkowych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,
w tym:

a) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunko-
we na informatycznych no$nikach danych w Wyzszym
Urzedzie Gorniczym,

b) system przetwarzania danych w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym, bedacy systemem informatycznym;

5) w zataczniku nr 5 do decyzji — sposéb obiegu dowodéw
ksieggowych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym, w tym:

a) wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kon-
troli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,

b) wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania i zatwier-
dzania dowodéw ksieggowych w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym,

c) szczeg6towy schemat obiegu niektérych dowoddéw
ksiegowych;

6) w zataczniku nr 6 do decyzji — zaktadowy plan kont
dla Wyzszego Urzedu Gérniczego;

7) w zatagczniku nr 7 do decyzji — klasyfikacje budzetowa
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym;

8) w zataczniku nr 8 do decyzji — system stuzacy ochronie
danych iich zbiorow w Wyzszym Urzedzie Gérniczym.

8 2. Wprowadza sie od dnia 1 sierpnia 2005 r. do
stosowania w Wyzszym Urzedzie Gérniczym program
finansowo-ksieggowy Qwant w wersji 1.00.

§ 3. Pozostajg w mocy czynnos$ci dokonane w ramach
prowadzenia rachunkowosci technika reczng, dokonane po
dniu 31 grudnia 2004 r. w oparciu o decyzje nr 22 Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 30 czerwca 2004 r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym, zmieniong decyzja nr 35 Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 29 grudnia 2004 r.

8 4. Traci moc decyzja nr 22 Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego z dnia 30 czerwca 2004 r. w sprawie ustalenia
zasad rachunkowosci w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,
zmieniona decyzjg nr 35 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go z dnia 29 grudnia 2004 r.

8 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2005 .,
zmoca od dnia 1 stycznia 2005 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Wojciech Bradecki

Zataczniki do decyzji nr 13 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 28 czerwca 2005 r. (poz. 43)

Zatacznik nr 1

ROK OBROTOWY ORAZ OKRESY SPRAWOZDAWCZE W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli
rok kalendarzowy poczawszy od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia.

W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawoz-
dawcze. Sprawozdania budzetowe sa sporzadzane
zgodnie z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje sie nastepujace okresy:

1) okres jednego miesigca dla sprawozdan: RB-23,
RB-27, RB-28, RB-28NW;

2) okres kwartatu dla sprawozdan: RB-27, RB-28, RB-Z,
RB-N, RB-70;

3) okresy poétroczne dla sprawozdania RB-31;

4) okres roku dla sporzadzenia bilansu.

Zatacznik nr 2

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

|. Podstawy prawne.

Stosowane w Wyzszym Urzedzie Gérniczym metody
wyceny aktywoéw i pasywéw sa okreslone w:

1) ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci;

2) ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych;

3) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodo-
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wym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.
654, Nr 60, poz. 700i 703, Nr 86, poz. 958, Nr 103,
poz. 1100, Nr 117, poz. 1228 i Nr 122, poz. 1315
i 1324, z 2001 r. Nr 106, poz. 1150, Nr 110, poz.
1190iNr 125, poz. 1363, 22002 r. Nr 25, poz. 253,
Nr 74, poz. 676, Nr 93, poz. 820, Nr 141, poz. 1179,
Nr 169, poz. 1384, Nr 199, poz. 1672, Nr 200, poz.
1684 iNr 230, poz. 1922, z 2003 r. Nr 45, poz. 391,
Nr 96, poz. 874, Nr 137, poz. 1302, Nr 180, poz.
1759, Nr 202, poz. 1957, Nr 217, poz. 2124 iNr 223,
poz. 2218, z 2004 r. Nr 6, poz. 39, Nr 29, poz. 257,
Nr 54, poz. 535, Nr 93, poz. 894, Nr 121, poz. 1262,
Nr 123, poz. 1291, Nr 146, poz. 1546, Nr 171, poz.
1800, Nr 210, poz. 2135 i Nr 254, poz. 2533 oraz
z 2005 r. Nr 25, poz. 202, Nr 57, poz. 491, Nr 78,
poz. 684, Nr 143, poz. 1199, Nr 155, poz. 1298, Nr
169, poz. 1419i 1420, Nr 179, poz. 1484, Nr 180,
poz. 1495iNr 183, poz. 1538);

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo-
$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych;

5) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U.
21999 r. Nr 112, poz. 1317, z 2002 r. Nr 18, poz.
169 oraz z 2004 r. Nr 260, poz. 2589);

6) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnika-
mi majatku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom
pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957);

7) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 16 stycznia 2001 r.
w sprawie szczego6towych zasad i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci
pienigznych, do ktérych nie stosuje sig przepiséw usta-
wy — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 6, poz. 54).

Il. Metody wyceny aktywéw i pasywow w odniesieniu
do poszczegéinych rodzajéw aktywow i pasywow.

1. Srodki trwate.

1.1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréw-
nane z nimi, o przewidywanym okresie uzytecznosci
powyzej jednego roku, kompletne, zdatne do uzytku i prze-
znaczone na potrzeby Wyzszego Urzedu Gérniczego, okre-
gowego urzedu goérniczego lub specjalistycznego urzedu
gorniczego.

1.2. Srodki trwate dzielg sig na 10 grup:

0) grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania grun-
tow;

1) budynki i lokale, w tym spétdzielcze wtasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego;

2) obiekty inzynierii ladowej i wodnej;

3) kotty i maszyny energetyczne;

4) maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania;
5) specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty;

6) urzadzenia techniczne;

7) srodki transportu;

8) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie;

9) inwentarz zywy.

1.3. Dla poszczegdélnych momentéw zmian przyjmuje
sie nastepujace daty:

1) przyjecie $rodka trwatego w budowie — dateg zakon-
czenia $rodka trwatego w budowie (protokolarnego
przyjecia $rodka do uzytkowania); jezeli faktyczne przy-
jecie do uzytkowania nastgpito wczeséniej od przyjecia
protokolarnego, za date przyjecia $rodka trwatego do
ewidencji uwaza sig date przyjecia protokolarnego;

2) przyjecie $rodka z bezposredniego zakupu — date przy-
jecia do eksploatacji;

3) likwidacja — date zatwierdzenia protokotu likwidacji
przez Prezesa Wyzszego Urzedu Goérniczego albo
Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego;

4) nieodptatne przyjecie lub przekazanie — date sporza-
dzenia protokotu zdawczo-odbiorczego;

5) przeszacowanie — date urzedowej aktualizacji wyce-
ny srodkéw trwatych okreslong w przepisach;

6) ujawnienie niedoboru lub nadwyzki — date ujawnienia
réznicy inwentaryzacyjnej wynikajacej z protokotu
komisiji;

7) sprzedaz — date dokonania sprzedazy;

8) zmiana miejsca uzytkowania — date protokotu odbio-
ru przez nowego uzytkownika.

1.4. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania
wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny
zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowia istotnej war-
tosci;

2) w przypadku wytworzenia — wedtug kosztu wytwo-
rzenia, zas w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu
wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji —
wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
stopnia zuzycia, a przy ich braku — wedtug wartosci
godziwej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto-
$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okres$lonej w umowie przekazania.
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1.5. Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem
gruntéw, ktérych sig nie umarza) wycenia sie wedtug ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia lub warto$ci przeszaco-
wanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych), pomniej-
szonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

1.6. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate
W uzywaniu”;

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki
trwate w uzywaniu”.

1.6.1. Podstawowe $rodki trwate to $rodki o wartosci
poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych. Finansuje sig
je ze srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych oraz wyda-
nych na jej podstawie: rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 20 wrzesénia 2004 r. w sprawie szczegétowej klasy-
fikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych oraz roz-
porzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 pazdziernika 2001 r.
w sprawie szczeg6towych zasad finansowania inwestycji
z budzetu panistwa (Dz. U. Nr 133, poz. 1480).

1.6.1.1. Podstawowe $rodki trwate o warto$ci wyzszej
od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodo-
wym od oséb prawnych oraz podstawowe $rodki trwate,
ktérych okres uzywania jest dtuzszy niz 1 rok, umarza sig
wedtug stawek okreslonych w przepisach o podatku do-
chodowym od o0séb prawnych.

1.6.1.2. Ustala sie podstawowe wysokosci stawek
amortyzacyjnych dla wszystkich grup podstawowych $rod-
kéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw) na poziomie stawek
zamieszczonych w zatgczniku nr 1 do ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych.

1.6.1.3. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala sig
na dzien przyjecia podstawowego $rodka trwatego do ewi-
dencji.

1.6.1.4. Przy ustalaniu stawki amortyzacyjnej podsta-
wowych srodkéw trwatych bierze sie pod uwage:

1) liczbe zmian, na ktérych pracuje dany podstawowy
$rodek trwaty;

2) tempo postepu techniczno-ekonomicznego;

3) wydajno$¢ podstawowego $rodka trwatego mierzong
liczba godzin jego pracy lub liczbg wytworzonych pro-
duktéw albo innym stosownym miernikiem;

4) prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania.

1.6.1.5. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig jed-
norazowo na koniec roku obrotowego, z tym, ze suma od-
pisdw amortyzacyjnych dla podstawowych srodkéw trwa-
tych wprowadzonych do ewidencji w ciggu roku ustalana

jest w proporcji do okresu uzytkowania w danym roku.

1.6.1.6. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczaw-
szy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu przyjecia pod-
stawowego $rodka trwatego do uzywania.

1.6.1.7. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
+Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartos$ci niemate-
rialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401
~Amortyzacja” na koniec roku obrotowego.

1.6.1.8. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym stosuje sie
do wszystkich podstawowych $rodkéw trwatych liniowg
metode amortyzaciji.

1.6.2. Pozostate $rodki trwate to takie, ktérych war-
tos¢ poczatkowa nie przekracza kwoty wymienionej
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodo-
wym od oséb prawnych. Finansuje sig je ze srodkéw na
biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktoére tak jak ten obiekt finansowane jest
ze $rodkéw na inwestycje). Dla pozostatych srodkéw trwa-
tych dokonuje sig 100 % odpiséw amortyzacyjnych w mo-
mencie oddania do uzywania. Pozostate $rodki trwate
ujmuje sie na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate
w uzywaniu”, a umorzenie ich ujmowane jest na koncie
072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondenc;ji
z kontem 400 ,Koszty wedtug rodzajow”.

2. Wartosci niematerialne i prawne.

2.1. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sig
nabyte przez Wyzszy Urzad Gdrniczy, zaliczane do akty-
wow trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do gospo-
darczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczo-
ne do uzywania na potrzeby Wyzszego Urzedu Gérniczego,
okregowego urzedu goérniczego lub specjalistycznego
urzedu gérniczego, a w szczegdlnosci:

1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licen-
cje, koncesije;

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znaké4w towaro-
wych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych.

2.2. W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych
oddanych do uzywania na podstawie umowy najmu, dzier-
zawy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartosci
niematerialne i prawne zalicza sie do aktywéw trwatych
jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi
w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci. Do wartos$ci niematerialnych i prawnych
zalicza sig réwniez nabytg warto$é firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.

2.3. W ciggu roku obrotowego warto$ci niematerialne
i prawne przyjmuje sig na stan wedtug ceny nabycia.
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2.4. Nadzien bilansowy wartos$ci niematerialne i praw-
ne wycenia sig wedtug ceny nabycia lub kosztu wytworze-
nia, uwzgledniajac odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

2.5. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
dokonuije sie droga systematycznego, planowanego rozto-
zenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amorty-
zacji.

2.6. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala sig na
dzien przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do ewi-
denciji.

2.7. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig jednora-
zowo na koniec roku obrotowego z tym, ze suma odpiséw
amortyzacyjnych dla warto$ci niematerialnych i prawnych
wprowadzonych do ewidencji w ciggu roku ustalana jest
w proporcji do okresu uzytkowania w danym roku.

2.8. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych podlegaja uma-
rzaniu na podstawie aktualnych stawek amortyzacyjnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rod-
kéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 401 ,Amortyzacja”.

2.9. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
traktuje sig jako pozostate wartos$ci niematerialne i praw-
ne, ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
+Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400
«Koszty wedtug rodzajéw”. Ujmuije sig je takze w pozaksie-
gowej ewidenciji iloSciowe;j.

2.10. Ustalona metoda amortyzacji pozostaje niezmien-
na przez caty okres uzytkowania warto$ci niematerialnej
i prawne;j.

3. Inwestycje (Srodki trwate w budowie).

3.1. Inwestycje to koszty poniesione w okresie budo-
wy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia pod-
stawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozo-
statych srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wypo-
sazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub
do zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) optaty notarialne, sagdowe oraz inne podobne opfaty;

2) koszty obstugi zobowigzan zaciggnigetych w celu ich
sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe;

3) odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte
do zakonhczenia budowy.

3.2. Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw

trwatych nie zalicza sig kosztéw poniesionych przed udzie-
leniem zamowien zwigzanych z realizowana inwestycja,
w tym kosztow przetargu, kosztow ogtoszen oraz innych
podobnych kosztéw.

3.3. Do wydatkéw zwigzanych z ewidencja srodkéw
trwatych w budowie zalicza sie w szczegdélnos$ci nastepuja-
ce koszty:

1) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwate-
go oraz koszty ich budowy i montazu;

2) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okre-
sie budowy $rodkéw trwatych oraz z tytutu uzyskanych
lokalizacji pod budowe;

3) odszkodowan za dostarczenie obiektéw zastgpczych
i przesiedlenie oséb z terenéw zajetych na potrzeby
budowy $rodkéw trwatych;

4) zatozenia stref ochronnych;
b) zatozenia zieleni;

6) napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem
$rodka trwatego do uzytkowania;

7) dokumentac;ji projektowej;

8) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw
geodezyjnych;

9) przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez
koszty likwidacji pomniejszone o koszty z likwidacji
budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiagzku z wy-
konywaniem nowych inwestycji oraz nie umorzonej
wartos$ci poczatkowej tych obiektow;

10) robét niezbednych do realizacji wtasnych naktadéw
wykonywanych w $rodkach trwatych nalezacych do
innych oséb prawnych lub fizycznych;

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego
wykonawcy;

12) préb montazowych, jezeli nalezno$¢ za te czynnosci
nie jest uwzgledniona w cenie robét;

13) ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwa-
tych;

14) odsetek, prowizji i réznic kursowych od kredytéw
i pozyczek za okres realizacji Srodkéw trwatych w budo-
wie;

15) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

3.4. Na dzien bilansowy $rodki trwate w budowie wyce-
niane sg wedtug rzeczywiscie poniesionych naktadéw.

4. Naleznosci.

4.1. Naleznosci krétkoterminowe obejmuja ogot nalez-
nosci z tytutu dostaw i ustug oraz catos$¢ lub czes$¢ nalezno-
$ci z innych tytutéw niezaliczonych do aktywdéw finanso-
wych, a ktére stajg sig wymagalne w ciagu 12 miesigecy od
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dnia bilansowego. Pozostate naleznosci zalicza sie do
naleznosci dlugoterminowych.

4.2. Na dzien bilansowy operacje gospodarcze rozra-
chunkowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty
z uwzglednieniem zasady ostroznosci. Zasade tg stosuje
sie do wyceny rozrachunkéw réwniez i w ciggu roku
w wyniku systematycznej analizy sald, uwzgledniajac
odsetki umowne lub ustawowe.

4.3. W przypadku nalezno$ci watpliwych dokonuje sig
odpiséw aktualizujgcych ich wartosé.

4.4. W przypadku dochodéw i wydatkéw budzetowych
dokonuje sig jedynie odpisu aktualizujacego odsetki od na-
leznosci gtdwnej. Naleznos$¢ gtéwna nie podlega odpisowi.

4.5. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej doko-
nano odpisu aktualizujacego warto$é naleznosci, dokonuje
sig odpisu odwrotnego, przywracajac tym samym ich pier-
wotng wartosg.

5. Zobowiazania.

5.1. Zobowigzaniem jest wynikajacy z przesztych
zdarzen obowiazek wykonania $§wiadczen o wiarygodnie
okreslonej wartosci, ktére spowodujg wykorzystanie juz po-
siadanych lub przysztych aktywéw Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

5.2. Obowiazek wykonania §wiadczen musi wynikaé
z przesztych zdarzen, w szczegélnosci dokonania zakupéw
materiatéw, towardéw, ustug, wyptaty wynagrodzen, rezer-
wy na $wiadczenia urlopowe, nagrody jubileuszowe, $wiad-
czenia emerytalne i naprawy gwarancyjne.

5.3. Zobowigzania krétkoterminowe jest to ogét zobo-
wigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze cato$¢ lub ta czes$é
pozostatych zobowigzan, ktére stajg sig wymagalne w cia-
gu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Pozostate zobowiaza-
nia zalicza sig do zobowigzan dtugoterminowych.

5.4. Zobowiagzania wycenia sig w kwocie wymagalne;j
zaptaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na podsta-
wie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

6. Srodki pieniezne w kasie.

6.1. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;.

6.2. Walute obca wycenia sie wedtug kursu $redniego
danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego
Banku Polskiego na ten dziern. W ciagu roku operacje
kupna i sprzedazy walut oraz operacje zaptaty naleznosci
lub zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug korzysta Wyzszy Urzad Gérniczy.

7. Zapasy.
7.1. Materiaty i towary wycenia sig w cenie zakupu.

7.2. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym prowadzi sig
ewidencje magazynowa ilo$ciowo-warto$ciowa.

7.3. Przyjecie materiatdw do magazynu nastepuje
w rzeczywistych cenach zakupu.

7.4. Rozchdéd materiatu z magazynu wycenia sig
metoda FIFO (,pierwsze przyszto, pierwsze wyszio”).

7.5. Na dzien bilansowy materiaty wycenia sie wedtug
rzeczywistych cen zakupu.

Zatacznik nr 3

SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

W Wyzszym Urzedzie Gérniczym wynik finansowy jest
réznica miedzy przychodami a kosztami za rok obrotowy.
Do ewidencji wyniku finansowego stuzy konto 860 ,Straty
i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Na koncie
tym prowadzi sig ewidencje:

1) biezacag — w wypadku zdarzert nadzwyczajnych, do
ktorych naleza straty nadzwyczajne oraz zyski nad-

zwyczajne;

2) na koniec roku obrotowego — przeksiggowanie przy-
choddéw i kosztéw;

3) w roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego — przeniesienie na fundusz Wyzszego
Urzedu Goérniczego straty lub zysku bilansowego.

Zatacznik nr 4

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Wyzszego Urzedu Gérniczego pro-
wadzi sie w jego siedzibie przy ul. Poniatowskiego 31
w Katowicach.

Il. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe w Wyzszym Urzedzie Gérniczym
prowadzone sg za pomocga komputera.
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2. Ksiegi rachunkowe w Wyzszym Urzedzie Gérniczym
obejmuja zbiory zapiséw ksieggowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

1) dziennik;
2) ksiege gtéwna;
3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz
sald kont ksiagg pomocniczych;

5) wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywoéw (inwentarz).
2.1. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawoz-
dawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie;

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co
pozwala na ich jednoznaczne powiagzanie ze sprawdzo-
nymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposdb ciagty;
4) sumy obrotéw sag zgodne z obrotami zestawienia obro-

téw i sald kont ksiggi gtéwnej.

2.1.1. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym prowadzone
sg nastepujace dzienniki czeSciowe:

1) D-RK — ujmowane sa w nim kasowe dowody ksiggo-
we dotyczace dochodéw budzetowych;

2) D-WB — ujmowane sg w nim bankowe dowody ksie-
gowe dotyczace dochodéw budzetowych;

3) Rach — ujmowane sa w nim rachunki zwigzane z do-
chodami budzetowymi;

4) Koszty — ujmowane sa w nim dowody ksiegowe doty-
czace wydatkéw budzetowych (z wyjatkiem dowodéw
bankowych i kasowych);

5) W-BK — ujmowane sa w nim dowody bankowe i kaso-
we dotyczace wydatkéw budzetowych;

6) ST — ujmowane sg w nim operacje ksiggowe zwiaza-
ne z ewidencjg srodkéw trwatych;

7) ZFSS — ujmowane sg w nim wszystkie dowody ksie-

gowe zwigzane z obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

8) VISA — ujmowane sg w nim nastepujace operacje
ksiegowe kont: ,sumy na zlecenie” i ,karta VISA”;

9) DW - dochody wtasne.

2.1.2. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
sporzadzane sg zestawienia obrotéw dziennikéw czescio-
wych.

2.2. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona
jest w sposdb spetniajacy nastepujgce zasady:

1) podwadjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania
zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowg;

3) powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami
w dzienniku.

2.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag
zapisy uszczegoétowiajace dla wybranych kont ksiegi gtéw-
nej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgod-
nie z zasada zapisu powtarzanego. Forma kont analitycz-
nych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidenciji konta gtéwnego.

2.4. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej
sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawierajg one:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych,
obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od po-
czatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaw-
czego;

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, ob-
rotdw za okres sprawozdawczy i narastajgco od po-
czatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdaw-
czego.

2.4.1. Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dzien-
nikéw czesciowych.

2.5. Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych spo-
rzadza sig na dzieri zamknigcia roku obrotowego.

2.6. Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwen-
tarz) stanowi zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéw-
nej oraz zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych, potwier-
dzane coroczng inwentaryzacja. Zestawienie sporzadzane
jest na koniec roku obrotowego. Sktadniki aktywéw i pasy-
wOw wycenia sig zgodnie z zasadami okreslonymi w za-
taczniku nr 2 do decyzji.

3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie
pd6zniej niz na koniec roku obrotowego.

4. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich
prowadzenia, powinny by¢ trwale oznaczone nazwa jed-
nostki, ktérej dotycza (Wyzszy Urzad Gérniczy, okregowy
urzad gérniczy lub specjalistyczny urzad goérniczy), oraz
nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej, wyraznie ozna-
czone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i
daty sporzadzenia. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prze-
chowywane starannie wedtug kolejnosci chronologiczne;j.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetel-
nie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezgco, przy czym ksie-
gi rachunkowe uznaje sig za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwiercie-
dlajg stan rzeczywisty;

2) bezbtedne — jezeli wprowadzono do nich kompletnie
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i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggo-
wania dowody oraz zapewniono ciagto$¢ zapisow;

3) sprawdzalne — jezeli umozliwiajg stwierdzenie popraw-
nosci dokonanych zapis6w oraz sporzadzenie na ich
podstawie sprawozdan finansowych oraz deklaracji
podatkowych obowigzujacych w Wyzszym Urzedzie
Goérniczym;

4) prowadzone na biezaco — jezeli pochodzace z nich in-
formacje umozliwiajg terminowe przygotowanie spra-
wozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

6. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

1) date dokumentu, ktéra jest r6wnoznaczna z datg wpty-
wu dokumentu do Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego
Biura Administracyjno-Budzetowego w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym; dla dokumentéw ksiegowych
z okresu poprzedniego, wptywajacych najpdzniej 10 dni
po tym okresie, przyjmuje sie date dokumentu jako
ostatni dzien miesigca okresu sprawozdawczego,
ktérego dotyczy; w przypadku zamknigcia roku obro-
towego okres ten wydtuza sig o 5 dni;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksig-
gowego stanowiacego podstawe zapisu oraz date ope-
racji gospodarczej, ktéra jest r6wnoznaczna z datg
wystawienia dokumentu;

3) zrozumiaty tekst opisu operacji;
4) kwote;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
7. Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w oparciu o:

1) zaktadowy plan kont dla Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go, stanowiacy zatacznik nr 6 do decyzji;

2) klasyfikacje budzetowa w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,
stanowiaca zatacznik nr 7 do decyzji;

3) instrukcje kasowa, stanowiaca zatacznik do decyzji nr
35 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 23
grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji kasowej;

4) Instrukcje Inwentaryzacyjna, stanowiaca zatacznik do
decyzji nr 17 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego
z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie wprowadzenia
w urzedach gérniczych Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 14).

lll. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe na informatycznych nosnikach danych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzysta-
niem, od dnia 1 sierpnia 2005 r., programu komputerowe-
go Qwant, w wersji 1.00, dostarczonego przez QNT
Systemy Informatyczne w Gliwicach, ktérego oferte
wybrano w trybie przewidzianym przez przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicz-
nych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, Nr 96, poz. 959, Nr 116,
poz. 1207, Nr 145, poz. 1537 i Nr 273, poz. 2703 oraz

z 2005 r. Nr 163, poz. 1362 i Nr 184, poz. 1539).

2. Komputerowy system rachunkowosci obejmuje
nastepujace moduty:

1) ksiege gtéwna (F-K);
2) $rodki trwate;

3) rozrachunki z tytutu pozyczek udzielonych pracowni-
kom;

4) kadry;
5) ptace.

3. Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy
uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z wymaga-
niami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo-
Sci, i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania;
2) wykaz programéw;
3) opis algorytmow i parametrow;

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich prze-
twarzania;

5) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresle-
niem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funk-
cji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz
programoOw i procedur oraz opis algorytmoéw i parametréw
poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony da-
nych, jest zamieszczony w ,Instrukcji uzytkownika” oraz
informacji dodatkowej do ,Instrukcji uzytkownika”.

IV. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

1. Zasady zaangazowania wydatkéw budzetowych
reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grud-
nia 2001 r. w sprawie szczegd6lnych zasad rachunkowo$ci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych.

2. Zaangazowaniem jest wywotanie takiego stanu
prawnego, ktéry spowoduje w przysztosci dokonanie
wydatku budzetowego. Stan prawny, ktéry obcigza plan
finansowy Wyzszego Urzedu Gérniczego, to w szczegdlno-
$ci podpisane umowy o prace, $wiadczenia spoteczne, pra-
ce zlecone i o dzieto, ustugi, zakupy materiatéw zabezpie-
czajace biezaca dziatalno$¢ urzeddéw gorniczych oraz
podatki.

3. Warunkiem zaangazowania jest wymiar kwotowy
umowy.

4. W przypadku umow bezterminowych o znanej stawce
miesigcznej — wymiar jest ograniczony do planu biezace-
go roku czyli 12 miesigcy.
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5. W przypadku uméw bez okreslonej kwoty miesiecz-
nej, gdzie optata uzalezniona jest od obowiazujacej stawki
i zuzycia, oraz w przypadku braku umowy zaangazowanie
przyjmuje sie na podstawie wykonania wydatkéw.

6. W przypadku umoéw wieloletnich z oznaczonym ter-
minem zakonczenia umowy rozréznia sig: zaangazowanie
obcigzajace rok biezacy i zaangazowanie obciazajace lata
przyszte.

7. Zaangazowanie paragraféw wydatkéw dotyczace
wynagrodzen pracowniké6w wraz z narzutami (jest to
w szczegdlnosci 8 4010, 4020, 4040, 4110, 4120) wyka-
zuje sig w sprawozdaniu Rb-28 w wysokosci planu wydat-
kéw na dany rok budzetowy. Zaangazowanie koryguije sig
w ciggu roku budzetowego o niewykorzystane $rodki oraz
ewentualne zmiany planu.

8. Zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego nie moze
przekroczy¢ planu finansowego.

9. Jezeli zaangazowanie jest wigksze niz wykonanie —
réznice przenosi sie jako zaangazowanie przechodzace na
rok nastgpny.

10. Rézniceg, o ktérej mowa w pkt 9, na podstawie
polecenia ksiggowania ujmuje sie w nastepujacy sposob:

1) Wn konto 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych roku biezagcego”;

2) Ma konto 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych przysztych lat”.

11. Po ksiggowaniu, o ktérym mowa w pkt 10, konto
998 nie wykazuje salda, natomiast konto 999 wykazuje
saldo Ma.

12. Na koniec roku obrotowego konto 998 nie moze
wykazywac salda.

13. W nastepnym roku pod datg 1 stycznia cze$¢ sal-
da dotyczaca zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezacego przenosi sig na podstawie polecenia ksiggowa-
nia na strone Ma konta 998.

14. W sprawozdaniu Rb-28 o wydatkach budzetowych
na koniec kazdego kwartatu wykazuje sie w kwotach na-
rastajacych od poczatku roku do korica danego roku (ale
na koniec danego okresu sprawozdawczego) zawsze war-
to$¢ zaangazowania wydatkdw ujetych na stronie Ma kon-
ta 998.

Zatacznik nr 5

SPOSOB OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

l. Klasyfikacja dowodow ksiegowych iich cechy.

1. Podstawag zapisdw w ksiegach rachunkowych sa
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospo-
darczej, zwane dalej ,dowodami Zzrédtowymi”, i sg to do-
wody:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kon-
trahentom;

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz urzedéw
gorniczych.

2. Podstawa zapisbw moga by¢ réwniez sporzadzone
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw
zbioru dowoddéw zZrédtowych, ktére musza by¢ poje-
dynczo wymienione w dowodzie zbiorczym;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania ze-
wnetrznego obcego dowodu zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci

uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych
mozna udokumentowac operacje gospodarcze za pomoca
ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operac;ji.

4. Dowéd ksiggowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji
gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe, okre-
$long takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporza-
dzony pod inng data — takze date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej lub od
ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz
podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) nastepujace numery ewidencyjne:

a) numer nadany przez system operacyjny UNIX (dla
dowodéw zakupu),

b) numer pozycji dziennika (dla wszystkich zaksiggo-
wanych dokumentéw),
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c) numer dowodu bankowego (dla dowodéw banko-
wych, uwzgledniajacy numer wyciaggu bankowego
i numer pozycji dla danego wyciagu), zgodnie
z pieczatka:

Dowdd ksiegowy BKnr ...,

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgod-
ne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksie-
gowych wymazywania i przerébek.

7. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych ob-
cych i wtasnych (stosownie do art. 22 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowos$ci) mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego do-
kumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig ina-
czej.

8. Btedy w dowodach Zrédtowych wewnetrznych
(stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowos$ci) moga by¢ poprawiane przez skre-
$lenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymywaniem czytel-
nosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci po-
prawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby doko-
nujacej poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter
lub cyfr.

9. W przypadku ujawnienia btedéw po zamknigciu mie-
sigca dozwolone sa tylko korekty dokonane przez wpro-
wadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapiséw, dokonane tylko zapisami dodat-
nimi lub tylko ujemnymi.

Il. Rodzaje dowodéw ksiegowych.

1. Dowodami ksiegowymi sa w szczegdlnosci:

1) dowody zakupu, w szczegdlnosci faktura VAT, rachu-
nek uproszczony oraz korekta faktury;

2) listy ptac oraz listy wypftat zasitkow;

3) umowy zlecenia i o dzieto, rachunki za wykonane prace
wedtug tych uméw oraz listy wyptat z tytutu tych
umow;

4) rachunek kosztow podrézy stuzbowej w delegacji stuz-
bowej krajowej lub zagraniczne;j;

5) polecenie ksiggowania (PK);

6) nota odsetkowa;

7) rachunek sprzedazy;

8) nota ksiegowa;

9) dokument LT (likwidacja $rodka trwatego);

10) dokument OT (przyjecie $rodka trwatego do uzytko-
wania);

11) dokument PNU (przyjecie na ewidencjg ilosciowa);

12) dokument OTP (przyjecie na stan pozostatych srodkéw
trwatych);

13) dokument ZM (zmiana miejsca uzytkowania);
14) dokument RW (rozchéd wewnetrzny);
15) dokument PZ (przychéd zewnetrzny);

16) karta drogowa dotyczaca rozliczenia paliwa, trasy prze-
jazdu i uzytkownikéw;

17) polecenie przelewu;

18) wyciag bankowy;

19) dowdd wptaty KP (kasa przyjeta);

20) dowéd wyptaty KW (kasa wyptaci);

21) wniosek o zaliczke;

22) rozliczenie zaliczki;

23) dowdéd wptaty gotdéwki na rachunek bankowy;
24) przekaz za posrednictwem poczty;

25) raport kasowy;

26) polecenie wypftaty;

27) zlecenie wyptaty srodkéw pienieznych w walucie
obcej.

2. Dowody zakupu sg wystawiane przez dostawcéw
towardéw lub ustug na podstawie: druku Wz, zlecenia wy-
konania ustugi, zamdéwienia, umowy sprzedazy, najmu,
dzierzawy, protokotu sprzedazy-przekazania majatku trwa-
tego.

3. Listy ptac oraz listy wyptat zasitkdéw ujmuja taczne
wynagrodzenia pracownikéw za okres obrachunkowy (mie-
sigc) i sg sporzadzane na podstawie angazy pracownikéw
i innej dokumentaciji pracowniczej (w szczegdlnosci drukéw
L-4 oraz innych podobnych drukéw).

4. Umowy zlecenia i o dzieto sg sporzadzane na pod-
stawie zapotrzebowania na dang ustuge. Listy wyptat sg
sporzadzane na podstawie podpisanej umowy, rachunkéw
za wykonane prace wedtug uméw cywilnoprawnych
i stwierdzenia wykonania ustugi. Lista ptac do umowy zle-
cenia i o dzieto musi zawieraé¢ co najmnie;j:

1) nazwisko i imig;

2) nazwe i numer dokumentu stanowigcego podstawe
wyptaty;

3) kwote wynagrodzenia brutto;
4) koszty uzyskania przychodu;

5) potracenia obowigzkowe (podatek, sktadki do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych);

6) kwote wynagrodzenia do wyptaty;
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7) pokwitowanie odbioru kwoty wynagrodzenia do wy-
ptaty.

5. Rachunek kosztéw podrézy stuzbowej w delegacji
stuzbowej krajowej lub zagranicznej musi zawieraé co naj-
mniej:

1) kolejny numer;

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe delegowa-
nego;

3) okreslenie miejsca rozpoczecia i zakoriczenia podrézy
stuzbowej;

4) podpis zlecajacego wyjazd;

5) koszty zwigzane z podrézg stuzbowg (dojazdy, diety,
koszty noclegu iinne);

6) zatwierdzenie do wyptaty;

7) podpisy pracownika.

5.1. W przypadku pracownikéw inspekcyjno-technicz-
nych, ktérych praca wiaze sig z codziennymi wyjazdami na
inspekcje do zaktadéw gérniczych, dopuszczalne jest sto-
sowanie zbiorczych rachunkéw kosztéw podrézy stuzbo-
wych (obejmujacych okres jednego miesigca).

6. Polecenie ksiggowania to dowdd ksiegowy we-
whnetrzny sporzadzany w celu ujecia operacji gospodarczych
w ksiegach rachunkowych Wyzszego Urzedu Gérniczego.
Polecenie ksieggowania jest wystawiane w szczegdélnosci
dla:

1) udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie
odzwierciedlaja operacji gospodarczych i dlatego nie
moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym
ani wewnetrznym, w szczegdlnosci przeniesienie na
«Wynik finansowy”, przeksiegowania pomiedzy para-
grafami klasyfikacji budzetowej w analityce wydatkéw
i kosztéw, zachowanie czystosci zapiséw oraz popra-
wianie btedow w ksiggowaniu;

2) udokumentowania ksiggowego uproszczenia, w szcze-
golnosci zbiorcze ksiggowanie listy ptac.

6.1. Polecenie ksiggowania musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie wystawcy;

2) kolejny numer;

3) okreslenie operacji ksiegowych, ktérych dotyczy;
4) okreslenie kont dla podanych operacji;

5) podpis wystawcy i zatwierdzajacego dokument.

7. Nota odsetkowa to dokument sporzagdzany w zwigz-
ku z op6znieniem w zaptacie badz op6znieniem w terminie
wykonania umowy. Nie sporzadza sig not odsetkowych
w przypadku, jezeli koszt dostarczenia zawiadomienia prze-
wyzsza warto$é naliczonych odsetek. Noty odsetkowe
wystawiane sa na ujednoliconych drukach.

8. Rachunek sprzedazy to dokument wystawiany na
rzecz odbiorcéw, potwierdzajagcy wykonanie ustugi badz
sprzedaz towaréw. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym ra-
chunki wystawiane sa, zgodnie z art. 87 § 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 2005 .
Nr 8, poz. 60, Nr 85, poz. 727, Nr 86, poz. 732 i Nr 143,
poz. 1199), na zadanie odbiorcy. Rachunek sprzedazy musi
zawieraé co najmniej:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy rachunku;

2) numer kolejny rachunku;

3) date i miejscowos$¢ wystawienia rachunku;

4) oznaczenie rodzaju, ilosci i wartosci transakciji;
5) kwote wyrazong stownie;

6) pieczatke i podpis wystawcy.

9. Nota ksiegowa to dokument wystawiany w zamian
rachunkéw sprzedazy na rzecz odbiorcéw.

10. Dokument RW (rozchéd wewnetrzny) jest stoso-
wany w przypadku pobierania materiatéw z magazynu,
z podaniem iloéci i nazwy wydawanych materiatéw,
i wyceniany na podstawie rzeczywistej ceny zakupu.
Stanowi on potwierdzenie wydania towaréw z magazynu,
w zwigzku z czym musi byé potwierdzony przez pobieraja-
cego.

11. Dokument PZ (przychdd zewnetrzny) jest stoso-
wany w przypadku przyjecia towaréw do magazynu.
Stanowi on polecenie przyjecia materiatéw do magazynu
oraz potwierdzenie przez magazyniera przyjecia zakupio-
nych towaréw.

12. Sprawy odnoszace sig do stosowania karty drogo-
wej dotyczacej rozliczenia paliwa, trasy przejazdu i uzyt-
kownikéw, w zakresie stuzbowych samochodéw osobo-
wych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym, okreéla zarzadze-
nie nr 3 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 9
wrzes$nia 2004 r. w sprawie stuzbowych samochodéw
osobowych w urzedach goérniczych (Dz. Urz. WUG Nr 7,
poz. 35).

13. Polecenie przelewu to dokument zastgpczy, zobo-
wigzujacy do zaptaty za towary lub ustugi w przypadku braku
faktury VAT lub rachunku, a zwigzany z podpisanymi przez
Wyzszy Urzad Gérniczy umowami lub otrzymanymi decy-
zjami. Polecenie przelewu musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy przelewu;
2) numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy;

3) okreslenie rodzaju transakcji, na podstawie ktérej ma
by¢ dokonany przelew;

4) kwote przelewu, wyrazong liczbowo i stownie;

b) zatwierdzenie dowodu.
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14. Wyciag bankowy to dokument stanowiacy zbior-
cze zestawienia operacji, ktére zostaty dokonane na po-
szczegoblnych kontach bankowych.

15. Obieg i opis dokumentéw kasowych w sposéb szcze-
gotowy opisany jest w instrukcji kasowej, stanowigcej za-
tacznik do decyzji nr 35 Prezesa Wyzszego Urzedu Goérni-
czego z dnia 23 grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji kaso-
wej.

lil. Kontrola dowodéw ksiegowych.

1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli w nastepuja-
cej kolejnosci:

1) kontrola merytoryczna;

2) kontrola formalno-rachunkowa;

3) zatwierdzenie dowodu ksiegowego;
4) dekretacja dowodu ksigegowego;

5) kontrola funkcjonalna (do ktérej nalezy kontrola finan-
sowa i audyt wewnetrzny).

2. Kontrola merytoryczna.

2.1. Kontroli merytorycznej podlegaja prawidtowo
wystawione dowody ksiegowe.

2.2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy
dane zawarte w dowodzie ksiggowym odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie ksiggowym
operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego oraz czy jest ona zgodna z obowigzujgcymi
przepisami.

2.3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

1) czy dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez wiasci-
wy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego
upowaznione;

3) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie
w planie finansowym;

4) czy operacja gospodarcza byta celowa, to znaczy, czy
byta zaplanowana w okresie, w ktérym zostata doko-
nana, albo jej wykonanie byto niezbedne dla prawidto-
wego funkcjonowania Wyzszego Urzedu Gérniczego,
okregowego urzedu gérniczego lub specjalistycznego
urzedu goérniczego;

5) czy dane zawarte w dowodzie ksieggowym odpowia-
dajg rzeczywistosci;

6) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obo-
wigzujacym prawem.

2.4. Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawi-
dtowosci merytoryczne musza byé uwidocznione na zata-

czonym do dowodu ksigegowego szczegbtowym opisie nie-
prawidtowosci, ktéry powinien zawiera¢ date i podpis spraw-
dzajacego. Jezeli zachodzi taka konieczno$é, opis niepra-
widtowosci powinien byé¢ potwierdzony dodatkowo przez
osobe do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidtowo-
$ci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewen-
tualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;j.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez za-
dbanie o szczegétowy opis operacji gospodarczej. Jezeli
z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarze-
nia gospodarczego, niezbednym jest jego uzupetnienie. Opis
i uzupetnienie powinno byé dokonane na odwrocie doku-
mentu i potwierdzone pieczatka imienna, podpisem oraz
pieczatka:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

2.6. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez
osoby upowaznione do tego przez Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego albo Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Gérniczego, zgodnie z zakresem czynnosci. Sa to
w szczegoblnosci dyrektorzy komérek organizacyjnych
Wyzszego Urzedu Gérniczego oraz ich zastepcy. Dokument
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym musi zawieraé
podpis i pieczatke imienng osoby upowaznionej.

3. Kontrola formalno-rachunkowa.

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na spraw-
dzeniu, czy dowdéd ksiegowy zostat wystawiony w sposob
prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi przepisami, czy
operacja zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowdd ksiggowy nie zawiera bteddw rachunkowych.

3.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szcze-
gdblnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument posiada cechy dowodu ksiggowego;

2) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym
(czy dowdd ksiegowy opatrzony jest klauzula o doko-
naniu tej kontroli) oraz czy wynik kontroli merytorycz-
nej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia w ksiggach
rachunkowych;

3) czy w dowodzie ksiggowym nie wystepuja btedy
rachunkowe;

4) czy dowdd ksiegowy jest wyrazony w walucie polskiej
(jezeli nie, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje przeliczenia).

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest nie-
dopuszczenie do zaksiggowania dowodu ksieggowego
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
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3.4. Kontrolujacy dowéd ksiegowy pod wzgledem for-
malno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego dowo-
du pieczatke oraz podpis w miejscu ,Podpis sprawdzajace-
go rachunek”:

Rachunek sprawdzono i zatwierdzono

NA SUME Zt ..ot [« | S
sfownie:

Cz. ...... Dz. ......... rozdz. ......... - T POZ. crrrerennnnnns

dnia ....ccviiiiiiiiann 200....... r.

Sprawdzit: Gtéowny Ksiegowy: Zatwierdzit:

Podpis sprawdza-
jacego rachunek

Podpis zatwierdza-
jacego rachunek

3.5. Do kontrolujgcego dowéd ksiegowy pod wzgledem
formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie dowodu ksig-
gowego do zatwierdzenia, poprzez wpisanie do klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktéra opiewa dowdd, liczba
i stownie, oraz wpisanie odpowiednio: czg$ci, dziatu, rozdziatu
oraz paragrafu klasyfikacji budzetowej w Wyzszym Urzedzie
Goérniczym, stanowiacej zatacznik nr 7 do decyziji.

3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana
przez osoby do tego upowaznione przez Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego albo Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Gérniczego. Wykaz oséb upowaznionych do doko-
nywania kontroli formalno-rachunkowej w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym okreslono w tabeli.

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI
FORMALNO-RACHUNKOWEJ DOWODOW KSIEGOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

Imig i nazwisko

Lp.| Rodzaj dokumentacji ..
upowaznionego

Wzér podpisu
upowaznionego

Imig i nazwisko
zastepujacego

Wzér podpisu
zastepujacego

Maria Siekierska
1.| Dokumentacja ptacy

Janina Kopacz

Daniela Bajda

Dokumentacja zakupu

rozchodu materiatéw

2. materiatéw, ustug Anna Szaraniec (—) Matgorzata Kaczmarek (—)
i towaréw
Dokumentacja . , . !
3. Daniela Gérska (—) Gabriela Turczyniska (—)

Ewa Odrobina
Rozliczanie
delegacji stuzbowych
Matgorzata Kaczmarek

Edyta Proboszcz
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3.7. Dyrektorzy okregowych urzedéw gdérniczych i spe- 4. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego.

cjalistycznych urzedéw goérniczych okreslajg wtasne

wykazy pracownikéw upowaznionych do sprawdzania Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej

i zatwierdzania dowodéw ksigegowych. nastepuje zatwierdzenie dowodu ksieggowego przez osoby

wymienione w tabeli.

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA | ZATWIERDZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

l. Zatwierdzajacy dowody ksiegowe:

Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

1. Wojciech Bradecki Prezes {(—)

2. Jan Szczerbinski Wiceprezes {(—)

3. Piotr Litwa Wiceprezes (—)

4., Stawomir Brodzinski Dyrektor Generalny {—)
Dyrektor

5. Ewa Balchanowska Biura Administracyjno- {(—)
Budzetowego

Il. Sprawdzajacy dowody ksiegowe jako Gtéwny Ksiegowy (lub petniacy obowiazki):

Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. Aneta Chowanska Gtéwny Ksiegowy {—)
2. llona Rogala Inspektor (—)

3. Edyta Proboszcz Specijalista (—)
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5. Dekretacja dowodu ksiegowego.

5.1. Zatwierdzony dowéd ksiegowy podlega dekreta-
cji, polegajacej na odpowiednim ujgciu zdarzenia gospodar-
czego zgodnie z zaktadowym planem kont dla Wyzszego
Urzedu Gérniczego, stanowigcym zatacznik nr 6 do decyz;ji.

5.2. Dekretacji dokonujg osoby do tego upowaznione,
zgodnie z zakresem czynnos$ci, poprzez ustalenie i ozna-
czenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego, poda-
nie korespondenc;ji konta, daty, pod ktéra nalezy ujaé¢ zda-
rzenie gospodarcze w ksiggach rachunkowych, oraz zaakcep-
towanie do ksiggowania przy pomocy nastepujacej pieczeci:

Data konto Wn | kwota Wn
200.........
Wn
konto Ma kwota Ma
Ma
Podpis

5.3. Zadekretowany dowdd ksieggowy osoba odpowie-
dzialna, zgodnie z zakresem czynno$ci, przekazuje do wia-
$ciwego ujecia w ksiegach rachunkowych.

6. Kontrola funkcjonalna.

6.1. Kontrole funkcjonalng w Wyzszym Urzedzie
Gorniczym sprawuje Stanowisko do spraw Kontroli Finan-
sowej oraz Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego.

6.2. Kontrola finansowa, stosownie do art. 35a usta-
wy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,
dotyczy procesdw zwigzanych z gromadzeniem i rozdyspo-

nowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem. Obejmuje ona w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz prze-
prowadzenie wstepnej oceny celowo$ci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych, zaciagania zobowiagzan finansowych i do-
konywania wydatkdéw ze srodkéw publicznych, udzie-
lania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie
procedur kontroli.

6.3. Audyt wewnetrzny, stosownie do art. 3bc usta-
wy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,
obejmuje ogo6t dziatan, dzigki ktérym Prezes Wyzszego
Urzedu Goérniczego albo Dyrektor Generalny Wyzszego
Urzedu Goérniczego uzyskuje obiektywng i niezalezna
oceng funkcjonowania urzedu w zakresie gospodarki finan-
sowej pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci oraz przejrzystosci i jawnosci.

6.4. Audyt wewnetrzny obejmuje w szczegdélnosci:

1) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w ksig-
gach rachunkowych;

2) oceng systeméw gromadzenia $Srodkéw publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem;

3) oceng efektywnosci i gospodarnoéci zarzadzania finan-
sami.

7. Szczegbtowy schemat obiegu niektérych dowodéw
ksiegowych.

7.1. Szczeg6towy schemat obiegu niektérych dowo-
déw ksiegowych okreslono w tabeli.
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Zatacznik nr 6

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

A. Wykaz kont ksiegi gtéwnej
I. Konta bilansowe
Zespo6t 0 — Majatek trwaty
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate $rodki trwate w uzywaniu
020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)
Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej

132 — Rachunek dochodéw wtasnych jednostki budzeto-
wej

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przezna-
czenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

Zesp6t 3 — Materiaty i towary

310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedltug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Koszty wedtug rodzajéow

401 — Amortyzacja

Zesp6t 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na in-
westycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

853 — Fundusze pozabudzetowe

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Il. Konta pozabilansowe

996 — Zaangazowanie dochodéw wiasnych jednostki budze-
towej

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku bie-
zacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych
lat

B. Wykaz kont ksiag pomocniczych

011 — Srodki trwate

— ewidencja szczeg6towa — iloSciowo-wartosciowa
w formie ksigzki inwentarzowej, wedtug komoérek
organizacyjnych Wyzszego Urzedu Gérniczego, okre-
gowych urzedéw gérniczych i specjalistycznych urze-
déw gérniczych,

— tabela umorzen
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013 — Pozostate srodki trwate w uzywaniu 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

— ewidencja szczegétowa — iloSciowo-wartosciowa — ewidencja szczeg6towa wedtug sktadnikéw wynagro-

w formie ksiazki inwentarzowej wedtug miejsc uzywania dzen, z podziatem na komérki organizacyjne Wyzszego

. . . Urzedu Gérniczego, okregowe urzedy gornicze i spe-

020 — Wartosci niematerialne i prawne cjalistyczne urzedy gérnicze, z uwzglednieniem podzia-

— ewidencja szczegétowa — w formie ksigzki inwenta- fek klasyfikacji budzetowej

rzowej, 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

— tabela umorzen . . ; - .
— ewidencja szczeg6towa imienna z wyodregbnieniem na-

101 — Kasa leznoéci dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych z tytutu pozyczek,

— ewidencja szczegolowa odrebnie dla kazdej kasy — ewidencja szczeg6towa imienna z wyodregbnieniem na-

130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej leznosci z tytutu zaliczek udzielanych pracownikom
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, dla
— ewidencja szczeg6towa odrebnie dla kazdego rachun- wydatkéw budzetowych
ku bankowego z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej 240 — Pozostate rozrachunki
132 — Rachunek dochodéw wtasnych jednostki bu- — ewidencja szczegétowa z uwzglednieniem tytutéw po-
dzetowej szczegblnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, dla

— ewidencja szczeg6towa umozliwiajgca podziat Srodkéw wydatkéw budzetowych

wedtug pozycji planu finansowego kazdego tytutu do-

chodéw wtasnych 310 — Materiaty
135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego prze-  _ e\yidencja szczeg6towa ilosciowo-wartosciowa na kar-
Zznaczenia tach kontowych
— ewidencja szczeg6towa na kartach przeznaczenia, 400 — Koszty wedtug rodzajéw
umozliwiajaca ustalenie obrotéow kazdego z funduszy
specjalnych — ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej dla wydatkéw budzetowych,
139 — Inne rachunki bankowe
— ewidencja szczegoétowa dla poszczegdlnych tytutéw

— ewidencja szczegétowa wedtug wyodrebnionych rachun- wydatkéw dotyczacych dochoddéw witasnych

kéw bankowych
750 — Przychody i koszty finansowe

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
— ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji

— ewidencja szczeg6towa wedtug poszczegélnych kontra- budzetowej

hentéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowej
760 — Pozostate przychody i koszty

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
— ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji

— ewidencja z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji bu- budzetowe;j

dzetowej dochoddéw
800 — Fundusz jednostki

225 — Rozrachunki z budzetami ) ) )
— ewidencja szczegétowa na kartach kontowych umozli-

— ewidencja szczeg6towa wedtug typu rozrachunku wiajaca ustalenie przyczyn zwigkszenia i zmniejszenia
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej funduszu z podziatem na:
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — fundusz finansujacy $rodki trwate i wartosci niema-
terialne,

— ewidencja szczegdétowa wedtug tytutu rozrachunku

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej — fundusz finansujacy $rodki obrotowe

230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzer 851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

— ewidencja analityczna pozwalajaca na wyodrebnienie
zwiekszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiad-
czen Socjalnych z podziatem wedtug tytutéw zwigkszen
i kierunkéw wykorzystania

—ewidencja szczeg6towa wedtug typéw wyptat
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
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C. Opis kont
l. Konta bilansowe.
1. Zesp6t O — ,Majatek trwaty”.

1.1. Konta zespotu O — ,Majatek trwaty” stuza do
ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartos$ci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwatego;
4) umorzenia majgtku;

5) inwestyciji.

1.2. Konto 011 — ,Srodki trwate”.

1.2.1. Konto 011 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigk-
szen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej Srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalno$cia, ktére nie podle-
gaja ujeciu na koncie 013.

1.2.2. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig zwigksze-
nia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartos$ci po-
czatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rod-
koéw trwatych, ktére ujmuje sig na koncie 071.

1.2.3. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig w szczegél-
nosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych
pochodzacych z zakupu gotowych $srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$é poczatkowa srodkéw trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie sSrodkéw trwatych;

4) zwiekszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

1.2.4. Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegél-
nosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzeda-
zy albo nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartos$ci poczatkowej Srodkéw trwatych,
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

1.2.5. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiek-
téw Srodkéw trwatych;

2) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych Wyzszego
Urzedu Gérniczego, okregowych urzedéw gorniczych

i specjalistycznych urzedéw gérniczych, ktérym powie-
rzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

1.2.6. Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkéw trwatych w warto$ci poczatkowej.

1.3. Konto 013 — ,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”.

1.3.1. Konto 013 stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigk-
szenh i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rod-
kéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnos$ci podsta-
wowej urzedu gorniczego lub dziatalnosci finansowo wyod-
rebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

1.3.2. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig zwigksze-
nia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartos$ci po-
czatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kon-
cie 072.

1.3.3. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdl-
nosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwe-
styciji;
2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

1.3.4. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdl-
nosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek
likwidaciji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieod-
ptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji synte-
tycznej;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

1.3.5. Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta
013 powinna umozliwié ustalenie wartosci poczgtkowej
$rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub
komérek organizacyjnych Wyzszego Urzedu Gérniczego,
okregowych urzeddéw gorniczych i specjalistycznych urze-
déw gérniczych, u ktérych znajduja sig srodki trwate.

1.3.6. Konto 013 moze wykazywaé saldo Whn, ktére
wyraza warto$¢é srodkéw trwatych znajdujgcych sig w uzy-

waniu w warto$ci poczatkowej.

1.4. Konto 020 — ,Wartos$ci niematerialne i prawne”.

1.4.1. Konto 020 stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigk-
szen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niemate-
rialnych i prawnych.

1.4.2. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie
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zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia sta-
nu wartos$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i praw-
nych, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071
i072.

1.4.3. Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta
020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz podziat wedtug
ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

1.4.4. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w war-
tosci poczatkowe;j.

1.5. Konto 071 — ,Umorzenie $srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

1.5.1. Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen war-
tosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci niema-
terialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych w WyzZzszym
Urzedzie Gorniczym.

1.5.2. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w kore-
spondencji z kontem 401.

1.5.3. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig zwigksze-
nia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerial-
nych i prawnych.

1.5.4. Ewidencje szczeg6towa do konta 071 prowadzi
sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
i 020. Do kont 011, 020i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna
ewidencje szczegbétowa.

1.5.5. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére
wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

1.6. Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

1.6.1. Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen war-
tosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci niema-
terialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednora-
zowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzy-
wania.

1.6.2. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigksze-
nia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerial-
nych i prawnych.

1.6.3. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie
$rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i praw-
nych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych
z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedob6r
lub szkode.

1.6.4. Na stronie Ma konta 072 ujmuije sig odpisy umo-
rzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych obcigzajgce od-
powiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze doty-
czace $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

1.6.5. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére
wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych umo-
rzonych w petnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzy-
wania.

1.7. Konto 080 — ,Inwestycje ($rodki trwate w budo-
wie)”.

1.7.1. Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztéw inwesty-
cji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane efekty.

1.7.2. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczegdl-
nosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych
zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wtia-
snym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do monta-
zu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urza-
dzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kon-
trahentow oraz wytworzonych w ramach wtasnej dzia-
falnosci;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebu-
dowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub mo-
dernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzyt-
kowej srodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad
stratami inwestycyjnymi.

1.7.3. Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig warto$é
uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdélnosci:

1) $rodkéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyska-
mi inwestycyjnymi.

1.7.4. Na koncie 080 mozna ksiggowacé réwniez rozli-
czenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw
trwatych.

1.7.5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosz-
téw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajéw efektéw
inwestycyjnych oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosz-
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tu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwa-
tych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

1.7.6. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza koszty inwestycji niezakonnczonych.

2. Zesp6t 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”.

2.1. Konta zespotu 1 — ,Srodki pienigzne i rachunki
bankowe"” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, prze-
chowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, loko-
wanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i za-
granicznych $rodkach pienigznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

2.1.1. Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje
pienigzne oraz obroty i stany $srodkéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

2.2. Konto 101 — ,Kasa”.

2.2.1. Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe;j i zagra-
nicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

2.2.2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy
gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — roz-
chody gotéwki i niedobory kasowe.

2.2.3. Wartos$¢ konta 101 koryguije sig o réznice kur-
sowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

2.2.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

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

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom
za nig odpowiedzialnym.

2.2.5. Konto 101 moze wykazywad saldo Wn, ktére
oznacza stan gotéwki w kasie.

2.3. Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostek

budzetowych”.

2.3.1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw
budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
Wyzszego Urzedu Gérniczego z tytutu wydatkéw i docho-
déw (wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.

2.3.2. Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy
$rodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych
zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez Wyzszy Urzad Gdrniczy
dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa we-
dtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondenciji z kontem 101, 221 lub innym wta-
Sciwym kontem.

2.3.3. Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym Wyzszego Urzedu Gérniczego, w tym réw-
niez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podzia-
tek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespon-
dencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budze-
tu, w korespondenc;ji z kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla dyspo-
nentdw nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa we-
dtug dysponentéw, ktérym przelano srodki budzetowe),
w korespondenciji z kontem 223.

2.3.4. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na pod-
stawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapis6w migedzy Wyzszym
Urzedem Goérniczym a bankiem.

2.3.5. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady
czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotéw nadptat oraz korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

2.3.6. Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji
dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z ra-
chunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksig-
gowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stro-
ne Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strone Wn
konta 800.

2.3.7. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezacym
Wyzszego Urzedu Gérniczego. Saldo konta 130 réwne jest
saldu sald wynikajgcych z ewidenciji szczeg6towej prowa-
dzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wy-
datkéw budzetowych moze wykazywacé saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzysta-
nych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie docho-
déw budzetowych moze wykazywacé saldo Wn, ktére
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oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizo-
wanych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku
nie zostaty przelane do budzetu.

2.3.8. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksigego-
wanie przelewu:

1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kon-
tem 222.

2.4. Konto 132 — ,Rachunek dochodéw wtasnych jed-
nostki budzetowej”.

2.4.1. Konto 132 stuzy do ewidencji $srodkéw pienigz-
nych gromadzonych na rachunku bankowym dochoddéw
wtasnych jednostki budzetowe;.

2.4.2. Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptywy
$rodkéw pobranych tytutem dochodéw wiasnych na rachu-
nek bankowy.

2.4.3. Na stronie Ma konta 132 ujmuje sie wyptaty
srodkéw z rachunku bankowego na realizacje wydatkéw
finansowanych dochodami wtasnymi.

2.4.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
132 powinna zapewnia¢ podziat srodkéw wedtug pozycji
klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytutu docho-
déw wtasnych.

2.5. Konto 135 — ,Rachunki $érodkéw funduszy spe-
cjalnego przeznaczenia”.

2.5.1. Konto 135 stuzy do ewidenciji sSrodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia, a w szczegodlnosci Zaktadowego
Funduszu Swiadczenr Socjalnych, funduszy celowych iinnych
funduszy, ktérymi dysponuje Wyzszy Urzad Gérniczy.

2.5.2. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy
$rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptaty
$rodkéw z rachunkéw bankowych.

2.5.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

2.5.4. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach banko-

wych funduszy.

2.6. Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”.

2.6.1. Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotycza-
cych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachun-
kach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego prze-
znaczenia.

2.6.2. Na koncie 139 prowadzi sie w szczegélnosci
ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach ban-
kowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez Wyzszy Urzad
Goérniczy;

2) czekéw potwierdzonych;
3) sum depozytowych;
4) sum na zlecenie;

5) $rodkéw obcych na inwestycje.

2.6.3. Na koncie 139 dokonuije sig ksieggowan wytacz-
nie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy
ksiegowoscig Wyzszego Urzedu Gérniczego a ksiegowo-
$cig banku.

2.6.4. Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig wptywy
wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych
oraz sum depozytowych i na zlecenie.

2.6.5. Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyptaty
Srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

2.6.6. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
139 powinna zapewnié¢ podziat wydzielonych $rodkéw na
rodzaje, a takze wedtug kontrahentéw.

2.6.7. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sie na in-

nych rachunkach bankowych.

2.7. Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze”.

2.7.1. Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigz-
nych w drodze. W szczegdlnosci sa to srodki znajdujace sig
pomiedzy rachunkami bankowymi a kasg Wyzszego
Urzedu Goérniczego lub pomigdzy rachunkami bankowymi.

2.7.2. Na stronie Wn konta 140 ksieguje sig zwigksze-
nia stanu sum pienigznych w drodze, a po stronie Ma —
zmniejszenie standw.

3. Zesp6t 2 — ,Rozrachunkiiroszczenia”.

3.1. Konta zespotu 2 — ,Rozrachunki i roszczenia” stuza
do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen.

3.1.1. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozli-
czen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedo-
boréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

3.1.2. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont
zespotu 2 powinna umozliwié¢ wyodrebnienie poszczegdl-
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nych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, roz-
liczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem we-
dtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walu-
tach obcych — wedtug poszczegdlnych walut.

3.2. Konto 201 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostaw-

cami”.

3.2.1. Konto 201 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw oraz
roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét
i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytu-
tu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuije sig
naleznosci Wyzszego Urzedu Gérniczego zaliczanych do do-
chodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

3.2.2. Konto 201 obcigza sie za powstate naleznos$ci i
roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje
za powstate zobowigzania oraz sptatg i zmniejszenie nalez-
nosci i roszczen.

3.2.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
201 powinna zapewni¢ mozliwos$é¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszcze-
gélnych kontrahentéw.

3.2.4. Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowiagzan.

3.3. Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochoddéw bu-
dzetowych”.

3.3.1. Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci
Wyzszego Urzedu Gérniczego z tytutu dochodéw budzeto-
wych, w ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok
budzetowy.

3.3.2. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone na
dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw budze-
towych i zwroty nadptat.

3.3.3. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig wptaty na-
leznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

3.3.4. Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci
z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okre-
séw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewi-
dencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

3.3.5. Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji
i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu.

3.3.6. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podzia-
tek klasyfikacji budzetowe;j.

3.3.7. Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzeto-
wych, a saldo Ma — stan zobowiazan Wyzszego Urzedu
Goérniczego z tytutu nadptat w tych dochodach.

3.4. Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzeto-
wych”.

3.4.1. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zreali-
zowanych przez Wyzszy Urzad Gérniczy dochodéw budze-
towych.

3.4.2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody
budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kon-
tem 130.

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

3.4.4. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére
oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

3.4.5. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksig-
gowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych po-
branych, lecz nieprzelanych do konhca roku, w korespon-
dencji z kontem 130.

3.5. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzeto-
wych”.

3.5.1. Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zreali-
zowanych przez Wyzszy Urzad Gérniczy wydatkéw budze-
towych.

3.5.2. Na stronie Wn konta 223 ujmuije sig:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne prze-
niesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zre-
alizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dysponen-
tom nizszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzeto-
wych, w korespondencji z kontem 130.

3.5.3. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe
wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych Wyzszego Urzedu Gérniczego oraz
przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego stopnia, w ko-
respondencji z kontem 130.

3.5.4. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére
oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na po-
krycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych
do korica roku.

3.5.5. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksig-
gowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stop-
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nia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.

3.6. Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”.

3.6.1. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu
oraz nadptat w rozliczeniach z budzetami.

3.6.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty
oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

3.6.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
225 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalez-
nosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachun-
kéw z budzetem odrebnie.

3.6.4. Konto 225 moze wykazywac dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowia-

zan wobec budzetdéw.

3.7. Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publiczno-

prawne”.

3.7.1. Konto 229 stuzy do ewidenciji, innych niz z bu-
dzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6l-
nosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

3.7.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci
oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu roz-
rachunkéw publicznoprawnych.

3.7.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
229 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalez-
nosci i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz pod-
miotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

3.7.4. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowia-

zan.

3.8. Konto 230 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”.

3.8.1. Konto 230 spetnia funkcje pomocniczg wobec
konta 231.

3.8.2. Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegdl-
nosci:
1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;
2) wypftaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos$é¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzen;

4) potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika;

5) wyptaty pieniezne dotyczace uméw o dzieto, uméw
zlecenia i z tytutu udziatu w posiedzeniach komisji
egzaminacyjnych.

3.8.3. Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie zobowiaza-
nia Wyzszego Urzedu Gérniczego z tytutu wynagrodzen,
umoéw o dzieto, uméw zlecenia i z tytutu udziatu w posie-
dzeniach komisji egzaminacyjnych.

3.8.4. Konto 230 moze wykazywacé dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowia-

zan Wyzszego Urzedu Gérniczego z tytutu wynagrodzen.

3.9. Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”.

3.9.1. Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami urzedéw gérniczych i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczo-
wych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wy-
nagrodzen, a w szczegdlnosci naleznos$ci za prace wykony-
wana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umo-
wy o dzieto lub umowy agencyjnej oraz z tytutu udziatu
w posiedzeniach komisji egzaminacyjnych.

3.10. Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracow-

nikami”.

3.10.1. Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, rosz-
czen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

3.10.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szcze-
goInosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia
na wydatki obciazajace Wyzszy Urzad Gérniczy;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez
Wyzszy Urzad Gérniczy $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedo-
boréw i szkéd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

3.10.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szcze-
golnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu
Wyzszego Urzedu Gérniczego;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikdow.

3.10.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalez-
nos$ci, roszczen i zobowiagzan z poszczegdlnymi pracowni-
kami wedtug tytutéw rozrachunkéw.
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3.10.5. Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan wobec pracownikéw.

3.11. Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”.

3.11.1. Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i za-
granicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieob-
jetych ewidencja na kontach 201 —234. Konto 240 moze
by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego
rodzaju rozliczen, a takze krétko- i ditugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

3.11.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate
nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowia-
zan, a na stronie Ma — powstate zobowiagzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

3.11.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.

3.11.4. Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

4. Zespdt 3 — ,Materiaty i towary”.

4.1. Konta zespotu 3 — ,Materiaty i towary” stuza do
ewidencji zapaséw materiatéw (konto 310).

4.1.1. Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw
materiatéw znajdujacych sie w magazynach wtasnych
i obcych Wyzszego Urzedu Gérniczego w cenach zakupu,
jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone
sg w koszty w okresie ich poniesienia.

4.1.2. Przychody, rozchody oraz stany zapaséw mate-
riatéw na koncie 310 wycenia sie wedtug cen zakupu.

4.1.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
310 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu zapa-
sow wedtug miejsc ich znajdowania sig i oséb, ktérym po-
wierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw
materiatéw i towaréw objetych ewidencja iloSciowo-
wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlnych rodza-
jéw i grup.

4.2. Konto 310 — ,Materiaty”.

4.2.1. Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materia-
téw, w tym takze opakowarn i odpadkéw, znajdujacych sig
w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i ob-
cym przerobie.

4.2.2. Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig zwigksze-
nie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie
Ma — jego zmniejszenia.

4.2.3. Konto 310 moze wykazywacé saldo Wn, ktére
wyraza stan zapaséw materiatéw w cenach zakupu.

5. Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozli-
czenie”.

5.1. Konta zespotu 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw iich
rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie rodza-

jowymi iich rozliczenia.

5.2. Konto 400 — ,Koszty wedtug rodzajow”.

5.2.1. Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych
wedtug rodzajéw.

5.2.2. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig poniesione
koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

5.2.3. Ewidencje szczegbétowg prowadzi sie wedtug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowa-
nych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.
W Wyzszym Urzedzie Gérniczym prowadzi sie ewidencjg
analityczng wedtug zasad klasyfikacji budzetowe;j.

5.2.4. Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku
obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesio-
nych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

5.3. Konto 401 — ,,Amortyzacja”.

5.3.1. Konto 401 stuzy do ewidenciji kosztéw amorty-
zacji srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i praw-
nych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stop-
niowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

5.3.2. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig odpisy amor-
tyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztéw amorty-
zacji na wynik finansowy.

5.3.3. Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku ob-
rotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w kon-
cu roku obrotowego na konto 860.

6. Zespo6t 7 — ,Przychody i koszty ich uzyskania”.

6.1. Konta zespotu 7 — ,Przychody i koszty ich uzy-
skania” stuza do ewidenciji:

1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzeda-
zy produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw ope-
racji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosz-
téw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 400;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na
wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
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6.1.1. Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date
wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa kupna-sprzeda-
zy (a w szczegoélnosci wysyiki i odbioru ustugi), a w ekspor-
cie wyrobdow i towaréw — date przewiezienia ich przez
granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny.

6.1.2. Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug
pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia
podatkdéw.

6.2. Konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”.

6.2.1. Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z ty-
tutu dochodéw budzetowych oraz operacji finansowych
i kosztu operacji finansowych.

6.2.2. Na stronie Wn konta 750 ujmuje sig odpisy przy-
chodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz koszty ope-
racji finansowych, a w szczegélnosci warto$é sprzedanych
udziatéw, akcji i papieréw warto$ciowych, odsetki od obli-
gacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem zobowiagzan obcigza-
jacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprze-
dazy weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwe-
stycje w okresie realizacji.

6.2.3. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody
z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z ty-
tutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartos$ciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie nalezno-
$ci i dodatnie réznice kursowe.

6.2.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodéw z tytu-
tu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finanso-
wego.

6.2.5. W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przy-
chody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto
750);

2) koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 750).

6.2.6. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

6.3. Konto 760 — ,Pozostate przychody i koszty”.

6.3.1. Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw i kosz-
téw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnos$cia
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

6.3.2. W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje sig:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatéw,
a na stronie Wn koszty osiagnigcia tych przychodéw,
w tym warto$¢ w cenach zakupu tych materiatow;

2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkéw trwa-
tych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwe-
stycji w Wyzszym Urzedzie Gérniczym, okregowych
urzedach goérniczych i specjalistycznych urzedach
gorniczych;

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do kté-
rych zalicza sie w szczegdlnos$ci odpisane przedawnio-
ne zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary
i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki
obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty operacyj-
ne, do ktérych zalicza sig w szczegdlnosci kary, grzyw-
ny, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne
naleznosci, utworzone rezerwy na naleznoséci od dtuz-
nikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjne-
go oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

6.3.3. W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 860 — warto$¢ sprzedanych ma-
teriatbw w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostate
koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong Ma konta
760;

2) na strone Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy
sktadnikéw majatkowych ujmowanych na koncie 760
oraz pozostate przychody operacyjne, w koresponden-
cji ze strong Wn konta 760.

6.3.4. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

6.4. Konto 761 — ,Pokrycie amortyzacji”.

6.4.1. Konto 761 stuzy do ewidencji warto$ci amorty-
zacji ujetej na koncie 401.

6.4.2. Na stronie Wn konta 761 ujmuje sig przeniesie-
nie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma réw-
nowarto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespon-
dencji z kontem 800.

6.4.3. W koncu roku obrotowego saldo konta 761 prze-
nosi sig na konto 860.

7. Zesp6t 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”.

7.1. Konta zespotu 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy” stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finanso-
wego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw i rozli-

czen miedzyokresowych przychodéw.

7.2. Konto 800 — ,Fundusz jednostki”.

7.2.1. Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci
majatku trwatego i obrotowego Wyzszego Urzedu
Gorniczego i ich zmian.
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7.2.2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejsze-
nia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

7.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdl-
nosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyje-
cia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860;

2) przeksigegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji
z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

5) réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;

6) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych pod-
stawowych $rodkéw trwatych i inwestyciji.

7.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegél-
nosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyje-
cia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) wptyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finanso-
wanie inwestyciji;

4) réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji.

7.2.5. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwiek-
szen i zmniejszen funduszu Wyzszego Urzedu Gérniczego.
W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci
obejmujacej urzedy goérnicze, dla ktérych ustala sie odreb-
nie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje
sig jego podziatu, ewidencje szczegbétowa prowadzi sig row-
niez wedtug poszczegdlnych urzedéw goérniczych.

7.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,
ktére oznacza stan funduszu Wyzszego Urzedu Gérniczego.

7.3. Konto 810 — ,Dotacje budzetowe oraz $rodki

z budzetu na inwestycje”.

7.3.1. Konto 810 stuzy do ewidencji w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie
dziatalno$ci podstawowej (dotacje podmiotowe, przed-
miotowe) gospodarstwa pomocniczego Wyzszego
Urzedu Gérniczego;

2) innych dotacji przekazywanych z budzetu;

3) réwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje
w urzedach gérniczych.

7.3.2. Na stronie Wn konta 810 ujmuije sig dotacje prze-
kazane przez jednostki budzetowe na finansowanie $rod-
kéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane
z budzetu, wykorzystanie $srodkéw budzetowych na finan-
sowanie inwestycji Wyzszego Urzedu Gérniczego.

7.3.3. Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie zwroty
dotaciji przekazanych w tym samym roku budzetowym oraz
przeksiegowanie w korcu roku obrotowego na konto 800
«Fundusz jednostki” stanu dotacji przekazanych.

7.3.4. Ewidencjg analityczna do konta 810 nalezy pro-
wadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji, urzedéw gorniczych,
ktérym dotacje przekazano, i przeznaczenia dotacji.

7.3.5. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

7.4. Konto 851 — ,Zaktadowy Fundusz Swiadczeri
Socjalnych”.

7.4.1. Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigk-
szen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

7.4.2. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione
na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig na koncie
135 — ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przezna-
czenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na odpo-
wiednich kontach dziatalnosci podstawowej urzedu gorni-
czego (z wyjatkiem kosztow i przychoddéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

7.4.3. Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna
pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, z podziatem wedtug Zrédet
zwiekszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysoko$ci poniesionych kosztéw i wysokos$ci uzyska-
nych przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje dziatal-
nosci socjalnej.

7.4.4. §a|do Ma konta 851 wyraza stan Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7.5. Konto 853 — ,Fundusze pozabudzetowe”.

7.5.1. Konto 853 stuzy do ewidenciji stanu, zwigkszen
i zmniejszen funduszy celowych.

7.5.2. Na stronie Wn konta 853 ujmuje sig koszty oraz
inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma —

przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

7.5.3. Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna
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pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszenh oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyra-
za stan funduszy celowych.

7.6. Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy”.

7.6.1. Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finanso-
wego Wyzszego Urzedu Gdérniczego oraz biezacej ewiden-
cji strat i zyskéw nadzwyczajnych.

7.6.2. W ciagu roku obrotowego ujmuje sig na stronie
Whn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma —
zyski nadzwyczajne.

7.6.3. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta
860 ujmuje sig sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondenc;ji z kontem 400
i401;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondenciji
z kontem 750, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,
w korespondenciji z kontem 760.

7.6.4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu
roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondenciji z poszcze-
go6lnymi kontami zespotu 7;

2) pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondenc;ji z kon-
tem 761.

7.6.5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obroto-
wego wynik finansowy Wyzszego Urzedu Gérniczego, sal-
do Wn — strate netto, a saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia spra-
wozdania finansowego na konto 800.

Il. Konta pobilansowe.

1. Konto 996 — ,Zaangazowanie dochodéw wtasnych

nie wydatkéw, czyli warto$§¢ umoéw, decyzji i innych posta-
nowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ doko-
nania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

1.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 996
prowadzona jest wedtug planéw finansowych wydatkéw.

2. Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych roku biezacego”.

jednostki budzetowej”.

1.1. Konto 996 stuzy do ewidencji prawnego zaanga-
zowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie docho-
déw witasnych Wyzszego Urzedu Gérniczego.

1.2. Na stronie Wn konta 996 ujmuje sig réwnowar-
tos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym

roku budzetowym.

1.3. Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie zaangazowa-

2.1. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaanga-
zowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finan-
sowym Wyzszego Urzedu Gérniczego danego roku budze-
towego.

2.2. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rwnowartos$é sfinansowanych wydatkéw budzeto-
wych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore
beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

2.3. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowa-
nie wydatkéw, czyli warto$§¢ umoéw, decyzji i innych posta-
nowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ doko-
nania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

2.4. Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzo-
na jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2.5. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3. Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych przysztych lat”.

3.1. Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaanga-
zowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

3.2. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowar-
to$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku bieza-
cego Wyzszego Urzedu Gérniczego.

3.3. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$é
zaangazowanych wydatkdw lat przysztych.

3.4. Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzo-
na jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

3.5. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac sal-
do Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych lat przysztych.
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Zatacznik nr 7

KLASYFIKACJA BUDZETOWA W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2005 r.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 wrze$nia 2004 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych

(Dz. U. Nr 209, poz. 2132 Nr 283, poz. 2828 oraz z 2005 r. Nr 74, poz. 652)

czes¢ 60 Wyzszy Urzad Gérniczy

dziat 750 Administracja publiczna

rozdziat 75001 Urzedy naczelnych i centralnych
organdéw administracji rzgdowej

rozdziat 75007  Jednostki terenowe podlegte naczelnym
i centralnym organom administracji
rzadowej

rozdziat 75064 Wspoétpraca naukowo-techniczna
z zagranica

rozdziat 75001 Urzedy naczelnych i centralnych
organéw administracji rzadowej

DOCHODY BUDZETOWE

8§ 0690 Wohptywy z réznych optat

8 0750 Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majat-

kowych Skarbu Panstwa

§ 0870 Woptywy ze sprzedazy sktadnikdw majatkowych

8§ 0920 Pozostate odsetki

8§ 0970 Woptywy z ré6znych dochodéw

§ 2380 Whptywy do budzetu czes$ci zysku gospodarstwa

pomocniczego

WYDATKI BUDZETOWE

§ 3020
§3110
84010
§ 4020

§ 4040
84110
§4120
§4140

§4170
§4210
§ 4260

Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
Swiadczenia spoteczne
Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

Wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu stuz-
by cywilnej

Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
Sktadki na Fundusz Pracy

Whptaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

Wynagrodzenia bezosobowe
Zakup materiatéw i wyposazenia

Zakup energii

§ 4270
§ 4280
§ 4300
§ 4350
§ 4410
§ 4430
§ 4440

§ 4480
§ 4550
§ 4580
§ 4590

84610
§ 6050
§ 6060

Zakup ustug remontowych

Zakup ustug zdrowotnych

Zakup ustug pozostatych

Zakup ustug dostepu do sieci internet
Podréze stuzbowe krajowe

Rézne optaty i sktadki

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjal-
nych

Podatek od nieruchomoéci
Szkolenie cztonkdw korpusu stuzby cywilnej
Pozostate odsetki

Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb
fizycznych

Koszty postepowania sagdowego
Woydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek
budzetowych

rozdziat 75007  Jednostki terenowe podlegte naczelnym
i centralnym organom administracji rza-
dowej

8 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

§ 4020

§ 4040
84110
§4120

rozdziat

Wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu stuz-
by cywilnej

Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Skfadki na ubezpieczenia spoteczne

Sktadki na Fundusz Pracy

75064 Wspotpraca naukowo-techniczna

§4210
§ 4300
84410
§ 4420
§ 4430

z zagranica

Zakup materiatéw i wyposazenia
Zakup pozostatych ustug
Podréze stuzbowe krajowe
Podréze stuzbowe zagraniczne

Rézne optaty i sktadki
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Komentarz do klasyfikacji budzetowej Wyzszego Urzedu
Goérniczego:

1. Faktury zakupu zawierajace kilka paragraféw wydat-
kéw nalezy ujmowaé w ewidenciji analitycznej w podziale
na poszczegéblne paragrafy (przyktad: faktura, w ktérej
ujeto nastepujgce pozycje: naprawa, dojazd, materiaty,
bedzie zadekretowana w nastepujacy sposob:

1) 8§ 4210 cze$ci zamienne;

2) § 4270 naprawa sprzetu;
3) § 4300 dojazd.).

2. Przy klasyfikowaniu dowodéw ksiegowych nalezy zwra-
cac¢ uwage na produkt koricowy, ktéry powstat w wy-
niku wykonania danej ustugi (przyktad: zaréwno
pieczatki” jak i ,wykonanie pieczatki” nalezy ujmo-
wacé w § 4210).

Zatacznik nr 8

SYSTEM StUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

I. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencja ksig-
gowa, a w szczegdlnosci:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci (zakta-
dowy plan kont),

2) ksiegi rachunkowe,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
5) deklaracje podatkowe,

zwane dalej ,zbiorami”, przechowuje sig w nalezyty spo-
s6b i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaz-
nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszcze-
niem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje sig w siedzibie Wyzszego Urzedu Gérniczego
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowa-
nym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, z po-
dziatem na miesigce, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i doku-
mentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koncowych nume-
row w zbiorze.

3. Dokumenty biezace obejmujace okres 2 lat przecho-
wywane sg w szafach zabezpieczonych przed dostepem
0s6b niepowotanych. Pozostate dokumenty zabezpieczone
sg w specjalnie do tego przeznaczonym archiwum.

4. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych
stosuje sig:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa (na ko-
niec kazdego dnia pracy wykonywana jest kopia bez-
pieczenstwa na serwerze, na koniec kazdego miesia-
ca wykonywana jest kopia bezpieczenstwa na infor-
matyczny nos$nik danych);

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych
pracownikéw na réznych stanowiskach (indywidualne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwo$¢ zréznicowania dostgpu do

baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowa — poprzez programy
zabezpieczajace;

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz (,zapory
ogniowe”);

B) system podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci
energetycznej (UPS).

Il. Przechowywanie zbioréw.

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwate-
mu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez
okres:

1) ksiegi rachunkowe — b5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowied-
niki — przez okres wymagalnego dostepu do tych in-
formacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, ren-
towych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat;

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachun-
kowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu
jej waznosci;

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

5) pozostate dowody ksieggowe i dokumenty — 5 lat.

3. Okresy wymienione w pkt 2 sa liczone od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego zbiory
dotycza.

4. Deklaracje podatkowe i dokumenty z nimi zwigza-
ne, na podstawie ktérych zostaty sporzadzone, przecho-
wuje sie stosownie do obowiazujacych przepiséw podatko-
wych.

lll. Udostepnianie danych i dokumentéw.

Udostegpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych
oraz dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci Wyzszego Urzedu
Gorniczego ma miejsce:
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1) w siedzibie Wyzszego Urzedu Gérniczego po uzyska-
niu zgody Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego albo
Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego
lub osoby przez nich upowaznionej;

2) poza siedzibg Wyzszego Urzedu Gérniczego po uzyska-

niu pisemnej zgody Prezesa Wyzszego Urzedu Gérni-
czego albo Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu
Goérniczego lub osoby przez nich upowaznionej i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis
wydanych dokumentéw.

44

DECYZJA Nr 26 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 19 pazdziernika 2005 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci w Wyzszym Urzedzie
Goérniczym

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152,
Nr 139, poz. 1324 iNr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96,
poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 Nr 213,
poz. 2155 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 66 i Nr 184, poz.
1539) oraz art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148,
Nr 45, poz. 391, Nr 65, poz. 594, Nr 96, poz. 874,
Nr 166, poz. 1611iNr 189, poz. 1851, 22004 r. Nr 19,
poz. 177, Nr 93, poz. 890, Nr 121, poz. 1264, Nr 123,
poz. 1291, Nr 210, poz. 2135 i Nr 273, poz. 2703 oraz
z 2005 r. Nr 14, poz. 114, Nr 64, poz. 565 i Nr 180, poz.
1495) postanawia sig, co nastepuje:

8 1. W decyzji nr 13 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérni-
czego z dnia 28 czerwca 2005 r. w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG Nr 11, poz. 43) wpro-
wadza sie nastgpujace zmiany:

1) w 8 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

.Ustala sig, z uwzglednieniem przepiséw: rozporzadze-
nia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jed-
nostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153,
poz. 1752 oraz z 2005 r. Nr 128, poz. 1069), roz-
porzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 wrze$nia
2004 r. w sprawie szczegodtowej klasyfikacji docho-
déw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rod-
kéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U.
Nr 209, poz. 2132 i Nr 283, poz. 2828 oraz z 2005 r.
Nr 74, poz. 652), rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budze-
towych i gospodarstw pomocniczych jednostek bu-
dzetowych oraz zasad i termindéw rocznych rozliczen
i wptat do budzetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190) oraz rozpo-
rzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 .
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr
170, poz. 1426):";

2) zatacznik nr 1 do decyzji otrzymuje brzmienie okreslo-
ne w zataczniku do niniejszej decyzji.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 19 pazdziernika
2005 .

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Wojciech Bradecki

Zatacznik do decyzji nr 26 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 19 pazdziernika 2005 r. (poz. 44)

~Zatacznik nr 1

ROK OBROTOWY ORAZ OKRESY SPRAWOZDAWCZE W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli
rok kalendarzowy poczawszy od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia.

W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawoz-
dawcze. Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane zgod-
nie z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Za okres sprawozdawczy

przyjmuje sie nastepujace okresy:

1) okres jednego miesigca dla sprawozdan: Rb-23, Rb-27,
Rb-28, Rb-28NW;

2) okres kwartatu dla sprawozdan: Rb-27, Rb-28, Rb-Z,
Rb-N, Rb-34, Rb-70;

3) okresy poétroczne dla sprawozdania Rb-31;

4) okres roku dla sporzadzenia bilansu.”
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DECYZJA Nr 4 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 15 lipca 2005 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w dziatajacym przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym
Zaktadzie Obstugi Gospodarczej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr
139, poz. 1324 iNr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz.
959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz.
2155 orazz 2005 r. Nr 10, poz. 66 i Nr 184, poz. 1539),
art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz.
391, Nr 65, poz. 594, Nr 96, poz. 874, Nr 166, poz. 1611
iNr 189, poz. 1851, 22004 r. Nr 19, poz. 177, Nr 93, poz.
890, Nr 121, poz. 1264, Nr 123, poz. 1291, Nr 210, poz.
2135iNr 273, poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 14, poz. 114,
Nr 64, poz. 565 i Nr 180, poz. 1495) oraz art. 20 ust. 2
pkt 1 lit. g ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U.z 1999 r. Nr 49, poz. 483, Nr 70, poz. 778
iNr 110, poz. 1255,z 2001 r.Nr 102, poz. 1116, Nr 111,
poz. 1194, Nr 128, poz. 1403 iNr 154, poz. 1800, z 2002r.
Nr 150, poz. 1237, Nr 153, poz. 1271, Nr 238, poz. 2025
i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256 2257,
z 2004 r. Nr 33, poz. 287, Nr 179, poz. 1845 i Nr 273,
poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 132, poz.
1110) postanawia sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig, z uwzglednieniem przepiséw: rozporza-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w spra-
wie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279,
z 2003 r. Nr 125, poz. 1160 oraz z 2004 r. Nr 250, poz.
2505), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grud-
nia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752
oraz z 2005 r. Nr 128, poz. 1069), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 20 wrze$nia 2004 r. w sprawie
szczego6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przycho-
déw i rozchodéw oraz $srodkéw pochodzacych ze Zzrédet
zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132 i Nr 283, poz.
2828 oraz z 2005 r. Nr 74, poz. 652) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 26 stycznia 2005 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw
budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zasad i terminéw rocznych rozliczen
i wptat do budzetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190):

1) w zataczniku nr 1 do decyzji — rok obrotowy i wcho-
dzace w jego sktad okresy sprawozdawcze w dziataja-
cym przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadzie
Obstugi Gospodarczej, zwanym dalej ,Zaktadem Ob-
stugi Gospodarczej”;

2) w zataczniku nr 2 do decyzji — metody wyceny akty-
wow i pasywoéw w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej;

3) w zataczniku nr 3 do decyzji — sposdéb ustalania wyni-
ku finansowego w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej;

4) w zataczniku nr 4 do decyzji — sposdb prowadzenia
ksiag rachunkowych w Zaktadzie Obstugi Gospodar-
czej, w tym:

a) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe na informatycznych nos$nikach danych
w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej,

b) system przetwarzania danych w Zaktadzie Obstugi
Gospodarczej, bedacy systemem informatycznym;

5) w zatgczniku nr 5 do decyzji — sposéb obiegu dowo-
déw ksieggowych w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej,
w tym:

a) wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kon-
troli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych
w Zaktadzie Obstugi Gospodarcze;j,

b) wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzania dowodéw ksiegowych w Zaktadzie
Obstugi Gospodarczej,

c) szczeg6towy schemat obiegu niektérych dowoddéw
ksiegowych;

6) w zataczniku nr 6 do decyzji — zaktadowy plan kont
dla Zaktadu Obstugi Gospodarczej;

7) w zataczniku nr 7 do decyzji — klasyfikacje budzetowa
w Zaktadzie Obstugi Gospodarcze;j;

8) w zataczniku nr 8 do decyzji — system stuzacy ochro-
nie danych i ich zbioréw w Zaktadzie Obstugi Gospo-
darczej.

§ 2. Wprowadza sig od dnia 1 sierpnia 2005 r. do sto-
sowania w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej program finan-
sowo-ksieggowy Qwant w wersji 1.00.

8§ 3. Pozostajag w mocy czynnos$ci dokonane w ramach
prowadzenia rachunkowosci technikg reczng, dokonane po
dniu 31 grudnia 2004 r. w oparciu o decyzje nr 22 Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 30 czerwca 2004 r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowos$ci w Wyzszym
Urzedzie Goérniczym, zmieniong decyzjg nr 35 Prezesa
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 29 grudnia 2004 r.

8 4. Traci moc decyzja nr 2 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 30 czerwca 2004 r.
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w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w dziatajagcym
przy Wyzszym Urzedzie Goérniczym Zaktadzie Obstugi
Gospodarczej.

8 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2005 .,
zmoca od dnia 1 stycznia 2005 r.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodziriski

Zataczniki do decyzji nr 4 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 15 lipca 2005 r.
(poz. 45)

Zatacznik nr 1

ROK OBROTOWY ORAZ OKRESY SPRAWOZDAWCZE W ZAKLADZIE OBStUGI GOSPODARCZEJ

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli
rok kalendarzowy poczawszy od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia.

W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawoz-
dawcze. Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane zgod-
nie z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu Mini-
stra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie spra-

wozdawczosci budzetowej. Za okres sprawozdawczy przyj-
muje sie nastepujace okresy:

1) okres jednego miesigca dla deklaracji podatkowych:
VAT-7, CIT;

2) okres kwartatu dla sprawozdan: RB-Z, RB-N, RB-70;
3) okresy poétroczne dla sprawozdania RB-31;

4) okres roku dla sporzadzenia bilansu.

Zatacznik nr 2

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

|. Podstawy prawne.

Stosowane w Wyzszym Urzedzie Gérniczym metody
wyceny aktywéw i pasywoéw sa okreslone w:

1) ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci;

2) ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych;

3) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodo-
wym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.
654, Nr 60, poz. 700i 703, Nr 86, poz. 958, Nr 103,
poz. 1100, Nr 117, poz. 1228 i Nr 122, poz. 1315
i 1324, z 2001 r. Nr 106, poz. 1150, Nr 110, poz.
1190iNr 125, poz. 1363, z 2002 r. Nr 25, poz. 253,
Nr 74, poz. 676, Nr 93, poz. 820, Nr 141, poz. 1179,
Nr 169, poz. 1384, Nr 199, poz. 1672, Nr 200, poz.
1684 i Nr 230, poz. 1922, z 2003 r. Nr 45, poz. 391,
Nr 96, poz. 874, Nr 137, poz. 1302, Nr 180, poz.
1759, Nr 202, poz. 1957, Nr 217, poz. 2124 iNr 223,
poz. 2218, z 2004 r. Nr 6, poz. 39, Nr 29, poz. 257,
Nr 54, poz. 535, Nr 93, poz. 894, Nr 121, poz. 1262,
Nr 123, poz. 1291, Nr 146, poz. 1546, Nr 171, poz.
1800, Nr 210, poz. 2135 i Nr 254, poz. 2533 oraz
z 2005 r. Nr 25, poz. 202, Nr 57, poz. 491, Nr 78,
poz. 684, Nr 143, poz. 1199, Nr 155, poz. 1298, Nr
169, poz. 141911420, Nr 179, poz. 1484, Nr 180,
poz. 1495 i Nr 183, poz. 1538);

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych;

5) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 16 stycznia 2001 r.
w sprawie szczegétowych zasad i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznos$ci pie-
nieznych, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy
— Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 6, poz. 54).

Il. Metody wyceny aktywéw i pasywow w odniesieniu
do poszczegdlnych rodzajéw aktywow i pasywow.

1. Naleznosci.

1.1. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg ogét nalez-
nosci z tytutu dostaw i ustug oraz catos¢ lub czesé nalezno-
$ci z innych tytutéw niezaliczonych do aktywéw finanso-
wych, a ktére staja sie wymagalne w ciggu 12 miesigcy od
dnia bilansowego. Pozostate naleznosci zalicza sie do
naleznosci dlugoterminowych.

1.2. Na dzien bilansowy operacje gospodarcze rozra-
chunkowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty
z uwzglednieniem zasady ostroznosci. Zasade teg stosuje
sie do wyceny rozrachunkéw réwniez i w ciggu roku
w wyniku systematycznej analizy sald, uwzgledniajac od-
setki umowne lub ustawowe.

1.3. W przypadku nalezno$ci watpliwych dokonuje sig
odpiséw aktualizujgcych ich wartos$é.
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1.4. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej doko-
nano odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci, dokonuje
sie odpisu odwrotnego, przywracajac tym samym ich pier-
wotng wartosé.

2. Zobowiazania.

2.1. Zobowigzaniem jest wynikajacy z przesztych zda-
rzeri obowiagzek wykonania $wiadczen o wiarygodnie okre-
$lonej wartosci, ktére spowodujg wykorzystanie juz posia-
danych lub przysztych aktywéw Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej.

2.2. Obowigzek wykonania $§wiadczen musi wynikaé
z przesztych zdarzen, w szczegdlnosci dokonania zakupéw
materiatéw, towardw, ustug, wyptaty wynagrodzen, rezer-
wy na $wiadczenia urlopowe, nagrody jubileuszowe, $wiad-
czenia emerytalne i naprawy gwarancyjne.

2.3. Zobowigzania krétkoterminowe jest to ogét zobo-

wigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze cato$¢ lub ta cze$é
pozostatych zobowiagzan, ktdre staja sie wymagalne w cia-
gu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Pozostate zobowigza-
nia zalicza sig do zobowiazan dtugoterminowych.

2.4. Zobowiagzania wycenia sig w kwocie wymagalnej
zaptaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na podsta-
wie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

3. Srodki pieniezne w kasie.

3.1. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;j.

3.2. Walute obcg wycenia sie wedtug kursu $redniego
danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego
Banku Polskiego na ten dzieri. W ciggu roku operacje kup-
na i sprzedazy walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowiagzan wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy ban-
ku, z ktérego ustug korzysta Zaktad Obstugi Gospodarczej.

Zatacznik nr 3

SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

W Zaktadzie Obstugi Gospodarczej wynik finansowy jest
ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat.

Wynik finansowy netto sktada sig z:

1) wyniku na sprzedazy;

2) wyniku na pozostatej dziatalno$ci operacyjnej;

3) wyniku z operacji finansowych;
4) wyniku z operacji nadzwyczajnych;

5) obowigzkowego obciazenia z tytutu podatku dochodo-
wego od os6b prawnych;

6) obowiazkowej wptaty do budzetu 50 % wartoSci
zysku pozostatego po odjeciu podatku dochodowego.

Zatacznik nr 4

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Zaktadu Obstugi Gospodarczej
prowadzi sie w jego siedzibie przy ul. Poniatowskiego 31
w Katowicach.

Il. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe w Zaktadzie Obstugi Gospodar-
czej prowadzone sg za pomoca komputera.

2. Ksiegi rachunkowe w Zaktadzie Obstugi Gospodar-
czej obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald,
ktére tworza:

1) dziennik;
2) ksiege gtéwna;
3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz

sald kont ksiag pomocniczych;

5) wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).
2.1. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb:

1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawoz-
dawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie;

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzo-
nymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposoéb ciagty;

4) sumy obrotéw sa zgodne z obrotami zestawienia obro-
téw i sald kont ksiegi gtéwnej.

2.1.1. W Zaktadzie Obstugi Gospodarczej prowadzone
sg nastepujace dzienniki cze$ciowe:

1) RK — ujmowane sg w nim kasowe dowody ksiegowe
dotyczace miesigcznika Wyzszego Urzedu Gérniczego
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.Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona Srodowiska w Gor-
nictwie”;

2) BK — ujmowane sa w nim dowody bankowe dotyczace
dziatalno$ci miesigcznika Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go ,Bezpieczeristwo Pracy i Ochrona Srodowiska
w Gornictwie”;

3) RK ZOG — ujmowane sg w nim operacje ksiggowe
zwigzane z raportami kasowymi;

4) Sprzed — ujmowane sa w nim faktury sprzedazy;
5) Zakupy — ujmowane sg w nim faktury zakupu;

6) ZOG — ujmowane w nim sg dokumenty bankowe
i dowody PK (polecenie ksiggowania).

2.1.2. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
sporzadzane sa zestawienia obrotéw dziennikéw czescio-
wych.

2.2. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona
jest w sposdéb spetniajacy nastepujace zasady:

1) podwadjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania
zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowg;

3) powiazania dokonanych w niej zapisdw z zapisami
w dzienniku.

2.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia
zapisy uszczegotowiajace dla wybranych kont ksiegi gtéw-
nej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgod-
nie z zasada zapisu powtarzanego. Forma kont analitycz-
nych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

2.4. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej
sporzadza sig na koniec kazdego miesiaca. Zawieraja one:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych,
obroty za okres sprawozdawczy i narastajagco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawoz-
dawczego;

3) sume sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych,
obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdaw-
czego.

2.4.1. Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dzien-
nikdw czesciowych.

2.5. Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych spo-
rzadza sie na dzieri zamknigcia roku obrotowego.

2.6. Wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow (inwen-
tarz) stanowi zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtow-
nej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych, potwier-
dzane coroczng inwentaryzacja. Zestawienie sporzadzane

jest na koniec roku obrotowego. Sktadniki aktywéw i pasy-
woéw wycenia sig zgodnie z zasadami okreslonymi w za-
taczniku nr 2 do decyzji.

3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie
p6zniej niz na koniec roku obrotowego.

4. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich
prowadzenia, powinny by¢ trwale oznaczone nazwa jed-
nostki, ktérej dotycza (Zaktad Obstugi Gospodarczej), oraz
nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej, wyraznie ozna-
czone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego
i daty sporzadzenia. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prze-
chowywane starannie wedtug kolejnosci chronologicznej.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetel-
nie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco, przy czym ksig-
gi rachunkowe uznaje sig za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwiercie-
dlajg stan rzeczywisty;

2) bezbtedne — jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggo-
wania dowody oraz zapewniono ciggto$¢ zapisow;

3) sprawdzalne — jezeli umozliwiajg stwierdzenie popraw-
nosci dokonanych zapis6w oraz sporzadzenie na ich
podstawie sprawozdan finansowych oraz deklaracji
podatkowych obowigzujacych w Zaktadzie Obstugi
Gospodarczej;

4) prowadzone na biezagco — jezeli pochodzace z nich
informacje umozliwiaja terminowe przygotowanie spra-
wozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

6. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

1) date dokumentu, ktéra jest r6wnoznaczna z datg wpty-
wu dokumentu do Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego
Biura Administracyjno-Budzetowego w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym; dla dokumentéw ksieggowych
z okresu poprzedniego, wptywajacych najpézniej 10 dni
po tym okresie, przyjmuje sie date dokumentu jako
ostatni dzierh miesigca okresu sprawozdawczego, kto-
rego dotyczy; w przypadku zamknigcia roku obroto-
wego okres ten wydtuza sig o 5 dni;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksig-
gowego stanowiacego podstawe zapisu oraz date ope-
racji gospodarczej, ktéra jest rownoznaczna z datg
wystawienia dokumentu;

3) zrozumiaty tekst opisu operac;ji;
4) kwote;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w oparciu o:

1) zaktadowy plan kont dla Zaktadu Obstugi Gospodar-
czej, stanowiacy zatacznik nr 6 do decyzji;
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2) klasyfikacje budzetowa w Zaktadzie Obstugi Gospoda-
czej, stanowiaca zatacznik nr 7 do decyzji;

3) instrukcje kasowa, stanowiaca zatacznik do decyzji nr
35 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 23
grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji kasowej;

4) Instrukcje Inwentaryzacyjna, stanowiaca zatacznik do
decyzji nr 17 Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego
z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie wprowadzenia
w urzedach gérniczych Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 14).

lll. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe na informatycznych no$nikach danych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzysta-
niem, od dnia 1 sierpnia 2005 r., programu komputerowe-
go Qwant, w wersji 1.00, dostarczonego przez QNT
Systemy Informatyczne w Gliwicach, ktérego oferte wy-
brano w trybie przewidzianym przez przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. Nr 19, poz. 177, Nr 96, poz. 959, Nr 116, poz.
1207, Nr 145, poz. 1537 iNr 273, poz. 2703 orazz 2005 r.
Nr 163, poz. 1362 i Nr 184, poz. 1539).

2. Komputerowy system rachunkowos$ci obejmuje
nastepujace moduty:

1) ksiege gtéwng (F-K);
2) kadry;
3) ptace.

3. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy
uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wymaga-
niami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo-
$ci, i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i date przyjecia do
eksploataciji;

2) wykaz programéw;
3) opis algorytméw i parametréw;

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich prze-
twarzania;

5) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresle-
niem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funk-
cji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz
programdéw i procedur oraz opis algorytmow i parametrow
poszczegdlnych programéw wraz z zasadami ochrony
danych, jest zamieszczony w ,Instrukcji uzytkownika” oraz
informaciji dodatkowej do ,Instrukcji uzytkownika”.

Zatacznik nr 5

SPOSOB OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

l. Klasyfikacja dowodow ksiegowych iich cechy.

1. Podstawa zapis6w w ksiegach rachunkowych sa
dowody ksigegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospo-
darczej, zwane dalej ,dowodami zrodtowymi”, i sg to do-
wody:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kon-
trahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Zaktadu
Obstugi Gospodarcze;.

2. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone
w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw
zbioru dowoddéw zZrédtowych, ktére musza by¢ poje-
dynczo wymienione w dowodzie zbiorczym;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania ze-
whnetrznego obcego dowodu zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania zewnegtrznych obcych dowodéw Zrédtowych
mozna udokumentowad operacje gospodarcze za pomoca
ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operaciji.

4. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych opera-
cji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre-
$long takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporza-
dzony pod inng data — takze date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej lub od
ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz
podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) nastepujace numery ewidencyjne:

a) numer nadany przez system operacyjny UNIX (dla
dowodéw zakupu),
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b) numer pozyciji dziennika (dla wszystkich zaksiggo-
wanych dokumentéw),

c) numer dowodu bankowego (dla dowodéw banko-
wych, uwzgledniajacy numer wyciagu bankowego
i numer pozyc;ji dla danego wyciagu), zgodnie z pie-
czatka:

Dowdd ksiggowy BK nr......ooovivininienanenen.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgod-
ne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksie-
gowych wymazywania i przerébek.

7. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych
obcych i wtasnych (stosownie do art. 22 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowos$ci) mozna kory-
gowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosow-
nym uzasadnieniem, chyba Zze odrebne przepisy stanowiag
inaczej.

8. Btedy w dowodach Zrédtowych wewnetrznych
(stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci) moga by¢ poprawiane przez skre-
Slenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymywaniem czytel-
nosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci po-
prawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby doko-
nujacej poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter
lub cyfr.

9. W przypadku ujawnienia btedéw po zamknigciu mie-
sigca dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wpro-
wadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapiséw, dokonane tylko zapisami dodat-
nimi lub tylko ujemnymi.

Il. Rodzaje dowodéw ksiegowych.

1. Dowodami ksiegowymi sa w szczegdlnosci:

1) dowody zakupu, w szczegdlnosci faktura VAT, rachu-
nek uproszczony oraz korekta faktury;

2) listy ptac oraz listy wypftat zasitkow;

3) umowy zlecenia i o dzieto, rachunki za wykonane prace
wedtug tych umoéw oraz listy wyptat z tytutu tych umow;

4) rachunek kosztow podrézy stuzbowej w delegacji stuz-
bowej krajowej lub zagraniczne;j;

5) polecenie ksiggowania (PK);
6) nota odsetkowa;

7) rachunek sprzedazy;

8) nota ksiegowa;

9) polecenie przelewu;

10) wyciag bankowy;

11) dowdd wptaty KP (kasa przyjeta);

12) dowdd wyptaty KW (kasa wyptaci);

13) wniosek o zaliczke;

14) rozliczenie zaliczki;

15) dowdd wptaty gotéwki na rachunek bankowy;
16) przekaz za posrednictwem poczty;

17) raport kasowy;

18) polecenie wyptaty;

19) zlecenie wyptaty srodkéw pienigznych w walucie obce;j.

2. Dowody zakupu sg wystawiane przez dostawcéw
towaréw lub ustug na podstawie: druku Wz, zlecenia
wykonania ustugi, zaméwienia, umowy sprzedazy, najmu,
dzierzawy, protokotu sprzedazy-przekazania majatku trwa-
tego.

3. Listy ptac oraz listy wyptat zasitkéw ujmuja taczne
wynagrodzenia pracownikdw za okres obrachunkowy (mie-
sigc) i sg sporzadzane na podstawie angazy pracownikéw
i innej dokumentaciji pracowniczej (w szczegélnosci drukéw
L-4 oraz innych podobnych drukéw).

4. Umowy zlecenia i o dzieto sg sporzadzane na pod-
stawie zapotrzebowania na dang ustuge. Listy wyptat sg
sporzadzane na podstawie podpisanej umowy, rachunkéw
za wykonane prace wedtug uméw cywilnoprawnych
i stwierdzenia wykonania ustugi. Lista ptac do umowy
zlecenia i o dzieto musi zawieraé co najmniej:

1) nazwisko i imig;

2) nazwe i numer dokumentu stanowigcego podstawe
wyptaty;

3) kwote wynagrodzenia brutto;
4) koszty uzyskania przychodu;

5) potracenia obowigzkowe (podatek, sktadki do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych);

6) kwote wynagrodzenia do wyptaty;

7) pokwitowanie odbioru kwoty wynagrodzenia do
wypfaty.

5. Rachunek kosztéw podrézy stuzbowej w delegacji
stuzbowej krajowej lub zagranicznej musi zawieraé co naj-
mniej:

1) kolejny numer;

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe delegowa-
nego;

3) okreslenie miejsca rozpoczecia i zakoriczenia podrézy
stuzbowej;

4) podpis zlecajacego wyjazd;
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5) koszty zwigzane z podrézg stuzbowg (dojazdy, diety,
koszty noclegu iinne);

6) zatwierdzenie do wyptaty;

7) podpisy pracownika.

6. Polecenie ksiggowania to dowdéd ksiegowy we-
whnetrzny sporzadzany w celu ujecia operacji gospodarczych
w ksiggach rachunkowych Zaktadu Obstugi Gospodarcze;.
Polecenie ksiegowania jest wystawiane w szczegélnosci
dla:

1) udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie
odzwierciedlaja operacji gospodarczych i dlatego nie
moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym
ani wewnetrznym, w szczegdlnosci przeniesienie na
«Wynik finansowy”, przeksiegowania pomiedzy para-
grafami klasyfikacji budzetowej w analityce wydatkéw
i kosztéw, zachowanie czystos$ci zapiséw oraz popra-
wianie btedow w ksiggowaniu;

2) udokumentowania ksiggowego uproszczenia, w szcze-
golnosci zbiorcze ksiggowanie listy ptac.

6.1. Polecenie ksiggowania musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie wystawcy;

2) kolejny numer;

3) okreslenie operacji ksiegowych, ktérych dotyczy;
4) okreslenie kont dla podanych operacji;

5) podpis wystawcy i zatwierdzajacego dokument.

7. Nota odsetkowa to dokument sporzadzany w zwigz-
ku z op6znieniem w zaptacie badz op6znieniem w terminie
wykonania umowy. Nie sporzadza sig not odsetkowych
w przypadku, jezeli koszt dostarczenia zawiadomienia prze-
wyzsza warto$é naliczonych odsetek. Noty odsetkowe
wystawiane sa na ujednoliconych drukach.

8. Rachunek sprzedazy to dokument wystawiany na
rzecz odbiorcéw potwierdzajacy wykonanie ustugi badz
sprzedaz towaréw. W Zaktadzie Obstugi Gospodarczej
rachunki sprzedazy wystawiane sg, zgodnie z art. 87 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatko-
wa (Dz. U. 22005 r. Nr 8, poz. 60, Nr 85, poz. 727, Nr 86,
poz. 732 i Nr 143, poz. 1199), na zadanie odbiorcy.
Rachunek sprzedazy musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy rachunku;

2) numer kolejny rachunku;

3) date i miejscowos$¢ wystawienia rachunku;

4) oznaczenie rodzaju, ilosci i warto$ci transakciji;
5) kwote wyrazong stownie;

6) pieczatke i podpis wystawcy.

9. Nota ksiggowa to dokument wystawiany w zamian
rachunkéw sprzedazy na rzecz odbiorcéw.

10. Polecenie przelewu to dokument zastgpczy, zobo-
wigzujacy do zaptaty za towary lub ustugi w przypadku braku
faktury VAT lub rachunku, a zwigzany z podpisanymi przez
Zaktad Obstugi Gospodarczej umowami. Polecenie przele-
wu musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy przelewu;
2) numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy;

3) okreslenie rodzaju transakcji, na podstawie ktérej ma
by¢ dokonany przelew;

4) kwote przelewu, wyrazong liczbowo i stownie;

b) zatwierdzenie dowodu.

11. Wyciag bankowy to dokument stanowiacy zbior-
cze zestawienia operacji, ktore zostaty dokonane na
poszczegodlnych kontach bankowych.

12. Obieg i opis dokumentéw kasowych w sposéb szcze-
goétowy opisany jest w instrukcji kasowej, stanowiacej
zatagcznik do decyzji nr 35 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 23 grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji
kasowe;.

lll. Kontrola dowodéw ksiegowych.
1. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli w nastepuja-
cej kolejnosci:
1) kontrola merytoryczna;
2) kontrola formalno-rachunkowa;
3) zatwierdzenie dowodu ksiegowego;
4) dekretacja dowodu ksiegowego;

5) kontrola funkcjonalna (do ktérej nalezy kontrola finan-
sowa i audyt wewnetrzny).

2. Kontrola merytoryczna.

2.1. Kontroli merytorycznej podlegajg prawidtowo
wystawione dowody ksiggowe.

2.2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy
dane zawarte w dowodzie ksieggowym odpowiadajg
rzeczywistos$ci, czy wyrazona w dowodzie ksiggowym ope-
racja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospo-
darczego oraz czy jest ona zgodna z obowigzujacymi prze-
pisami.

2.3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

1) czy dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez wiasci-
wy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego
upowaznione;

3) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie
w planie finansowym;
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4) czy operacja gospodarcza byta celowa, to znaczy, czy
byta zaplanowana w okresie, w ktérym zostata doko-
nana, albo jej wykonanie byto niezbedne dla prawidto-
wego funkcjonowania Zaktadu Obstugi Gospodarczej;

5) czy dane zawarte w dowodzie ksieggowym odpowia-
dajg rzeczywistosci;

6) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obo-
wigzujacym prawem.

2.4. Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawi-
dtowosci merytoryczne muszg byé uwidocznione na zata-
czonym do dowodu ksiegowego szczegbtowym opisie nie-
prawidtowosci, ktéry powinien zawiera¢ date i podpis spraw-
dzajacego. Jezeli zachodzi taka konieczno$é¢, opis niepra-
widtowosci powinien byé potwierdzony dodatkowo przez
osobe do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidtowo-
$ci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewen-
tualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;j.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez
zadbanie o szczeg6towy opis operacji gospodarczej. Jezeli
z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarze-
nia gospodarczego, niezbednym jest jego uzupetnienie. Opis
i uzupetnienie powinno by¢ dokonane na odwrocie doku-
mentu i potwierdzone pieczatka imienna, podpisem oraz
pieczatka:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

2.6. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez
osoby upowaznione do tego przez Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego, zgodnie z zakresem czyn-
nosci. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycz-
nym musi zawieraé podpis i pieczatke imienna osoby upo-
waznionej.

3. Kontrola formalno-rachunkowa.

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na spraw-
dzeniu, czy dowéd ksiegowy zostat wystawiony w sposob
prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi przepisami, czy
operacja zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowdd ksiggowy nie zawiera bteddéw rachunkowych.

3.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szcze-
go6lnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument posiada cechy dowodu ksiggowego;

2) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym
(czy dowdd ksiegowy opatrzony jest klauzula o doko-
naniu tej kontroli) oraz czy wynik kontroli merytorycz-
nej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia w ksiggach
rachunkowych;

3) czy w dowodzie ksiggowym nie wystepuja btedy
rachunkowe;

4) czy dowédd ksiegowy jest wyrazony w walucie polskiej
(jezeli nie, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje przeliczenia).

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest nie-
dopuszczenie do zaksiegowania dowodu ksiegowego po-
siadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3.4. Kontrolujacy dowéd ksiegowy pod wzgledem for-
malno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego dowo-
du pieczatke oraz podpis w miejscu ,Podpis sprawdzajgce-
go rachunek”:

Rachunek sprawdzono i zatwierdzono

na sume zb ... [ | S
stownie:

Cz. ...... Dz. ......... rozdz. ......... - POZ. ..ovvinininannns

dnia ..ot 200....... r.

Sprawdzit: Gtéwny Ksiegowy: Zatwierdzit:

Podpis sprawdza-
jacego rachunek

Podpis zatwierdza-
jacego rachunek

3.5. Do kontrolujgcego dowéd ksiegowy pod wzgledem
formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie dowodu ksig-
gowego do zatwierdzenia, poprzez wpisanie do klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i
stownie, oraz wpisanie odpowiednio: czes$ci, dziatu, rozdziatu
oraz paragrafu klasyfikacji budzetowej w Zaktadzie Obstu-
gi Gospodarczej, stanowiacej zatagcznik nr 7 do decyz;ji.

3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana
przez osoby do tego upowaznione przez Dyrektora Gene-
ralnego Wyzszego Urzedu Gérniczego. Wykaz oséb upo-
waznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunko-
wej w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej okre$lono w tabeli.
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WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ DOWODOW
KSIEGOWYCH W ZAKLADZIE OBStUGI GOSPODARCZEJ

Lp.| Rodzaj dokumentacii Imig i n.az.W|sko Wzor F)o.dplsu Imig i na.2W|sko Wzér pgdplsu
upowaznionego upowaznionego zastepujacego zastepujacego
Maria Siekierska (—)
1 Dokumentacja ptacy Janina Kopacz (—)
Daniela Bajda (—)
Dokumentacja zakupu
2. materiatéw, ustug Anna Szaraniec (—) Matgorzata Kaczmarek| {—)
i towarow
3. Rozliczanie Ewa Odrobina (—) Edyta Proboszcz (—)
delegaciji stuzbowych




Dziennik Urzedowy Nr 11
Wyzszego Urzedu Gérniczego -170 - Poz. 45

4. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego.

Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej
nastepuje zatwierdzenie dowodu ksiggowego przez osoby
wymienione w tabeli.

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA | ZATWIERDZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

l. Zatwierdzajacy dowody ksiegowe:

Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

1. Wojciech Bradecki Prezes {(—)

2. Jan Szczerbinski Wiceprezes {(—)

3. Piotr Litwa Wiceprezes (—)

4. Stawomir Brodzifski Dyrektor Generalny {—)
Dyrektor

5. Ewa Balchanowska Biura Administracyjno- (—)
Budzetowego

Il. Sprawdzajacy dowody ksiegowe jako Gtéwny Ksiegowy (lub petniacy obowiazki):

Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. Aneta Chowanska Gtéwny Ksiggowy {—)
2. llona Rogala Inspektor (—)

3. Edyta Proboszcz Specjalista (—)
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5. Dekretacja dowodu ksiegowego.

5.1. Zatwierdzony dowdd ksiegowy podlega dekretacji,
polegajacej na odpowiednim ujeciu zdarzenia gospodarcze-
go zgodnie z zaktadowym planem kont dla Zaktadu Obstugi
Gospodarczej, stanowigcym zatacznik nr 6 do decyzji.

5.2. Dekretacji dokonujg osoby do tego upowaznione,
zgodnie z zakresem czynno$ci, poprzez ustalenie i oznacze-
nie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego, podanie
korespondenciji konta, daty, pod ktéra nalezy ujaé¢ zdarzenie
gospodarcze w ksiggach rachunkowych, oraz zaakceptowa-
nie do ksiegowania przy pomocy nastepujacej pieczeci:

Data konto Wn | kwota Wn
200.........
Wn
konto Ma kwota Ma
Ma
Podpis

5.3. Zadekretowany dowdd ksiegowy osoba odpowie-
dzialna, zgodnie z zakresem czynnosci, przekazuje do wta-
Sciwego ujecia w ksiggach rachunkowych.

6. Kontrola funkcjonalna.

6.1. Kontrole funkcjonalng w Zaktadzie Obstugi Gospo-
darczej sprawuje Stanowisko do spraw Kontroli Finanso-
wej oraz Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego.

6.2. Kontrola finansowa, stosownie do art. 35a usta-
wy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,
dotyczy procesdw zwigzanych z gromadzeniem i rozdyspo-

nowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem. Obejmuje ona w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz prze-
prowadzenie wstepnej oceny celowo$ci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i do-
konywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzie-
lania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie
procedur kontroli.

6.3. Audyt wewnetrzny, stosownie do art. 3bc usta-
wy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,
obejmuje ogoét dziatan, dzieki ktérym Dyrektor Generalny
Wyzszego Urzedu Gdérniczego uzyskuje obiektywna i nie-
zalezng oceng funkcjonowania Zaktadu Obstugi Gospodar-
czej w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci oraz przej-
rzystosci i jawnosci.

6.4. Audyt wewnetrzny obejmuje w szczegdélnosci:

1) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w ksig-
gach rachunkowych;

2) oceng systeméw gromadzenia $Srodkéw publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem;

3) oceng efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania
finansami.

7. Szczegbtowy schemat obiegu niektérych dowodéw
ksiegowych.

7.1. Szczeg6towy schemat obiegu niektérych dowo-
déw ksiegowych okreslono w tabeli.
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Zatacznik nr 6

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA ZAKLADU OBSLUGI GOSPODARCZEJ

A. Wykaz kont ksiegi gtéwnej

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa
131 — Rachunki biezace
140 — Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

Zespot 3 — Materiaty i towary

300 — Rozliczenie zakupu

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Koszty wedtug rodzajéw

Zespo6t 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
750 — Przychody i koszty finansowe
760 — Pozostate przychody i koszty

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwe-
stycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

870 — Rozliczone podatki i obowigzkowe rozliczenia z
budzetem obcigzajace wynik finansowy

B. Wykaz kont ksiag pomocniczych

131 — Rachunki biezace

— ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

— ewidencja szczeg6towa wedtug poszczegdinych kontra-

hentéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowej
225 — Rozrachunki z budzetami

ewidencja szczeg6towa wedtug typu rozrachunku
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

ewidencja szczego6towa wedtug tytutu rozrachunku
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

ewidencja szczeg6towa wedtug typéw wyptat
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

ewidencja szczeg6towa wedtug sktadnikow wynagro-
dzen, z podziatem na jednostki organizacyjne,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

ewidencja szczeg6towa imienna z wyodrebnieniem na-
leznosci dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych z tytutu pozyczek,

ewidencja szczeg6towa imienna z wyodrebnieniem na-
leznosci z tytutu zaliczek udzielanych pracownikom z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, dla
wydatkéw budzetowych

240 — Pozostate rozrachunki

ewidencja szczegétowa z uwzglednieniem tytutéw po-
szczegllnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, dla
wydatkéw budzetowych

400 — Koszty wedtug rodzajéw

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej

750 — Przychody i koszty finansowe

ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej

760 — Pozostate przychody i koszty

— ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej
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800 — Fundusz jednostki

— ewidencja szczegétowa na kartach kontowych umozli-
wiajgca ustalenie przyczyn zwiekszenia i zmniejszenia
funduszu finansujacego $rodki obrotowe

840 — Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przycho-
déw

— ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej

870 — Rozliczone podatkii obowiazkowe rozliczenia
z budzetem obciazajace wynik finansowy

— ewidencja szczegdétowa wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej
C. Opis kont
l. Konta bilansowe.
1. Zesp6t 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”.
1.1. Konta zespotu 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki

bankowe"” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, prze-
chowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, loko-
wanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i za-
granicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

1.1.1. Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje
pienigzne oraz obroty i stany $srodkéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

1.2. Konto 101 — ,Kasa".

1.2.1. Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagra-
nicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach Zaktadu Obstugi
Gospodarczej.

1.2.2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy
gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — roz-
chody gotéwki i niedobory kasowe.

1.2.3. Wartos$é konta 101 koryguje sig o réznice kur-
sowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

1.2.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki

w walucie zagranicznej, z podziatem na poszczegdlne
waluty obce;

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom
za nig odpowiedzialnym.

1.2.5. Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan gotéwki w kasie.

1.3. Konto 131 — ,Rachunki biezace”.

1.3.1. Konto 131 stuzy do ewidencji srodkéw pienigz-
nych dziatalno$ci podstawowej Zaktadu Obstugi Gospodar-
czej, znajdujacych sie na rachunku bankowym.

1.3.2. Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie wptywy
$rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wypta-

ty $Srodkéw z rachunku bankowego.

1.3.3. Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

1.4. Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze”.

1.4.1. Konto 140 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienigz-
nych w drodze. W szczegdlnosci sg to srodki znajdujace sig
pomigdzy rachunkami bankowymi a kasg Zaktadu Obstugi
Gospodarczej lub pomigdzy rachunkami bankowymi.

1.4.2. Na stronie Wn konta 140 ksieguje sig zwigksze-
nia stanu sum pienigeznych w drodze, a po stronie Ma —
zmniejszenie stanéw.

2. Zesp6t 2 — ,Rozrachunkiiroszczenia”.

2.1. Konta zespotu 2 — ,Rozrachunkii roszczenia” stuzg
do ewidenciji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen.

2.1.1. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozli-
czen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen nie-
doboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozli-
czen zwiagzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

2.1.2. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont
zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdl-
nych grup rozrachunkéw, rozliczenh i roszczen spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, roz-
liczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem we-
dtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walu-
tach obcych — wedtug poszczegdlnych walut.

2.2. Konto 201 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostaw-
cami”.

2.2.1. Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw oraz
roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét
i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci



Dziennik Urzedowy Nr 11
Wyzszego Urzedu Gérniczego

-175 -

Poz. 45

z tytutu przychodéw finansowych.

2.2.2. Konto 201 obcigza sig za powstate naleznosci
i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie zobowigzan, a uzna-
je za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

2.2.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszcze-
goélnych kontrahentéw.

2.2.4. Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

2.3. Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”.

2.3.1. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu
oraz nadptat w rozliczeniach z budzetami.

2.3.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty
oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

2.3.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalez-
nosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachun-
kéw z budzetem odrebnie.

2.3.4. Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowia-

zan wobec budzetéw.

2.4. Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publiczno-

prawne”.

2.4.1. Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz
z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szcze-
goélnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

2.4.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci
oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu roz-
rachunkéw publicznoprawnych.

2.4.3. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta
229 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalez-
nosci i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz pod-
miotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

2.4.4. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan zobowiagzan.

2.5. Konto 230 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”.

2.5.1. Konto 230 spetnia funkcje pomocnicza wobec

konta 231.
2.5.2. Na stronie Wn konta 230 ujmuje sig w szczegol-
nosci:
1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzen;

4) potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika.

2.5.3. Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie zobowigza-
nia Zaktadu Obstugi Gospodarczej z tytutu wynagrodzen.

2.5.4. Konto 230 moze wykazywacé dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowia-

zan Zaktadu Obstugi Gospodarczej z tytutu wynagrodzen.

2.6. Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”.

2.6.1. Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami Zaktadu Obstugi Gospodarczej i innymi oso-
bami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlece-
nia, umowy o dzieto lub umowy agencyjne;j.

2.7. Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracowni-
kami”.

2.7.1. Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, rosz-
czen i zobowiagzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

2.7.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegol-

nosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia
na wydatki obcigzajgce Zaktad Obstugi Gospodarcze;j;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez
Zaktad Obstugi Gospodarczej $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedo-
boréw i szkéd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

2.7.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdl-
nosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu
Wyzszego Urzedu Gérniczego;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikdéw.
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2.7.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalez-
nosci, roszczen i zobowiagzan z poszczegd6lnymi pracowni-
kami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

2.7.5. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec pracownikéw.

2.8. Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”.

2.8.1. Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i za-
granicznych naleznosci i roszczenh oraz zobowigzan nieob-
jetych ewidencja na kontach 201 —234. Konto 240 moze
by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego ro-
dzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych nalez-
nosci funduszy celowych.

2.8.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate
naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowia-
zan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

2.8.3. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.

2.8.4. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

3. Zespét 3 — ,Materiaty i towary”.

3.1. Konta zespotu 3 — ,Materiaty i towary” stuza do
ewidencji rozliczenia zakupu materiatdw, towardéw i ustug.

3.2. Konto 300 — ,Rozliczenie zakupu”.

3.2.1. Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zaku-
pu materiatéw, towardw i ustug. Rozliczenie zakupu polega
na poréwnaniu przyjetych dostaw i wykonanych ustug
z fakturami lub rachunkami dostawcéw albo innymi doku-
mentami przekazania.

3.2.2. Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig faktury lub
rachunki za przyjete dostawy i wykonane ustugi (tacznie
z naliczonym podatkiem od towardw i ustug).

3.2.3. Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) warto$é przyjetych dostaw i wykonanych ustug,
z wytaczeniem naliczonego w fakturach podatku od
towaréw i ustug;

2) naliczony podatek od towardéw i ustug do rozliczenia
z urzedem skarbowym;

3) podatek od towardw i ustug niepodlegajacy odliczeniu.

4. Zesp6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozli-
czenie”.

4.1. Konta zespotu 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie rodza-
jowymi iich rozliczenia.

4.2. Konto 400 — ,Koszty wedtug rodzajéow”.

4.2.1. Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych
wedtug rodzajéw.

4.2.2. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig poniesione
koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

4.2.3. Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie wedtug
pozyciji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowa-
nych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
W Zaktadzie Obstugi Gospodarczej prowadzi sie ewidencje
analityczng wedtug zasad klasyfikacji budzetowe;j.

4.2.4. Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku ob-
rotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢é poniesionych
kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie w korcu roku obro-
towego na konto 860.

5. Zespdt 7 — ,Przychody i koszty ich uzyskania”.

5.1. Konta zespotu 7 — ,Przychody i koszty ich uzy-
skania” stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzeda-
zy produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw ope-
racji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosz-
téw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 400;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na
wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

5.1.1. Za moment sprzedazy w kraju uwaza sig date
wykonania $wiadczenia zgodnie z umowag kupna-sprzeda-
zy (a w szczegolnosci wysytki i odbioru ustugi), a w ekspor-
cie wyrobdéw i towaréw — date przewiezienia ich przez
granice, potwierdzona przez graniczny urzad celny.

5.1.2. Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie wedtug
pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb pla-
nowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia po-
datkow.

5.2. Konto 700 — ,Sprzedaz produktéw i koszt ich
wytworzenia”.

5.2.1. Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy pro-
duktow (wyrobéw gotowych i potfabrykatéw oraz robét
i ustug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej Zaktadu Obstugi
Gospodarczej, a takze kosztu ich wytworzenia.

5.2.2. Na stronie Wn konta 700 ujmuje sig koszt wy-
tworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy rzeczywi-
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sty koszt wytworzenia, za ktéry uwaza sig réwniez war-
tos¢ produktéw w cenach ewidencyjnych, skorygowana
o odchylenia od cen ewidencyjnych.

5.2.3. Na stronie Ma konta 700 ujmuje sig przychody
ze sprzedazy, w korespondenciji z kontami przede wszyst-
kim zespotu 1i 2 oraz ewentualnie 4 i 8.

5.2.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
700 powinna zapewnié podziat sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkéw i naleznych dotacji oraz wedtug
przedmiotéw i kierunkdw sprzedazy.

5.2.5. W koricu roku obrotowego przenosi sig przycho-
dy ze sprzedazy na strone Ma konta 860.

5.2.6. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

5.3. Konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”.

5.3.1. Konto 750 stuzy do ewidenciji przychodéw z ty-
tutu dochodéw budzetowych oraz operacji finansowych
i kosztu operacji finansowych.

5.3.2. Na stronie Wn konta 750 ujmuije sig odpisy przy-
chodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz koszty ope-
racji finansowych, a w szczegélnosci warto$é sprzedanych
udziatéw, akcji i papieréw wartos$ciowych, odsetki od obli-
gacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem zobowiagzan obciaza-
jacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprze-
dazy weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji.

5.3.3. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody
z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z ty-
tutu operac;ji finansowych, a w szczegdélnosci przychody ze
sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartos$ciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie nalezno-
$ci i dodatnie réznice kursowe.

5.3.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodéw z tytu-
tu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finanso-
wego.

5.3.5. W konhcu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przy-
chody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto
750);

2) koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 750).

5.3.6. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

5.4. Konto 760 — ,Pozostate przychody i koszty”.

5.4.1. Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw i kosz-
téw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnos$cia
Zaktadu Obstugi Gospodarczej.

5.4.2. W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuije sig:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatéw,
a na stronie Wn koszty osiagnigcia tych przychodéw,
w tym warto$é w cenach zakupu tych materiatéw;

2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkéw trwa-
tych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz inwe-
stycji w jednostkach budzetowych;

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do kté-
rych zalicza sig w szczegdlnos$ci odpisane przedawnio-
ne zobowiagzania, otrzymane odszkodowania, kary
i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki
obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty operacyj-
ne, do ktérych zalicza sig w szczegdlnosci kary, grzyw-
ny, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne
naleznos$ci, utworzone rezerwy na naleznosci od dtuz-
nikdw, koszty postepowania spornego i egzekucyjne-
go oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

5.4.3. W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 860 — warto$¢ sprzedanych ma-
teriatdbw w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostate
koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong Ma konta
760;

2) na strong Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy
sktadnikéw majatkowych ujmowanych na koncie 760
oraz pozostate przychody operacyjne, w koresponden-
cji ze strong Wn konta 760.

5.4.4. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

6. Zesp6t 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”.

6.1. Konta zespotu 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy” stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finanso-
wego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw i rozli-

czen miedzyokresowych przychoddéw.

6.2. Konto 800 — ,Fundusz jednostki”.

6.2.1. Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci
majatku trwatego i obrotowego Zaktadu Obstugi Gospodar-
czejiich zmian.

6.2.2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejsze-
nia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
Zaktadu Obstugi Gospodarcze;.

6.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegol-
nosci przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przy-
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jecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860.

6.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdl-
nosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyje-
cia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860;

2) wptyw dotacji.

6.2.5. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiek-
szen i zmniejszen funduszu Zaktadu Obstugi Gospodarcze;.
W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiggowosci
obejmujacej rézne jednostki, dla ktérych ustala sie odreb-
nie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje
sig jego podziatu, ewidencje szczegbétowa prowadzi sig réw-
niez wedtug poszczegdlnych jednostek.

6.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,
ktére oznacza stan funduszu Zaktadu Obstugi Gospodar-
czej.

6.3. Konto 810 — ,Dotacje budzetowe oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”.

6.3.1. Konto 810 stuzy do ewidencji otrzymanych do-
tacji.

6.3.2. Na stronie Wn konta 810 ksieguje sig réwno-
wartos$¢ otrzymanych dotac;ji.

6.3.3. Na stronie Ma konta 810 ksieguje sig zwroty
przekazanych dotacji oraz przeksiegowanie w koricu roku
obrotowego salda konta tego na konto 800 — Fundusz jed-
nostki.

6.3.4. Konto 810 nie moze wykazywad salda na ko-
niec roku.

6.4. Konto 840 — ,Rezerwy irozliczenia miedzyokre-
sowe przychoddéw”.

6.4.1. Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zali-
czanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen mieg-
dzyokresowych irezerw.

6.4.2. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig utworzenie
i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie
lub rozwiagzanie.

6.4.3. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig réwniez
powstanie i zwigkszenia rozliczeri migdzyokresowych przy-
chodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zalicze-
nie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nad-
zwyczajnych.

6.4.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
840 powinna zapewnié¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszcze-
golnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniej-
szen.

6.4.5. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore
oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przy-
choddéw.

6.5. Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy”.

6.5.1. Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finanso-
wego Zaktadu Obstugi Gospodarczej oraz biezacej ewiden-
cji strat i zyskéw nadzwyczajnych.

6.5.2. W ciggu roku obrotowego ujmuje sig na stronie
Whn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma —
zyski nadzwyczajne.

6.5.3. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta
860 ujmuje sig sume:

1) wartos$ci materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji
z kontem 750, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,
w korespondenciji z kontem 760;

3) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego,
w korespondenciji z kontem 870.

6.5.4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu
roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w kore-
spondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

6.5.5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obroto-
wego wynik finansowy Zaktadu Obstugi Gospodarczej, sal-
do Wn — strate netto, a saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia spra-
wozdania finansowego na konto 800.

6.6. Konto 870 — ,Podatki i obowiazkowe rozliczenia
z budzetem obcigzajgce wynik finansowy”.

6.6.1. Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych
zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku dochodo-
wego oraz wptaty do budzetu 50 % zysku Zaktadu Obstugi
Gospodarczej.

6.6.2. Konto 870 obciaza sie:

1) wartoscia naliczonych zobowiagzan wobec budzetu z
tytutu:

a) podatku dochodowego,

b) zaliczek na wptaty z zysku Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej;
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2) wptatg do budzetu ze srodkéw specjalnych panstwo-
wych jednostek budzetowych w wysokosci 20 % pla-
nowanych wptywdéw oraz 20 % nadwyzki stanu $rod-
kéw obrotowych na koniec roku w stosunku do planu;

3) nadwyzka ostatecznie naliczonych za rok zobowiazan
wobec budzetu z tytutu podatku dochodowego i z ty-

tutu zysku Zaktadu Obstugi Gospodarczej, ponad sumy
wptacone w ciagu roku na poczet tych zobowigzan.

6.6.3. Po stronie Ma konta 870 ksigguje sie zmniejsze-
nia uprzednio zaksigegowanych obciazen oraz przeksiggo-
wanie pod datg ostatniego dnia roku tacznej sumy obowiagz-
kowych zmniejszeri wyniku na konto 860.

Zatacznik nr 7

KLASYFIKACJA BUDZETOWA W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2005 r.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 wrze$nia 2004 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

(Dz. U. Nr 209, poz. 2132 Nr 283, poz. 2828 oraz z 2005 r. Nr 74, poz. 652)

cze$¢ 60 Wyzszy Urzad Gérniczy
dziat 750 Administracja publiczna

rozdziat 75097 Gospodarstwa pomocnicze

rozdzial 75097 Gospodarstwa pomocnicze

PRZYCHODY

§ 0830 Woptywy z ustug
§ 0920 Pozostate odsetki (odsetki bankowe)
§ 0970 Woptywy z ré6znych dochodéw

§ 2380 Whptywy do budzetu czesci zysku gospodarstwa
pomochniczego

WYDATKI

§ 3020 Woydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

8 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw (osoby
zajmujace kierownicze stanowiska paristwowe,

§ 4040
§ 4090
§4110
§4120
§4170
§4210
§4270
§ 4280
§ 4300
§ 4410
§ 4430
§ 4440

§ 4460
§ 4530

osoby niebedace cztonkami korpusu stuzby cywil-
nej)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Honoraria autorskie

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
Sktadki na Fundusz Pracy
Wynagrodzenia bezosobowe
Zakup materiatéw i wyposazenia
Zakup ustug remontowych

Zakup ustug zdrowotnych

Zakup ustug pozostatych

Podréze stuzbowe krajowe

Rézne optaty i sktadki

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjal-
nych

Podatek dochodowy od oséb prawnych

Podatek od towaréw i ustug
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Zatacznik nr 8

SYSTEM StUZACY OCHRONIE DANYCH | ICH ZBIOROW W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

I. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencja ksig-
gowa, a w szczegdlnosci:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci (zakta-
dowy plan kont),

2) ksiegi rachunkowe,
3) dowody ksiegowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finanso-
we,

5) deklaracje podatkowe,

zwane dalej ,zbiorami”, przechowuje sie w nalezyty spo-
s6b i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaz-
nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszcze-
niem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje sie w siedzibie Zaktadu Obstugi Gospodarczej
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowa-
nym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, z po-
dziatem na miesiace, w sposob pozwalajgcy naich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i doku-
mentdéw inwentaryzacyjnych oznacza sig okresleniem na-
zwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koricowych numeréw
w zbiorze.

3. Dokumenty biezace obejmujace okres 2 lat przecho-
wywane sg w szafach zabezpieczonych przed dostgpem
0s6b niepowotanych. Pozostate dokumenty zabezpieczone
sa w specjalnie do tego przeznaczonym archiwum.

4. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych sto-
suje sig:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa (na ko-
niec kazdego dnia pracy wykonywana jest kopia bez-
pieczenistwa na serwerze, na koniec kazdego miesia-
ca wykonywana jest kopia bezpieczenstwa na infor-
matyczny nos$nik danych);

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych
pracownikéw na réznych stanowiskach (indywidualne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwo$¢ zréznicowania dostgpu do
baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowa — poprzez programy za-
bezpieczajace;

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz (,zapory
ogniowe”);

B) system podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci
energetycznej (UPS).

Il. Przechowywanie zbioréw.

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwate-
mu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje sig co najmniej przez
okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowied-
niki — przez okres wymagalnego dostepu do tych in-
formacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, ren-
towych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat;

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachun-
kowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu
jej waznosci;

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

3. Okresy wymienione w pkt 2 s3 liczone od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego zbiory
dotycza.

4. Deklaracje podatkowe i dokumenty z nimi zwigza-
ne, na podstawie ktérych zostaty sporzadzone, przecho-
wuje sie stosownie do obowigzujacych przepiséw podatko-
wych.

lll. Udostepnianie danych i dokumentéw.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych
oraz dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci Zaktadu Obstugi
Gospodarczej ma miejsce:

1) w siedzibie Zaktadu Obstugi Gospodarczej po uzyska-
niu zgody Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu
Gorniczego lub osoby przez niego upowaznionej;

2) poza siedzibg Zaktadu Obstugi Gospodarczej po uzy-
skaniu pisemnej zgody Dyrektora Generalnego Wyzsze-
go Urzedu Gérniczego lub osoby przez niego upowaz-
nionej i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawie-
rajacego spis wydanych dokumentow.
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DECYZJA Nr 5 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 19 pazdziernika 2005 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w dziatajacym przy
Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadzie Obstugi Gospodarczej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr
139, poz. 1324 iNr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz.
959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz.
2155 orazz 2005 r. Nr 10, poz. 66 i Nr 184, poz. 1539),
art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz.
391, Nr 65, poz. 594, Nr 96, poz. 874, Nr 166, poz. 1611
iNr 189, poz. 1851,z 2004 r.Nr 19, poz. 177, Nr 93, poz.
890, Nr 121, poz. 1264, Nr 123, poz. 1291, Nr 210, poz.
2135iNr 273, poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 14, poz. 114,
Nr 64, poz. 565 i Nr 180, poz. 1495) oraz art. 20 ust. 2
pkt 1 lit. g ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U.z 1999 r. Nr 49, poz. 483, Nr 70, poz. 778
iNr 110, poz. 1255,z 2001 r.Nr 102, poz. 1116, Nr 111,
poz. 1194, Nr 128, poz. 1403 i Nr 154, poz. 1800, z 2002 .
Nr 150, poz. 1237, Nr 153, poz. 1271, Nr 238, poz. 2025
i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256 2257,
z 2004 r. Nr 33, poz. 287, Nr 179, poz. 1845 i Nr 273,
poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 132, poz.
1110) postanawia sig, co nastepuje:

8 1. W decyzji nr 4 Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 15 lipca 2005 r. w sprawie pro-
wadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci
w dziatajagcym przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zakta-
dzie Obstugi Gospodarczej (Dz. Urz. WUG Nr 11, poz. 45)
wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) w 8 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmie-
nie:

. Ustala sig, z uwzglednieniem przepisdw: rozporzadze-
nia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegdllnych zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jedno-
stek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jed-
nostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153,
poz. 1752 oraz z 2005 r. Nr 128, poz. 1069), rozpo-
rzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 wrze$nia 2004
r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wy-
datkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw po-
chodzacych ze Zzrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 209,
poz. 2132 i Nr 283, poz. 2828 oraz z 2005 r. Nr 74,
poz. 652), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki finanso-
wej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych
oraz zasad i terminéw rocznych rozliczen i wptat do
budzetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 r. w spra-
wie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 170,
poz. 1426):";

2) zatacznik nr 1 do decyzji otrzymuje brzmienie okreslo-
ne w zataczniku do niniejszej decyzji.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 19 pazdziernika
2005rr.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:
Stawomir Brodziriski

Zatacznik do decyzji nr 5 Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 19 pazdziernika 2005 r.
(poz. 46)

.Zatacznik nr 1

ROK OBROTOWY ORAZ OKRESY SPRAWOZDAWCZE W ZAKLADZIE OBStUGI GOSPODARCZEJ

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli
rok kalendarzowy poczawszy od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia.

W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawoz-
dawcze. Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane zgod-
nie z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu Mini-
stra Finanséw z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie spra-
wozdawczos$ci budzetowej. Za okres sprawozdawczy przyj-

muje sig nastepujace okresy:

1) okres jednego miesigca dla deklaracji podatkowych:
VAT-7, CIT;

2) okres kwartatu dla sprawozdar: Rb-Z, Rb-N, Rb-70;
3) okresy poétroczne dla sprawozdania Rb-31;

4) okres roku dla sporzadzenia bilansu.”
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