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DECYZJA Nr 41 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 15 lipca 2008 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci w Wyzszym Urzedzie Gérniczym

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze-
$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.") oraz art. 44 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z pézn. zm.?) postanawia
sie, co nastepuje:

8 1. Ustala sig:

1) w zataczniku nr 1 do decyzji — rok obrotowy
i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,

2) w zataczniku nr 2 do decyzji — metody wyceny
aktywoéw i pasywoéw w Wyzszym Urzedzie Gor-
niczym,

3) w zataczniku nr 3 do decyzji — sposéb ustalania
wyniku finansowego w Wyzszym Urzedzie Gor-
niczym,

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w
Dz. U. 22003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324
i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535,
Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66,
Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157, poz. 1119
i Nr 208, poz. 1540 oraz z 2008 r. Nr 63, poz. 393.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r.
Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 121711218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r.
Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz.
984.

4) w zataczniku nr 4 do decyzji — sposéb prowa-
dzenia ksiag rachunkowych w Wyzszym Urzedzie
Goérniczym,

5) w zataczniku nr 5 do decyzji — sposdb obiegu
dowodoéw ksiegowych w Wyzszym Urzedzie
Gérniczym, w tym:

a) wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksig-
gowych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,

b) wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzania dowodéw ksiegowych w Wyz-
szym Urzedzie Goérniczym,

c) szczeg6towy schemat obiegu niektérych do-
wodéw ksiegowych,

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

7) w zataczniku nr 7 do decyzji — system stuzacy
ochronie danych i ich zbioréw w Wyzszym Urze-
dzie Gérniczym

— z uwzglednieniem przepiséw: rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wy-
datkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw po-
chodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107,
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poz. 726, z p6zn. zm.*), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115,
poz. 781, z 2007 r. Nr 14, poz. 88 oraz z 2008 r.
Nr 16, poz. 100), rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw bu-
dzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme
organizacyjno-prawng (Dz. U. Nr 116, poz. 783 oraz
z 2008 r. Nr 23, poz. 135), oraz rozporzadzenia Mi-
nistra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont

3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 137, poz. 976 i Nr 195, poz. 1443 oraz z 2007 r.
Nr 48, poz. 322, Nr 128, poz. 890 i Nr 234, poz. 1721.

dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorza-
du terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020
oraz z 2008 r. Nr 72, poz. 422).

8 2. Traci moc decyzja nr 25 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 24 pazdziernika 2006 r.
w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz
rachunkowos$ci w Wyzszym Urzedzie Goérniczym
(Dz. Urz. WUG Nr 17, poz. 91 i Nr 18, poz. 96 oraz
z 2008 r. Nr 7, poz. 48 i Nr 9, poz. 59).

8 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisa-
nia.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego:

w z. Piotr Litwa

Zataczniki do decyzji nr 41 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 15 lipca 2008 r. (poz. 73)

Zatacznik nr 1

ROK OBROTOWY | WCHODZACE W JEGO SKLAD OKRESY SPRAWOZDAWCZE
W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

Sprawozdania budzetowe sa sporzadzane zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu Mini-

stra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Zatacznik nr 2

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

|. Podstawy prawne.

Stosowane w Wyzszym Urzedzie Gérniczym me-
tody wyceny aktywoéw i pasywoéw sa okreslone w:

1) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku do-
chodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r.
Nr 54, poz. 654, Nr 60, poz. 700 i 703,
Nr 86, poz. 958, Nr 103, poz. 1100, Nr 117,
poz. 1228 iNr 122, poz. 131511324,z 2001 r.
Nr 106, poz. 1150, Nr 110, poz. 1190
i Nr 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,
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. 14191 1420, Nr 179, poz.
1484, Nr 180, poz. 1495 i Nr 183, poz. 1538,
z 2006 r. Nr 94, poz. 651, Nr 107, poz. 723,
Nr 136, poz. 970, Nr 157, poz. 1119, Nr 183,
poz. 1353, Nr 217, poz. 1589 i Nr 251, poz.
1847, z 2007 r. Nr 165, poz. 1169, Nr 171,
poz. 1208 i Nr 176, poz. 1238 oraz z 2008 r.
Nr 141, poz. 888);

2) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wosci;

3) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych;
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4) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia
1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) (Dz. U.Nr 112, poz. 1317,z 2002 r. Nr 18,
poz. 169 oraz z 2004 r. Nr 260, poz. 2589);

5) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia
2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodaro-
wania sktadnikami majatku ruchomego powie-
rzonego jednostkom budzetowym, zaktadom
budzetowym i gospodarstwom pomocniczym
(Dz. U. Nr 191, poz. 1957);

6) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw pu-
blicznych.

ll. Metody wyceny aktywoéw i pasywow w odnie-
sieniu do poszczegoélnych rodzajow aktywoéw i pa-
sywow.

1. Srodki trwate.

1.1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate
i zrbwnane z nimi, o przewidywanym okresie uzy-
tecznosci powyzej jednego roku, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby Wyzszego
Urzedu Goérniczego, okregowego urzedu goérniczego
lub specjalistycznego urzedu gdrniczego.

1.2. Srodki trwate dziela sie na 10 grup:

0) grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania
gruntéw;

1) budynki i lokale, w tym spdétdzielcze wtasnoscio-
we prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowe-

go;
2) obiekty inzynierii ladowej i wodnej;
3) kotty i maszyny energetyczne;

4) maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zasto-
sowania;

5) specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty;
6) urzadzenia techniczne;
7) srodki transportu;

8) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposaze-
nie;

9) inwentarz zywy.

1.3. Dla poszczegdlnych momentéw zmian przyj-
muje sie nastepujace daty:

1) przyjecie érodka trwatego w budowie — date
zakonczenia $rodka trwatego w budowie (proto-
kolarnego przyjecia $rodka do uzytkowania); jezeli
faktyczne przyjecie do uzytkowania nastapito

wczesniej od przyjecia protokolarnego, za date
przyjecia srodka trwatego do ewidencji uwaza sie
date przyjecia protokolarnego;

2) przyjecie $rodka z bezposredniego zakupu — date
przyjecia do eksploataciji (datg z protokotu zdaw-
czo-odbiorczego lub date sprzedazy);

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

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

5) przeszacowanie — date urzedowej aktualizacji
wyceny $rodkéw trwatych okreslona w przepi-
sach;

6) ujawnienie niedoboru lub nadwyzki — date ujaw-
nienia réznicy inwentaryzacyjnej wynikajacej
z protokotu komisji;

7) sprzedaz — date dokonania sprzedazy;

8) zmiana miejsca uzytkowania — date protokotu
odbioru przez nowego uzytkownika.

1.4. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytko-
wania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia;

2) w przypadku wytworzenia — wedtug kosztu
wytworzenia, a w przypadku trudnosci z usta-
leniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji
— wedtug posiadanych dokumentéw z uwzgled-
nieniem stopnia zuzycia, a przy ich braku — we-
dtug wartosci godziwej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug
wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie przekazania.

1.5. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjat-
kiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sig
wedtug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia lub
wartos$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
$rodkéw trwatych), pomniejszonej o odpisy amorty-
zacyjne lub umorzeniowe.

1.6. Srodki trwate ewidencjonuije sie w podziale na:

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

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

1.6.1. Podstawowe $rodki trwate to $rodki o war-
tosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb
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prawnych. Finansuje sig je ze srodkéw na inwestycje
w rozumieniu ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o fi-
nansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie:
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czer-
wca 2006 r. w sprawie szczegdétowej klasyfikaciji
dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca
2006 r. w sprawie szczeg6towego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U.
Nr 120, poz. 831), z uwzglednieniem rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorza-
du terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych.

1.6.1.1. Podstawowe srodki trwate o wartosci
wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych oraz podstawowe
srodki trwate, ktérych okres uzywania jest dtuzszy
niz 1 rok, umarza sie wedtug stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od osdéb
prawnych.

1.6.1.2. Ustala sie podstawowe wysoko$ci sta-
wek amortyzacyjnych dla wszystkich grup podsta-
wowych srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw)
na poziomie stawek zamieszczonych w zatgczniku
nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

1.6.1.3. Stawki, okres i metody amortyzacji
ustala sie na dzien przyjecia podstawowego $rodka
trwatego do ewidencji.

1.6.1.4. Przy ustalaniu stawki amortyzacyjnej
podstawowych $rodkéw trwatych bierze sig pod
uwage:

1) liczbg zmian, na ktérych pracuje dany podstawo-
wy $rodek trwaty;

2) tempo postepu techniczno-ekonomicznego;

3) wydajnos$¢ podstawowego $rodka trwatego
mierzong liczba godzin jego pracy lub liczbg wy-
tworzonych produktéw albo innym stosownym
miernikiem;

4) prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania.

1.6.1.5. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig
jednorazowo na koniec roku obrotowego, z tym ze
suma odpiséw amortyzacyjnych dla podstawowych
$rodkéw trwatych wprowadzonych do ewidencji
w ciagu roku ustalana jest w proporcji do okresu uzyt-
kowania w danym roku.

1.6.1.6. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig
poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiagcu

przyjecia podstawowego $rodka trwatego do uzy-
wania.

1.6.1.7. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
~Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niema-
terialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
401 ,Amortyzacja” na koniec roku obrotowego.

1.6.1.8. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym stosuje
sie do wszystkich podstawowych srodkéw trwatych
liniowa metode amortyzacji.

1.6.2. Pozostate $rodki trwate to takie, ktérych
warto$é poczatkowa przekracza kwote 300 zt brutto,
a nie przekracza kwoty wymienionej w ustawie z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych, z wyjatkiem mebli i dywanéw, ktére zali-
cza sig do pozostatych srodkéw trwatych bez wzgledu
na ich warto$é. Pozostate $rodki trwate finansuje sig
ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierw-
szego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten
obiekt finansowane jest ze $rodkéw na inwestycje).
Dla pozostatych $rodkéw trwatych dokonuje sie 100 %
odpiséw amortyzacyjnych w momencie oddania do
uzywania. Pozostate $rodki trwate ujmuje sie na kon-
cie 013 ,Pozostate $rodki trwate”, a umorzenie ich
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozosta-
tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,Koszty
wedtug rodzajow”.

2. Wartos$ci niematerialne i prawne.

2.1. Za wartoéci niematerialne i prawne uznaje
sie nabyte przez Wyzszy Urzad Gérniczy, zaliczane
do aktywoéw trwatych, prawa majatkowe nadajace sig
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznos$ci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby Wyzszego
Urzedu Goérniczego, okregowego urzedu gérniczego
lub specjalistycznego urzedu gérniczego, a w szcze-
gélnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,
licencje, koncesje;

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakdéw to-
warowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobni-
czych.

2.2. W przypadku wartos$ci niematerialnych
i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podob-
nym charakterze, wartos$ci niematerialne i prawne
zalicza sig do aktywoéw trwatych jednej ze stron umo-
wy, 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
rowniez nabytg wartos$¢ firmy oraz koszty zakonczo-
nych prac rozwojowych.
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2.3. W ciagu roku obrotowego wartosci niema-
terialne i prawne przyjmuje sie na stan wedtug ceny
nabycia.

2.4. Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne
i prawne wycenia sie wedtug ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia, uwzgledniajac odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe.

2.5. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzenio-
wych dokonuje sig drogg systematycznego, planowa-
nego roztozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony
okres amortyzacji.

2.6. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala sig
na dzieh przyjecia wartos$ci niematerialnej i prawnej
do ewidenciji.

2.7. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig
jednorazowo na koniec roku obrotowego, z tym ze
suma odpiséw amortyzacyjnych dla wartosci niema-
terialnych i prawnych wprowadzonych do ewidencji
w ciggu roku ustalana jest w proporcji do okresu
uzytkowania w danym roku.

2.8. Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej wyzszej od wartos$ci ustalonej w prze-
pisach o podatku dochodowym od oséb prawnych
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnych stawek
amortyzacyjnych. Umorzenie ujmowane jest na kon-
cie 071 ,Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza
konto 401 ,Amortyzacja”.

2.9. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych traktuje
sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne,
ktére umarzane sa w 100 % w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespon-
dencji z kontem 400 ,Koszty wedtug rodzajow”.
Ujmuje sie je takze w pozaksiegowej ewidencji ilo-
Sciowe;j.

2.10. Ustalona metoda amortyzacji pozostaje
niezmienna przez caty okres uzytkowania wartosci
niematerialnej i prawnej.

3. Inwestycje (Srodki trwate w budowie).

3.1. Inwestycje to koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i na-
bycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych
pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do zakoriczenia inwestycji,
w tym réwniez:

1) optaty notarialne, sgdowe oraz inne podobne
optaty;

2) koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu
ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kur-
sowe;

3) odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych
wynikte do zakoriczenia budowy.

3.2. Do kosztéw wytworzenia podstawowych
srodkow trwatych nie zalicza sie kosztéw ponie-
sionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z realizowana inwestycja, w tym kosztéw przetargu,
kosztéw ogtoszen oraz innych podobnych kosztéw.

3.3. Do wydatkéw zwigzanych z ewidencja $rod-
kéw trwatych w budowie zalicza sie w szczegdélnosci
nastepujace koszty:

1) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku
trwatego oraz koszty ich budowy i montazu;

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

3) odszkodowan za dostarczenie obiektéw zastep-
czych i przesiedlenie os6b z terendw zajetych na
potrzeby budowy srodkéw trwatych;

4) zatozenia stref ochronnych;
b) zatozenia zieleni;

6) napraw i remontéw wykonanych przed przeka-
zaniem $rodka trwatego do uzytkowania;

7) dokumentacji projektowej;

8) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomia-
row geodezyjnych;

9) przygotowania terenu pod budowe, w tym réw-
niez koszty likwidacji pomniejszone o koszty
z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych
w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji
oraz nieumorzonej wartosci poczatkowej tych
obiektow;

10) rob6t niezbednych do realizacji wtasnych nakta-
doéw wykonywanych w srodkach trwatych naleza-
cych do innych oséb prawnych lub fizycznych;

11)nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalne-
go wykonawcy;

12) préb montazowych, jezeli naleznos$¢ za te czyn-
nosci nie jest uwzgledniona w cenie robot;

13) ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw
trwatych;

14) odsetek, prowizji i roznic kursowych od kredytéw
i pozyczek za okres realizacji srodkéw trwatych
w budowie;

15)inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
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3.4. Na dzien bilansowy $rodki trwate w budowie
wyceniane sg wedtug rzeczywiscie poniesionych
naktadéw.

4. Naleznos$ci.

4.1. Naleznosci krétkoterminowe obejmuja ogét
naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz cato$¢ lub
czes$¢ naleznosci z innych tytutéw niezaliczonych do
aktywow finansowych, a ktére staja sie wymagalne
w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Pozostate
naleznosci zalicza sie do naleznosci diugotermino-
wych.

4.2. Na dzien bilansowy operacje gospodarcze
rozrachunkowe wycenia sie w kwocie wymagajacej
zaptaty z uwzglednieniem zasady ostroznosci. Zasade
te stosuje sie do wyceny rozrachunkdéw réwniez i w cig-
gu roku w wyniku systematycznej analizy sald, uwzgle-
dniajgc odsetki umowne lub ustawowe.

4.3. W przypadku naleznosci watpliwych doko-
nuje sie odpiséw aktualizujgcych ich wartos¢.

4.4. W przypadku dochoddw i wydatkow budze-
towych dokonuje sie jedynie odpisu aktualizujacego
odsetki od naleznosci gtéwnej. Naleznosé gtéwna nie
podlega odpisowi.

4.5. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej
dokonano odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci,
dokonuje sie odpisu odwrotnego, przywracajac tym
samym ich pierwotng warto$¢.

5. Zobowiazania.

5.1. Zobowiagzaniem jest wynikajacy z przesztych
zdarzen obowigzek wykonania $wiadczeh o wiary-
godnie okreslonej wartosci, ktére spowoduja wyko-
rzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywoéw
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

5.2. Obowiazek wykonania $wiadczeh musi wy-
nika¢ z przesztych zdarzen, w szczegdlnosci dokona-
nia zakupéw materiatow, towardw, ustug, wyptaty
wynagrodzen, rezerwy na $wiadczenia urlopowe,

nagrody jubileuszowe, S$wiadczenia emerytalne i na-
prawy gwarancyjne.

5.3. Zobowiazania krétkoterminowe jest to og6t
zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze catosé
lub ta czes$¢ pozostatych zobowigzan, ktére stajg sig
wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowe-
go. Pozostate zobowigzania zalicza sie do zobowigzan
dtugoterminowych.

5.4. Zobowiazania wycenia sie w kwocie wyma-
galnej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw.

6. Srodki pieniezne w kasie.

6.1. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach
bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominal-
nej.

6.2. Walute obca wycenia sie wedtug kursu
Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego na ten dzien. W ciggu
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 sie w cenie
zakupu.

7.2. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym prowadzi
sie ewidencje magazynowa ilosciowo-wartosciowa.

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

7.4. Rozchdéd materiatu z magazynu wycenia
sie¢ metoda FIFO (,pierwsze przyszto, pierwsze wy-

szto”).

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

Zatacznik nr 3

SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

W Wyzszym Urzedzie Gérniczym wynik finan-
sowy jest r6znica migedzy 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 ewi-
dencje:

1) biezaca — w wypadku zdarzen nadzwyczajnych,
do ktérych nalezg straty nadzwyczajne oraz zyski
nadzwyczajne;

2) na koniec roku obrotowego — przeksiegowanie
przychodéw i kosztéow;

3) w roku nastegpnym po zatwierdzeniu sprawoz-
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dania finansowego — przeniesienie na fundusz
Wyzszego Urzedu Gérniczego straty lub zysku
bilansowego.

W Wyzszym Urzedzie Gérniczym sporzadzany

jest rachunek zyskéw i strat w wariancie poréow-

nawczym.

Zatacznik nr 4

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

l. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Wyzszego Urzedu Gérniczego
prowadzi sie w jego siedzibie przy ul. Poniatowskie-
go 31 w Katowicach.

Il. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe w Wyzszym Urzedzie Gér-
niczym prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe w Wyzszym Urzedzie Gérni-
czym obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, 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 (inwen-
tarz).

2.1. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy
sposob:

1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie spra-
wozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicz-
nie;

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku,
co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksig-
gowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb cia-
gty;

4) sumy obrotéw sa zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtdwne;j.

2.1.1. W Wyzszym Urzedzie Gérniczym prowa-
dzone sa nastepujace dzienniki cze$ciowe:

1) D-RK — ujmowane sg w nim kasowe dowody
ksiegowe dotyczace dochodéw budzetowych;

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

3) Rach — ujmowane sa w nim rachunki zwigzane
z dochodami budzetowymi;

4) Koszty — ujmowane sg w nim dowody ksiegowe
dotyczace wydatkéw budzetowych (z wyjatkiem
dowoddéw bankowych i kasowych);

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

6) ST — ujmowane sa w nim operacje ksiegowe
zwigzane z ewidencja srodkéw trwatych;

7) ZFSS — ujmowane sa w nim wszystkie dowody
ksiegowe zwigzane z obstuga Zaktadowego Fun-
duszu Swiadczen Socjalnych;

8) VISA — ujmowane sa w nim nastepujace opera-
cje ksiegowe kont: ,sumy na zlecenie” i ,karta
VISA”;

9) DW — dochody wtasne.

2.1.2. Zestawienia obrotéw dziennikéw czescio-
wych sporzadzane sg w okresach miesiecznych na
podstawie zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych nie
po6zniej niz w dniu terminu sporzadzania sprawozdania
finansowego.

2.2. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) pro-
wadzona jest w sposOb spetniajacy nastepujace
zasady:

1) podwédjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestro-
wania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa;

3) powiazania dokonanych w niej zapiséw z zapisa-
mi w dzienniku.

2.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) sta-
nowia zapisy uszczego6towiajace dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarza-
nego. Forma kont analitycznych dostosowywana
jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

2.4. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gléwnej sporzadzane sa w okresach miesiecznych na
podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych nie
p6zniej niz w dniu terminu sporzadzania sprawozdania
finansowego. Zawieraja one:

1) symbole kont;
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2)salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunko-
wych, obroty za okres sprawozdawczy i nara-
stajgco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych,
obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

2.4.1. Obroty zestawienia sa zgodne z obrotami
dziennikéw czesciowych.

2.5. Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych
sporzadza sie na dziern zamknigcia roku obrotowe-

go.

2.6. Wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow
(inwentarz) stanowi zestawienie obrotdéw i sald kont
ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg po-
mocniczych, potwierdzane coroczng inwentaryzacja.
Zestawienie sporzadzane jest na koniec roku obro-
towego. Sktadniki aktywoéw i pasywoéw wycenia sig
zgodnie z zasadami okres$lonymi w zataczniku nr 2
do decyzji.

3. Kompletne ksiegi rachunkowe przenoszone sa
na koniec roku obrotowego na komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informaciji,
i przechowywane w siedzibie Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

4. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techni-
ki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale oznaczone
nazwa jednostki oraz wyraZznie oznaczone co do
roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone
rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco, przy
czym ksiegi rachunkowe uznaje sig za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwier-
ciedlajg stan rzeczywisty;

2) bezbtedne — jezeli wprowadzono do nich kom-
pletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania dowody oraz zapewniono ciagtosé
zapisow;

3) sprawdzalne — jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych zapiséw oraz sporza-
dzenie naich podstawie sprawozdan finansowych
oraz deklaracji podatkowych obowiagzujacych
w Wyzszym Urzedzie Gérniczym;

4) prowadzone na biezagco — jezeli pochodzace
z nich informacje umozliwiaja terminowe przy-
gotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczeh
finansowych.

6. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

1)dla dokumentéw zewnegtrznych obcych i we-
wnetrznych (za wyjatkiem wyptacanych w kasie
Wyzszego Urzedu Gérniczego, a niestanowiagcych
zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego,
o ktérych mowa w ppkt 2) — date dokumentu,
ktéra jest réwnoznaczna z data wptywu doku-
mentu do Wydziatu Budzetowo-Ksieggowego Biura
Administracyjno-Budzetowego w Wyzszym Urze-
dzie Goérniczym; dla dokumentéw ksiegowych
z okresu poprzedniego, wptywajacych najpdzniej
10 dni po tym okresie, przyjmuje sie date doku-
mentu jako ostatni dzien miesigca okresu spra-
wozdawczego, ktérego dotyczy; w przypadku
zamkniecia roku obrotowego okres ten wydtuza
sie 0 5 dni;

2)dla dokumentéw zewnetrznych obcych i we-
wnetrznych wyptacanych w kasie Wyzszego
Urzedu Goérniczego — date dokumentu, ktéra jest
réwnoznaczna z data wyptaty;

3) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego
dowodu ksieggowego stanowigcego podstawe
zapisu, date wystawienia oraz date operacji
gospodarczej (dla rejestréw oznaczonych symbo-
lami D-RK, D-WB, W-BK, VISA data dokumentu,
data wystawienia i data operacji gospodarczej sa
takie same);

4) zrozumiaty tekst opisu operacji;
5) kwote;

6) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w oparciu o:

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

2) obowiazujaca klasyfikacje budzetowa, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych;

3)instrukcje kasowg, stanowigca zatacznik do
zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 11 grudnia 2007 r. w sprawie
instrukcji kasowej (Dz. Urz. WUG Nr 21, poz. 78);

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

lll. Wykaz zbior6w danych tworzacych ksiegi ra-
chunkowe na informatycznych nos$nikach danych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzy-
staniem, od dnia 1 sierpnia 2005 r., programu kom-
puterowego Qwant, w wersji 4.00, dostarczonego
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przez QNT Systemy Informatyczne w Gliwicach,
ktérego oferte wybrano w trybie przewidzianym
przez przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655).

2. Komputerowy system rachunkowosci obejmuje
nastepujace moduty:

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

3) rozrachunki z tytutu pozyczek udzielonych pra-
cownikom;

4) kadry;
5) ptace.

3. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne pro-
gramy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymaganiami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci, i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania;
2) wykaz programoéw;
3) opis algorytmoéw i parametrow;

4) opis programowych zasad ochrony danych, meto-
dy zabezpieczenia dostegpu do danych i systemu
ich przetwarzania;

5) wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okre-
Sleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachun-
kowosci.

4. Opis systemu informatycznego, zawierajacy
wykaz programéw i procedur oraz opis algorytméw
i parametrow poszczegdlnych programéw wraz z za-
sadami ochrony danych, jest zamieszczony w ,In-
strukcji uzytkownika” oraz informacji dodatkowej do
JInstrukcji uzytkownika”.

IV. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

1. Zaangazowaniem jest wywotanie takiego stanu
prawnego, ktéry spowoduje w przysztosci dokonanie
wydatku budzetowego. Stan prawny, ktéry obcigza
plan finansowy Wyzszego Urzedu Gérniczego, to
w szczegoblnosci podpisane umowy o prace, Swiad-
czenia spoteczne, prace zlecone i o dzieto, ustugi, za-
kupy materiatdw zabezpieczajace biezaca dziatalnosé
urzedéw gorniczych oraz podatki.

2. Warunkiem zaangazowania jest wymiar kwo-
towy umowy.

3. W przypadku umoéw bezterminowych o znangj
stawce miesiecznej — wymiar jest ograniczony do
planu biezgcego roku czyli 12 miesigcy.

4. W przypadku uméw bez okreslonej kwoty
miesiecznej, gdzie optata uzalezniona jest od obo-
wigzujacej stawki i zuzycia, oraz w przypadku braku
umowy zaangazowanie przyjmuje sie na podstawie
wykonania wydatkéw.

5. W przypadku uméw wieloletnich z oznaczonym
terminem zakonczenia umowy rozréznia sig: zaan-
gazowanie obcigzajace rok biezacy i zaangazowanie
obciazajace lata przyszte.

6. Zaangazowanie paragraféw wydatkéw doty-
czace wynagrodzen pracownikéw wraz z narzutami
(jest to w szczegolnosci § 4010, & 4020, § 4040,
8§ 4110, 8 4120) wykazuje sie w wysokosci planu
wydatkéw na dany rok budzetowy. Zaangazowanie
koryguje sie w ciggu roku budzetowego o niewyko-
rzystane srodki oraz ewentualne zmiany planu.

7. Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego nie
moze przekroczyé planu finansowego.

8. Ewidencja ksiggowa zaangazowania na koncie
pozabilansowym 998 prowadzona jest w okresach
kwartalnych.

9. Jezeli zaangazowanie w danym roku obroto-
wym jest wigksze niz wykonanie — réznice przenosi
sie jako zaangazowanie przechodzace na rok na-
stepny lub dokonuje sie korekty niewykorzystanych
srodkow.

10. Réznice, o ktérej mowa w pkt 9, na podsta-
wie polecenia ksiggowania ujmuje sie w nastepujacy
sposo6b:

1) Wn konto 998 ,Zaangazowanie wydatkéw bu-
dzetowych roku biezacego”;

2) Ma konto 999 ,Zaangazowanie wydatkéw bu-
dzetowych 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 wykazywadé salda.

13. W nastepnym roku pod datg 1 stycznia czes$é
salda dotyczaca zaangazowania wydatkéw budze-
towych roku biezgcego przenosi sie na podstawie
polecenia ksiegowania na strone Ma konta 998.

14. W sprawozdaniu Rb-28 o wydatkach bu-
dzetowych na koniec kazdego kwartatu wykazuje
sie w kwotach narastajagcych od poczatku roku do
konca danego roku (ale na koniec danego okresu
sprawozdawczego) zawsze warto$¢ zaangazowania
wydatkéw ujetych na stronie Ma konta 998.
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Zatacznik nr 5

SPOSOB OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

I. Klasyfikacja dowodéw ksiegowych i ich ce-
chy.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych
sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie ope-
racji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédto-
wymi”, i sg to dowody:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahen-
tow;

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale
kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz
urzedéw goérniczych.

2. Podstawga zapisbw moga byé réwniez spo-
rzadzone w Wyzszym Urzedzie Gérniczym dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tagcznych zapi-
sOw zbioru dowodéw Zrédtowych, ktére musza
by¢ pojedynczo wymienione w dowodzie zbior-
czym;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu Zzrédtowego;

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

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédto-
wych mozna udokumentowac operacje gospodarcze
za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, spo-
rzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

4. Dowod ksiggowy powinien zawieraé co naj-
mniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identy-
fikacyjny;

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

3) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe,
okreslona takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg — takze date sporza-
dzenia dowodu;

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych

(dekretacja) oraz podpisy osoby odpowiedzialnej
za te wskazania;

7) nastgpujace numery ewidencyjne:

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

b) numer pozycji dziennika (dla wszystkich zaksig-
gowanych dokumentéw),

c)numer dowodu bankowego (dla dowodow
bankowych, uwzgledniajagcy numer wyciagu
bankowego i numer pozycji dla danego wycia-
gu), zgodnie z pieczatka:

Dowdd ksiggowy BK nr ........coiieiiiennnnn.

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

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowo-
dach ksiegowych wymazywania i przerébek.

7. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych
obcych i witasnych mozna korygowacé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig
inaczej.

8. Btedy w dowodach Zzrédtowych wewnetrz-
nych (stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci) moga by¢
poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymywaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.
Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

9. W przypadku ujawnienia btedéw po zamknig-
ciu miesigca dozwolone sa tylko korekty dokonane
przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonane
zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Il. Rodzaje dowodéw ksiegowych.

1. Dowodami ksiegowymi sa w szczegdlnosci:

1) dowody zakupu, w szczegélnosci faktura VAT,
rachunek oraz korekta faktury;

2) listy ptac oraz listy wyptat zasitkdw;

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

4) rachunek kosztéw podrézy stuzbowej w delegaciji
stuzbowej krajowej lub zagranicznej;

5) polecenie ksiggowania (PK);

6) nota odsetkowa;

7) rachunek sprzedazy;

8) nota ksiegowa;

9) dokument LT (likwidacja srodka trwatego);

10)dokument OT (przyjecie $rodka trwatego do uzyt-
kowania);

11)dokument OTP/I (przyjecie na ewidencje iloscio-
wa);

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

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

16) polecenie przelewu;

17) wyciag bankowy;

18)dowdd wptaty KP (kasa przyjeta);

19)dowdd wyptaty KW (kasa wyptaci);

20) wniosek o zaliczke;

21)rozliczenie zaliczki;

22)dowdd wptaty gotéwki na rachunek bankowy;
23) przekaz za posrednictwem poczty;

24)raport kasowy;

25) polecenie wyptaty;

26) zlecenie wyptaty srodkéw pienieznych w walucie
obcej;

27)lista wyptat za udziat w posiedzeniu komisji.

2. Dowody zakupu sg wystawiane przez do-
stawcoéw towardéw lub ustug na podstawie: druku
Wz, zlecenia wykonania ustugi, zaméwienia, umowy
sprzedazy, najmu, dzierzawy, protokotu sprzedazy-
-przekazania majatku trwatego.

3. Listy ptac oraz listy wyptat zasitkéw ujmuja
taczne wynagrodzenia pracownikéw za okres obra-
chunkowy (miesiagc) i sg sporzadzane na podstawie
angazy pracownikéw i innej dokumentacji pracow-
niczej (w szczegdlnosci drukéw L-4 oraz innych
podobnych drukéw).

4. Umowy zlecenia i o dzieto sg sporzadzane na
podstawie zapotrzebowania na dang ustuge. Listy

wyptat sa 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 imieg;

2) nazwe i numer dokumentu stanowigcego podsta-
we wyptaty;

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

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

6) kwote wynagrodzenia do wyptaty;

5. Rachunek kosztéw podrézy stuzbowej w de-
legacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej musi za-
wiera¢ co najmniej:

1) kolejny numer;

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe dele-
gowanego;

3) okres$lenie miejsca rozpoczecia i zakonczenia
podrézy stuzbowej;

4) podpis zlecajacego wyjazd;

5) koszty zwigzane z podrézg stuzbowa (dojazdy,
diety, koszty noclegu i inne);

6) zatwierdzenie do wyptaty;

7) podpisy pracownika.

5.1. W przypadku pracownikéw inspekcyjno-
-technicznych, ktérych praca wiaze sie z codziennymi
wyjazdami na inspekcje do zaktadéw gérniczych,
dopuszczalne jest stosowanie zbiorczych rachunkéw
kosztow podrézy stuzbowych.

6. Polecenie ksiggowania to dowdd ksiegowy
wewnetrzny sporzadzany w celu ujecia operacji go-
spodarczych w ksiggach rachunkowych Wyzszego
Urzedu Goérniczego. Polecenie ksiegowania jest wy-
stawiane w szczegdlnosci dla:

1) udokumentowania tych zapiséw ksiegowych,
ktére nie odzwierciedlaja operacji gospodar-
czych i dlatego nie moga byé uzasadnione ani
dokumentem zewnetrznym ani wewnetrznym,
w szczegdlnosci przeniesienie na ,wynik finan-
sowy”, przeksieggowania pomigdzy paragrafami
klasyfikacji budzetowej w analityce wydatkéw
i kosztéw, zachowanie czysto$ci zapis6w oraz
poprawianie btedéw w ksiegowaniu, jak réw-
niez korekty dotyczace ksiggowan na kontach
pozabilansowych i inne niewymienione operacje
finansowe;
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2)udokumentowania ksiegowego uproszczenia,
w szczegdlnosci zbiorcze ksiggowanie listy ptac.

6.1. Polecenie ksiggowania musi zawieraé¢ co
najmniej:

1) okreslenie wystawcy;

2) kolejny numer;

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

5) podpis wystawcy i zatwierdzajagcego dokument.

7. Nota odsetkowa to dokument sporzadzany
w zwiagzku z opéznieniem w zaptacie badz opdznie-
niem w terminie wykonania umowy. Nie sporzadza
sie not odsetkowych w przypadku, jezeli koszt do-
starczenia zawiadomienia przewyzsza warto$¢ nali-
czonych odsetek. Noty odsetkowe wystawiane sg
na ujednoliconych drukach.

8. Rachunek sprzedazy to dokument wystawiany
na rzecz odbiorcéw, potwierdzajgcy wykonanie ustugi
badz sprzedaz towaréw. W Wyzszym Urzedzie Gor-
niczym rachunki wystawiane sg, zgodnie z art. 87
8 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, Nr 85,
poz. 727, Nr 86, poz. 732 i Nr 143, poz. 1199,
z 2006 r. Nr 66, poz. 470, Nr 104, poz. 708,
Nr 143, poz. 1031, Nr 217, poz. 1590 Nr 225, poz.
1635,z2007r.Nr 112, poz. 769, Nr 120, poz. 818,
Nr 192, poz. 1378 i Nr 225, poz. 1671 oraz z 2008 r.
Nr 118, poz. 745 i Nr 141, poz. 888), na zadanie od-
biorcy. Rachunek sprzedazy musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy rachunku;

2) numer kolejny rachunku;

3) date i miejscowo$é wystawienia rachunku;

4) oznaczenie rodzaju, ilosci i wartos$ci transakcji;
5) kwote wyrazong stownie;

6) pieczatke i podpis wystawcy.

9. Nota ksiegowa to dokument wystawiany w za-
mian rachunkéw sprzedazy na rzecz odbiorcéw.

10. Dokument RW (rozchéd wewnetrzny) jest
stosowany w przypadku pobierania materiatéw z ma-
gazynu, z podaniem ilosci i nazwy wydawanych
materiatéw, i wyceniany na podstawie rzeczywistej
ceny zakupu. Stanowi on potwierdzenie wydania
towaréw z magazynu, w zwigzku z czym musi by¢
potwierdzony przez pobierajacego.

11. Dokument PZ (przychdéd zewnetrzny) jest
stosowany w przypadku przyjecia towaréw do ma-
gazynu. Stanowi on polecenie przyjecia materiatow

do magazynu oraz potwierdzenie przez magazyniera
przyjecia zakupionych towarow.

12. Polecenie przelewu to dokument zastepczy,
zobowiazujacy do zaptaty za towary lub ustugi w przy-
padku braku faktury VAT lub rachunku, a zwigzany
z podpisanymi przez Wyzszy Urzad Gdérniczy umowa-
mi lub otrzymanymi decyzjami. 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 byé dokonany przelew;

4) kwote przelewu, wyrazona liczbowo i stownie;

b) zatwierdzenie dowodu.

13. Wyciag bankowy to dokument stanowigcy
zbiorcze zestawienia operacji, ktére zostaty dokonane
na poszczegdlnych kontach bankowych.

14. Obieg i opis dokumentéw kasowych w spo-
s6b szczegdtowy opisany jest w instrukcji kasowej,
stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 20 Prezesa
Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 11 grudnia
2007 r. w sprawie instrukcji kasowe;j.

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

5) kontrola funkcjonalna (do ktérej nalezy kontrola
finansowa 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 ksiegowym odpowia-
dajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie ksig-
gowym operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego oraz czy jest ona zgodna
z obowigzujacymi przepisami.

2.3. Kontrola merytoryczna polega na spraw-
dzeniu:

1) czy dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez
wtasciwy podmiot;
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2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego
upowaznione;

3) czy operacja gospodarcza byta celowa, to znaczy,
czy byta zaplanowana w okresie, w ktérym zosta-
ta dokonana, albo jej wykonanie byto niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania Wyzszego
Urzedu Goérniczego, okregowego urzedu goérni-
czego lub specjalistycznego urzedu goérniczego;

4) czy dane zawarte w dowodzie ksieggowym odpo-
wiadajg rzeczywistos$ci;

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie
z obowiagzujacym prawem.

2.4. Stwierdzone w dowodach ksiggowych
nieprawidtowos$ci merytoryczne muszg byé uwi-
docznione na zatagczonym do dowodu ksiegowego
szczego6towym opisie nieprawidtowosci, ktory powi-
nien zawiera¢ date i podpis sprawdzajacego. Jezeli
zachodzi taka konieczno$é¢, opis nieprawidtowosci
powinien byé potwierdzony dodatkowo przez osobe
do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidtowosci
uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewen-
tualnego dochodzenia odszkodowania od oséb mate-
rialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od
kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez
zadbanie o szczeg6towy opis operacji gospodarczej,
ze szczegd6lnym uwzglednieniem zwigzku dokonanego
wydatku publicznego z podstawowa dziatalnoscig
Wyzszego Urzedu Goérniczego. Jezeli z dowodu
ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbednym jest jego uzupetnienie.
Opis i uzupetnienie powinno by¢é dokonane na od-
wrocie dokumentu i potwierdzone pieczatka imienna,
podpisem oraz pieczatka:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

2.6. Kontrola merytoryczna jest dokonywana
przez osoby upowaznione do tego przez Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gérniczego albo Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Goérniczego, zgodnie z zakresem
czynnosci. Sg to w szczegdlnosci dyrektorzy komérek
organizacyjnych Wyzszego Urzedu Gérniczego oraz
ich zastepcy, naczelnicy samodzielnych wydziatow,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,
a takze dyrektorzy innych urzedéw gorniczych oraz
ich zastepcy. Dokument sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym musi zawiera¢ podpis i pieczatke
imienng osoby upowaznione;j.

2.7. Kontroli merytorycznej nalezy dokonaé¢ w ter-
minie 2 dni roboczych (jednocze$nie nie pdzniej niz
1 dzien przed terminem zaptaty wskazanym w dowo-
dzie ksiggowym) po otrzymaniu dowodu ksiegowego
do kontroli.

2.8. Dowdd sprawdzony pod wzgledem me-
rytorycznym nalezy przekazaé w dniu dokonania
kontroli:

1) dla dowodoéw ksiegowych realizowanych przez
Wyzszy Urzad Gdérniczy do Biura Administracyjno-
-Budzetowego;

2)dla dowoddéw ksiegowych realizowanych przez
inne urzedy goérnicze do osoby odpowiedzialnej
za kontrole formalno-rachunkowa.

3. Kontrola formalno-rachunkowa.

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na
sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy zostat wystawio-
ny w sposob prawidtowy i zgodny z obowigzujagcymi
przepisami, czy operacja zostata poddana kontroli
merytorycznej oraz czy dowdd ksiegowy nie zawiera
btedéw rachunkowych.

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

1) czy dokument posiada cechy dowodu ksiegowe-
go;

2) czy dokonano kontroli pod wzgledem meryto-
rycznym (czy dowdd ksiegowy opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tej kontroli) oraz czy wynik
kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe
ujecie zdarzenia w ksiegach rachunkowych;

3) czy w dowodzie ksiggowym nie wystepuja btedy
rachunkowe oraz czy zostat wystawiony przez
wtasciwy podmiot;

4) czy dowdd ksiegowy jest wyrazony w walucie
polskiej (jezeli nie, to kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje przeliczenia
oraz wpisuje na dowodzie ksieggowym podstawe
tego przeliczenia).

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej
jest niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu
ksiegowego posiadajacego wady formalne i mery-
toryczne.

3.4. Kontrolujacy dowdd ksiegowy pod wzgledem
formalno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego
dowodu pieczatke oraz podpis w miejscu ,Podpis
sprawdzajacego rachunek”:
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Rachunek sprawdzono i zatwierdzono
NA SUME Zt .o [o] TR
stownie:
Cz. ...... Dz. ......... rozdz. ......... 8 i, POZ. eviiriirannnnn.
dnia cooviiiii 200....... r.
Sprawdzit: Gtéwny Ksiegowy: Zatwierdzit:
Podpis sprawdza- Podpis zatwierdza-
jacego rachunek jacego rachunek

3.5. Do kontrolujagcego dowdéd ksiegowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przygoto-
wanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wpisanie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na ktérg
opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz wpisanie od-
powiednio: cze$ci, dziatu, rozdziatu oraz paragrafu
klasyfikacji budzetowe;.

3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest doko-
nywana przez osoby do tego upowaznione przez

Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego albo Dyrektora
Generalnego Wyzszego Urzedu Gérniczego. Wykaz
0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli for-
malno-rachunkowej w Wyzszym Urzedzie Gérniczym
okreslono w tabeli. Dyrektorzy okregowych urzedéw
goérniczych i specjalistycznych urzedéw gérniczych
okres$laja wtasne wykazy pracownikéw upowaznio-
nych do sprawdzania dowodéw ksiegowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

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

Lp. | Rodzaj dokumentadji Imig i n.az.W|sko Wzér pqdplsu Imig i na.ZW|sko Wzér pgdplsu
upowaznionego upowaznionego zastepujacego zastepujacego
Maria Siekierska (—)
. Matgorzata

1. | Dokumentacja ptacy Boczkowska (—)

Daniela Bajda (—)
Beata Kosiriska (—)
llona Rogala (—)

Dokumentacja zakupu
2. materiatéw, ustug Urszula Guttan (—) Edyta Proboszcz (—)
i towaréw
Anna Szaraniec (—)
Matgorzata Kaczmarek (—)
Dokumentacja .

8- | rozchodu materialow Agnieszka Frydrych (=)
Beata Kosirska (—)
llona Rogala (=)

Rozliczanie -

4. delegacii stuzbowych Anna Szaraniec (—) Edyta Proboszcz (—)
Matgorzata Kaczmarek (—)
Urszula Guttan (=)




Dziennik Urzedowy Nr 11

Wyzszego Urzedu Gdrniczego — 129 — Poz. 73
3.7. Kontrole formalno-rachunkowa nalezy prze- 4. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego.
prowadzi¢ w terminie umozliwiajacym dokonanie
terminowej ptatnos$ci oraz ujecie dowodu ksiegowego 4.1 Po kontroli merytorycznej oraz formalno-
do wtasciwego okresu sprawozdawczego. rachunkowej nastepuje sprawdzenie i zatwierdze-
nie dowodu ksiegowego 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 Wz6r podpisu

1.  Piotr Buchwald Prezes (—)

2.  Piotr Litwa Wiceprezes (—)

3.  Mirostaw Koziura Wiceprezes (—)

4.  Grzegorz Pazdziorek Dyrektor Generalny (—)
Dyrektor

5. Ewa Batchanowska Biura Administracyjno- (=)
Budzetowego

ll. Sprawdzajacy dowody ksiegowe jako Giéwny Ksiegowy (lub petniacy obowiazki):

Imie i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1.  Aneta Chowariska Gtéwny Ksiegowy (—)
2. llona Rogala Starszy Specjalista (—)

3. Edyta Proboszcz Starszy Specjalista (—)
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4.2. Dyrektorzy okregowych urzedéw gérniczych
i specjalistycznych urzedéw gérniczych okreslajg wta-
sne wykazy pracownikéw upowaznionych do spraw-
dzania i zatwierdzania dowodéw ksiegowych.

4.3. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu ksiggo-
wego nastepuje najpdzniej w terminie 1 dnia robocze-
go po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowe;j.

5. Dekretacja dowodu ksiegowego.

5.1. Zatwierdzony dowdd ksiegowy podlega de-
kretacji, polegajacej na odpowiednim ujeciu zdarzenia
gospodarczego zgodnie z zaktadowym planem kont
dla Wyzszego Urzedu Gérniczego, stanowigcym za-
tacznik nr 6 do decyzji.

5.2. Dekretacji dokonuja osoby do tego upowaz-
nione, zgodnie z zakresem czynnosci, poprzez ustale-
nie i oznaczenie sposobu ewidencji zdarzenia gospo-
darczego, podanie korespondenciji konta, daty, pod
ktora nalezy uja¢ zdarzenie gospodarcze w ksiggach
rachunkowych, oraz zaakceptowanie do ksiggowania
przy pomocy nastepujacej pieczeci:

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

5.3. Dekretacji dowodéw ksiegowych nalezy do-
konaé¢ w terminie 2 dni roboczych, od daty otrzymania
dowodu ksiggowego.

5.4. Zadekretowany dowéd ksiegowy osoba od-
powiedzialna, zgodnie z zakresem czynnosci, przeka-
zuje do wtasciwego ujecia w ksiggach rachunkowych,
w dniu dokonania dekretacji.

6. Zatwierdzanie.
Zaksiegowane dokumenty zatwierdzane sg w okre-
sach miesiecznych, nie pézniej niz w dniu terminu

sporzadzania sprawozdan finansowych.

7. Szczeg6towy schemat obiegu dowodéw ksie-
gowych.

7.1. Szczegdétowy schemat obiegu niektérych
dowoddw ksiggowych okreslono w tabeli.
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Zatacznik nr 6

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

A. Wykaz kont ksiegi gléwnej

l. Konta bilansowe

Zesp6t 0 — Majatek trwaty

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto-
$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych

080 — Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej

132 — Rachunek dochodéw wtasnych jednostki
budzetowej

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

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
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespo6t 3 — Materiaty i towary

310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozli-
czenie

400 — Koszty wedtug rodzajow

401 — Amortyzacja

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

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finanso-
wy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjal-
nych

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy

Il. Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydat-
kow
996 — Zaangazowanie dochodéw wtasnych jed-

nostki budzetowe;j

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezagcego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat
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B. Wykaz kont ksiag pomocniczych — ewidencja szczeg6towa wedtug poszczegdlinych
kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji budze-
011 — Srodki trwate towej
— ewidencja szczeg6towa — ilosciowo-wartoscio- 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzeto-
wa w formie ksigzki inwentarzowej oraz ewidencji wych
komputerowej przy pomocy modutu ,$rodki trwa- ) ) ) )
te” wedtug komérek organizacyjnych Wyzszego — eW|denCJa! szczegoio.wa -}Nediug kon'-trahentow
Urzedu Gérniczego, okregowych urzedéw gérni- oraz podziatek klasyfikacji budzetowej

czych i specjalistycznych urzedéw gérniczych, 225 — Rozrachunki z budzetami

— tabela umorzen w formie ewidencji komputero- ) )
— ewidencja szczegétowa wedtug typu rozrachunku

wej
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzeto-
013 — Pozostate srodki trwate wej
— ewidencja szczeg6towa — ilosSciowo-wartoscio- 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

wa w formie ksigzki inwentarzowej oraz ewidencji ) ) )

komputerowej przy pomocy modutu ,$rodki trwa- —ewidencja szczeg6towa wedtug tytutu rozra-
te” wedtug komérek organizacyjnych Wyzszego chunku z u-wzglednlenlem podziatek klasyfikacji
Urzedu Goérniczego, okregowych urzedéw gérni- budzetowej

czych i specjalistycznych urzedéw gérniczych 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

020 — Wartosci niematerialne i prawne . . ! .. .
— ewidencja szczeg6towa z uwzglednieniem podzia-

— ewidencja szczegolowa — w formie ksigzki in- tek klasyfikacji budzetowej

wentarzowej oraz ewidencji komputerowej przy
pomocy modutu ,$rodki trwate”,

— tabela umorzenn w formie ewidenc;ji elektronicz- — ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasy-
nej fikacji budzetowej dla wydatkéw budzetowych

oraz z wyodrebnieniem naleznosci dla Zaktado-
101 — Kasa wego Funduszu Swiadczen Socjalnych z tytutu
pozyczek,

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

—ewidencja szczeg6towa odrebnie dla kazdej

kasy — ewidencja szczegétowa imienna z wyodrebnie-

niem naleznoéci z tytutu zaliczek udzielanych
130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej pracownikom z uwzglednieniem podziatek klasy-

fikacji budzetowej, dla wydatkéw budzetowych
— ewidencja szczegétowa odrebnie dla kazdego

rachunku bankowego z uwzglednieniem podziatek 240 — Pozostate rozrachunki
klasyfikacji budzetowej
— ewidencja szczeg6towa z uwzglednieniem ty-
132 — Racr.\unek d_°°h°d6W wtasnych jednostki tutéw poszczegdinych rozrachunkéw, roszczen
budzetowej i rozliczen z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji

— ewidencja szczegbétowa umozliwiajaca podziat budzetowej, dla wydatkéw budzetowych

Srodkéw wedtug pozycji planu finansowego kaz-
dego tytutu dochodéw wtasnych oraz uwzgled-
nienie podziatek klasyfikacji budzetowej — ewidencja szczegétowa ilosciowo-wartoéciowa
na kartach kontowych

310 — Materiaty

135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia 400 — Koszty wedtug rodzajéow
— ewidencja szczeg6towa umozliwiajgca ustalenie — ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfi-
obrotéw kazdego z funduszy specjalnego prze- kacji budzetowej dla wydatkéw budzetowych,
znaczenia ) )
—ewidencja szczegétowa dla poszczegdlnych
139 — Inne rachunki bankowe tytutéw wydatkéw dotyczacych dochodéw wta-
snych
— ewidencja szczego6towa wedtug wyodrebnionych
rachunkéw bankowych 750 — Przychody i koszty finansowe
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfi-

kacji budzetowej
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760 — Pozostate przychody i koszty

— ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfi-
kacji budzetowej

800 — Fundusz jednostki

— ewidencja szczegétowa umozliwiajaca ustalenie
przyczyn zwigkszenia i zmniejszenia funduszu
z podziatem na:

— fundusz finansujacy srodki trwate i wartosci
niematerialne,

— fundusz finansujacy srodki obrotowe

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczenn Socjal-
nych

— ewidencja analityczna pozwalajaca na wyodreb-
nienie zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Fun-
duszu Swiadczen Socjalnych z podziatem wedtug
tytutéw zwiekszen i kierunkéw wykorzystania

C. Opis kont

l. Konta bilansowe.
1. Zesp6t O — ,Majatek trwaty”.
1.1. Konta zespotu O — ,Majatek trwaty” stuzg
do ewidenciji:

1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartos$ci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwatego;
4) umorzenia majatku;
5) inwestycji.

1.2. Konto 011 — ,Srodki trwate”.

1.2.1. Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rod-
kéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno-
$cig, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

1.2.2. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig
zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjat-
kiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie
na koncie 071.

1.2.3. Na stronie Wn konta O11 ujmuje sie w szcze-
gélnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwa-
tych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos$¢ poczatkowa $rodkow
trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnio-
nych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4)zwiekszenia wartoséci poczatkowej srodkéw
trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

1.2.4. Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szcze-
goélnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy albo nieodptatnego przekaza-
nia;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw
trwatych, dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

1.2.5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 011 powinna umozliwié¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
obiektéw srodkéw trwatych;

2)ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych
Wyzszego Urzedu Gérniczego, okregowych
urzedoéw gorniczych i specjalistycznych urzedéw
gorniczych, ktérym powierzono s$rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

1.2.6. Konto 011 moze wykazywacé saldo Wnhn,
ktére oznacza stan $Srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

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

1.3.1. Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej pozo-
statych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu
na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej urzedu goérniczego lub dzia-
talnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja
umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

1.3.2. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie
zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwa-
tych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

1.3.3. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szcze-
gélnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji;

2) nadwyzki $srodkéw trwatych w uzywaniu;
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3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

1.3.4. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szcze-
goélnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na
skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprze-
dazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia
z ewidencji syntetycznej;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzy-
waniu.

1.3.5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartos$ci po-
czatkowej sSrodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz os6b lub komérek organizacyjnych Wyzszego
Urzedu Gérniczego, okregowych urzedéw gérniczych
i specjalistycznych urzedéw goérniczych, u ktérych
znajduja sie $rodki trwate.

1.3.6. Konto 013 moze wykazywacé saldo Wnhn,
ktére wyraza wartos$é srodkéw trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

1.4. Konto 020 — ,Wartosci niematerialne

i prawne”.

1.4.1. Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej war-
to$ci niematerialnych i prawnych.

1.4.2. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig
wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

1.4.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzial-
nych.

1.4.4. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wnhn,
ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i praw-

nych w wartosci poczatkowej.

1.5. Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

1.5.1. Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stoso-
wanych w Wyzszym Urzedzie Gérniczym.

1.5.2. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w ko-
respondencji z kontem 401.

1.5.3. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig zwigk-
szenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz war-
tos$ci niematerialnych i prawnych.

1.5.4. Ewidencje szczegétowa do konta 071 pro-
wadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont 011, 020i 071 mozna
prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegbtowa.

1.5.5. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma,
ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

1.6. Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych

i prawnych”.

1.6.1. Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto-
$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umo-
rzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

1.6.2. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwiek-
szenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz war-
tos$ci niematerialnych i prawnych.

1.6.3. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig
umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niema-
terialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,
a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

1.6.4. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy
umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwy-
zek srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych, a takze dotyczace $rodkéw trwatych oraz
wartoséci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodpfatnie.

1.6.5. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma,
ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesiagcu
wydania ich do uzywania.

1.6.6. Umorzenie ksiegowane jest w korespon-
dencji z kontem 400.

1.7. Konto 080 — ,Inwestycje ($rodki trwate
w budowie)”.

1.7.1. Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw
inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw
inwestycji na uzyskane efekty.
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1.7.2. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szcze-
gélnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowa-
dzonych zaréwno przez obcych wykonawcéow,
jak i we wtasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do
montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, za-
kupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wtasnej dziatalnosci;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego
(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adapta-
cja lub modernizacja), ktére powodujg zwieksze-
nie wartosci uzytkowej $rodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad
stratami inwestycyjnymi.

1.7.3. Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig war-
to$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, w szcze-
gélnosci:

1) srodkéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
inwestyciji;

4)rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad
zyskami inwestycyjnymi.

1.7.4. Na koncie 080 mozna ksiggowac¢ réwniez
rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkéw trwatych.

1.7.5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodreb-
nienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych
rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowane
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdélnych
obiektéw srodkéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych.

1.7.6. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza koszty inwestycji niezakohczonych.

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

2.1. Konta zespotu 1 — ,Srodki pieniezne i ra-
chunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych,
przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych,
lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych
i zagranicznych $rodkach pienigznych;

5)innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pie-
nigznych.

2.1.1. Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé
operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw war-
tosciowych.

2.2. Konto 101 — ,Kasa”.

2.2.1. Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe;j
i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach Wyz-
szego Urzedu Gérniczego.

2.2.2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wpty-
wy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
— rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

2.2.3. Wartos$¢ konta 101 koryguje sig o réznice
kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.

2.2.4. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 101 powinna umozliwié 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.

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

2.3. Konto 130 — ,Rachunek biezgcy 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 dochodéw (wptywdéw) budzetowych
objetych planem finansowym.

2.3.2. Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig wpty-
wy $rodkédw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzeto-
wych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez Wyzszy Urzad Gér-
niczy dochodéw budzetowych (ewidencja szcze-
gétowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wtasciwym kontem.

2.3.3. Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z pla-
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nem finansowym Wyzszego Urzedu Gérniczego,
w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na reali-
zacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szcze-
gétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do
budzetu, w korespondencji z kontem 222.

2.3.4. Zapisy na koncie 130 s dokonywane na
podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy Wyz-
szym Urzedem Gérniczym a bankiem.

2.3.5. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie za-
sady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotéw nadptat oraz korekt wprowadza
sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

2.3.6. Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewi-
dencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezpo-
$rednio z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
przeksiegowaniu na strong Ma konta 800, a w za-
kresie dochodéw na strong Wn konta 800.

2.3.7. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachun-
ku biezacym Wyzszego Urzedu Goérniczego. Saldo
konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewi-
dencji szczegbétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie
wydatkéw budzetowych moze wykazywadé saldo
Whn, ktére oznacza stan $srodkéw budzetowych
otrzymanych na realizacje wydatkow budzeto-
wych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie
dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktére oznacza stan $srodkéw budzetowych
z tytutu zrealizowanych dochodéw budzeto-
wych, ktére do konhca roku nie zostaty przelane
do budzetu.

2.3.8. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez
ksiggowanie przelewu:

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

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do korica roku, w korespon-
dencji z kontem 222.

2.4. Konto 132 — ,Rachunek dochodéw wta-

2.4.2. Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wpty-
wy $rodkéw pobranych tytutem dochodéw wtasnych
na rachunek bankowy.

2.4.3. Na stronie Ma konta 132 ujmuje sig wy-
ptaty $rodkéw z rachunku bankowego na realizacje
wydatkéw finansowanych dochodami wtasnymi.

2.4.4. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 132 powinna zapewniaé¢ podziat $rodkéw
wedtug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego
kazdego tytutu dochodéw wtasnych.

2.5. Konto 135 — ,Rachunki $srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”.

snych jednostki budzetowej”.

2.4.1. Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw
pienieznych gromadzonych na rachunku bankowym
dochodéw wtasnych jednostki budzetowe;.

2.5.1. Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegol-
noéci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi dys-
ponuje Wyzszy Urzad Gérniczy.

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

2.5.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rod-
kow kazdego funduszu.

2.5.4. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachun-

kach bankowych funduszy.

2.6. Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe"”.

2.6.1. Konto 139 stuzy do ewidencji operaciji
dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace
i specjalnego przeznaczenia.

2.6.2. Na koncie 139 prowadzi sig w szczegdlno-
$ci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachun-
kach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez Wyzszy
Urzad Gérniczy;

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

5) srodkéw obcych na inwestycje.

2.6.3. Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan
wytacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzié¢ petna zgodnosé
zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia Wyzszego
Urzedu Gérniczego a ksiegowoscia banku.
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2.6.4. Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wpty-
wy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

2.6.5. Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wy-
ptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

2.6.6. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych
srodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

2.6.7. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

2.7. Konto 140 — ,Srodki pieniezne w dro-

”

dze”.

2.7.1. Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw
pienieznych w drodze. W szczegdlnosci sa to $rodki
znajdujace sie pomiedzy rachunkami bankowymi a ka-
sa Wyzszego Urzedu Goérniczego lub pomiedzy ra-
chunkami bankowymi.

2.7.2. Na stronie Wn konta 140 ksieguje sig
zwiekszenia stanu sum pienigeznych w drodze, a po
stronie Ma — zmniejszenie standéw.

3. Zesp6t 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”.

3.1. Konta zespotu 2 — ,Rozrachunki i roszcze-
nia” stuzag do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz roszczen.

3.1.1. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji
rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, roz-
liczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwiagzanych z rozrachunkami i rosz-
czeniami spornymi.

3.1.2. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do
kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i rosz-
czen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz,
jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug
poszczegdlnych walut.

3.1.3. Dopuszcza sie niestosowanie konta roz-
rachunkowego do zaptaty zobowigzan na podstawie
polecenia przelewu, optat bankowych oraz rozra-
chunkéw zwigzanych z rozliczeniami akredytywy
budzetowej wykorzystywanej przez okregowe urzedy
goérnicze i specjalistyczne urzedy goérnicze.

3.2. Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami

3.2.1. Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachun-
kéw oraz roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na po-
czet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci Wyzszego
Urzedu Gérniczego zaliczanych do dochodéw budze-
towych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

3.2.2. Konto 201 obcigza sie za powstate nalez-
nosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowig-
zan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

3.2.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznos$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedtug poszczegdélnych kontrahentéw.

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

3.2.5. Dopuszcza sig niestosowanie konta roz-
rachunkowego do zaptaty zobowigzan na podstawie
polecenia przelewu.

3.3. Konto 221 — ,Naleznoséci z tytutu dochoddéw
budzetowych”.

3.3.1. Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachun-
kéw Wyzszego Urzedu Gérniczego z tytutu dochodéw
budzetowych.

3.3.2. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie na-
leznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

3.3.3. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wpta-
ty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

3.3.4. Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych
subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw bu-
dzetu.

3.3.5. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 221 powinna byé prowadzona wedtug kontra-
hentéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

3.3.6. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu docho-
doéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan
Wyzszego Urzedu Gérniczego z tytutu nadptat w tych
dochodach.

3.4. Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw bu-
dzetowych”.

i dostawcami”.
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3.4.1. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez Wyzszy Urzad Gérniczy docho-
déw budzetowych.

3.4.2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig docho-
dy budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130.

3.4.3. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzeto-
wych na konto 800.

3.4.4. Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma,
ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zreali-
zowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

3.4.5. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksieggowanie przelewu do budzetu dochodéw budze-
towych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

3.5. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw bu-
dzetowych”.

3.5.1. Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez Wyzszy Urzad Gérniczy wydat-
kéw budzetowych.

3.5.2. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig roczne
przeniesienia zrealizowanych wydatkéw budzeto-
wych na konto 800.

3.5.3. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig okre-
sowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych Wyzszego Urzedu
Gérniczego w korespondencji z kontem 130.

3.5.4. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma,
ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzy-
manych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz
niewykorzystanych do korica roku.

3.5.5. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkéw budzetowych niewy-
korzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

3.6. Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”.

3.6.1. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachun-
kéw z budzetami, w szczegédlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek $srodkéw obrotowych, wpta-
ty zysku do budzetu oraz nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

3.6.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig nadpta-
ty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobo-
wigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

3.6.3. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego
z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

3.6.4. Konto 225 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetéw.

3.7. Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki pu-
blicznoprawne”.

3.7.1. Konto 229 stuzy do ewidencji, innych
niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

3.7.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig na-
leznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiagzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie na-
leznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

3.7.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutéw roz-
rachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

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

3.8. Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wyna-

3.8.1. Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachun-
kéw z pracownikami urzedéw gérniczych i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienigeznych
i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z od-
rebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegél-
nos$ci nalezno$ci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub
umowy agencyjnej oraz z tytutu udziatu w posiedze-
niach komisji egzaminacyjnych.

3.8.2. Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szcze-
golnosci wyptaty pieniezne lub przelewy wynagro-
dzen, wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen, war-
to$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzen, potragcenia wynagrodzen obcigza-
jace pracownika.

3.8.3. Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobo-
wigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

3.8.4. Konto 231 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiagzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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3.9. Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pra-
cownikami”.

3.9.1. Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

3.9.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szcze-
golnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do roz-
liczenia na wydatki obciazajace Wyzszy Urzad
Goérniczy;

2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych
przez Wyzszy Urzad Gérniczy $wiadczen odptat-
nych;

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

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu
niedoboréw i szkdd;

B) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

3.9.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szcze-
gélnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu
Wyzszego Urzedu Gdérniczego;

2)rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigz-
nych;

3) wptywy naleznos$ci od pracownikéw.

3.9.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do
konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegol-
nymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkow.

3.9.5. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma — stan zobowiazan wobec pracownikdéw.

3.10. Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”.

3.10.1. Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych
i zagranicznych naleznosci i roszczenh oraz zobowig-
zan nieobjetych ewidencjg na kontach 201—234.
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dtugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

3.10.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig
powstate naleznos$ci i roszczenia oraz sptate i zmniej-
szenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate
zobowiagzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

3.10.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozra-

chunkéw, roszczen i rozliczeh z poszczegélnych
tytutéw.

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

3.11. Konto 290 — ,Odpisy aktualizujgce na-

3.11.1. Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujacych naleznoséci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a niewptaconych.

3.11.2. Saldo konta 290 oznacza warto$é¢ odpi-
sOw aktualizujacych naleznosci oraz wartos$¢ nalez-
nych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw
jednostki.

3.11.3. Ewidencja szczegétowa do konta 290 po-
winna zapewni¢ ustalenie warto$ci odpiséw wedtug
tytutéw i grup naleznosci.

4. Zespo6t 3 — ,Materiaty i towary”.

4.1. Konta zespotu 3 — ,Materiaty i towary” stuzg

do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujacych sig

w magazynie Wyzszego Urzedu Gdrniczego.

4.2. Konto 310 — ,Materiaty”.

4.2.1. Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig zwigk-
szenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

4.2.2. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére wyraza stan zapaséw materiatbw w cenach
zakupu.

4.2.3. Przychody, rozchody oraz stany zapaséw
materiatéw na koncie 310 wycenia sie wedtug cen
zakupu.

4.2.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do
konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sig
i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w od-
niesieniu do zapaséw materiatdw i towaréw objetych
ewidencja iloSciowo-wartosciowa — takze wedtug
ich poszczegodlnych rodzajow i grup.

5. Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajow
i ich rozliczenie”.

5.1. Konta zespotu 4 — ,Koszty wedtug rodza-
jéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéow

w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

5.2. Konto 400 — ,Koszty wedtug rodzajow”.
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5.2.1. Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéow
prostych wedtug rodzajow.

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

5.2.3. Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie we-
dtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci. W Wyzszym Urzedzie Goérni-
czym prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug
zasad klasyfikacji budzetowe;.

5.2.4. Konto 400 moze wykazywaé w ciagu
roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢é
poniesionych 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 ewidencji kosztéw
amortyzacji $rodkéw trwatych i wartos$ci niemate-
rialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe
sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amorty-
zacyjnych.

5.3.2. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztéw
amortyzacji na wynik finansowy.

5.3.3. Konto 401 moze wykazywaé w ciagu
roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401
przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto
860.

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

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

1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania (nieujetych
na koncie 400) z tytutu sprzedazy produktéw,
towaréw, przychodéw i kosztéw operacji finan-
sowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 400;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywa-
ja na wynik finansowy, oraz dotacji przekaza-
nych.

6.1.1. Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie
date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa kup-
na-sprzedazy (a w szczegélnosci wysytki i odbioru
ustugi), a w eksporcie wyrobdéw i towaréw — date
przewiezienia ich przez granice, potwierdzong przez
graniczny urzad celny.

6.1.2. Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie we-
dtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz
obliczenia podatkéw.

6.2. Konto 750 — ,Przychody i koszty finanso-

”

we .

6.2.1. Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji finan-
sowych i kosztu operacji finansowych.

6.2.2. Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie od-
pisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
oraz koszty operacji finansowych, a w szczegdélnosci
warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw war-
tosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw
i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem zobowigzan obcigzajacych inwestycje
w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekéw obcych i papieré6w wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajagcych inwe-
stycje w okresie realizacji.

6.2.3. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przy-
chody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty
nalezne z tytutu operacji finansowych, a w szcze-
golnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto-
Sciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartoscio-
wych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci
i dodatnie réznice kursowe.

6.2.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przy-
chodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug
pozyciji planu finansowego.

6.2.5. W koncu roku obrotowego przenosi sieg:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz
przychody finansowe na strone 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 kosz-

”

ty”.

6.3.1. Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw
i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta
dziatalno$ciag Wyzszego Urzedu Gérniczego.

6.3.2. W szczegdélnosci na koncie 760 ujmuje
sie:
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1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materia-
téw, 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
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji w Wyzszym Urzedzie Gérniczym,
okregowych urzedach gérniczych i specjalistycz-
nych urzedach gérniczych;

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne,
do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpi-
sane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe, a na
stronie Wn pozostate koszty operacyjne, do kté-
rych zalicza sie w szczegélnosci kary, grzywny,
odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne
naleznos$ci, utworzone rezerwy na naleznosci
od dtuznikéw, koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
$rodki obrotowe.

6.3.3. W koricu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 860 — warto$¢ sprzedanych
materiatbw w cenach zakupu lub nabycia oraz
pozostate koszty operacyjne, w korespondencji
ze strong Ma konta 760;

2) na strong Ma konta 860 — przychody ze sprze-
dazy sktadnikéw majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

6.3.4. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.

6.4. Konto 761 — ,Pokrycie amortyzac;ji”.

6.4.1. Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci
amortyzacji ujetej na koncie 401.

6.4.2. Na stronie Wn konta 761 ujmuje sig prze-
niesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie
Ma réwnowarto$é amortyzacji ujetej na koncie 401,
w korespondencji z kontem 800.

6.4.3. W koncu roku obrotowego saldo konta
761 przenosi sig na konto 860.

7. Zespo6t 8 — ,Fundusze, rezerwy
i wynik finansowy”.

7.1. Konta zespotu 8 — ,Fundusze, rezerwy
i wynik finansowy” stuzg do ewidencji funduszy, wy-
niku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

7.2. Konto 800 — ,Fundusz jednostki”.

7.2.1. Konto 800 stuzy do ewidencji r6wnowarto-
$ci majatku trwatego i obrotowego Wyzszego Urzedu
Gdrniczego i ich zmian.

7.2.2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniej-
szenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospo-
darke finansowa Wyzszego Urzedu Goérniczego.

7.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuije sie w szcze-
golnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, straty bi-
lansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budze-
towego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wy-
korzystanych na inwestycje z konta 810;

4) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i praw-
nych;

5) réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;

6) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
podstawowych srodkéw trwatych i inwestycji.

7.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szcze-
gélnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bi-
lansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finanso-
wego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

3) wptyw dotacji i sSrodkdw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych i in-
westycji.

7.2.5. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu Wyzszego
Urzedu Gérniczego. W przypadku prowadzenia scen-
tralizowanej ksiggowosci obejmujacej urzedy goérni-
cze, dla ktérych ustala sie odrebnie wynik finansowy
i wedtug odmiennych zasad dokonuje sig jego po-
dziatu, ewidencje szczegbétowa prowadzi sie réwniez
wedtug poszczegdélnych urzedéw gorniczych.

7.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo
Ma, ktére oznacza stan funduszu Wyzszego Urzedu
Gorniczego.
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7.3. Konto 810 — ,Dotacje budzetowe oraz

$rodki z budzetu na inwestycije”.

7.3.1. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig
dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na
finansowanie $rodkéw obrotowych i inwestycji oraz
inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie
srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

7.3.2. Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie prze-
ksiegowanie w koncu roku obrotowego na konto 800
~Fundusz jednostki”.

7.3.4. Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy
prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji, urzedéw
goérniczych, ktérym dotacje przekazano, i przezna-
czenia dotacji.

7.3.5. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje
salda.

7.4. Konto 851 — ,Zakltadowy Fundusz Swiad-

czen Socjalnych”.

7.4.1. Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszenn Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

7.4.2. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodreb-
nione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 — ,Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majat-
kowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatal-
nosci podstawowej urzedu goérniczego (z wyjatkiem
kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu
z funduszu).

7.4.3. Ewidencja szczeg6towa do konta 851
powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen Zaktadowego Fun-
duszu Swiadczen Socjalnych, z podziatem wedtug
zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokoSci
uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnos$ci socjalnej.

7.4.4. Saldo Ma konta 851 wyraza stan Zaktado-
wego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7.5. Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy".

7.5.1. Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finan-
sowego Wyzszego Urzedu Gorniczego oraz biezacej
ewidencji strat i zyskdéw nadzwyczajnych.

7.5.2. W ciagu roku obrotowego ujmuje sie na

stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

7.5.3. W konicu roku obrotowego na stronie Wn
konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kon-
tem 400 i 401;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji
z kontem 750, oraz pozostatych kosztéw opera-
cyjnych, w korespondencji z kontem 760.

7.5.4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig
w koncu roku obrotowego sume:

T)uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszczegdblnymi kontami zespotu 7;

2) pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondencji
z kontem 761.

7.5.5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku
obrotowego wynik finansowy Wyzszego Urzedu
Goérniczego, saldo Wn — strate netto, a saldo Ma
— zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastep-
nym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
na konto 800.

Il. Konta pozabilansowe.

1. Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkdw
budzetowych”.

1.1. Konto 980 stuzy do ewidencji planu finan-
sowego wydatkéw budzetowych Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

1.2. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan
finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego ko-
rekty.

1.3. Na stronie Ma ujmuje sie réwnowarto$é
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, wartos$é
planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do
realizacji w roku nastepnym, wartos¢ planu niezre-
alizowanego i wygastego.

1.4. Zapiséw ksiegowych na koncie 980 dokonuje
sie za okresy miesigczne, w kwotach zbiorczych.

1.5. Ewidencja szczegétowa do konta 980 pro-
wadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budze-
towej.

1.6. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku
salda.

2. Konto 981
cych wydatkéw”.

— ,Plan finansowy niewygasaja-
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2.1. Konto 981 stuzy do ewidencji planu finanso-
wego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

2.2. Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzeto-
wych.

2.3. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie réwno-
wartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych ob-
ciazajacych plan finansowy niewygasajacych wydat-
kéw budzetowych, wartosé planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygastej.

2.4. Zapiséw ksiegowych na koncie 981 dokonuje
sie za okresy miesigeczne, w kwotach zbiorczych.

2.5. Konto 981 nie powinno wykazywaé na ko-
niec roku salda.

3. Konto 996 — ,Zaangazowanie dochoddéw

wtasnych jednostki budzetowej”.

3.1. Konto 996 stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie dochodéw wtasnych Wyzszego Urzedu
Goérniczego.

3.2. Na stronie Wn konta 996 ujmuje sie réwno-
warto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym.

3.3. Na stronie Ma konta 996 ujmuje sig zaan-
gazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowodu-
je konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.

3.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kon-
ta 996 prowadzona jest wedtug planéw finansowych
wydatkéw dochoddéw wtasnych; powinna umozli-
wi¢ ustalenie zaangazowania dochodéw wtasnych
z podziatem na lata finansowania i wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

3.5. Na koniec roku konto 996 moze wykazywac
saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie dochodéw
wtasnych.

4. Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”.

4.1. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym Wyzszego Urzedu Gérniczego
danego roku budzetowego.

4.2. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos$é¢ sfinansowanych wydatkéw bu-
dzetowych w danym roku budzetowym;

2) r6wnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére
beda obcigzaty wydatki roku nastegpnego.

4.3. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaan-
gazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowodu-
je konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.

4.4. Ewidencja szczegétowa do konta 998 pro-
wadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budze-
towej.

4.5. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje
salda.

5. Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych przysztych lat”.

5.1. Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat.

5.2. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwno-
warto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finanso-
wy roku biezacego Wyzszego Urzedu Gérniczego.

5.3. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wyso-
ko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

5.4. Ewidencja szczeg6towa do konta 999 pro-
wadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budze-
towej.

5.5. Na koniec roku konto 999 moze wykazywacé
saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 7

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencja
ksieggowa, a w szczegolnosci:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowo$ci
(zaktadowy plan kont),

2) ksiegi rachunkowe,
3) dowody ksiggowe,

4)dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe,

5) deklaracje podatkowe,

zwane dalej ,zbiorami”, przechowuje sie w nalezyty
sposéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodze-
niem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryza-
cyjne przechowuje sie w siedzibie Wyzszego Urzedu
Goérniczego w oryginalnej postaci, w ustalonym po-
rzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, z podziatem na miesigce, w sposéb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory
dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyj-
nych oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem lat i koicowych numeréw w zbiorze.

3. Dokumenty biezace obejmujace okres 2 lat
przechowywane sa w szafach zabezpieczonych przed
dostegpem oséb niepowotanych. Pozostate dokumenty
zabezpieczone sg w specjalnie do tego przeznaczo-
nym pomieszczeniu znajdujacym sie w budynku
biurowym Wyzszego Urzedu Gérniczego.

4. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych
stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa
(na koniec kazdego dnia pracy wykonywana jest
kopia bezpieczeristwa na serwerze, na koniec
kazdego miesigca wykonywana jest kopia bez-
pieczenistwa na informatyczny nos$nik danych);

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do
danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(indywidualne konta uzytkownikéw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos$é
zréznicowania dostepu do baz danych i doku-
mentéw w zaleznos$ci od zakresu obowigzkéw
danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowa — poprzez programy
zabezpieczajace;

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

5) system podtrzymywania napiecia w razie awarii
sieci energetycznej (UPS).

Il. Przechowywanie zbiorow.

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja
trwatemu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej
przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpo-
wiedniki — przez okres wymagalnego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emery-
talnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 5 lat;

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci — przez okres nie krotszy 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 sg liczone od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego zbiory dotycza.

4. Deklaracje podatkowe i dokumenty z nimi
zwigzane, na podstawie ktérych zostaty sporzadzo-
ne, przechowuje sig stosownie do obowigzujacych
przepisdw podatkowych.

lll. Udostepnianie danych i dokumentéw.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budze-
towych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
Wyzszego Urzedu Gdérniczego ma miejsce:

1) w siedzibie Wyzszego Urzedu Gérniczego po uzy-
skaniu zgody Prezesa Wyzszego Urzedu Gérnicze-
go albo Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu
Gorniczego lub osoby przez nich upowaznionej;

2) poza siedzibg Wyzszego Urzedu Gérniczego po
uzyskaniu pisemnej zgody Prezesa Wyzszego
Urzedu Goérniczego albo Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gérniczego lub osoby przez
nich upowaznionej i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentéw.
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DECYZJA Nr 5 DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 15 lipca 2008 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci w dziatajacym
przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadzie Obstugi Gospodarczej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze-
$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, z pézn. zm.") oraz art. 44 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.?) postanawia sig,
co nastepuje:

§ 1. Ustala sie:

1) w zataczniku nr 1 do decyzji — rok obrotowy
i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze
w dziatajacym przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym
Zaktadzie Obstugi Gospodarczej, zwanym dalej
~Zaktadem Obstugi Gospodarczej”,

2) w zatgczniku nr 2 do decyzji — metody wyceny
aktywow i pasywoéw w Zaktadzie Obstugi Gospo-
darczej,

3) w zatgczniku nr 3 do decyzji — sposdéb ustalania
wyniku finansowego w Zaktadzie Obstugi Gospo-

darczej,

4) w zataczniku nr 4 do decyzji — sposéb prowa-
dzenia ksiag rachunkowych w Zaktadzie Obstugi
Gospodarczej,

5) w zataczniku nr 5 do decyzji — sposéb obiegu

dowodéw ksieggowych w Zaktadzie Obstugi Go-
spodarczej, w tym:

a) wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksig-
gowych w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej,

b) wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzania dowodoéw ksiegowych w Za-
ktadzie Obstugi Gospodarczej,

c) szczegbétowy schemat obiegu niektérych do-
wodoéw ksiegowych,

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

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w
Dz. U. 22003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324
i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535,
Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66,
Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157, poz. 1119
i Nr 208, poz. 1540 oraz z 2008 r. Nr 63, poz. 393.

21 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r.
Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 121711218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r.
Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz.
984.

7) w zataczniku nr 7 do decyzji — system stuzacy
ochronie danych i ich zbioré6w w Zaktadzie Ob-
stugi Gospodarczej

— z uwzglednieniem przepiséw: rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodoéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U.
Nr 107, poz. 726, z p6zn. zm.¥), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r.
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U.
Nr 115, poz. 781, z 2007 r. Nr 14, poz. 88 oraz
z 2008 r. Nr 16, poz. 100), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocni-
czych oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu
w inng forme organizacyjno-prawna (Dz. U. Nr 116,
poz. 783 oraz z 2008 r. Nr 23, poz. 135), oraz rozpo-
rzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
Nr 142, poz. 1020 oraz z 2008 r. Nr 72, poz. 422).

8 2. Traci moc decyzja nr 8 Dyrektora General-
nego Wyzszego Urzedu Gérniczego z dnia 23 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie prowadzenia gospodarki
finansowej oraz rachunkowosci w dziatajagcym przy
Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktadzie Obstugi
Gospodarczej (Dz. Urz. WUG Nr 17, poz. 92 i Nr 21,
poz. 102 oraz z 2008 r. Nr 8, poz. 54 i Nr 9, poz. 60).

8 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisa-
nia.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gérniczego:

Grzegorz Pazdziorek

3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 137, poz. 976 i Nr 195, poz. 1443 oraz z 2007 r. Nr 48,
poz. 322, Nr 128, poz. 890 i Nr 234, poz. 1721.
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Zataczniki do decyzji nr 5 Dyrektora Generalnego Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 15 lipca 2008 r. (poz. 74)

Zatacznik nr 1

ROK OBROTOWY | WCHODZACE W JEGO SKLAD OKRESY SPRAWOZDAWCZE
W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

Sprawozdania budzetowe sa sporzadzane zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu Mini-

stra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Zatacznik nr 2

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

|l. Podstawy prawne.

Stosowane w Zakfadzie Obstugi Gospodarczej me-
tody wyceny aktywow i pasywéw sa okreslone w:

1) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r.
Nr 54, poz. 654, Nr 60, poz. 700 i 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. 1190
i Nr 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,
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. 1419 i 1420, Nr 179, poz.
1484, Nr 180, poz. 1495 i Nr 183, poz. 1538,
z 2006 r. Nr 94, poz. 651, Nr 107, poz. 723,
Nr 136, poz. 970, Nr 157, poz. 1119,
Nr 183, poz. 1353, Nr 217, poz. 1589 i Nr 251,
poz. 1847,z 2007 r. Nr 165, poz. 1169, Nr 171,
poz. 1208 i Nr 176, poz. 1238 oraz z 2008 r.
Nr 141 poz. 888);

2) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wosci;

3) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych;

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw pu-
blicznych.

Il. Metody wyceny aktywoéw i pasywéw w odnie-
sieniu do poszczegélnych rodzajow aktywéw i pa-
sywow.

1. Naleznosci.

1.1. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg ogo6t
nalezno$ci z tytutu dostaw i ustug oraz cato$¢ lub
czes$é naleznosci z innych tytutdw niezaliczonych do
aktywow finansowych, a ktére staja sie wymagalne
w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Pozostate
naleznoéci zalicza sie do naleznosci diugotermino-
wych.

1.2. Na dzien bilansowy operacje gospodarcze
rozrachunkowe wycenia sig w kwocie wymagajacej
zaptaty z uwzglednieniem zasady ostroznos$ci. Zasade
te stosuje sie do wyceny rozrachunkéw réwniez i w cia-
gu roku w wyniku systematycznej analizy sald, uwzgle-
dniajac odsetki umowne lub ustawowe.

1.3. W przypadku naleznos$ci watpliwych doko-
nuje sie odpiséw aktualizujgcych ich wartosé.

1.4. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej
dokonano odpisu aktualizujgcego wartos$¢ naleznosci,
dokonuje sie odpisu odwrotnego, przywracajac tym
samym ich pierwotng wartos$é.

2. Zobowiazania.

2.1. Zobowigzaniem jest wynikajacy z przesztych
zdarzern obowigzek wykonania $§wiadczen o wiary-
godnie okreslonej wartosci, ktére spowoduja wyko-
rzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywoéw
Zaktadu Obstugi Gospodarcze;.

2.2. Obowiazek wykonania $§wiadczen musi wy-
nika¢ z przesztych zdarzen, w szczegélnosci dokona-
nia zakupéw materiatow, towarédw, ustug, wyptaty
wynagrodzen, rezerwy na $wiadczenia urlopowe,
nagrody jubileuszowe, $wiadczenia emerytalne i na-
prawy gwarancyjne.
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2.3. Zobowiazania krétkoterminowe jest to og6t
zobowiagzan z tytutu dostaw i ustug, a takze catos$é
lub ta cze$¢ pozostatych zobowiagzan, ktére staja sie
wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowe-
go. Pozostate zobowiazania zalicza sie do zobowiagzan
dtugoterminowych.

2.4. Zobowiagzania wycenia sig w kwocie wyma-
galnej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw.

3. Srodki pieniezne w kasie.

3.1. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach
bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominal-
nej.

3.2. Walute obcg wycenia sie wedtug kursu
$redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego na ten dzien. W ciggu
roku operacje kupna i sprzedazy walut oraz operacje
zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan wycenia sig po
kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta Zaktad Obstugi Gospodarczej.

Zatacznik nr 3

SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

W Zaktadzie Obstugi Gospodarczej wynik finanso-
wy jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw 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 obcigzenia z tytutu podatku
dochodowego od oséb prawnych;

6) obowiazkowej wptaty do budzetu 50 % wartos$ci
zysku pozostatego po odjeciu podatku dochodo-
wego.

Zatacznik nr 4

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

l. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Zaktadu Obstugi Gospodarczej
prowadzi sie w jego siedzibie przy ul. Poniatowskie-
go 31 w Katowicach.

Il. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe w Zaktadzie Obstugi Gospo-
darczej prowadzone sg za pomoca komputera.

2. Ksiegi rachunkowe w Zaktadzie Obstugi Go-
spodarczej obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotéw i sald, ktére tworza:

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

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j
oraz sald kont ksiag pomocniczych;

5) wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywoéw (inwen-
tarz).

2.1. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy
sposoéb:

1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie spra-
wozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicz-
nie;

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku,
co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksig-
gowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb cig-
aty;

4) sumy obrotéw sg zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

2.1.1. W Zaktadzie Obstugi Gospodarczej prowa-
dzone sg nastepujace dzienniki cze$ciowe:

1) RK — ujmowane sa w nim kasowe dowody ksig-
gowe dotyczace miesiecznika Wyzszego Urzedu
Goérniczego ,Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona
Srodowiska w Gérnictwie”;

2)BK — ujmowane sg w nim dowody bankowe



Dziennik Urzedowy Nr 11
Wyzszego Urzedu Gdrniczego

— 150 —

Poz. 74

dotyczace dziatalnos$ci miesiecznika Wyzszego
Urzedu Gérniczego ,Bezpieczenstwo Pracy
i Ochrona Srodowiska w Goérnictwie”;

3) RK ZOG — ujmowane sg w nim operacje ksiggo-
we zwigzane z raportami kasowymi;

4) Sprzed — ujmowane sa w nim faktury sprzeda-
zy;
5) Zakupy — ujmowane sg w nim faktury zakupu;

6) ZOG — ujmowane w nim sa dokumenty bankowe
i dowody PK (polecenie ksiegowania).

2.1.2. Zestawienia obrotéw dziennikéw czescio-
wych sporzagdzane sg w okresach miesigecznych na
podstawie zatwierdzonych dowoddw nie pdzniej niz
w dniu terminu sporzadzania sprawozdania finanso-
Wego.

2.2. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) pro-
wadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace
zasady:

1) podwédjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestro-
wania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa;

3) powiazania dokonanych w niej zapiséw z zapisa-
mi w dzienniku.

2.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) sta-
nowia zapisy uszczego6towiajace dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarza-
nego. Forma kont analitycznych dostosowywana
jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

2.4. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej sporzadzane sa w okresach miesiecznych na
podstawie zatwierdzonych dowoddéw nie pézniej niz
w dniu terminu sporzadzania sprawozdania finanso-
wego. Zawierajg one:

1) symbole kont;

2)salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunko-
wych, obroty za okres sprawozdawczy i nara-
stajaco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych,
obrotéow za okres sprawozdawczy i narastajagco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

2.4.1. Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami
dziennikéw czes$ciowych.

2.5. Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych

sporzadza sie na dziern zamknigcia roku obrotowe-
go.

2.6. Wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow
(inwentarz) stanowi zestawienie obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg po-
mocniczych, potwierdzane coroczng inwentaryzacja.
Zestawienie sporzadzane jest na koniec roku obro-
towego. Sktadniki aktywdéw i pasywdéw wycenia sig
zgodnie z zasadami okres$lonymi w zataczniku nr 2
do decyzji.

3. Kompletne ksiegi rachunkowe przenoszone sa
na koniec roku obrotowego na komputerowy nos$nik
danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informaciji,
i przechowywane w siedzibie Wyzszego Urzedu Goér-
niczego.

4. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techni-
ki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale oznaczone
nazwa jednostki, ktérej dotycza (Zaktad Obstugi
Gospodarczej), oraz nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej, a takze wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporza-
dzenia. Ksiegi rachunkowe powinny byé przechowy-
wane starannie wedtug kolejnosci chronologiczne;j.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone
rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco, przy
czym ksiegi rachunkowe uznaje sig za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwier-
ciedlajg stan rzeczywisty;

2) bezbtedne — jezeli wprowadzono do nich kom-
pletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania dowody oraz zapewniono ciagto$é
zapisow;

3) sprawdzalne — jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnos$ci dokonanych zapiséw oraz sporzg-
dzenie naich podstawie sprawozdan finansowych
oraz deklaracji podatkowych obowiagzujacych
w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej;

4) prowadzone na biezagco — jezeli pochodzace
z nich informacje umozliwiaja terminowe przy-
gotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczeh
finansowych.

6. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

1)dla dokumentéw zewnetrznych obcych i we-
wnetrznych (za wyjatkiem wyptacanych w kasie
Wyzszego Urzedu Gérniczego, a niestanowiagcych
zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego,
o ktérych mowa w ppkt 2) — date dokumentu,
ktéra jest réwnoznaczna z data wptywu doku-
mentu do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego Biura
Administracyjno-Budzetowego w Wyzszym Urze-
dzie Gorniczym; dla dokumentéw ksiegowych
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z okresu poprzedniego, wptywajacych najpézniej
10 dni po tym okresie, przyjmuje sie date doku-
mentu jako ostatni dziern miesigca okresu spra-
wozdawczego, ktérego dotyczy; w przypadku
zamkniecia roku obrotowego okres ten wydtuza
sie 0 5 dni;

2)dla dokumentéw zewnetrznych obcych i we-
wnetrznych wyptacanych w kasie Wyzszego
Urzedu Goérniczego — date dokumentu, ktéra jest
rownoznaczna z data wyptaty;

3) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego
dowodu ksieggowego stanowigcego podstawe
zapisu, date wystawienia oraz date operacji go-
spodarczej;

4) zrozumiaty tekst opisu operacji;
5) kwote;

6) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w oparciu o:

1) zaktadowy plan kont dla Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej, stanowiacy zatacznik nr 6 do decyzji;

2) obowiazujaca klasyfikacje budzetowa, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych;

3) instrukcje kasowa, stanowigca zatacznik do za-
rzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego Urzedu Gor-
niczego z dnia 11 grudnia 2007 r. w sprawie
instrukcji kasowej (Dz. Urz. WUG Nr 21, poz. 78);

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

Ill. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi ra-
chunkowe na informatycznych no$nikach danych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzy-
staniem, od dnia 1 sierpnia 2005 r., programu kom-
puterowego Qwant, w wersji 4.00, dostarczonego
przez QNT Systemy Informatyczne w Gliwicach,
ktérego oferte wybrano w trybie przewidzianym
przez przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655).

2. Komputerowy system rachunkowos$ci obejmuje
nastepujace moduty:

1) ksigge gtéwng (F-K);
2) kadry;

3) ptace.

3. Dokumentacja opisujaca poszczegdlne pro-
gramy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymaganiami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci, i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i date przyje-
cia do eksploatacji;

2) wykaz programoéw;
3) opis algorytméw i parametrow;

4) opis programowych zasad ochrony danych, meto-
dy zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu
ich przetwarzania;

5) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre-
Sleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachun-
kowosci.

4. Opis systemu informatycznego, zawierajacy
wykaz programéw i procedur oraz opis algorytméw
i parametrow poszczegdélnych programéw wraz
z zasadami ochrony danych, jest zamieszczony w ,In-
strukcji uzytkownika” oraz informacji dodatkowej do
JInstrukcji uzytkownika”.

IV. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

1. Zaangazowaniem jest wywotanie takiego stanu
prawnego, ktéry spowoduje w przysztosci dokonanie
wydatku budzetowego. Stan prawny, ktéry obcigza
plan finansowy Zaktadu Obstugi Gospodarczej, to
w szczegoblnosci podpisane umowy o prace, $wiad-
czenia spoteczne, prace zlecone i o dzieto, ustugi, za-
kupy materiatdw zabezpieczajace biezaca dziatalnosé
urzedéw gorniczych oraz podatki.

2. Warunkiem zaangazowania jest wymiar kwo-
towy umowy.

3. W przypadku umoéw bezterminowych o znanej
stawce miesiecznej — wymiar jest ograniczony do
planu biezacego roku czyli 12 miesigcy.

4. W przypadku uméw bez okreslonej kwoty
miesiecznej, gdzie optata uzalezniona jest od obo-
wigzujacej stawki i zuzycia, oraz w przypadku braku
umowy zaangazowanie przyjmuje sie na podstawie
wykonania wydatkéw.

5. W przypadku uméw wieloletnich z oznaczonym
terminem zakonczenia umowy rozréznia sig: zaan-
gazowanie obcigzajace rok biezacy i zaangazowanie
obciazajace lata przyszte.

6. Zaangazowanie paragraféw wydatkéw doty-
czace wynagrodzen pracownikéw wraz z narzutami
(jest to w szczegodlnosci 8 4010, 8 4040, 8 4110,
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8 4120) wykazuje sie w wysokosci planu wydatkéw
na dany rok budzetowy. Zaangazowanie koryguje sie
w ciggu roku budzetowego o niewykorzystane srodki
oraz ewentualne zmiany planu.

7. Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego nie
moze przekroczyé planu finansowego.

8. Ewidencja ksiggowa zaangazowania na koncie
pozabilansowym 995 prowadzona jest w okresach
kwartalnych.

9. Jezeli zaangazowanie jest wigksze niz wyko-

nanie — rdéznice przenosi sie jako zaangazowanie
przechodzace na rok nastgpny.

Zatacznik nr 5

SPOSOB OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

l. Klasyfikacja dowodoéw ksiegowych i ich ce-
chy.

1. Podstawag zapis6w w ksigegach rachunkowych
sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie ope-
racji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédto-
wymi”, i sq to dowody:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahen-
tow;

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale
kontrahentom;

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

2. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporza-
dzone w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tagcznych zapi-
sOw zbioru dowodow zrédtowych, ktére musza
by¢ pojedynczo wymienione w dowodzie zbior-
czym;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania

zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego;

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

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci
uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw Zrédto-
wych mozna udokumentowac operacje gospodarcze
za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, spo-
rzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

4. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co naj-
mniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identy-
fikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych

operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe,
okreslona takze w jednostkach naturalnych;

4)date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datag — takze date sporza-
dzenia dowodu;

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

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

7) nastepujace numery ewidencyjne:

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

b) numer pozycji dziennika (dla wszystkich za-
ksiegowanych dokumentéw),

c) numer dowodu bankowego (dla dowodéw
bankowych, uwzgledniajacy numer wyciggu
bankowego i numer pozycji dla danego wy-
ciagu), zgodnie z pieczatka:

Dowdd ksiegowy BK nro....oovviiiiiiininnnnne.

5. Dowody ksieggowe powinny by¢ rzetelne, to
jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowo-
dach ksiegowych wymazywania i przerébek.

7. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych
obcych i wtasnych (stosownie do art. 22 ust. 2 usta-
wy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci)
mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontra-
hentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba Zze odrebne przepisy stanowia inaczej.
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8. Btedy w dowodach Zrédtowych wewnetrz-
nych (stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci) moga by¢é
poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymywaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

9. W przypadku ujawnienia btedéw po zamknig-
ciu miesigca dozwolone sa tylko korekty dokonane
przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonane
zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Il. Rodzaje dowodéw ksiegowych.

1. Dowodami ksiegowymi sa w szczegdlnosci:

1) dowody zakupu, w szczegdlnosci faktura VAT,
rachunek uproszczony oraz korekta faktury;

2) listy ptac oraz listy wyptat zasitkdw;

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

4) rachunek kosztéw podrézy stuzbowej w delegaciji
stuzbowej krajowej lub zagranicznej;

5) polecenie ksiggowania (PK);

6) nota odsetkowa;

7) rachunek sprzedazy;

8) nota ksiggowa;

9) polecenie przelewu;
10) wyciag bankowy;
11)dowdd wptaty KP (kasa przyjeta);
12)dowéd wyptaty KW (kasa wyptaci);
13) wniosek o zaliczke;
14)rozliczenie zaliczki;
15)dowéd wptaty gotédwki na rachunek bankowy;
16) przekaz za posrednictwem poczty;
17)raport kasowy;
18) polecenie wyptaty;

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

2. Dowody zakupu sa wystawiane przez do-
stawcoéw towardéw lub ustug na podstawie: druku
Wz, zlecenia wykonania ustugi, zaméwienia, umowy
sprzedazy, najmu, dzierzawy, protokotu sprzedazy-
-przekazania majatku trwatego.

3. Listy ptac oraz listy wyptat zasitkéw ujmuja

taczne wynagrodzenia pracownikéw za okres obra-
chunkowy (miesiagc) i sg sporzadzane na podstawie
angazy pracownikéw i innej dokumentacji pracow-
niczej (w szczegdlnosci drukéw L-4 oraz innych
podobnych drukéw).

4. Umowy zlecenia i o dzieto sg sporzadzane na
podstawie zapotrzebowania na dang ustuge. Listy
wyptat sg sporzadzane na podstawie podpisanej
umowy, rachunkédw za wykonane prace wedtug
umoéw cywilnoprawnych i stwierdzenia wykonania
ustugi. Lista ptac do umowy zlecenia i o dzieto musi
zawiera¢ co najmniej:

1) nazwisko i imig;

2) nazwe i numer dokumentu stanowigcego podsta-
we 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
wyptaty.

5. Rachunek kosztéw podrézy stuzbowej w de-
legacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej musi za-
wiera¢ co najmniej:

1) kolejny numer;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe dele-
gowanego;

3) okreslenie miejsca rozpoczecia i zakohczenia
podrézy stuzbowej;

4) podpis zlecajagcego wyjazd;

5) koszty zwigzane z podréza stuzbowa (dojazdy,
diety, koszty noclegu i inne);

6) zatwierdzenie do wyptaty;

7) podpisy pracownika.

6. Polecenie ksiegowania to dowdd ksigegowy
wewnetrzny sporzadzany w celu ujecia operacji
gospodarczych w ksiggach rachunkowych Zaktadu
Obstugi Gospodarczej. Polecenie ksiegowania jest
wystawiane w szczegdlnosci dla:

1) udokumentowania tych zapiséw ksiggowych,
ktére nie odzwierciedlaja operacji gospodar-
czych i dlatego nie moga byé uzasadnione ani
dokumentem zewnetrznym ani wewnetrznym,
w szczegoblnosci przeniesienie na ,wynik finan-
sowy”, przeksiegowania pomigdzy paragrafami
klasyfikacji budzetowej w analityce wydatkéw
i kosztéw, zachowanie czystosci zapiséw oraz
poprawianie btedéw w ksiggowaniu;
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2)udokumentowania ksiegowego uproszczenia,
w szczegdlnosci zbiorcze ksiggowanie listy ptac.

6.1. Polecenie ksiggowania musi zawieraé¢ co
najmniej:

1) okreslenie wystawcy;
2) kolejny numer;

3) okreslenie operacji ksiegowych, ktérych doty-
czy;

4) okreslenie kont dla podanych operacji;

5) podpis wystawcy i zatwierdzajacego doku-
ment.

7. Nota odsetkowa to dokument sporzadzany
w zwiagzku z opéznieniem w zaptacie badz opdznie-
niem w terminie wykonania umowy. Nie sporzadza
sie not odsetkowych w przypadku, jezeli koszt do-
-starczenia zawiadomienia przewyzsza warto$¢ na-
liczonych odsetek. Noty odsetkowe wystawiane sa
na ujednoliconych drukach.

8. Rachunek sprzedazy to dokument wystawia-
ny na rzecz odbiorcow potwierdzajacy wykonanie
ustugi badz sprzedaz towaréw. W Zaktadzie Obstugi
Gospodarczej rachunki sprzedazy wystawiane sa,
zgodnie z art. 87 8 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.
60, Nr 85, poz. 727, Nr 86, poz. 732 i Nr 143, poz.
1199, z 2006 r. Nr 66, poz. 470, Nr 104, poz. 708,
Nr 143, poz. 1031, Nr 217, poz. 1590 i Nr 225,
poz. 1635, z 2007 r. Nr 112, poz. 769, Nr 120,
poz. 818, Nr 192, poz. 1378 i Nr 225, poz. 1671 oraz
z 2008 r. Nr 118, poz. 745 i Nr 141, poz. 888), na
zadanie odbiorcy. Rachunek sprzedazy musi zawieraé
€O najmniej:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy rachunku;

2) numer kolejny rachunku;

3) date i miejscowo$é wystawienia rachunku;

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

6) pieczatke i podpis wystawcy.

9. Nota ksiegowa to dokument wystawiany w za-
mian rachunkéw sprzedazy na rzecz odbiorcéw.

10. Polecenie przelewu to dokument zastepczy,
zobowiazujacy do zaptaty za towary lub ustugi w przy-
padku braku faktury VAT lub rachunku, a zwigzany
z podpisanymi przez Zaktad Obstugi Gospodarczej
umowami. Polecenie przelewu musi zawieraé 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, wyrazona liczbowo i stownie;

b) zatwierdzenie dowodu.

11. Wyciag bankowy to dokument stanowigcy
zbiorcze zestawienia operacji, ktére zostaty dokonane
na poszczegolnych kontach bankowych.

12. Obieg i opis dokumentéw kasowych w spo-
sbb szczegdétowy opisany jest w instrukcji kasowej,
stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 20 Prezesa
Wyzszego Urzedu Goérniczego z dnia 11 grudnia
2007 r. w sprawie instrukcji kasowej.

Ill. Kontrola dowodow ksiegowych.

1. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli w naste-
pujacej kolejnosci:

1) kontrola merytoryczna;

2) kontrola formalno-rachunkowa;

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

5) kontrola funkcjonalna (do ktérej nalezy kontrola
finansowa i audyt wewnetrzny).

2. Kontrola merytoryczna.

2.1. Kontroli merytorycznej podlegaja prawidtowo
wystawione dowody ksiggowe.

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

2.3. Kontrola merytoryczna polega na spraw-
dzeniu:

1) czy dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez
wtasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego
upowaznione;

3) czy operacja gospodarcza byta celowa, to znaczy,
czy byta zaplanowana w okresie, w ktérym zosta-
ta dokonana, albo jej wykonanie byto niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania Zaktadu Ob-
stugi Gospodarczej;

4) czy dane zawarte w dowodzie ksiggowym odpo-
wiadajg rzeczywistosci;

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie
z obowigzujgcym prawem.
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2.4. Stwierdzone w dowodach ksiggowych
nieprawidtowos$ci merytoryczne musza byé uwi-
docznione na zatgczonym do dowodu ksigegowego
szczegbtowym opisie nieprawidtowosci, ktéry powi-
nien zawieraé date i podpis sprawdzajacego. Jezeli
zachodzi taka konieczno$é¢, opis nieprawidtowosci
powinien byé¢ potwierdzony dodatkowo przez osobe
do tego upowazniona. Stwierdzenie nieprawidtowosci
uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewen-
tualnego dochodzenia odszkodowania od oséb mate-
rialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od
kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez
zadbanie o szczeg6towy opis operacji gospodarcze;.
Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno cha-
rakter zdarzenia gospodarczego, niezbednym jest
jego uzupetnienie. Opis i uzupetnienie powinno byé
dokonane na odwrocie dokumentu i potwierdzone
pieczatka imienng, 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 czynnos$ci. Dokument sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym musi zawieraé podpis i pie-
czatke imienna osoby upowaznionej.

2.7. Kontroli merytorycznej nalezy dokonaé¢ w ter-
minie 2 dni roboczych (jednoczesnie nie pdzniej niz
1 dzien przed terminem zaptaty wskazanym w dowo-
dzie ksiggowym) po otrzymaniu dowodu ksieggowego
do kontroli.

2.8. Dowdd sprawdzony pod wzgledem meryto-

rycznym nalezy przekazaé¢ do Biura Administracyjno-
-Budzetowego w dniu dokonania kontroli.

3. Kontrola formalno-rachunkowa.

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na
sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy zostat wystawio-
ny w sposob prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi
przepisami, czy operacja zostata poddana kontroli
merytorycznej oraz czy dowdd ksiegowy nie zawiera
btedéw rachunkowych.

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

1) czy dokument posiada cechy dowodu ksiegowe-
go;

2) czy dokonano kontroli pod wzgledem meryto-
rycznym (czy dowéd ksiggowy opatrzony jest
klauzulag o dokonaniu tej kontroli) oraz czy wynik
kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe
ujecie zdarzenia w ksigegach rachunkowych;

3) czy w dowodzie ksiggowym nie wystepuja btedy
rachunkowe;

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

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej
jest niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu
ksiegowego posiadajacego wady formalne i mery-
toryczne.

3.4. Kontrolujacy dowdd ksiegowy pod wzgledem
formalno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego
dowodu pieczatke oraz podpis w miejscu ,Podpis
sprawdzajacego rachunek”:

Rachunek sprawdzono i zatwierdzono

NA SUME Z .oeii e o] P
stownie:
Cz. ...... Dz. ......... rozdz. ......... 8 e POZ. wiviiiininennnn
dnia .o 200....... r.
Sprawdzit: Gtéwny Ksiegowy: Zatwierdzit:

Podpis sprawdza-
jacego rachunek

Podpis zatwierdza-
jacego rachunek

3.5. Do kontrolujagcego dowdd ksiegowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przygoto-
wanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wpisanie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktérg

opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz wpisanie od-
powiednio: czes$ci, dziatu, rozdziatu oraz paragrafu
klasyfikacji.
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3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest doko- go. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
nywana przez osoby do tego upowaznione przez kontroli formalno-rachunkowej w Zaktadzie Obstugi
Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gérnicze- Gospodarczej okreslono w tabeli.

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ
DOWODOW KSIEGOWYCH W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

Imie i nazwisko Wzér podpisu Imie i nazwisko Wzér podpisu

Lp. | Rodzaj dokumentaciji . . . -
upowaznionego upowaznionego zastepujacego zastepujacego

Maria Siekierska

Matgorzata

1. Dokumentacja ptacy Boczkowska

Daniela Bajda

Urszula Guttan (—) Beata Kosiriska (—)
Dokumentacja zakupu
2. materiatéw, ustug Matgorzata Kaczmarek (—) llona Rogala (—)
i towaréw
Anna Szaraniec (—) Edyta Proboszcz (—)
Beata Kosinska (=)
Anna Szaraniec (—)
Rozliczanie
3 delegaciji stuzbowych llona Rogala (=)
Matgorzata Kaczmarek (—)
Edyta Proboszcz (—)
3.7. Kontrolg formalno-rachunkowa nalezy prze- 4. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego.
prowadzi¢ w terminie umozliwiajgcym dokonanie
terminowej ptatnosci oraz ujecie dowodu ksiegowego 4.1. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-
do witasciwego okresu sprawozdawczego. -rachunkowej nastepuje sprawdzenie i zatwierdze-

nie dowodu ksiegowego przez osoby wymienione
w tabeli.
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WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA | ZATWIERDZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH W ZAKLADZIE OBStUGI GOSPODARCZEJ

l. Zatwierdzajacy dowody ksiegowe:
Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1.  Piotr Buchwald Prezes (—)
2. Piotr Litwa Wiceprezes (—)
3.  Mirostaw Koziura Wiceprezes (—)
4.  Grzegorz Pazdziorek Dyrektor Generalny (—)
Dyrektor
5.  Ewa Bafchanowska Biura Administracyjno- (—)
Budzetowego
ll. Sprawdzajacy dowody ksiegowe jako Gtéwny Ksiegowy (lub petniacy obowiazki):
Imie i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1.  Aneta Chowariska Gtéwny Ksiegowy (—)
2. llona Rogala Starszy Specjalista (=)
3. Edyta Proboszcz Starszy Specjalista (=)

4.2. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu ksigego-
wego nastepuje najpdzniej w terminie 1 dnia robocze-
go po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowe;.

5. Dekretacja dowodu ksiegowego.
5.1. Zatwierdzony dowdd ksiegowy podlega de-

kretacji, polegajacej na odpowiednim ujeciu zdarzenia
gospodarczego zgodnie z zaktadowym planem kont

dla Zaktadu Obstugi Gospodarczej, stanowigcym
zatacznik nr 6 do decyzji.

5.2. Dekretacji dokonuja osoby do tego upowaz-
nione, zgodnie z zakresem czynno$ci, poprzez ustale-
nie i oznaczenie sposobu ewidencji zdarzenia gospo-
darczego, podanie korespondencji konta, daty, pod
ktéra nalezy uja¢ zdarzenie gospodarcze w ksiggach
rachunkowych, oraz zaakceptowanie do ksiegowania
przy pomocy nastepujacej pieczeci:
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Wyzszego Urzedu Gdrniczego
Data konto Wn kwota Wn
200.........
Wn
konto Ma kwota Ma
Ma
Podpis

5.3. Dekretacji dowodéw ksiegowych nalezy do-
konaé¢ w terminie 2 dni roboczych, od dat otrzymania
dowodu ksiegowego.

5.4. Zadekretowany dowéd ksiegowy osoba od-
powiedzialna, zgodnie z zakresem czynno$ci, przeka-
zuje do wtasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych,
w dniu dokonania dekretacji.

6. Zatwierdzanie.
Zaksiegowane dokumenty zatwierdzane sa w okre-
sach miesigcznych nie p6zniej niz w dniu terminu spo-

rzadzania sprawozdan finansowych.

7. Szczegb6towy schemat obiegu niektérych do-
wodéw ksiegowych.

7.1. Szczegdétowy schemat obiegu niektérych
dowoddw ksiggowych okreslono w tabeli.
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Zatacznik nr 6

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA ZAKLADU OBStUGI GOSPODARCZEJ

A. Wykaz kont ksiegi gtéwnej 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik fi-

nansowy

l. Konta bilansowe

870 — Rozliczone podatki i obowigzkowe roz-
liczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

Il. Konta pozabilansowe
131 — Rachunki biezace

995 — Zaangazowanie $srodkéw zaktadéw budze-
140 — Srodki pieniezne w drodze towych i gospodarstw pomocniczych

Zesp6t 2 — Rozrachunki i roszczenia B. Wykaz kont ksiag pomocniczych

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 131 — Rachunki biezace

— ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — ewidencja szczeg6towa wedtug poszczegdinych

kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji budze-
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen towej

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami 225 — Rozrachunki z budzetami

— ewidencja szczego6towa wedtug typu rozrachunku
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzeto-

240 — Pozostate rozrachunki

Zespo6t 3 — Materiaty i towary wej

300 — Rozliczenie zakupu 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

— ewidencja szczegétowa wedtug tytutu rozra-

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozli-
czenie

400 — Koszty wedtug rodzajow
Zesp6t 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytwo-
rzenia

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw

chunku z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

— ewidencja szczego6towa wedtug typoéw wyptat

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzeto-
wej

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

— ewidencja szczegétowa wedtug sktadnikéw wy-

nagrodzen z uwzglednieniem podziatek klasyfika-
cji budzetowej

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

—ewidencja szczego6towa imienna z wyodreb-

nieniem naleznosci dla Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych z tytutu pozyczek,

— ewidencja szczego6towa imienna z wyodrebnie-

niem naleznosci z tytutu zaliczek udzielanych
pracownikom z uwzglednieniem podziatek klasy-
fikacji budzetowej, dla wydatkéw budzetowych
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240 — Pozostate rozrachunki

— ewidencja szczegbtowa z uwzglednieniem ty-
tutdw poszczegodlnych rozrachunkdéw, roszczen
i rozliczen z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej, dla wydatkéw budzetowych

400 — Koszty wedtug rodzajéw

— ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfi-
kacji budzetowej

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

— ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej

750 — Przychody i koszty finansowe

— ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej

760 — Pozostate przychody i koszty

— ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej

800 — Fundusz jednostki

— ewidencja szczeg6towa na kartach kontowych
umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwigkszenia
i zmniejszenia funduszu finansujgcego Srodki
obrotowe

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw

— ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej

870 — Rozliczone podatki i obowiazkowe roz-
liczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy

— ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej

C. Opis kont

. Konta bilansowe.

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

1.1. Konta zespotu 1 — ,Srodki pienigzne i ra-
chunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych,
przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
lokowanych na rachunkach w bankach;

dze”.

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych
i zagranicznych $rodkach pienieznych;

5)innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pie-
nigznych.

1.1.1. Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé¢
operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw war-
tosciowych.

1.2. Konto 101 — ,Kasa”.

1.2.1. Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej
i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach Za-
ktadu Obstugi Gospodarcze;j.

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

1.2.3. Wartos$¢ konta 101 koryguje sie o réznice
kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.

1.2.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 101 powinna umozliwié 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 wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

1.3. Konto 131 — ,Rachunki biezace”.

1.3.1. Konto 131 stuzy do ewidencji srodkéw
pienieznych dziatalno$ci podstawowej Zaktadu Ob-
stugi Gospodarczej, znajdujagcych sie na rachunku
bankowym.

1.3.2. Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie wpty-
wy $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
— wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

1.3.3. Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkdéw pienigznych na rachunku
bankowym.

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

1.4. Konto 140 — ,Srodki pieniezne w dro-

”
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1.4.1. Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw
pienieznych w drodze. W szczegdlnosci sa to $rodki
znajdujace sie pomiedzy rachunkami bankowymi
a kasag Zaktadu Obstugi Gospodarczej lub pomiedzy
rachunkami bankowymi.

1.4.2. Na stronie Wn konta 140 ksieguje sie
zwiekszenia stanu sum pienigeznych w drodze, a po
stronie Ma — zmniejszenie stanéw.

2. Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”.

2.1. Konta zespotu 2 — ,Rozrachunki i roszcze-
nia” stuzag do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz roszczen.

2.1.1. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji
rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, roz-
liczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i rosz-
czeniami spornymi.

2.1.2. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i rosz-
czen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz,
jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug
poszczegdlnych walut.

2.2. Konto 201
i dostawcami”.

— ,Rozrachunki z odbiorcami

2.2.1. Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachun-
koéw oraz roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na
poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwaran-
cyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw
finansowych.

2.2.2. Konto 201 obcigza sig za powstate nalez-
nosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowig-
zan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

2.2.3. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia
naleznos$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

2.2.4. Konto 201 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma — stan zobowigzan.

2.3. Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”.

2.3.1. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachun-
kow z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,

podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, wpta-
ty zysku do budzetu oraz nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

2.3.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpta-
ty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobo-
wigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

2.3.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wediug kazdego
z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

2.3.4. Konto 225 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiagzan wobec budzetéw.

2.4. Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki pu-
blicznoprawne”.

2.4.1. Konto 229 stuzy do ewidencji, innych
niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

2.4.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig na-
leznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiagzan, a na
stronie Ma — zobowiazania, sptate i zmniejszenie na-
leznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

2.4.3. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢é ustalenia
stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutéw roz-
rachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

2.4.4. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

2.5. Konto 230 — ,Rozrachunki z tytutu wyna-
grodzen”.

2.5.1. Konto 230 spetnia funkcje pomocnicza
wobec konta 231.

2.5.2. Na stronie Wn konta 230 ujmuje sig
w szczegolnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zali-
czanych do wynagrodzen;

4) potracenia z wynagrodzen obcigzajagce pracow-
nika.

2.5.3. Na stronie Ma konta 230 ujmuje sig zo-
bowigzania Zaktadu Obstugi Gospodarczej z tytutu
wynagrodzen.
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2.5.4. Konto 230 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowiagzan Zaktadu Obstugi Gospodarczej z tytutu
wynagrodzen.

2.6. Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wyna-

grodzen”.

2.6.1. Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachun-
kéw z pracownikami Zaktadu Obstugi Gospodarczej
i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienigz-
nych i Swiadczenh rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szcze-
golnosci naleznosci za prace wykonywanag na pod-
stawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto lub umowy agencyjnej.

2.7. Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pra-

cownikami”.

2.7.1. Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

2.7.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szcze-
gélnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do roz-
liczenia na wydatki obcigzajgce Zaktad Obstugi
Gospodarczej;

2) naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych
przez Zaktad Obstugi Gospodarczej $wiadczen
odptatnych;

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

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu
niedoboréw i szkéd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

2.7.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig w szcze-
goélnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu
Wyzszego Urzedu Gérniczego;

2)rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigz-
nych;

3) wptywy naleznos$ci od pracownikéw.

2.7.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegol-
nymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkow.

2.7.5. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikdéw.

2.8. Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”.

2.8.1. Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych
i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowig-
zah nieobjetych ewidencjg na kontach 201—234.
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

2.8.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie po-
wstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniej-
szenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate
zobowiagzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

2.8.3. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachun-
kéw, roszczen i rozliczern z poszczegdélnych tytu-
tow.

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

3. Zesp6t 3 — ,Materiaty i towary”.

3.1. Konta zespotu 3 — ,Materiaty i towary”

stuza do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw,

towaréw i ustug.

3.2. Konto 300 — ,Rozliczenie zakupu”.

3.2.1. Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia
zakupu materiatow, towardéw i ustug. Rozliczenie
zakupu polega na poréwnaniu przyjetych dostaw
i wykonanych ustug z fakturami lub rachunkami do-
stawcéw albo innymi dokumentami przekazania.

3.2.2. Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig fak-
tury lub rachunki za przyjete dostawy i wykonane
ustugi (tacznie z naliczonym podatkiem od towaréw
i ustug).

3.2.3. Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) wartos$¢ przyjetych dostaw i wykonanych ustug,
z wytaczeniem naliczonego w fakturach podatku
od towardw i ustug;

2) naliczony podatek od towardéw i ustug do rozli-
czenia z urzedem skarbowym;

3) podatek od towardéw i ustug niepodlegajacy od-
liczeniu.

4. Zespo6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajow
i ich rozliczenie”.

4.1. Konta zespotu 4 — ,Koszty wedtug rodza-
jow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
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4.2. Konto 400 — ,Koszty wedtug rodzajéw”.

4.2.1. Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow
prostych wedtug rodzajow.

4.2.2. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie ponie-
sione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

4.2.3. Ewidencje szczeg6towa prowadzi sig we-
dtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczos$ci. W Zaktadzie Obstugi Gospodar-
czej prowadzi sig ewidencjg analityczng wedtug zasad
klasyfikacji budzetowe;.

4.2.4. Konto 400 moze wykazywaé w ciagu
roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie
w koricu roku obrotowego na konto 860.

5. Zespot 7 — ,Przychody
i koszty ich uzyskania”.

5.1. Konta zespotu 7 — ,Przychody i koszty ich
uzyskania” stuza do ewidenciji:

1) przychodéw i kosztow ich uzyskania z tytutu
sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddéw
i kosztéw operaciji finansowych oraz pozostatych
przychodoéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 400;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywa-
ja na wynik finansowy, oraz dotacji przekaza-
nych.

5.1.1. Za moment sprzedazy w kraju uwaza sig
date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa kup-
na-sprzedazy (a w szczegdélnosci wysytki i odbioru
ustugi), a w eksporcie wyrobéw i towaréw — date
przewiezienia ich przez granice, potwierdzong przez
graniczny urzad celny.

5.1.2. Ewidencje szczegétowa prowadzi sie we-
dtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz
obliczenia podatkow.

5.2. Konto 700 — ,Sprzedaz produktéw i koszt

ich wytworzenia”.

5.2.1. Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy
produktéw (wyrobéw gotowych i pétfabrykatéw oraz
robdt i ustug) wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek oraz dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej
Zaktadu Obstugi Gospodarczej, a takze kosztu ich
wytworzenia.

5.2.2. Na stronie Wn konta 700 ujmuje sig
koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obej-

mujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktéry
uwaza sie réwniez warto$¢ produktéw w cenach
ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia od cen
ewidencyjnych.

5.2.3. Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przy-
chody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie
4 8.

5.2.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 700 powinna zapewnié¢ podziat sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkéw i nalez-
nych dotacji oraz wedtug przedmiotéw i kierunkéw
sprzedazy.

5.2.5. W koricu roku obrotowego przenosi sie
przychody 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 finanso-

”

we .

5.3.1. Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji finan-
sowych i kosztu operacji finansowych.

5.3.2. Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie od-
pisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
oraz koszty operacji finansowych, a w szczegdélnosci
wartos$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréow war-
tosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw
i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem zobowigzan obcigzajacych inwestycje
w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych inwe-
stycje w okresie realizacji.

5.3.3. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przy-
chody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty
nalezne z tytutu operacji finansowych, a w szcze-
go6lnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto-
Sciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartoscio-
wych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznos$ci
i dodatnie réznice kursowe.

5.3.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przy-
chodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug
pozyciji planu finansowego.

5.3.5. W koricu roku obrotowego przenosi sig:

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

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

5.3.6. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje
salda.

5.4. Konto 760 — ,Pozostate przychody i kosz-

”

ty”.

5.4.1. Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw
i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta
dziatalnos$cig Zaktadu Obstugi Gospodarczej.

5.4.2. W szczegdélnosci na koncie 760 ujmuje
sig:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materia-
téw, 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
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji w jednostkach budzetowych;

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne,
do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpi-
sane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe, a na
stronie Wn pozostate koszty operacyjne, do kto6-
rych zalicza sig w szczegdlnosci kary, grzywny,
odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne
naleznosci, utworzone rezerwy na naleznosci
od dtuznikéw, koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
srodki obrotowe.

5.4.3. W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 860 — wartos$¢ sprzedanych
materiatbw w cenach zakupu lub nabycia oraz
pozostate koszty operacyjne, w korespondencji
ze strong Ma konta 760;

2) na strone Ma konta 860 — przychody ze sprze-
dazy sktadnikéw majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne,
w korespondencji 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, wy-
niku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu,

rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

6.2. Konto 800 — ,Fundusz jednostki”.

6.2.1. Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowar-
tosci majatku trwatego i obrotowego Zaktadu Obstugi
Gospodarczej i ich zmian.

6.2.2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmnigj-
szenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospo-
darke finansowa Zaktadu Obstugi Gospodarcze;j.

6.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szcze-
golnosci przeksiggowanie, w roku nastepnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860.

6.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig
w szczegodlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bi-
lansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) wptyw dotacji.

6.2.5. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu Zaktadu
Obstugi Gospodarczej. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej ksiggowosci obejmujacej rézne
jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie wynik fi-
nansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje sie
jego podziatu, ewidencje szczeg6towa prowadzi sie
rowniez wedtug poszczegdlnych jednostek.

6.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo
Ma, ktdére oznacza stan funduszu Zaktadu Obstugi
Gospodarczej.

6.3. Konto 810 — ,Dotacje budzetowe oraz
$rodki z budzetu na inwestycje”.

6.3.1. Konto 810 stuzy do ewidencji otrzymanych
dotacji.

6.3.2. Na stronie Wn konta 810 ksieguje sig
rownowarto$é otrzymanych dotacji.

6.3.3. Na stronie Ma konta 810 ksieguje sig
zwroty przekazanych dotacji oraz przeksiggowanie
w korncu roku obrotowego salda konta tego na konto
800 — Fundusz jednostki.

6.3.4. Konto 810 nie moze wykazywac salda na
koniec roku.

6.4. Konto 840 — ,Rezerwy irozliczenia miedzy-
okresowe przychodéw”.
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6.4.1. Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw
zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozli-
czen miedzyokresowych i rezerw.

6.4.2. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig utwo-
rzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

6.4.3. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig
rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzy-
okresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

6.4.4. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 840 powinna zapewnié moznos$¢é ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniej-
szen;

2) rozliczerh miedzyokresowych przychodéw z po-
szczegoblnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigk-
szen i zmniejszen.

6.4.5. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma,
ktére oznacza stan rezerw i rozliczeh miedzyokreso-
wych przychodow.

6.5. Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne

konto 800.

6.6. Konto 870 — ,Podatki i obowigzkowe rozlicze-
nia z budzetem obcigzajace wynik finansowy”.

oraz wynik finansowy”.

6.5.1. Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finan-
sowego Zaktadu Obstugi Gospodarczej oraz biezacej
ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych.

6.5.2. W ciagu roku obrotowego ujmuje sig na
stronie Wn 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 opera-
cyjnych, w korespondencji z kontem 760;

3) obowiagzkowych zmniejszeh wyniku finansowego,
w korespondencji z kontem 870.

6.5.4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie
w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przy-
chodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7.

6.5.5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku
obrotowego wynik finansowy Zaktadu Obstugi Gospo-
darczej, saldo Wn — strate netto, a saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na

6.6.1. Konto 870 stuzy do ewidencji obowiagz-
kowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz wptaty do budzetu 50 %
zysku Zaktadu Obstugi Gospodarcze;.

6.6.2. Konto 870 obciaza sie:

1) wartoscia naliczonych zobowigzan wobec budze-
tu z tytutu:

a)podatku dochodowego,

b)zaliczek na wptaty z zysku Zaktadu Obstugi
Gospodarczej;

2) wptata do budzetu ze srodkéw specjalnych
panstwowych jednostek budzetowych w wyso-
kosci 20 % planowanych wptywéw oraz 20 %
nadwyzki stanu $rodkéw obrotowych na koniec
roku w stosunku do planu;

3) nadwyzka ostatecznie naliczonych za rok zo-
bowigzan wobec budzetu z tytutu podatku
dochodowego i z tytutu zysku Zaktadu Obstugi
Gospodarczej, ponad sumy wptacone w ciggu
roku na poczet tych zobowigzan.

6.6.3. Po stronie Ma konta 870 ksieguje sie
zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych obcigzen
oraz przeksiggowanie pod datg ostatniego dnia roku
tacznej sumy obowiazkowych zmniejszerh wyniku na
konto 860.

Il. Konta pozabilansowe.

1. Konto 995 — ,Zaangazowanie $srodkéw zakta-
déw budzetowych i gospodarstw pomocniczych”.

1.1. Konto 995 stuzy do ewidencji zaangazowania
$rodkéw finansowych Zaktadu Obstugi Gospodarczej
niezaleznie od tego, w ktérym roku powstat wyda-
tek.

1.2. Na stronie Wn konta 995 ujmuje sig réw-
nowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych srodkami
Zaktadu Obstugi Gospodarcze;.

1.3. Na stronie Ma konta 995 ujmuje sie zaanga-
zowanie $rodkéw finansowych dotyczace realizacji
planu finansowego.

1.4. Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej,
z podziatem na lata finansowania.

1.5. Na koniec roku konto 995 moze wykazywacé
saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie srodkéw Za-
ktadu Obstugi Gospodarcze;j.
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Zatacznik nr 7

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH | ICH ZBIOROW W ZAKLADZIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ

. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencja
ksiegowa, a w szczegolnosci:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowo$ci
(zaktadowy plan kont),

2) ksiggi rachunkowe,
3) dowody ksiggowe,

4)dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe,

5) deklaracje podatkowe,

zwane dalej ,zbiorami”, przechowuje sie w nalezyty
sposéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodze-
niem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryza-
cyjne przechowuje sig w siedzibie Zaktadu Obstugi
Gospodarczej w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, z podziatem na miesigce,
w sposOb pozwalajagcy na ich tatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem lat i kohcowych numeréw
w zbiorze.

3. Dokumenty biezagce obejmujace okres 2 lat
przechowywane sg w szafach zabezpieczonych przed
dostgpem oséb niepowotanych. Pozostate dokumenty
zabezpieczone sg w specjalnie do tego przeznaczo-
nym pomieszczeniu w budynku biurowym Wyzszego
Urzedu Gérniczego.

4. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych
stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa
(na koniec kazdego dnia pracy wykonywana jest
kopia bezpieczeristwa na serwerze, na koniec
kazdego miesigca wykonywana jest kopia bez-
pieczenstwa na informatyczny no$nik danych);

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do
danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(indywidualne konta uzytkownikéw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
zréznicowania dostepu do baz danych i doku-
mentéw w zaleznos$ci od zakresu obowigzkéw
danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowa — poprzez programy
zabezpieczajace;

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

5) system podtrzymywania napigecia w razie awarii
sieci energetycznej (UPS).

Il. Przechowywanie zbioréw.

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja
trwatemu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej
przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpo-
wiedniki — przez okres wymagalnego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emery-
talnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej
jednak niz 5 lat;

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci;

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

5) pozostate dowody ksiggowe 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
zwigzane, na podstawie ktérych zostaty sporzadzo-
ne, przechowuje sig stosownie do obowigzujacych
przepisdw podatkowych.

lll. Udostepnianie danych i dokumentow.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budze-
towych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
Zaktadu Obstugi Gospodarczej ma miejsce:

1) w siedzibie Zaktadu Obstugi Gospodarczej po
uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego Wyz-
szego Urzedu Goérniczego lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedzibg Zaktadu Obstugi Gospodarczej po
uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Generalnego
Wyzszego Urzedu Gorniczego lub osoby przez
niego upowaznionej i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.



Dziennik Urzedowy Nr 11
Wyzszego Urzedu Gdrniczego — 168 —

Wydawca: Wyzszy Urzad Gérniczy
Redakcja: Departament Prawny Wyzszego Urzedu Gérniczego, ul. Poniatowskiego 31, 40-956 Katowice, tel.: (032) 736 17 31, pri@wug.gov.pl
Sktad i druk: Przedsigbiorstwo Miernictwa Gérniczego Sp. z o0.0., Oddziat Poligrafii, ul. Mikotowska 100A, 40-065 Katowice, tel.: (032) 757 43 99,
tr@pmg.katowice.pl
Rozpowszechnianie: Biuro Administracyjno-Budzetowe Wyzszego Urzedu Goérniczego, ul. Poniatowskiego 31, 40-956 Katowice, tel.: (032) 736 17 21
gab@wug.gov.pl

Ttoczono z polecenia Prezesa Wyzszego Urzedu Gérniczego w Przedsigbiorstwie Miernictwa Gérniczego Sp. z 0.0., Oddziat Poligrafii
ul. Mikotowska 100A, 40-065 Katowice, tel.: (032) 757 43 99, tr@pmg.katowice.pl

ISSN 1644-8227 Cena brutto 27,16 zt



