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DECYZJA Nr 25 PREZESA WY¯SZEGO URZÊDU GÓRNICZEGO

z dnia 24 paŸdziernika 2006 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowoœci w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeœnia
1994 r. o rachunkowoœci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z 2003 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 oraz z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr
208, poz. 1540) oraz art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr
104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218 i Nr 187, poz.
1381) postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê, z uwzglêdnieniem przepisów: rozporz¹-
dzenia Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r. w spra-
wie szczegó³owej klasyfikacji dochodów, wydatków, przy-
chodów i rozchodów oraz œrodków pochodz¹cych ze Ÿróde³
zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, Nr 137, poz. 976
i Nr 195, poz. 1443), rozporz¹dzenia Ministra Finansów
z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczoœci
bud¿etowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781), rozporz¹dzenia
Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek bud¿etowych, zak³adów
bud¿etowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu po-
stêpowania przy przekszta³caniu w inn¹ formê organiza-
cyjno-prawn¹ (Dz. U. Nr 116, poz. 783) oraz rozporz¹dze-
nia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczególnych zasad rachunkowoœci oraz planów kont dla
bud¿etu pañstwa, bud¿etów jednostek samorz¹du
terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów

publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020):

1) w za³¹czniku nr 1 do decyzji — rok obrotowy i wcho-
dz¹ce w jego sk³ad okresy sprawozdawcze w Wy¿szym
Urzêdzie Górniczym;

2) w za³¹czniku nr 2 do decyzji — metody wyceny akty-
wów i pasywów w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym;

3) w za³¹czniku nr 3 do decyzji — sposób ustalania wyni-
ku finansowego w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym;

4) w za³¹czniku nr 4 do decyzji — sposób prowadzenia
ksi¹g rachunkowych w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym;

5) w za³¹czniku nr 5 do decyzji — sposób obiegu dowo-
dów ksiêgowych w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym,
w tym:

a) wykaz osób upowa¿nionych do dokonywania kon-
troli formalno-rachunkowej dowodów ksiêgowych
w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym,

b) wykaz osób upowa¿nionych do sprawdzania i za-
twierdzania dowodów ksiêgowych w Wy¿szym Urzê-
dzie Górniczym,

c) szczegó³owy schemat obiegu niektórych dowodów
ksiêgowych;

6) w za³¹czniku nr 6 do decyzji — zak³adowy plan kont
dla Wy¿szego Urzêdu Górniczego;

7) w za³¹czniku nr 7 do decyzji — system s³u¿¹cy ochro-
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nie danych i ich zbiorów w Wy¿szym Urzêdzie Górni-
czym.

§ 2. Traci moc decyzja nr 13 Prezesa Wy¿szego Urzê-
du Górniczego z dnia 28 czerwca 2005 r. w sprawie pro-
wadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowoœci

w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym (Dz. Urz. WUG Nr 11,
poz. 43 i 44 oraz z 2006 r. Nr 4, poz. 31 i Nr 14, poz. 72).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Prezes Wy¿szego Urzêdu Górniczego: Wojciech Bradecki

Za³¹czniki do decyzji nr 25 Prezesa Wy¿szego Urzêdu
Górniczego z dnia 24 paŸdziernika 2006 r. (poz. 91)

ROK OBROTOWY I WCHODZ¥CE W JEGO SK£AD OKRESY SPRAWOZDAWCZE
W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

Za³¹cznik nr 1

Rokiem obrotowym jest okres roku bud¿etowego, czyli
rok kalendarzowy pocz¹wszy od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia.

W sk³ad roku obrotowego wchodz¹ okresy sprawoz-
dawcze. Sprawozdania bud¿etowe s¹ sporz¹dzane zgod-
nie z uregulowaniami zawartymi w rozporz¹dzeniu Mini-
stra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie spra-
wozdawczoœci bud¿etowej. Za okres sprawozdawczy przyj-
muje siê nastêpuj¹ce okresy:

1) okres jednego miesi¹ca dla sprawozdañ: RB-23, RB-
27, RB-28, RB-28NW;

2) okres kwarta³u dla sprawozdañ: RB-27, RB-28, RB-Z,
RB-N, RB-34, RB-70;

3) okresy pó³roczne dla sprawozdania RB-31;

4) okres roku dla sporz¹dzenia bilansu, rachunku zysków
i strat (wariant porównawczy) oraz zestawienia zmian
w funduszu jednostki.

Za³¹cznik nr 2

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

I. Podstawy prawne.

Stosowane w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym metody
wyceny aktywów i pasywów s¹ okreœlone w:

1) ustawie z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci;

2) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pu-
blicznych;

3) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodo-
wym od osób 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 i Nr 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 oraz z 2006 r. Nr 94, poz. 651, Nr

107, poz. 723, Nr 136, poz. 970, Nr 157, poz. 1119
i Nr 183, poz. 1353);

4) rozporz¹dzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczególnych zasad rachunkowoœci oraz pla-
nów kont dla bud¿etu pañstwa, bud¿etów jednostek
samorz¹du terytorialnego oraz niektórych jednostek
sektora finansów publicznych;

5) rozporz¹dzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r.
w sprawie Klasyfikacji Œrodków Trwa³ych (Dz. U. Nr
112, poz. 1317, z 2002 r. Nr 18, poz. 169 oraz z 2004 r.
Nr 260, poz. 2589);

6) rozporz¹dzeniu Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sk³adnika-
mi maj¹tku ruchomego powierzonego jednostkom bu-
d¿etowym, zak³adom bud¿etowym i gospodarstwom
pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957);

7) rozporz¹dzeniu Rady Ministrów z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozk³adania na raty sp³at nale¿noœci pieniê¿nych, do
których nie stosuje siê przepisów ustawy — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Nr 117, poz. 791).

II. Metody wyceny aktywów i pasywów w odniesieniu
do poszczególnych rodzajów aktywów i pasywów.

1. Œrodki trwa³e.
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1.1. Œrodki trwa³e to rzeczowe aktywa trwa³e i zrów-
nane z nimi, o przewidywanym okresie u¿ytecznoœci powy-
¿ej jednego roku, kompletne, zdatne do u¿ytku i przeznaczo-
ne na potrzeby Wy¿szego Urzêdu Górniczego, okrêgowego
urzêdu górniczego lub specjalistycznego urzêdu górniczego.

1.2. Œrodki trwa³e dziel¹ siê na 10 grup:

0) grunty, w tym prawo wieczystego u¿ytkowania grun-
tów;

1) budynki i lokale, w tym spó³dzielcze w³asnoœciowe pra-
wo do lokalu mieszkalnego lub u¿ytkowego;

2) obiekty in¿ynierii l¹dowej i wodnej;

3) kot³y i maszyny energetyczne;

4) maszyny, urz¹dzenia i aparaty ogólnego zastosowania;

5) specjalistyczne maszyny, urz¹dzenia i aparaty;

6) urz¹dzenia techniczne;

7) œrodki transportu;

8) narzêdzia, przyrz¹dy, ruchomoœci i wyposa¿enie;

9) inwentarz ¿ywy.

1.3. Dla poszczególnych momentów zmian przyjmuje
siê nastêpuj¹ce daty:

1) przyjêcie œrodka trwa³ego w budowie — datê zakoñ-
czenia œrodka trwa³ego w budowie (protokolarnego
przyjêcia œrodka do u¿ytkowania); je¿eli faktyczne przy-
jêcie do u¿ytkowania nast¹pi³o wczeœniej od przyjêcia
protokolarnego, za datê przyjêcia œrodka trwa³ego do
ewidencji uwa¿a siê datê przyjêcia protokolarnego;

2) przyjêcie œrodka z bezpoœredniego zakupu — datê przy-
jêcia do eksploatacji;

3) likwidacja — datê zatwierdzenia protoko³u likwidacji przez
Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górniczego albo Dyrektora
Generalnego Wy¿szego Urzêdu Górniczego;

4) nieodp³atne przyjêcie lub przekazanie — datê sporz¹-
dzenia protoko³u zdawczo-odbiorczego;

5) przeszacowanie — datê urzêdowej aktualizacji wyce-
ny œrodków trwa³ych okreœlon¹ w przepisach;

6) ujawnienie niedoboru lub nadwy¿ki — datê ujawnienia
ró¿nicy inwentaryzacyjnej wynikaj¹cej z protoko³u ko-
misji;

7) sprzeda¿ — datê dokonania sprzeda¿y;

8) zmiana miejsca u¿ytkowania — datê protoko³u odbioru
przez nowego u¿ytkownika.

1.4. Œrodki trwa³e w dniu przyjêcia do u¿ytkowania
wycenia siê:

1) w przypadku zakupu — wed³ug ceny nabycia lub ceny
zakupu, je¿eli koszty zakupu nie stanowi¹ istotnej war-
toœci;

2) w przypadku wytworzenia — wed³ug kosztu wytwo-
rzenia, zaœ w przypadku trudnoœci z ustaleniem kosztu
wytworzenia — wed³ug wyceny dokonanej przez rze-
czoznawcê;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji —
wed³ug posiadanych dokumentów z uwzglêdnieniem
stopnia zu¿ycia, a przy ich braku — wed³ug wartoœci
godziwej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wed³ug warto-
œci godziwej z dnia otrzymania lub w ni¿szej wartoœci
okreœlonej w umowie przekazania.

1.5. Na dzieñ bilansowy œrodki trwa³e (z wyj¹tkiem
gruntów, których siê nie umarza) wycenia siê wed³ug ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia lub wartoœci przeszaco-
wanej (po aktualizacji wyceny œrodków trwa³ych), pomniej-
szonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

1.6. Œrodki trwa³e ewidencjonuje siê w podziale na:

1) podstawowe œrodki trwa³e na koncie 011 „Œrodki trwa-
³e w u¿ywaniu”;

2) pozosta³e œrodki trwa³e na koncie 013 „Pozosta³e œrodki
trwa³e w u¿ywaniu”.

1.6.1. Podstawowe œrodki trwa³e to œrodki o wartoœci
pocz¹tkowej wy¿szej od wartoœci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osób prawnych. Finansuje siê je
ze œrodków na inwestycje w rozumieniu ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych oraz wydanych na
jej podstawie: rozporz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 14
czerwca 2006 r. w sprawie szczegó³owej klasyfikacji docho-
dów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz œrodków po-
chodz¹cych ze Ÿróde³ zagranicznych oraz rozporz¹dzenia Rady
Ministrów z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegó³owego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z bud¿etu pañstwa
(Dz. U. Nr 120, poz. 831), z uwzglêdnieniem rozporz¹dzenia
Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szcze-
gólnych zasad rachunkowoœci oraz planów kont dla bud¿etu
pañstwa, bud¿etów jednostek samorz¹du terytorialnego oraz
niektórych jednostek sektora finansów publicznych.

1.6.1.1. Podstawowe œrodki trwa³e o wartoœci wy¿szej
od wartoœci ustalonej w przepisach o podatku dochodo-
wym od osób prawnych oraz podstawowe œrodki trwa³e,
których okres u¿ywania jest d³u¿szy ni¿ 1 rok, umarza siê
wed³ug stawek okreœlonych w przepisach o podatku do-
chodowym od osób prawnych.

1.6.1.2. Ustala siê podstawowe wysokoœci stawek
amortyzacyjnych dla wszystkich grup podstawowych œrod-
ków trwa³ych (z wyj¹tkiem gruntów) na poziomie stawek
zamieszczonych w za³¹czniku nr 1 do ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych.

1.6.1.3. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala siê
na dzieñ przyjêcia podstawowego œrodka trwa³ego do ewi-
dencji.
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1.6.1.4. Przy ustalaniu stawki amortyzacyjnej podsta-
wowych œrodków trwa³ych bierze siê pod uwagê:

1) liczbê zmian, na których pracuje dany podstawowy œro-
dek trwa³y;

2) tempo postêpu techniczno-ekonomicznego;

3) wydajnoœæ podstawowego œrodka trwa³ego mierzon¹
liczb¹ godzin jego pracy lub liczb¹ wytworzonych pro-
duktów albo innym stosownym miernikiem;

4) prawne lub inne ograniczenia czasu u¿ywania.

1.6.1.5. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje siê jed-
norazowo na koniec roku obrotowego, z tym, ¿e suma od-
pisów amortyzacyjnych dla podstawowych œrodków trwa-
³ych wprowadzonych do ewidencji w ci¹gu roku ustalana
jest w proporcji do okresu u¿ytkowania w danym roku.

1.6.1.6. Odpisów umorzeniowych dokonuje siê pocz¹w-
szy od miesi¹ca nastêpuj¹cego po miesi¹cu przyjêcia pod-
stawowego œrodka trwa³ego do u¿ywania.

1.6.1.7. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
„Umorzenie œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerial-
nych i prawnych”. Amortyzacja obci¹¿a konto 401 „Amor-
tyzacja” na koniec roku obrotowego.

1.6.1.8. W Wy¿szym Urzêdzie Górniczym stosuje siê
do wszystkich podstawowych œrodków trwa³ych liniow¹
metodê amortyzacji.

1.6.2. Pozosta³e œrodki trwa³e to takie, których war-
toœæ pocz¹tkowa przekracza kwotê 300 z³ brutto, a nie
przekracza kwoty wymienionej w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych, z wy-
j¹tkiem mebli i dywanów, które zalicza siê do pozosta³ych
œrodków trwa³ych bez wzglêdu na ich wartoœæ. Pozosta³e
œrodki trwa³e finansuje siê ze œrodków na bie¿¹ce wydatki
(z wyj¹tkiem pierwszego wyposa¿enia nowego obiektu,
które tak jak ten obiekt finansowane jest ze œrodków na
inwestycje). Dla pozosta³ych œrodków trwa³ych dokonuje
siê 100 % odpisów amortyzacyjnych w momencie oddania
do u¿ywania. Pozosta³e œrodki trwa³e ujmuje siê na koncie
013 „Pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywaniu”, a umorzenie
ich ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozosta³ych
œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i praw-
nych” w korespondencji z kontem 400 „Koszty wed³ug ro-
dzajów”.

2. Wartoœci niematerialne i prawne.

2.1. Za wartoœci niematerialne i prawne uznaje siê na-
byte przez Wy¿szy Urz¹d Górniczy, zaliczane do aktywów
trwa³ych, prawa maj¹tkowe nadaj¹ce siê do gospodarcze-
go wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicz-
nej u¿ytecznoœci d³u¿szym ni¿ rok, przeznaczone do u¿y-
wania na potrzeby Wy¿szego Urzêdu Górniczego, okrêgo-
wego urzêdu górniczego lub specjalistycznego urzêdu gór-
niczego, a w szczególnoœci:

1) autorskie prawa maj¹tkowe, prawa pokrewne, licen-
cje, koncesje;

2) prawa do wynalazków, patentów, znaków towaro-
wych, wzorów u¿ytkowych oraz zdobniczych.

2.2. W przypadku wartoœci niematerialnych i prawnych
oddanych do u¿ywania na podstawie umowy najmu, dzier-
¿awy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartoœci
niematerialne i prawne zalicza siê do aktywów trwa³ych
jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreœlonymi
w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o ra-
chunkowoœci. Do wartoœci niematerialnych i prawnych za-
licza siê równie¿ nabyt¹ wartoœæ firmy oraz koszty zakoñ-
czonych prac rozwojowych.

2.3. W ci¹gu roku obrotowego wartoœci niematerialne
i prawne przyjmuje siê na stan wed³ug ceny nabycia.

2.4. Na dzieñ bilansowy wartoœci niematerialne i prawne
wycenia siê wed³ug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia,
uwzglêdniaj¹c odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

2.5. Odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych
dokonuje siê drog¹ systematycznego, planowanego roz³o-
¿enia ich wartoœci pocz¹tkowej na ustalony okres amorty-
zacji.

2.6. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala siê na
dzieñ przyjêcia wartoœci niematerialnej i prawnej do ewi-
dencji.

2.7. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje siê jednora-
zowo na koniec roku obrotowego z tym, ¿e suma odpisów
amortyzacyjnych dla wartoœci niematerialnych i prawnych
wprowadzonych do ewidencji w ci¹gu roku ustalana jest
w proporcji do okresu u¿ytkowania w danym roku.

2.8. Wartoœci niematerialne i prawne o wartoœci po-
cz¹tkowej wy¿szej od wartoœci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osób prawnych podlegaj¹ uma-
rzaniu na podstawie aktualnych stawek amortyzacyjnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie œrod-
ków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obci¹¿a konto 401 „Amortyzacja”.

2.9. Wartoœci niematerialne i prawne o wartoœci po-
cz¹tkowej ni¿szej od wymienionej w ustawie z dnia 15 lu-
tego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych
traktuje siê jako pozosta³e wartoœci niematerialne i praw-
ne, które umarzane s¹ w 100 % w miesi¹cu przyjêcia do
u¿ywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
„Umorzenie pozosta³ych œrodków trwa³ych oraz wartoœci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem
400 „Koszty wed³ug rodzajów”. Ujmuje siê je tak¿e w po-
zaksiêgowej ewidencji iloœciowej.

2.10. Ustalona metoda amortyzacji pozostaje niezmien-
na przez ca³y okres u¿ytkowania wartoœci niematerialnej
i prawnej.
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3. Inwestycje (œrodki trwa³e w budowie).

3.1. Inwestycje to koszty poniesione w okresie budo-
wy, monta¿u, przystosowania, ulepszenia i nabycia pod-
stawowych œrodków trwa³ych oraz koszty nabycia pozo-
sta³ych œrodków trwa³ych stanowi¹cych pierwsze wypo-
sa¿enie nowych obiektów zliczone do dnia bilansowego lub
do zakoñczenia inwestycji, w tym równie¿:

1) op³aty notarialne, s¹dowe oraz inne podobne op³aty;

2) koszty obs³ugi zobowi¹zañ zaci¹gniêtych w celu ich
sfinansowania i zwi¹zane z nimi ró¿nice kursowe;

3) odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wyni-
k³e do zakoñczenia budowy.

3.2. Do kosztów wytworzenia podstawowych œrodków
trwa³ych nie zalicza siê kosztów poniesionych przed udzie-
leniem zamówieñ zwi¹zanych z realizowan¹ inwestycj¹,
w tym kosztów przetargu, kosztów og³oszeñ oraz innych
podobnych kosztów.

3.3. Do wydatków zwi¹zanych z ewidencj¹ œrodków
trwa³ych w budowie zalicza siê w szczególnoœci nastêpuj¹-
ce koszty:

1) nabycia gruntów i innych sk³adników maj¹tku trwa³e-
go oraz koszty ich budowy i monta¿u;

2) op³at z tytu³u u¿ytkowania gruntów i terenów w okre-
sie budowy œrodków trwa³ych oraz z tytu³u uzyskanych
lokalizacji pod budowê;

3) odszkodowañ za dostarczenie obiektów zastêpczych
i przesiedlenie osób z terenów zajêtych na potrzeby
budowy œrodków trwa³ych;

4) za³o¿enia stref ochronnych;

5) za³o¿enia zieleni;

6) napraw i remontów wykonanych przed przekazaniem
œrodka trwa³ego do u¿ytkowania;

7) dokumentacji projektowej;

8) badañ geologicznych, geofizycznych oraz pomiarów
geodezyjnych;

9) przygotowania terenu pod budowê, w tym równie¿
koszty likwidacji pomniejszone o koszty z likwidacji
budynków i budowli zlikwidowanych w zwi¹zku z wy-
konywaniem nowych inwestycji oraz nieumorzonej
wartoœci pocz¹tkowej tych obiektów;

10) robót niezbêdnych do realizacji w³asnych nak³adów
wykonywanych w œrodkach trwa³ych nale¿¹cych do
innych osób prawnych lub fizycznych;

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wy-
konawcy;

12) prób monta¿owych, je¿eli nale¿noœæ za te czynnoœci
nie jest uwzglêdniona w cenie robót;

13) ubezpieczeñ maj¹tkowych budowanych œrodków trwa-
³ych;

14) odsetek, prowizji i ró¿nic kursowych od kredytów
i po¿yczek za okres realizacji œrodków trwa³ych w bu-
dowie;

15) inne koszty bezpoœrednio zwi¹zane z budow¹.

3.4. Na dzieñ bilansowy œrodki trwa³e w budowie wy-
ceniane s¹ wed³ug rzeczywiœcie poniesionych nak³adów.

4. Nale¿noœci.

4.1. Nale¿noœci krótkoterminowe obejmuj¹ ogó³ nale¿-
noœci z tytu³u dostaw i us³ug oraz ca³oœæ lub czêœæ nale¿no-
œci z innych tytu³ów niezaliczonych do aktywów finanso-
wych, a które staj¹ siê wymagalne w ci¹gu 12 miesiêcy od
dnia bilansowego. Pozosta³e nale¿noœci zalicza siê do na-
le¿noœci d³ugoterminowych.

4.2. Na dzieñ bilansowy operacje gospodarcze rozra-
chunkowe wycenia siê w kwocie wymagaj¹cej zap³aty
z uwzglêdnieniem zasady ostro¿noœci. Zasadê tê stosuje siê
do wyceny rozrachunków równie¿ i w ci¹gu roku w wyni-
ku systematycznej analizy sald, uwzglêdniaj¹c odsetki
umowne lub ustawowe.

4.3. W przypadku nale¿noœci w¹tpliwych dokonuje siê
odpisów aktualizuj¹cych ich wartoœæ.

4.4. W przypadku dochodów i wydatków bud¿etowych
dokonuje siê jedynie odpisu aktualizuj¹cego odsetki od na-
le¿noœci g³ównej. Nale¿noœæ g³ówna nie podlega odpisowi.

4.5. W przypadku ustania przyczyny, dla której doko-
nano odpisu aktualizuj¹cego wartoœæ nale¿noœci, dokonuje
siê odpisu odwrotnego, przywracaj¹c tym samym ich pier-
wotn¹ wartoœæ.

5. Zobowi¹zania.

5.1. Zobowi¹zaniem jest wynikaj¹cy z przesz³ych zda-
rzeñ obowi¹zek wykonania œwiadczeñ o wiarygodnie okre-
œlonej wartoœci, które spowoduj¹ wykorzystanie ju¿ posia-
danych lub przysz³ych aktywów Wy¿szego Urzêdu Górni-
czego.

5.2. Obowi¹zek wykonania œwiadczeñ musi wynikaæ
z przesz³ych zdarzeñ, w szczególnoœci dokonania zakupów
materia³ów, towarów, us³ug, wyp³aty wynagrodzeñ, rezer-
wy na œwiadczenia urlopowe, nagrody jubileuszowe, œwiad-
czenia emerytalne i naprawy gwarancyjne.

5.3. Zobowi¹zania krótkoterminowe jest to ogó³ zobo-
wi¹zañ z tytu³u dostaw i us³ug, a tak¿e ca³oœæ lub ta czêœæ
pozosta³ych zobowi¹zañ, które staj¹ siê wymagalne w ci¹-
gu 12 miesiêcy od dnia bilansowego. Pozosta³e zobowi¹za-
nia zalicza siê do zobowi¹zañ d³ugoterminowych.
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5.4. Zobowi¹zania wycenia siê w kwocie wymagalnej
zap³aty, czyli ³¹cznie z odsetkami naliczonymi na podsta-
wie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.

6. Œrodki pieniê¿ne w kasie.

6.1. Œrodki pieniê¿ne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia siê wed³ug wartoœci nominalnej.

6.2. Walutê obc¹ wycenia siê wed³ug kursu œredniego
danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego Ban-
ku Polskiego na ten dzieñ. W ci¹gu roku operacje kupna
i sprzeda¿y walut oraz operacje zap³aty nale¿noœci lub zo-
bowi¹zañ wycenia siê po kursie kupna lub sprzeda¿y ban-
ku, z którego us³ug korzysta Wy¿szy Urz¹d Górniczy.

7. Zapasy.

7.1. Materia³y i towary wycenia siê w cenie zakupu.

7.2. W Wy¿szym Urzêdzie Górniczym prowadzi siê
ewidencjê magazynow¹ iloœciowo-wartoœciow¹.

7.3. Przyjêcie materia³ów do magazynu nastêpuje
w rzeczywistych cenach zakupu.

7.4. Rozchód materia³u z magazynu wycenia siê me-
tod¹ FIFO („pierwsze przysz³o, pierwsze wysz³o”).

7.5. Na dzieñ bilansowy materia³y wycenia siê wed³ug
rzeczywistych cen zakupu.

Za³¹cznik nr 3

SPOSÓB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

W Wy¿szym Urzêdzie Górniczym wynik finansowy jest
ró¿nic¹ miêdzy przychodami a kosztami za rok obrotowy.
Do ewidencji wyniku finansowego s³u¿y konto 860 „Straty
i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Na koncie
tym prowadzi siê ewidencjê:

1) bie¿¹c¹ — w wypadku zdarzeñ nadzwyczajnych, do

których nale¿¹ straty nadzwyczajne oraz zyski nadzwy-
czajne;

2) na koniec roku obrotowego — przeksiêgowanie przy-
chodów i kosztów;

3) w roku nastêpnym po zatwierdzeniu sprawozdania fi-
nansowego — przeniesienie na fundusz Wy¿szego Urzê-
du Górniczego straty lub zysku bilansowego.

Za³¹cznik nr 4

SPOSÓB PROWADZENIA KSI¥G RACHUNKOWYCH W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

I. Miejsce prowadzenia ksi¹g rachunkowych.

Ksiêgi rachunkowe Wy¿szego Urzêdu Górniczego prowa-
dzi siê w jego siedzibie przy ul. Poniatowskiego 31 w Katowi-
cach.

II. Technika prowadzenia ksi¹g rachunkowych.

1. Ksiêgi rachunkowe w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym
prowadzone s¹ za pomoc¹ komputera.

2. Ksiêgi rachunkowe w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym
obejmuj¹ zbiory zapisów ksiêgowych, obrotów i sald, które
tworz¹:

1) dziennik;

2) ksiêgê g³ówn¹;

3) ksiêgi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotów i sald kont ksiêgi g³ównej oraz
sald kont ksi¹g pomocniczych;

5) wykaz sk³adników aktywów i pasywów (inwentarz).

2.1. Dziennik prowadzony jest w nastêpuj¹cy sposób:

1) zdarzenia, jakie nast¹pi³y w danym okresie sprawoz-
dawczym, ujmowane s¹ w nim chronologicznie;

2) zapisy s¹ kolejno numerowane w okresie roku, co po-
zwala na ich jednoznaczne powi¹zanie ze sprawdzony-
mi i zatwierdzonymi dowodami ksiêgowymi;

3) sumy zapisów (obroty) liczone s¹ w sposób ci¹g³y;

4) sumy obrotów s¹ zgodne z obrotami zestawienia obro-
tów i sald kont ksiêgi g³ównej.

2.1.1. W Wy¿szym Urzêdzie Górniczym prowadzone
s¹ nastêpuj¹ce dzienniki czêœciowe:

1) D-RK — ujmowane s¹ w nim kasowe dowody ksiêgo-
we dotycz¹ce dochodów bud¿etowych;

2) D-WB — ujmowane s¹ w nim bankowe dowody ksiêgo-
we dotycz¹ce dochodów bud¿etowych;

3) Rach — ujmowane s¹ w nim rachunki zwi¹zane z do-
chodami bud¿etowymi;

4) Koszty — ujmowane s¹ w nim dowody ksiêgowe doty-
cz¹ce wydatków bud¿etowych (z wyj¹tkiem dowodów
bankowych i kasowych);

5) W-BK — ujmowane s¹ w nim dowody bankowe i kaso-
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we dotycz¹ce wydatków bud¿etowych;

6) ŒT — ujmowane s¹ w nim operacje ksiêgowe zwi¹za-
ne z ewidencj¹ œrodków trwa³ych;

7) ZFŒS — ujmowane s¹ w nim wszystkie dowody ksiê-
gowe zwi¹zane z obs³ug¹ Zak³adowego Funduszu Œwiad-
czeñ Socjalnych;

8) VISA — ujmowane s¹ w nim nastêpuj¹ce operacje ksiê-
gowe kont: „sumy na zlecenie” i „karta VISA”;

9) DW – dochody w³asne.

2.1.2. Na koniec ka¿dego okresu sprawozdawczego
sporz¹dzane s¹ zestawienia obrotów dzienników czêœcio-
wych.

2.2. Ksiêga g³ówna (konta syntetyczne) prowadzona
jest w sposób spe³niaj¹cy nastêpuj¹ce zasady:

1) podwójnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zda-
rzeñ gospodarczych zgodnie z zasad¹ memoria³ow¹;

3) powi¹zania dokonanych w niej zapisów z zapisami
w dzienniku.

2.3. Ksiêgi pomocnicze (konta analityczne) stanowi¹
zapisy uszczegó³owiaj¹ce dla wybranych kont ksiêgi g³ów-
nej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s¹ zgod-
nie z zasad¹ zapisu powtarzanego. Forma kont analitycz-
nych dostosowywana jest za ka¿dym razem do przedmiotu
ewidencji konta g³ównego.

2.4. Zestawienia obrotów i sald kont ksiêgi g³ównej
sporz¹dza siê na koniec ka¿dego miesi¹ca. Zawieraj¹ one:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzieñ otwarcia ksi¹g rachunkowych, ob-
roty za okres sprawozdawczy i narastaj¹co od pocz¹tku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sumê sald na dzieñ otwarcia ksi¹g rachunkowych, obro-
tów za okres sprawozdawczy i narastaj¹co od pocz¹tku
roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

2.4.1. Obroty zestawienia s¹ zgodne z obrotami dzien-
ników czêœciowych.

2.5. Zestawienia sald kont ksi¹g pomocniczych spo-
rz¹dza siê na dzieñ zamkniêcia roku obrotowego.

2.6. Wykaz sk³adników aktywów i pasywów (inwen-
tarz) stanowi zestawienie obrotów i sald kont ksiêgi g³ów-
nej oraz zestawienie sald kont ksi¹g pomocniczych, potwier-
dzane coroczn¹ inwentaryzacj¹. Zestawienie sporz¹dzane
jest na koniec roku obrotowego. Sk³adniki aktywów i pasy-
wów wycenia siê zgodnie z zasadami okreœlonymi w za-
³¹czniku nr 2 do decyzji.

3. Kompletne ksiêgi rachunkowe przenoszone s¹ na

koniec roku obrotowego na komputerowy noœnik danych,
zapewniaj¹cy trwa³oœæ zapisu informacji, i przechowywa-
ne w siedzibie Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

4. Ksiêgi rachunkowe, z uwzglêdnieniem techniki ich
prowadzenia, powinny byæ trwale oznaczone nazw¹ jed-
nostki oraz wyraŸnie oznaczone co do roku obrotowego,
okresu sprawozdawczego i daty sporz¹dzenia.

5. Ksiêgi rachunkowe powinny byæ prowadzone rzetel-
nie, bezb³êdnie, sprawdzalnie i na bie¿¹co, przy czym ksiê-
gi rachunkowe uznaje siê za:

1) rzetelne — je¿eli dokonane w nich zapisy odzwiercie-
dlaj¹ stan rzeczywisty;

2) bezb³êdne — je¿eli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiêgo-
wania dowody oraz zapewniono ci¹g³oœæ zapisów;

3) sprawdzalne — je¿eli umo¿liwiaj¹ stwierdzenie popraw-
noœci dokonanych zapisów oraz sporz¹dzenie na ich
podstawie sprawozdañ finansowych oraz deklaracji
podatkowych obowi¹zuj¹cych w Wy¿szym Urzêdzie
Górniczym;

4) prowadzone na bie¿¹co — je¿eli pochodz¹ce z nich in-
formacje umo¿liwiaj¹ terminowe przygotowanie spra-
wozdañ oraz dokonanie rozliczeñ finansowych.

6. Zapis ksiêgowy zawiera co najmniej:

1) datê dokumentu, która jest równoznaczna z dat¹ wp³y-
wu dokumentu do Wydzia³u Bud¿etowo-Ksiêgowego
Biura Administracyjno-Bud¿etowego w Wy¿szym Urzê-
dzie Górniczym; dla dokumentów ksiêgowych z okresu
poprzedniego, wp³ywaj¹cych najpóŸniej 10 dni po tym
okresie, przyjmuje siê datê dokumentu jako ostatni dzieñ
miesi¹ca okresu sprawozdawczego, którego dotyczy;
w przypadku zamkniêcia roku obrotowego okres ten
wyd³u¿a siê o 5 dni;

2) okreœlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiê-
gowego stanowi¹cego podstawê zapisu, datê wysta-
wienia oraz datê operacji gospodarczej;

3) zrozumia³y tekst opisu operacji;

4) kwotê;

5) oznaczenie kont, których dotyczy.

7. Ksiêgi rachunkowe prowadzi siê w oparciu o:

1) zak³adowy plan kont dla Wy¿szego Urzêdu Górniczego,
stanowi¹cy za³¹cznik nr 6 do decyzji;

2) obowi¹zuj¹c¹ klasyfikacjê bud¿etow¹ zgodnie z rozporz¹-
dzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegó³owej klasyfikacji dochodów, wydat-
ków, przychodów i rozchodów oraz œrodków pocho-
dz¹cych ze Ÿróde³ zagranicznych;

3) instrukcjê kasow¹, stanowi¹c¹ za³¹cznik do decyzji nr
35 Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górniczego z dnia 23 grud-
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nia 2003 r. w sprawie instrukcji kasowej;

4) Instrukcjê Inwentaryzacyjn¹, stanowi¹c¹ za³¹cznik do
decyzji nr 17 Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górniczego z dnia
29 maja 2003 r. w sprawie wprowadzenia w urzêdach
górniczych Instrukcji Inwentaryzacyjnej (Dz. Urz. WUG
Nr 3, poz. 14).

III. Wykaz zbiorów danych tworz¹cych ksiêgi rachun-
kowe na informatycznych noœnikach danych.

1. Ksiêgi rachunkowe prowadzone s¹ z wykorzysta-
niem, od dnia 1 sierpnia 2005 r., programu komputerowe-
go Qwant, w wersji 1.00, dostarczonego przez QNT Sys-
temy Informatyczne w Gliwicach, którego ofertê wybrano
w trybie przewidzianym przez przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U.
z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 i Nr 170, poz. 1217).

2. Komputerowy system rachunkowoœci obejmuje na-
stêpuj¹ce modu³y:

1) ksiêgê g³ówn¹ (F-K);

2) œrodki trwa³e;

3) rozrachunki z tytu³u po¿yczek udzielonych pracowni-
kom;

4) kadry;

5) p³ace.

3. Dokumentacja opisuj¹ca poszczególne programy
u¿ytkownika posiada klauzulê, ¿e jest zgodna z wymaga-
niami ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowo-
œci, i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania;

2) wykaz programów;

3) opis algorytmów i parametrów;

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

5) wykaz zbiorów kont ksi¹g rachunkowych z okreœleniem
ich struktury, wzajemnych powi¹zañ oraz ich funkcji
w komputerowym systemie rachunkowoœci.

4. Opis systemu informatycznego, zawieraj¹cy wykaz
programów i procedur oraz opis algorytmów i parametrów
poszczególnych programów wraz z zasadami ochrony da-
nych, jest zamieszczony w „Instrukcji u¿ytkownika” oraz
informacji dodatkowej do „Instrukcji u¿ytkownika”.

IV. Zaanga¿owanie wydatków bud¿etowych.

1. Zaanga¿owaniem jest wywo³anie takiego stanu
prawnego, który spowoduje w przysz³oœci dokonanie wy-
datku bud¿etowego. Stan prawny, który obci¹¿a plan fi-
nansowy Wy¿szego Urzêdu Górniczego, to w szczególno-
œci podpisane umowy o pracê, œwiadczenia spo³eczne, pra-

ce zlecone i o dzie³o, us³ugi, zakupy materia³ów zabezpie-
czaj¹ce bie¿¹c¹ dzia³alnoœæ urzêdów górniczych oraz po-
datki.

2. Warunkiem zaanga¿owania jest wymiar kwotowy
umowy.

3. W przypadku umów bezterminowych o znanej staw-
ce miesiêcznej — wymiar jest ograniczony do planu bie¿¹-
cego roku czyli 12 miesiêcy.

4. W przypadku umów bez okreœlonej kwoty miesiêcz-
nej, gdzie op³ata uzale¿niona jest od obowi¹zuj¹cej stawki
i zu¿ycia, oraz w przypadku braku umowy zaanga¿owanie
przyjmuje siê na podstawie wykonania wydatków.

5. W przypadku umów wieloletnich z oznaczonym ter-
minem zakoñczenia umowy rozró¿nia siê: zaanga¿owanie
obci¹¿aj¹ce rok bie¿¹cy i zaanga¿owanie obci¹¿aj¹ce lata
przysz³e.

6. Zaanga¿owanie paragrafów wydatków dotycz¹ce
wynagrodzeñ pracowników wraz z narzutami (jest to w szcze-
gólnoœci § 4010, 4020, 4040, 4110, 4120) wykazuje siê
wysokoœci planu wydatków na dany rok bud¿etowy. Zaan-
ga¿owanie koryguje siê w ci¹gu roku bud¿etowego o nie-
wykorzystane œrodki oraz ewentualne zmiany planu.

7. Zaanga¿owanie wydatków roku bie¿¹cego nie mo¿e
przekroczyæ planu finansowego.

8. Ewidencja ksiêgowa zaanga¿owania na koncie poza-
bilansowym 998 prowadzona jest w okresach kwartalnych.

9. Je¿eli zaanga¿owanie jest wiêksze ni¿ wykonanie —
ró¿nicê przenosi siê jako zaanga¿owanie przechodz¹ce na
rok nastêpny.

10. Ró¿nicê, o której mowa w pkt 9, na podstawie pole-
cenia ksiêgowania ujmuje siê w nastêpuj¹cy sposób:

1) Wn konto 998 „Zaanga¿owanie wydatków bud¿eto-
wych roku bie¿¹cego”;

2) Ma konto 999 „Zaanga¿owanie wydatków bud¿eto-
wych przysz³ych lat”.

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

12. Na koniec roku obrotowego konto 998 nie mo¿e
wykazywaæ salda.

13. W nastêpnym roku pod dat¹ 1 stycznia czêœæ sal-
da dotycz¹c¹ zaanga¿owania wydatków bud¿etowych roku
bie¿¹cego przenosi siê na podstawie polecenia ksiêgowa-
nia na stronê Ma konta 998.

14. W sprawozdaniu Rb-28 o wydatkach bud¿etowych



- 205 -
Dziennik Urzêdowy Nr 17
Wy¿szego Urzêdu Górniczego Poz. 91

na koniec ka¿dego kwarta³u wykazuje siê w kwotach na-
rastaj¹cych od pocz¹tku roku do koñca danego roku (ale
na koniec danego okresu sprawozdawczego) zawsze war-

toœæ zaanga¿owania wydatków ujêtych na stronie Ma kon-
ta 998.

Za³¹cznik nr 5

SPOSÓB OBIEGU DOWODÓW KSIÊGOWYCH W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

I. Klasyfikacja dowodów ksiêgowych i ich cechy.

1. Podstaw¹ zapisów w ksiêgach rachunkowych s¹ do-
wody ksiêgowe stwierdzaj¹ce dokonanie operacji gospodar-
czej, zwane dalej „dowodami Ÿród³owymi”, i s¹ to dowody:

1) zewnêtrzne obce — otrzymane od kontrahentów;

2) zewnêtrzne w³asne — przekazywane w oryginale kon-
trahentom;

3) wewnêtrzne — dotycz¹ce operacji wewn¹trz urzêdów
górniczych.

2. Podstaw¹ zapisów mog¹ byæ równie¿ sporz¹dzone
w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym dowody ksiêgowe:

1) zbiorcze — s³u¿¹ce do dokonania ³¹cznych zapisów
zbioru dowodów Ÿród³owych, które musz¹ byæ poje-
dynczo wymienione w dowodzie zbiorczym;

2) koryguj¹ce poprzednie zapisy;

3) zastêpcze — wystawione do czasu otrzymania ze-
wnêtrznego obcego dowodu Ÿród³owego;

4) rozliczeniowe — ujmuj¹ce ju¿ dokonane zapisy wed³ug
nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mo¿liwoœci uzy-
skania zewnêtrznych obcych dowodów Ÿród³owych mo¿na
udokumentowaæ operacje gospodarcze za pomoc¹ ksiêgo-
wych dowodów zastêpczych, sporz¹dzonych przez osoby
dokonuj¹ce tych operacji.

4. Dowód ksiêgowy powinien zawieraæ co najmniej:

1) okreœlenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreœlenie stron (nazwy, adresy) dokonuj¹cych opera-
cji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartoœæ, je¿eli to mo¿liwe, okre-
œlon¹ tak¿e w jednostkach naturalnych;

4) datê dokonania operacji, a gdy dowód zosta³ sporz¹dzo-
ny pod inn¹ dat¹ — tak¿e datê sporz¹dzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której lub od
której przyjêto sk³adniki aktywów;

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

7) nastêpuj¹ce numery ewidencyjne:

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

b) numer pozycji dziennika (dla wszystkich zaksiêgo-
wanych dokumentów),

c) numer dowodu bankowego (dla dowodów banko-
wych, uwzglêdniaj¹cy numer wyci¹gu bankowego
i numer pozycji dla danego wyci¹gu), zgodnie z pie-
cz¹tk¹:

Dowód ksiêgowy BK nr ...................................       .

5. Dowody ksiêgowe powinny byæ rzetelne, to jest zgod-
ne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiê-
gowych wymazywania i przeróbek.

7. B³êdy w dowodach Ÿród³owych zewnêtrznych ob-
cych  i w³asnych mo¿na korygowaæ jedynie przez wys³anie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieraj¹cego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
¿e odrêbne przepisy stanowi¹ inaczej.

8. B³êdy w dowodach Ÿród³owych wewnêtrznych
(stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzeœnia
1994 r. o rachunkowoœci) mog¹ byæ poprawiane przez skre-
œlenie b³êdnej treœci lub kwoty, z utrzymywaniem czytel-
noœci skreœlonych wyra¿eñ lub liczb, wpisanie treœci po-
prawnej i daty poprawki oraz z³o¿enie podpisu osoby doko-
nuj¹cej poprawki. Nie mo¿na poprawiaæ pojedynczych liter
lub cyfr.

9. W przypadku ujawnienia b³êdów po zamkniêciu mie-
si¹ca dozwolone s¹ tylko korekty dokonane przez wpro-
wadzenie do ksi¹g rachunkowych dowodu zawieraj¹cego
korekty b³êdnych zapisów, dokonane tylko zapisami dodat-
nimi lub tylko ujemnymi.

II. Rodzaje dowodów ksiêgowych.

1. Dowodami ksiêgowymi s¹ w szczególnoœci:

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

2) listy p³ac oraz listy wyp³at zasi³ków;

3) umowy zlecenia i o dzie³o, rachunki za wykonane prace
wed³ug tych umów oraz listy wyp³at z tytu³u tych umów;
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4) rachunek kosztów podró¿y s³u¿bowej w delegacji s³u¿-
bowej krajowej lub zagranicznej;

5) polecenie ksiêgowania (PK);

6) nota odsetkowa;

7) rachunek sprzeda¿y;

8) nota ksiêgowa;

9) dokument LT (likwidacja œrodka trwa³ego);

10) dokument OT (przyjêcie œrodka trwa³ego do u¿ytko-
wania);

11) dokument OTP/I (przyjêcie na ewidencjê iloœciow¹);

12) dokument OTP (przyjêcie na stan pozosta³ych œrodków
trwa³ych);

13) dokument MT (zmiana miejsca u¿ytkowania);

14) dokument RW (rozchód wewnêtrzny);

15) dokument PZ (przychód zewnêtrzny);

16) polecenie przelewu;

17) wyci¹g bankowy;

18) dowód wp³aty KP (kasa przyjê³a);

19) dowód wyp³aty KW (kasa wyp³aci);

20) wniosek o zaliczkê;

21) rozliczenie zaliczki;

22) dowód wp³aty gotówki na rachunek bankowy;

23) przekaz za poœrednictwem poczty;

24) raport kasowy;

25) polecenie wyp³aty;

26) zlecenie wyp³aty œrodków pieniê¿nych w walucie obcej.

2. Dowody zakupu s¹ wystawiane przez dostawców
towarów lub us³ug na podstawie: druku Wz, zlecenia wyko-
nania us³ugi, zamówienia, umowy sprzeda¿y, najmu, dzier-
¿awy, protoko³u sprzeda¿y-przekazania maj¹tku trwa³ego.

3. Listy p³ac oraz listy wyp³at zasi³ków ujmuj¹ ³¹czne
wynagrodzenia pracowników za okres obrachunkowy (mie-
si¹c) i s¹ sporz¹dzane na podstawie anga¿y pracowników
i innej dokumentacji pracowniczej (w szczególnoœci druków
L-4 oraz innych podobnych druków).

4. Umowy zlecenia i o dzie³o s¹ sporz¹dzane na pod-
stawie zapotrzebowania na dan¹ us³ugê. Listy wyp³at s¹
sporz¹dzane na podstawie podpisanej umowy, rachunków
za wykonane prace wed³ug umów cywilnoprawnych
i stwierdzenia wykonania us³ugi. Lista p³ac do umowy zle-
cenia i o dzie³o musi zawieraæ co najmniej:

1) nazwisko i imiê;

2) nazwê i numer dokumentu stanowi¹cego podstawê
wyp³aty;

3) kwotê wynagrodzenia brutto;

4) koszty uzyskania przychodu;

5) potr¹cenia obowi¹zkowe (podatek, sk³adki do Zak³adu
Ubezpieczeñ Spo³ecznych);

6) kwotê wynagrodzenia do wyp³aty;

7) pokwitowanie odbioru kwoty wynagrodzenia do wy-
p³aty.

5. Rachunek kosztów podró¿y s³u¿bowej w delegacji
s³u¿bowej krajowej lub zagranicznej musi zawieraæ co naj-
mniej:

1) kolejny numer;

2) imiê i nazwisko oraz stanowisko s³u¿bowe delegowanego;

3) okreœlenie miejsca rozpoczêcia i zakoñczenia podró¿y
s³u¿bowej;

4) podpis zlecaj¹cego wyjazd;

5) koszty zwi¹zane z podró¿¹ s³u¿bow¹ (dojazdy, diety,
koszty noclegu i inne);

6) zatwierdzenie do wyp³aty;

7) podpisy pracownika.

5.1. W przypadku pracowników inspekcyjno-technicz-
nych, których praca wi¹¿e siê z codziennymi wyjazdami na
inspekcje do zak³adów górniczych, dopuszczalne jest sto-
sowanie zbiorczych rachunków kosztów podró¿y s³u¿bo-
wych (obejmuj¹cych okres jednego miesi¹ca).

6. Polecenie ksiêgowania to dowód ksiêgowy wewnêtrz-
ny sporz¹dzany w celu ujêcia operacji gospodarczych w ksiê-
gach rachunkowych Wy¿szego Urzêdu Górniczego. Polece-
nie ksiêgowania jest wystawiane w szczególnoœci dla:

1) udokumentowania tych zapisów ksiêgowych, które nie
odzwierciedlaj¹ operacji gospodarczych i dlatego nie
mog¹ byæ uzasadnione ani dokumentem zewnêtrznym
ani wewnêtrznym, w szczególnoœci przeniesienie na
„wynik finansowy”, przeksiêgowania pomiêdzy para-
grafami klasyfikacji bud¿etowej w analityce wydatków
i kosztów, zachowanie czystoœci zapisów oraz popra-
wianie b³êdów w ksiêgowaniu;

2) udokumentowania ksiêgowego uproszczenia, w szcze-
gólnoœci zbiorcze ksiêgowanie listy p³ac.

6.1. Polecenie ksiêgowania musi zawieraæ co najmniej:

1) okreœlenie wystawcy;

2) kolejny numer;

3) okreœlenie operacji ksiêgowych, których dotyczy;

4) okreœlenie kont dla podanych operacji;

5) podpis wystawcy i zatwierdzaj¹cego dokument.

7. Nota odsetkowa to dokument sporz¹dzany w zwi¹z-
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ku z opóŸnieniem w zap³acie b¹dŸ opóŸnieniem w terminie
wykonania umowy. Nie sporz¹dza siê not odsetkowych
w przypadku, je¿eli koszt dostarczenia zawiadomienia prze-
wy¿sza wartoœæ naliczonych odsetek. Noty odsetkowe
wystawiane s¹ na ujednoliconych drukach.

8. Rachunek sprzeda¿y to dokument wystawiany na
rzecz odbiorców, potwierdzaj¹cy wykonanie us³ugi b¹dŸ
sprzeda¿ towarów. W Wy¿szym Urzêdzie Górniczym ra-
chunki wystawiane s¹, zgodnie z art. 87 § 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 oraz z 2006 r. Nr 66, poz. 470 i Nr 104, poz.
708), na ¿¹danie odbiorcy. Rachunek sprzeda¿y musi za-
wieraæ co najmniej:

1) okreœlenie wystawcy i odbiorcy rachunku;

2) numer kolejny rachunku;

3) datê i miejscowoœæ wystawienia rachunku;

4) oznaczenie rodzaju, iloœci i wartoœci transakcji;

5) kwotê wyra¿on¹ s³ownie;

6) piecz¹tkê i podpis wystawcy.

9. Nota ksiêgowa to dokument wystawiany w zamian
rachunków sprzeda¿y na rzecz odbiorców.

10. Dokument RW (rozchód wewnêtrzny) jest stosowa-
ny w przypadku pobierania materia³ów z magazynu, z poda-
niem iloœci i nazwy wydawanych materia³ów, i wyceniany
na podstawie rzeczywistej ceny zakupu. Stanowi on po-
twierdzenie wydania towarów z magazynu, w zwi¹zku
z czym musi byæ potwierdzony przez pobieraj¹cego.

11. Dokument PZ (przychód zewnêtrzny) jest stoso-
wany w przypadku przyjêcia towarów do magazynu. Sta-
nowi on polecenie przyjêcia materia³ów do magazynu oraz
potwierdzenie przez magazyniera przyjêcia zakupionych
towarów.

12. Polecenie przelewu to dokument zastêpczy, zobo-
wi¹zuj¹cy do zap³aty za towary lub us³ugi w przypadku braku
faktury VAT lub rachunku, a zwi¹zany z podpisanymi przez
Wy¿szy Urz¹d Górniczy umowami lub otrzymanymi decy-
zjami. Polecenie przelewu musi zawieraæ co najmniej:

1) okreœlenie wystawcy i odbiorcy przelewu;

2) numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy;

3) okreœlenie rodzaju transakcji, na podstawie której ma
byæ dokonany przelew;

4) kwotê przelewu, wyra¿on¹ liczbowo i s³ownie;

5) zatwierdzenie dowodu.

13. Wyci¹g bankowy to dokument stanowi¹cy zbior-
cze zestawienia operacji, które zosta³y dokonane na po-
szczególnych kontach bankowych.

14. Obieg i opis dokumentów kasowych w sposób szcze-
gó³owy opisany jest w instrukcji kasowej, stanowi¹cej za³¹cz-
nik do decyzji nr 35 Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górniczego
z dnia 23 grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji kasowej.

III. Kontrola dowodów ksiêgowych.

1. Dowody ksiêgowe podlegaj¹ kontroli w nastêpuj¹-
cej kolejnoœci:

1) kontrola merytoryczna;

2) kontrola formalno-rachunkowa;

3) zatwierdzenie dowodu ksiêgowego;

4) dekretacja dowodu ksiêgowego;

5) kontrola funkcjonalna (do której nale¿y kontrola finan-
sowa i audyt wewnêtrzny).

2. Kontrola merytoryczna.

2.1. Kontroli merytorycznej podlegaj¹ prawid³owo wy-
stawione dowody ksiêgowe.

2.2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane
zawarte w dowodzie ksiêgowym odpowiadaj¹ rzeczywisto-
œci, czy wyra¿ona w dowodzie ksiêgowym operacja gospo-
darcza by³a celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz
czy jest ona zgodna z obowi¹zuj¹cymi przepisami.

2.3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

1) czy dowód ksiêgowy zosta³ wystawiony przez w³aœci-
wy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokona³y osoby do tego upo-
wa¿nione;

3) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie
w planie finansowym;

4) czy operacja gospodarcza by³a celowa, to znaczy, czy
by³a zaplanowana w okresie, w którym zosta³a doko-
nana, albo jej wykonanie by³o niezbêdne dla prawid³o-
wego funkcjonowania Wy¿szego Urzêdu Górniczego,
okrêgowego urzêdu górniczego lub specjalistycznego
urzêdu górniczego;

5) czy dane zawarte w dowodzie ksiêgowym odpowia-
daj¹ rzeczywistoœci;

6) czy zdarzenie gospodarcze przebiega³o zgodnie z obo-
wi¹zuj¹cym prawem.

2.4. Stwierdzone w dowodach ksiêgowych nieprawi-
d³owoœci merytoryczne musz¹ byæ uwidocznione na za³¹-
czonym do dowodu ksiêgowego szczegó³owym opisie nie-
prawid³owoœci, który powinien zawieraæ datê i podpis spraw-
dzaj¹cego. Je¿eli zachodzi taka koniecznoœæ, opis niepra-
wid³owoœci powinien byæ potwierdzony dodatkowo przez
osobê do tego upowa¿nion¹. Stwierdzenie nieprawid³owo-
œci uwidocznione w tej formie bêdzie podstaw¹ do ewen-
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tualnego dochodzenia odszkodowania od osób materialnie
odpowiedzialnych, wzglêdnie do za¿¹dania od kontrahenta
wystawienia faktury koryguj¹cej.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest równie¿ za-
dbanie o szczegó³owy opis operacji gospodarczej. Je¿eli
z dowodu ksiêgowego nie wynika jasno charakter zdarze-
nia gospodarczego, niezbêdnym jest jego uzupe³nienie. Opis
i uzupe³nienie powinno byæ dokonane na odwrocie doku-
mentu i potwierdzone piecz¹tk¹ imienn¹, podpisem oraz
piecz¹tk¹:

Sprawdzono pod wzglêdem merytorycznym

dnia ..................................................................   .

2.6. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez
osoby upowa¿nione do tego przez Prezesa Wy¿szego Urzê-
du Górniczego albo Dyrektora Generalnego Wy¿szego Urzê-
du Górniczego, zgodnie z zakresem czynnoœci. S¹ to
w szczególnoœci dyrektorzy komórek organizacyjnych Wy¿-
szego Urzêdu Górniczego oraz ich zastêpcy, osoby zatrud-
nione na samodzielnych stanowiskach, a tak¿e dyrektorzy
okrêgowych urzêdów górniczych i specjalistycznych urzê-
dów górniczych oraz ich zastêpcy. Dokument sprawdzony
pod wzglêdem merytorycznym musi zawieraæ podpis i pie-
cz¹tkê imienn¹ osoby upowa¿nionej.

2.7. Kontroli merytorycznej nale¿y dokonaæ niezw³ocz-
nie po otrzymaniu dowodu ksiêgowego do akceptacji.

3. Kontrola formalno-rachunkowa.

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na spraw-
dzeniu, czy dowód ksiêgowy zosta³ wystawiony w sposób
prawid³owy i zgodny z obowi¹zuj¹cymi przepisami, czy
operacja zosta³a poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowód ksiêgowy nie zawiera b³êdów rachunkowych.

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

1) czy dokument posiada cechy dowodu ksiêgowego;

2) czy dokonano kontroli pod wzglêdem merytorycznym
(czy dowód ksiêgowy opatrzony jest klauzul¹ o doko-
naniu tej kontroli) oraz czy wynik kontroli merytorycz-
nej umo¿liwia prawid³owe ujêcie zdarzenia w ksiêgach
rachunkowych;

3) czy w dowodzie ksiêgowym nie wystêpuj¹ b³êdy ra-
chunkowe;

4) czy dowód ksiêgowy jest wyra¿ony w walucie polskiej
(je¿eli nie, to kontroluj¹cy pod wzglêdem formalno-ra-
chunkowym dokonuje przeliczenia, oraz wpisuje na
dowodzie ksiêgowym podstawê tego przeliczenia).

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest nie-
dopuszczenie do zaksiêgowania dowodu ksiêgowego po-
siadaj¹cego wady formalne i merytoryczne.

3.4. Kontroluj¹cy dowód ksiêgowy pod wzglêdem for-
malno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego dowo-
du piecz¹tkê oraz podpis w miejscu „Podpis sprawdzaj¹ce-
go rachunek”:

3.5. Do kontroluj¹cego dowód ksiêgowy pod wzglêdem
formalno-rachunkowym nale¿y przygotowanie dowodu
ksiêgowego do zatwierdzenia, poprzez wpisanie do klauzu-
li zatwierdzaj¹cej kwoty, na któr¹ opiewa dowód, liczb¹
i s³ownie, oraz wpisanie odpowiednio: czêœci, dzia³u, roz-
dzia³u oraz paragrafu klasyfikacji bud¿etowej.

3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana
przez osoby do tego upowa¿nione przez Prezesa Wy¿szego
Urzêdu Górniczego albo Dyrektora Generalnego Wy¿szego
Urzêdu Górniczego. Wykaz osób upowa¿nionych do doko-
nywania kontroli formalno-rachunkowej w Wy¿szym Urzê-
dzie Górniczym okreœlono w tabeli. Dyrektorzy okrêgowych
urzêdów górniczych i specjalistycznych urzêdów górniczych
okreœlaj¹ w³asne wykazy pracowników upowa¿nionych do
sprawdzania dowodów ksiêgowych pod wzglêdem formal-
no-rachunkowym.

3.7. Kontroli formalno-rachunkowej nale¿y dokonaæ nie
póŸniej ni¿ w terminie 5 dni od daty otrzymania dowodu
ksiêgowego z kontroli merytorycznej.
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WYKAZ OSÓB UPOWA¯NIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI
FORMALNO-RACHUNKOWEJ W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

Poz. 91



- 210 -
Dziennik Urzêdowy Nr 17
Wy¿szego Urzêdu Górniczego

4. Zatwierdzenie dowodu ksiêgowego.

4.1 Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachun-

WYKAZ OSÓB UPOWA¯NIONYCH DO SPRAWDZANIA I ZATWIERDZANIA
DOWODÓW KSIÊGOWYCH W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

kowej nastêpuje sprawdzanie i zatwierdzenie dowodu ksiê-
gowego przez osoby wymienione w tabeli.

Poz. 91
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4.2. Dyrektorzy okrêgowych urzêdów górniczych i spe-
cjalistycznych urzêdów górniczych okreœlaj¹ w³asne wy-
kazy pracowników upowa¿nionych do zatwierdzania
i sprawdzania dowodów ksiêgowych.

4.3. Zatwierdzenie i sprawdzenie dowodu ksiêgowego
nastêpuje najpóŸniej w terminie 2 dni po dokonaniu kontroli
formalno-rachunkowej

5. Dekretacja dowodu ksiêgowego.

5.1. Zatwierdzony dowód ksiêgowy podlega dekreta-
cji, polegaj¹cej na odpowiednim ujêciu zdarzenia gospodar-
czego zgodnie z zak³adowym planem kont dla Wy¿szego
Urzêdu Górniczego, stanowi¹cym za³¹cznik nr 6 do decyzji.

5.2. Dekretacji dokonuj¹ osoby do tego upowa¿nione,
zgodnie z zakresem czynnoœci, poprzez ustalenie i ozna-
czenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego, poda-
nie korespondencji konta, daty, pod któr¹ nale¿y uj¹æ zda-
rzenie gospodarcze w ksiêgach rachunkowych, oraz zaak-
ceptowanie do ksiêgowania przy pomocy nastêpuj¹cej pie-
czêci:

Poz. 91

6. Kontrola funkcjonalna.

6.1. Kontrolê funkcjonaln¹ w Wy¿szym Urzêdzie Gór-
niczym sprawuje Stanowisko do spraw Kontroli Finanso-
wej oraz Stanowisko do Spraw Audytu Wewnêtrznego.

6.2. Kontrola finansowa obejmuje w szczególnoœci ba-
danie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wy-
maganym, pobierania i gromadzenia œrodków publicznych,
zaci¹gania zobowi¹zañ finansowych i dokonywania wydat-
ków ze œrodków publicznych, udzielania zamówieñ publicz-
nych oraz zwrotu œrodków publicznych.

6.3. Audyt wewnêtrzny obejmuje ogó³ dzia³añ, dziêki
którym Prezes Wy¿szego Urzêdu Górniczego albo Dyrek-
tor Generalny Wy¿szego Urzêdu Górniczego uzyskuje obiek-
tywn¹ i niezale¿n¹ ocenê funkcjonowania urzêdu w zakre-
sie gospodarki finansowej pod wzglêdem legalnoœci, gospo-
darnoœci, celowoœci, rzetelnoœci oraz przejrzystoœci i jaw-
noœci.

6.4. Audyt wewnêtrzny obejmuje w szczególnoœci:

1) badanie dowodów ksiêgowych oraz zapisów w ksiê-
gach rachunkowych;

2) ocenê systemów gromadzenia œrodków publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem;

3) ocenê efektywnoœci i gospodarnoœci zarz¹dzania finan-
sami.

7. Szczegó³owy schemat obiegu dowodów ksiêgowych.

7.1. Szczegó³owy schemat obiegu niektórych dowo-
dów ksiêgowych okreœlono w tabeli.

5.3. Zadekretowany dowód ksiêgowy osoba odpowie-
dzialna, zgodnie z zakresem czynnoœci, przekazuje do w³a-
œciwego ujêcia w ksiêgach rachunkowych, w dniu dokona-
nia dekretacji.
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A. Wykaz kont ksiêgi g³ównej

I. Konta bilansowe

Zespó³ 0 — Maj¹tek trwa³y

011 — Œrodki trwa³e

013 — Pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywaniu

020 — Wartoœci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie œrodków trwa³ych oraz wartoœci nie-
materialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozosta³ych œrodków trwa³ych oraz
wartoœci niematerialnych i prawnych

080 — Inwestycje (œrodki trwa³e w budowie)

Zespó³ 1 — Œrodki pieniê¿ne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek bie¿¹cy jednostki bud¿etowej

132 — Rachunek dochodów w³asnych jednostki bud¿e-
towej

135 — Rachunki œrodków funduszy specjalnego prze-
znaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Œrodki pieniê¿ne w drodze

Zespó³ 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nale¿noœci z tytu³u dochodów bud¿etowych

222 — Rozliczenie dochodów bud¿etowych

223 — Rozliczenie wydatków bud¿etowych

225 — Rozrachunki z bud¿etami

229 — Pozosta³e rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

231 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

234 — Pozosta³e rozrachunki z pracownikami

Za³¹cznik nr 6

ZAK£ADOWY PLAN KONT DLA WY¯SZEGO URZÊDU GÓRNICZEGO

240 — Pozosta³e rozrachunki

290 — Odpisy aktualizuj¹ce nale¿noœci

Zespó³ 3 — Materia³y i towary

310 — Materia³y

Zespó³ 4 — Koszty wed³ug rodzajów i ich rozliczenie

400 — Koszty wed³ug rodzajów

401 — Amortyzacja

Zespó³ 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozosta³e przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespó³ 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bud¿etowe oraz œrodki z bud¿etu na in-
westycje

851 — Zak³adowy Fundusz Œwiadczeñ Socjalnych

853 — Fundusze pozabud¿etowe

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finan-
sowy

II. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatków bud¿etowych

981 — Plan finansowy niewygasaj¹cych wydatków

996 — Zaanga¿owanie dochodów w³asnych jednostki
bud¿etowej

998 — Zaanga¿owanie wydatków bud¿etowych roku
bie¿¹cego

999 — Zaanga¿owanie wydatków bud¿etowych przy-
sz³ych lat

B. Wykaz kont ksi¹g pomocniczych

011 — Œrodki trwa³e

Poz. 91



- 215 -
Dziennik Urzêdowy Nr 17
Wy¿szego Urzêdu Górniczego

225 — Rozrachunki z bud¿etami

—ewidencja szczegó³owa wed³ug typu rozrachunku
z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

229 — Pozosta³e rozrachunki publicznoprawne

—ewidencja szczegó³owa wed³ug tytu³u rozrachunku
z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

230 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

—ewidencja szczegó³owa z uwzglêdnieniem podzia³ek
klasyfikacji bud¿etowej

231 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

—ewidencja szczegó³owa wed³ug sk³adników wynagro-
dzeñ z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿eto-
wej

234 — Pozosta³e rozrachunki z pracownikami

—ewidencja szczegó³owa imienna z wyodrêbnieniem
nale¿noœci dla Zak³adowego Funduszu Œwiadczeñ So-
cjalnych z tytu³u po¿yczek,

—ewidencja szczegó³owa imienna z wyodrêbnieniem
nale¿noœci z tytu³u zaliczek udzielanych pracownikom
z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej, dla
wydatków bud¿etowych

240 — Pozosta³e rozrachunki

—ewidencja szczegó³owa z uwzglêdnieniem tytu³ów po-
szczególnych rozrachunków, roszczeñ i rozliczeñ z
uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej, dla
wydatków bud¿etowych

310 — Materia³y

—ewidencja szczegó³owa iloœciowo-wartoœciowa na kar-
tach kontowych

400 — Koszty wed³ug rodzajów

—ewidencja analityczna wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej dla wydatków bud¿etowych,

—ewidencja szczegó³owa dla poszczególnych tytu³ów
wydatków dotycz¹cych dochodów w³asnych

750 — Przychody i koszty finansowe

—ewidencja analityczna wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

760 — Pozosta³e przychody i koszty

—ewidencja analityczna wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

800 — Fundusz jednostki

—ewidencja szczegó³owa umo¿liwiaj¹ca ustalenie przy-

—ewidencja szczegó³owa — iloœciowo-wartoœciowa
w formie ksi¹¿ki inwentarzowej oraz ewidencji kom-
puterowej przy pomocy modu³u „œrodki trwa³e”, we-
d³ug komórek organizacyjnych Wy¿szego Urzêdu Gór-
niczego, okrêgowych urzêdów górniczych i specjali-
stycznych urzêdów górniczych,

—tabela umorzeñ

013 — Pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywaniu

—ewidencja szczegó³owa — iloœciowo-wartoœciowa
w formie ksi¹¿ki inwentarzowej oraz ewidencji kom-
puterowej przy pomocy modu³u „œrodki trwa³e”, we-
d³ug komórek organizacyjnych Wy¿szego Urzêdu Gór-
niczego, okrêgowych urzêdów górniczych i specjali-
stycznych urzêdów górniczych

020 — Wartoœci niematerialne i prawne

—ewidencja szczegó³owa — w formie ksi¹¿ki inwenta-
rzowej oraz ewidencji komputerowej przy pomocy
modu³u „œrodki trwa³e”,

—tabela umorzeñ

101 — Kasa

—ewidencja szczegó³owa odrêbnie dla ka¿dej kasy

130 — Rachunek bie¿¹cy jednostki bud¿etowej

—ewidencja szczegó³owa odrêbnie dla ka¿dego rachun-
ku bankowego z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfika-
cji bud¿etowej

132 — Rachunek dochodów w³asnych jednostki bu-
d¿etowej

—ewidencja szczegó³owa umo¿liwiaj¹ca podzia³ œrodków
wed³ug pozycji planu finansowego ka¿dego tytu³u do-
chodów w³asnych oraz z uwzglêdnieniem podzia³ek kla-
syfikacji bud¿etowej

135 — Rachunki œrodków funduszy specjalnego prze-
znaczenia

—ewidencja szczegó³owa umo¿liwiaj¹ca ustalenie obro-
tów ka¿dego z funduszy specjalnych

139 — Inne rachunki bankowe

—ewidencja szczegó³owa wed³ug wyodrêbnionych ra-
chunków bankowych

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

—ewidencja szczegó³owa wed³ug poszczególnych kon-
trahentów oraz podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

221 — Nale¿noœci z tytu³u dochodów bud¿etowych

—ewidencja szczegó³owa wed³ug poszczególnych kon-
trahentów oraz podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej
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czyn zwiêkszenia i zmniejszenia funduszu z podzia³em
na:

—fundusz finansuj¹cy œrodki trwa³e i wartoœci niema-
terialne,

—fundusz finansuj¹cy œrodki obrotowe

851 — Zak³adowy Fundusz Œwiadczeñ Socjalnych

—ewidencja analityczna pozwalaj¹ca na wyodrêbnienie
zwiêkszeñ i zmniejszeñ Zak³adowego Funduszu Œwiad-
czeñ Socjalnych z podzia³em wed³ug tytu³ów zwiêk-
szeñ i kierunków wykorzystania

C. Opis kont

I. Konta bilansowe.

1. Zespó³ 0 — „Maj¹tek trwa³y”.

1.1. Konta zespo³u 0 — „Maj¹tek trwa³y” s³u¿¹ do
ewidencji:

1) rzeczowego maj¹tku trwa³ego;

2) wartoœci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego maj¹tku trwa³ego;

4) umorzenia maj¹tku;

5) inwestycji.

1.2. Konto 011 — „Œrodki trwa³e”.

1.2.1. Konto 011 s³u¿y do ewidencji stanu oraz zwiêk-
szeñ i zmniejszeñ wartoœci pocz¹tkowej œrodków trwa³ych
zwi¹zanych z wykonywan¹ dzia³alnoœci¹, które nie podle-
gaj¹ ujêciu na koncie 013.

1.2.2. Na stronie Wn konta 011 ujmuje siê zwiêksze-
nia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartoœci po-
cz¹tkowej œrodków trwa³ych, z wyj¹tkiem umorzenia œrod-
ków trwa³ych, które ujmuje siê na koncie 071.

1.2.3. Na stronie Wn konta 011 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) przychody nowych lub u¿ywanych œrodków trwa³ych
pochodz¹cych z zakupu gotowych œrodków trwa³ych
lub inwestycji oraz wartoœæ ulepszeñ zwiêkszaj¹cych
wartoœæ pocz¹tkow¹ œrodków trwa³ych;

2) przychody œrodków trwa³ych nowo ujawnionych;

3) nieodp³atne przyjêcie œrodków trwa³ych;

4) zwiêkszenia wartoœci pocz¹tkowej œrodków trwa³ych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

1.2.4. Na stronie Ma konta 011 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) wycofanie œrodków trwa³ych z u¿ywania na skutek ich

likwidacji, z powodu zniszczenia lub zu¿ycia, sprzeda¿y
albo nieodp³atnego przekazania;

2) ujawnione niedobory œrodków trwa³ych;

3) zmniejszenia wartoœci pocz¹tkowej œrodków trwa³ych,
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

1.2.5. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
011 powinna umo¿liwiæ:

1) ustalenie wartoœci pocz¹tkowej poszczególnych obiek-
tów œrodków trwa³ych;

2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych Wy¿szego
Urzêdu Górniczego, okrêgowych urzêdów górniczych i
specjalistycznych urzêdów górniczych, którym powie-
rzono œrodki trwa³e;

3) nale¿yte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

1.2.6. Konto 011 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan œrodków trwa³ych w wartoœci pocz¹tkowej.

1.3. Konto 013 — „Pozosta³e œrodki trwa³e w u¿ywa-
niu”.

1.3.1. Konto 013 s³u¿y do ewidencji stanu oraz zwiêk-
szeñ i zmniejszeñ wartoœci pocz¹tkowej pozosta³ych œrod-
ków trwa³ych, niepodlegaj¹cych ujêciu na koncie 011,
wydanych do u¿ywania na potrzeby dzia³alnoœci podsta-
wowej urzêdu górniczego lub dzia³alnoœci finansowo wyod-
rêbnionej, które podlegaj¹ umorzeniu w pe³nej wartoœci
w miesi¹cu wydania do u¿ywania.

1.3.2. Na stronie Wn konta 013 ujmuje siê zwiêksze-
nia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartoœci po-
cz¹tkowej pozosta³ych œrodków trwa³ych znajduj¹cych siê
w u¿ywaniu, z wyj¹tkiem umorzenia ujmowanego na kon-
cie 072.

1.3.3. Na stronie Wn konta 013 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) œrodki trwa³e przyjête do u¿ywania z zakupu lub inwe-
stycji;

2) nadwy¿ki œrodków trwa³ych w u¿ywaniu;

3) nieodp³atne otrzymanie œrodków trwa³ych.

1.3.4. Na stronie Ma konta 013 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) wycofanie œrodków trwa³ych z u¿ywania na skutek li-
kwidacji, zniszczenia lub zu¿ycia, sprzeda¿y, nieodp³at-
nego przekazania oraz zdjêcia z ewidencji syntetycz-
nej;

2) ujawnione niedobory œrodków trwa³ych w u¿ywaniu.

1.3.5. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
013 powinna umo¿liwiæ ustalenie wartoœci pocz¹tkowej
œrodków trwa³ych oddanych do u¿ywania oraz osób lub
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komórek organizacyjnych Wy¿szego Urzêdu Górniczego,
okrêgowych urzêdów górniczych i specjalistycznych urzê-
dów górniczych, u których znajduj¹ siê œrodki trwa³e.

1.3.6. Konto 013 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
wyra¿a wartoœæ œrodków trwa³ych znajduj¹cych siê w u¿y-
waniu w wartoœci pocz¹tkowej.

1.4. Konto 020 — „Wartoœci niematerialne i prawne”.

1.4.1. Konto 020 s³u¿y do ewidencji stanu oraz zwiêk-
szeñ i zmniejszeñ wartoœci pocz¹tkowej wartoœci niemate-
rialnych i prawnych.

1.4.2. Na stronie Wn konta 020 ujmuje siê wszelkie
zwiêkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia sta-
nu wartoœci pocz¹tkowej wartoœci niematerialnych i praw-
nych, z wyj¹tkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071
i 072.

1.4.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
020 powinna umo¿liwiæ nale¿yte obliczanie umorzenia
wartoœci niematerialnych i prawnych oraz podzia³ wed³ug
ich tytu³ów lub osób odpowiedzialnych.

1.4.4. Konto 020 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan wartoœci niematerialnych i prawnych w war-
toœci pocz¹tkowej.

1.5. Konto 071 — „Umorzenie œrodków trwa³ych oraz
wartoœci niematerialnych i prawnych”.

1.5.1. Konto 071 s³u¿y do ewidencji zmniejszeñ war-
toœci pocz¹tkowej œrodków trwa³ych oraz wartoœci niema-
terialnych i prawnych, które podlegaj¹ umorzeniu wed³ug
stawek amortyzacyjnych stosowanych w Wy¿szym Urzê-
dzie Górniczym.

1.5.2. Odpisy umorzeniowe s¹ dokonywane w kore-
spondencji z kontem 401.

1.5.3. Na stronie Ma konta 071 ujmuje siê zwiêksze-
nia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartoœci
pocz¹tkowej œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerial-
nych i prawnych.

1.5.4. Ewidencjê szczegó³ow¹ do konta 071 prowadzi
siê wed³ug zasad podanych w wyjaœnieniach do kont 011
i 020. Do kont 011, 020 i 071 mo¿na prowadziæ wspóln¹
ewidencjê szczegó³ow¹.

1.5.5. Konto 071 mo¿e wykazywaæ saldo Ma, które
wyra¿a stan umorzenia wartoœci œrodków trwa³ych oraz
wartoœci niematerialnych i prawnych.

1.6. Konto 072 — „Umorzenie pozosta³ych œrodków
trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych”.

1.6.1. Konto 072 s³u¿y do ewidencji zmniejszeñ war-

toœci pocz¹tkowej œrodków trwa³ych oraz wartoœci niema-
terialnych i prawnych, podlegaj¹cych umorzeniu jednora-
zowo w pe³nej wartoœci, w miesi¹cu wydania ich do u¿y-
wania.

1.6.2. Na stronie Ma konta 072 ujmuje siê zwiêksze-
nia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartoœci
pocz¹tkowej œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerial-
nych i prawnych.

1.6.3. Na stronie Wn konta 072 ujmuje siê umorzenie
œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i praw-
nych zlikwidowanych z powodu zu¿ycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodp³atnie oraz zdjêtych
z ewidencji syntetycznej, a tak¿e stanowi¹cych niedobór
lub szkodê.

1.6.4. Na stronie Ma konta 072 ujmuje siê odpisy umo-
rzenia nowych, wydanych do u¿ywania œrodków trwa³ych
oraz wartoœci niematerialnych i prawnych obci¹¿aj¹ce od-
powiednie koszty, dotycz¹ce nadwy¿ek œrodków trwa³ych
oraz wartoœci niematerialnych i prawnych, a tak¿e doty-
cz¹ce œrodków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodp³atnie.

1.6.5. Konto 072 mo¿e wykazywaæ saldo Ma, które
wyra¿a stan umorzenia wartoœci pocz¹tkowej œrodków
trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych umo-
rzonych w pe³nej wartoœci w miesi¹cu wydania ich do u¿y-
wania.

1.7. Konto 080 — „Inwestycje (œrodki trwa³e w budo-
wie)”.

1.7.1. Konto 080 s³u¿y do ewidencji kosztów inwesty-
cji rozpoczêtych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na
uzyskane efekty.

1.7.2. Na stronie Wn konta 080 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) poniesione koszty dotycz¹ce inwestycji prowadzonych
zarówno przez obcych wykonawców, jak i we w³asnym
zakresie;

2) poniesione koszty dotycz¹ce przekazanych do monta-
¿u, lecz jeszcze nieoddanych do u¿ywania maszyn, urz¹-
dzeñ oraz innych przedmiotów, zakupionych od kon-
trahentów oraz wytworzonych w ramach w³asnej dzia-
³alnoœci;

3) poniesione koszty ulepszenia œrodka trwa³ego (przebu-
dowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub moder-
nizacja), które powoduj¹ zwiêkszenie wartoœci u¿ytko-
wej œrodka trwa³ego;

4) rozliczenie nadwy¿ki zysków inwestycyjnych nad stra-
tami inwestycyjnymi.

1.7.3. Na stronie Ma konta 080 ujmuje siê wartoœæ
uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w szczególnoœci:
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1) œrodków trwa³ych;

2) wartoœci niematerialnych i prawnych;

3) wartoœæ sprzedanych i nieodp³atnie przekazanych in-
westycji;

4) rozliczenie nadwy¿ki strat inwestycyjnych nad zyska-
mi inwestycyjnymi.

1.7.4. Na koncie 080 mo¿na ksiêgowaæ równie¿ rozli-
czenie kosztów dotycz¹cych zakupów gotowych œrodków
trwa³ych.

1.7.5. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
080 powinna zapewniæ co najmniej wyodrêbnienie kosz-
tów inwestycji wed³ug poszczególnych rodzajów efektów
inwestycyjnych oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosz-
tu wytworzenia poszczególnych obiektów œrodków trwa-
³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych.

1.7.6. Konto 080 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza koszty inwestycji niezakoñczonych.

2. Zespó³ 1 — „Œrodki pieniê¿ne i rachunki bankowe”.

2.1. Konta zespo³u 1 — „Œrodki pieniê¿ne i rachunki
bankowe” s³u¿¹ do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych œrodków pieniê¿nych, prze-
chowywanych w kasach;

2) krótkoterminowych papierów wartoœciowych;

3) krajowych i zagranicznych œrodków pieniê¿nych, loko-
wanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i za-
granicznych œrodkach pieniê¿nych;

5) innych krajowych i zagranicznych œrodków pieniê¿nych.

2.1.1. Konta zespo³u 1 maj¹ odzwierciedlaæ operacje
pieniê¿ne oraz obroty i stany œrodków pieniê¿nych oraz
krótkoterminowych papierów wartoœciowych.

2.2. Konto 101 — „Kasa”.

2.2.1. Konto 101 s³u¿y do ewidencji krajowej i zagra-
nicznej gotówki znajduj¹cej siê w kasach Wy¿szego Urzê-
du Górniczego.

2.2.2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje siê wp³ywy
gotówki oraz nadwy¿ki kasowe, a na stronie Ma — roz-
chody gotówki i niedobory kasowe.

2.2.3. Wartoœæ konta 101 koryguje siê o ró¿nice kur-
sowe dotycz¹ce gotówki w obcej walucie.

2.2.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
101 powinna umo¿liwiæ ustalenie:

1) stanu gotówki w walucie polskiej;

2) wyra¿onego w walucie polskiej i obcej stanu gotówki
w walucie zagranicznej, z podzia³em na poszczególne
waluty obce;

3) wartoœci gotówki powierzonej poszczególnym osobom
za ni¹ odpowiedzialnym.

2.2.5. Konto 101 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan gotówki w kasie.

2.3. Konto 130 — „Rachunek bie¿¹cy jednostek bu-
d¿etowych”.

2.3.1. Konto 130 s³u¿y do ewidencji stanu œrodków
bud¿etowych oraz obrotów na rachunku bankowym Wy¿-
szego Urzêdu Górniczego z tytu³u wydatków i dochodów
(wp³ywów) bud¿etowych objêtych planem finansowym.

2.3.2. Na stronie Wn konta 130 ujmuje siê wp³ywy
œrodków bud¿etowych:

1) otrzymanych na realizacjê wydatków bud¿etowych
zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentów
ni¿szego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytu³u zrealizowanych przez Wy¿szy Urz¹d Górniczy
dochodów bud¿etowych (ewidencja szczegó³owa we-
d³ug podzia³ek klasyfikacji dochodów bud¿etowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym w³a-
œciwym kontem.

2.3.3. Na stronie Ma konta 130 ujmuje siê:

1) zrealizowane wydatki bud¿etowe zgodnie z planem fi-
nansowym Wy¿szego Urzêdu Górniczego, w tym rów-
nie¿ œrodki pobrane do kasy na realizacjê wydatków
bud¿etowych (ewidencja szczegó³owa wed³ug podzia-
³ek klasyfikacji wydatków bud¿etowych), w korespon-
dencji z w³aœciwymi kontami zespo³u 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodów bud¿etowych do bud¿e-
tu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy œrodków bud¿etowych dla dyspo-
nentów ni¿szego stopnia (ewidencja szczegó³owa we-
d³ug dysponentów, którym przelano œrodki bud¿etowe),
w korespondencji z kontem 223.

2.3.4. Zapisy na koncie 130 s¹ dokonywane na pod-
stawie wyci¹gów bankowych, w zwi¹zku z czym musi za-
chodziæ pe³na zgodnoœæ zapisów miêdzy Wy¿szym Urzê-
dem Górniczym a bankiem.

2.3.5. Na koncie 130 obowi¹zuje zachowanie zasady
czystoœci obrotów, co oznacza, ¿e do b³êdnych zapisów,
zwrotów nadp³at oraz korekt wprowadza siê dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

2.3.6. Konto 130 mo¿e s³u¿yæ równie¿ do ewidencji
dochodów i wydatków realizowanych bezpoœrednio z ra-
chunku bie¿¹cego bud¿etu. Saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatków podlega okresowemu przeksiê-
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gowaniu na podstawie sprawozdañ bud¿etowych na stro-
nê Ma konta 800, a w zakresie dochodów na stronê Wn
konta 800.

2.3.7. Konto 130 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan œrodków bud¿etowych na rachunku bie¿¹cym
Wy¿szego Urzêdu Górniczego. Saldo konta 130 równe jest
saldu sald wynikaj¹cych z ewidencji szczegó³owej prowa-
dzonej dla kont:

1) wydatków bud¿etowych; konto 130 w zakresie wy-
datków bud¿etowych mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan œrodków bud¿etowych otrzymanych na
realizacjê wydatków bud¿etowych, a niewykorzysta-
nych do koñca roku;

2) dochodów bud¿etowych; konto 130 w zakresie docho-
dów bud¿etowych mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan œrodków bud¿etowych z tytu³u zrealizo-
wanych dochodów bud¿etowych, które do koñca roku
nie zosta³y przelane do bud¿etu.

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

1) œrodków bud¿etowych niewykorzystanych do koñca
roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do bud¿etu dochodów bud¿etowych pobranych, lecz
nieprzelanych do koñca roku, w korespondencji z kon-
tem 222.

2.4. Konto 132 — „Rachunek dochodów w³asnych jed-
nostki bud¿etowej”.

2.4.1. Konto 132 s³u¿y do ewidencji œrodków pieniê¿-
nych gromadzonych na rachunku bankowym dochodów
w³asnych jednostki bud¿etowej.

2.4.2. Na stronie Wn konta 132 ujmuje siê wp³ywy
œrodków pobranych tytu³em dochodów w³asnych na rachu-
nek bankowy.

2.4.3. Na stronie Ma konta 132 ujmuje siê wyp³aty
œrodków z rachunku bankowego na realizacjê wydatków
finansowanych dochodami w³asnymi.

2.4.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
132 powinna zapewniaæ podzia³ œrodków wed³ug pozycji
klasyfikacyjnych planu finansowego ka¿dego tytu³u docho-
dów w³asnych.

2.5. Konto 135 — „Rachunki œrodków funduszy spe-
cjalnego przeznaczenia”.

2.5.1. Konto 135 s³u¿y do ewidencji œrodków fundu-
szy specjalnego przeznaczenia, a w szczególnoœci Zak³ado-
wego Funduszu Œwiadczeñ Socjalnych, funduszy celowych
i innych funduszy, którymi dysponuje Wy¿szy Urz¹d Górni-
czy.

2.5.2. Na stronie Wn konta 135 ujmuje siê wp³ywy
œrodków na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyp³aty
œrodków z rachunków bankowych.

2.5.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
135 powinna umo¿liwiæ ustalenie stanu œrodków ka¿dego
funduszu.

2.5.4. Konto 135 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan œrodków pieniê¿nych na rachunkach banko-
wych funduszy.

2.6. Konto 139 — „Inne rachunki bankowe”.

2.6.1. Konto 139 s³u¿y do ewidencji operacji dotycz¹-
cych œrodków pieniê¿nych wydzielonych na innych rachun-
kach bankowych ni¿ rachunki bie¿¹ce i specjalnego prze-
znaczenia.

2.6.2. Na koncie 139 prowadzi siê w szczególnoœci
ewidencjê obrotów na wyodrêbnionych rachunkach ban-
kowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez Wy¿szy Urz¹d
Górniczy;

2) czeków potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) œrodków obcych na inwestycje.

2.6.3. Na koncie 139 dokonuje siê ksiêgowañ wy³¹cz-
nie na podstawie dowodów bankowych, w zwi¹zku z czym
musi zachodziæ pe³na zgodnoœæ zapisów konta 139 miêdzy
ksiêgowoœci¹ Wy¿szego Urzêdu Górniczego a ksiêgowo-
œci¹ banku.

2.6.4. Na stronie Wn konta 139 ujmuje siê wp³ywy
wydzielonych œrodków pieniê¿nych z rachunków bie¿¹cych
oraz sum depozytowych i na zlecenie.

2.6.5. Na stronie Ma konta 139 ujmuje siê wyp³aty
œrodków pieniê¿nych dokonane z wydzielonych rachunków
bankowych.

2.6.6. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
139 powinna zapewniæ podzia³ wydzielonych œrodków na
rodzaje, a tak¿e wed³ug kontrahentów.

2.6.7. Konto 139 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan œrodków pieniê¿nych znajduj¹cych siê na in-
nych rachunkach bankowych.

2.7. Konto 140 — „Œrodki pieniê¿ne w drodze”.

2.7.1. Konto 140 s³u¿y do ewidencji œrodków pieniê¿-
nych w drodze. W szczególnoœci s¹ to œrodki znajduj¹ce siê
pomiêdzy rachunkami bankowymi a kas¹ Wy¿szego Urzê-
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du Górniczego lub pomiêdzy rachunkami bankowymi.

2.7.2. Na stronie Wn konta 140 ksiêguje siê zwiêksze-
nia stanu sum pieniê¿nych w drodze, a po stronie Ma —
zmniejszenie stanów.

3. Zespó³ 2 — „Rozrachunki i roszczenia”.

3.1. Konta zespo³u 2 — „Rozrachunki i roszczenia” s³u¿¹
do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz
roszczeñ.

3.1.1. Konta zespo³u 2 s³u¿¹ tak¿e do ewidencji rozli-
czeñ œrodków bud¿etowych, wynagrodzeñ, rozliczeñ nie-
doborów, szkód i nadwy¿ek oraz wszelkich innych rozli-
czeñ zwi¹zanych z rozrachunkami i roszczeniami sporny-
mi.

3.1.2. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do kont
zespo³u 2 powinna umo¿liwiæ wyodrêbnienie poszczegól-
nych grup rozrachunków, rozliczeñ i roszczeñ spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczeñ oraz stanu nale¿noœci, roz-
liczeñ, roszczeñ spornych i zobowi¹zañ z podzia³em we-
d³ug kontrahentów oraz, jeœli dotycz¹ rozliczeñ w walu-
tach obcych — wed³ug poszczególnych walut.

3.2. Konto 201 — „Rozrachunki z odbiorcami i dostaw-
cami”.

3.2.1. Konto 201 s³u¿y do ewidencji rozrachunków oraz
roszczeñ krajowych i zagranicznych z tytu³u dostaw, robót
i us³ug, w tym równie¿ zaliczek na poczet dostaw, robót
i us³ug oraz kaucji gwarancyjnych, a tak¿e nale¿noœci z ty-
tu³u przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
siê nale¿noœci Wy¿szego Urzêdu Górniczego zaliczanych
do dochodów bud¿etowych, które ujmowane s¹ na koncie
221.

3.2.2. Konto 201 obci¹¿a siê za powsta³e nale¿noœci
i roszczenia oraz sp³atê i zmniejszenie zobowi¹zañ, a uzna-
je za powsta³e zobowi¹zania oraz sp³atê i zmniejszenie na-
le¿noœci i roszczeñ.

3.2.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
201 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia nale¿noœci
i zobowi¹zañ krajowych i zagranicznych wed³ug poszcze-
gólnych kontrahentów.

3.2.4. Konto 201 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci i roszczeñ, a saldo Ma — stan
zobowi¹zañ.

3.2.5. Dopuszcza siê niestosowanie konta rozrachun-
kowego do zap³aty zobowi¹zañ na podstawie polecenia
przelewu.

3.3. Konto 221 — „Nale¿noœci z tytu³u dochodów bu-
d¿etowych”.

3.3.1. Konto 221 s³u¿y do ewidencji nale¿noœci Wy¿sze-
go Urzêdu Górniczego z tytu³u dochodów bud¿etowych,
w których termin p³atnoœci przypada na dany rok bud¿eto-
wy.

3.3.2. Na stronie Wn konta 221 ujmuje siê ustalone na
dany rok bud¿etowy nale¿noœci z tytu³u dochodów bud¿e-
towych i zwroty nadp³at.

3.3.3. Na stronie Ma konta 221 ujmuje siê wp³aty na-
le¿noœci z tytu³u dochodów bud¿etowych oraz odpisy
(zmniejszenia) nale¿noœci.

3.3.4. Na koncie 221 ujmuje siê równie¿ nale¿noœci
z tytu³u podatków pobieranych przez w³aœciwe organy. Za-
pisy z tego tytu³u mog¹ byæ dokonywane na koniec okre-
sów sprawozdawczych na podstawie sprawozdañ z ewi-
dencji podatkowej (zaleg³oœci i nadp³aty).

3.3.5. Na koncie 221 nie ujmuje siê nale¿nych subwencji
i dotacji zaliczanych do dochodów bud¿etu.

3.3.6. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
221 powinna byæ prowadzona wed³ug d³u¿ników i podzia-
³ek klasyfikacji bud¿etowej.

3.3.7. Konto 221 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci z tytu³u dochodów bud¿eto-
wych, a saldo Ma — stan zobowi¹zañ Wy¿szego Urzêdu
Górniczego z tytu³u nadp³at w tych dochodach.

3.4. Konto 222 — „Rozliczenie dochodów bud¿eto-
wych”.

3.4.1. Konto 222 s³u¿y do ewidencji rozliczenia zreali-
zowanych przez Wy¿szy Urz¹d Górniczy dochodów bud¿e-
towych.

3.4.2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje siê dochody
bud¿etowe przelane do bud¿etu, w korespondencji z kon-
tem 130.

3.4.3. Na stronie Ma konta 222 ujmuje siê w ci¹gu
roku bud¿etowego okresowe lub roczne przeksiêgowania
zrealizowanych dochodów bud¿etowych na konto 800, na
podstawie sprawozdañ bud¿etowych.

3.4.4. Konto 222 mo¿e wykazywaæ saldo Ma, które
oznacza stan dochodów bud¿etowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do bud¿etu.

3.4.5. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiê-
gowanie przelewu do bud¿etu dochodów bud¿etowych po-
branych, lecz nieprzelanych do koñca roku, w korespon-
dencji z kontem 130.

3.5. Konto 223 — „Rozliczenie wydatków bud¿eto-
wych”.
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3.5.1. Konto 223 s³u¿y do ewidencji rozliczenia zreali-
zowanych przez Wy¿szy Urz¹d Górniczy wydatków bud¿e-
towych.

3.5.2. Na stronie Wn konta 223 ujmuje siê:

1) w ci¹gu roku bud¿etowego okresowe lub roczne prze-
niesienia, na podstawie sprawozdañ bud¿etowych, zre-
alizowanych wydatków bud¿etowych na konto 800;

2) okresowe przelewy œrodków bud¿etowych dysponen-
tom ni¿szego stopnia na pokrycie wydatków bud¿eto-
wych, w korespondencji z kontem 130.

3.5.3. Na stronie Ma konta 223 ujmuje siê okresowe
wp³ywy œrodków bud¿etowych otrzymanych na pokrycie
wydatków bud¿etowych Wy¿szego Urzêdu Górniczego oraz
przeznaczonych dla dysponentów ni¿szego stopnia, w ko-
respondencji z kontem 130.

3.5.4. Konto 223 mo¿e wykazywaæ saldo Ma, które
oznacza stan œrodków bud¿etowych otrzymanych na po-
krycie wydatków bud¿etowych, lecz niewykorzystanych
do koñca roku.

3.5.5. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiê-
gowanie przelewu na rachunek dysponenta wy¿szego stop-
nia œrodków bud¿etowych niewykorzystanych do koñca
roku, w korespondencji z kontem 130.

3.6. Konto 225 — „Rozrachunki z bud¿etami”.

3.6.1. Konto 225 s³u¿y do ewidencji rozrachunków
z bud¿etami, w szczególnoœci z tytu³u dotacji, podatków,
nadwy¿ek œrodków obrotowych, wp³aty zysku do bud¿etu
oraz nadp³at w rozliczeniach z bud¿etami.

3.6.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje siê nadp³aty
oraz wp³aty do bud¿etu, a na stronie Ma — zobowi¹zania
wobec bud¿etów i wp³aty od bud¿etów.

3.6.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
225 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia stanu nale¿-
noœci i zobowi¹zañ wed³ug ka¿dego z tytu³ów rozrachun-
ków z bud¿etem odrêbnie.

3.6.4. Konto 225 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci, a saldo Ma — stan zobowi¹-
zañ wobec bud¿etów.

3.7. Konto 229 — „Pozosta³e rozrachunki publiczno-
prawne”.

3.7.1. Konto 229 s³u¿y do ewidencji, innych ni¿ z bu-
d¿etami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczegól-
noœci z tytu³u ubezpieczeñ spo³ecznych i zdrowotnych.

3.7.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje siê nale¿noœci
oraz sp³atê i zmniejszenie zobowi¹zañ, a na stronie Ma —
zobowi¹zania, sp³atê i zmniejszenie nale¿noœci z tytu³u roz-

rachunków publicznoprawnych.

3.7.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
229 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia stanu nale¿-
noœci i zobowi¹zañ wed³ug tytu³ów rozrachunków oraz pod-
miotów, z którymi dokonywane s¹ rozliczenia.

3.7.4. Konto 229 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci, a saldo Ma — stan zobowi¹-
zañ.

3.8. Konto 230 — „Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ”.

3.8.1. Konto 230 spe³nia funkcjê pomocnicz¹ wobec
konta 231.

3.8.2. Na stronie Wn konta 230 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) wyp³aty pieniê¿ne lub przelewy wynagrodzeñ;

2) wyp³aty zaliczek na poczet wynagrodzeñ;

3) wartoœæ wydanych œwiadczeñ rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzeñ;

4) potr¹cenia z wynagrodzeñ obci¹¿aj¹ce pracownika;

5) wyp³aty pieniê¿ne dotycz¹ce umów o dzie³o, umów zle-
cenia i z tytu³u udzia³u w posiedzeniach komisji egzami-
nacyjnych.

3.8.3. Na stronie Ma konta 230 ujmuje siê zobowi¹za-
nia Wy¿szego Urzêdu Górniczego z tytu³u wynagrodzeñ,
umów o dzie³o, umów zlecenia i z tytu³u udzia³u w posie-
dzeniach komisji egzaminacyjnych.

3.8.4. Konto 230 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci, a saldo Ma — stan zobowi¹-
zañ Wy¿szego Urzêdu Górniczego z tytu³u wynagrodzeñ.

3.9. Konto 231 — „Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ”.

3.9.1. Konto 231 s³u¿y do ewidencji rozrachunków
z pracownikami urzêdów górniczych i innymi osobami fi-
zycznymi z tytu³u wyp³at pieniê¿nych i œwiadczeñ rzeczo-
wych zaliczonych, zgodnie z odrêbnymi przepisami, do wy-
nagrodzeñ, a w szczególnoœci nale¿noœci za pracê wykony-
wan¹ na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umo-
wy o dzie³o lub umowy agencyjnej oraz z tytu³u udzia³u w
posiedzeniach komisji egzaminacyjnych.

3.10. Konto 234 — „Pozosta³e rozrachunki z pracow-
nikami”.

3.10.1. Konto 234 s³u¿y do ewidencji nale¿noœci, rosz-
czeñ i zobowi¹zañ wobec pracowników z innych tytu³ów
ni¿ wynagrodzenia.

3.10.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje siê w szcze-
gólnoœci:
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1) wyp³acone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia
na wydatki obci¹¿aj¹ce Wy¿szy Urz¹d Górniczy;

2) nale¿noœci od pracowników z tytu³u dokonanych przez
Wy¿szy Urz¹d Górniczy œwiadczeñ odp³atnych;

3) nale¿noœci z tytu³u po¿yczek z Zak³adowego Funduszu
Œwiadczeñ Socjalnych;

4) nale¿noœci i roszczenia od pracowników z tytu³u niedo-
borów i szkód;

5) zap³acone zobowi¹zania wobec pracowników.

3.10.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje siê w szcze-
gólnoœci:

1) wydatki wy³o¿one przez pracowników w imieniu Wy¿-
szego Urzêdu Górniczego;

2) rozliczone zaliczki i zwroty œrodków pieniê¿nych;

3) wp³ywy nale¿noœci od pracowników.

3.10.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
234 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia stanu nale¿-
noœci, roszczeñ i zobowi¹zañ z poszczególnymi pracowni-
kami wed³ug tytu³ów rozrachunków.

3.10.5. Konto 234 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Sal-
do Wn oznacza stan nale¿noœci i roszczeñ, a saldo Ma —
stan zobowi¹zañ wobec pracowników.

3.11. Konto 240 — „Pozosta³e rozrachunki”.

3.11.1. Konto 240 s³u¿y do ewidencji krajowych i za-
granicznych nale¿noœci i roszczeñ oraz zobowi¹zañ nieob-
jêtych ewidencj¹ na kontach 201—234. Konto 240 mo¿e
byæ u¿ywane równie¿ do ewidencji po¿yczek i ró¿nego ro-
dzaju rozliczeñ, a tak¿e krótko- i d³ugoterminowych nale¿-
noœci funduszy celowych.

3.11.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje siê powsta³e
nale¿noœci i roszczenia oraz sp³atê i zmniejszenie zobowi¹-
zañ, a na stronie Ma — powsta³e zobowi¹zania oraz sp³atê
i zmniejszenie nale¿noœci i roszczeñ.

3.11.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
240 powinna zapewniæ ustalenie rozrachunków, roszczeñ
i rozliczeñ z poszczególnych tytu³ów.

3.11.4. Konto 240 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Sal-
do Wn oznacza stan nale¿noœci i roszczeñ, a saldo Ma —
stan zobowi¹zañ.

3.12. Konto 290 — „Odpisy aktualizuj¹ce nale¿noœci”.

3.12.1. Konto 290 s³u¿y do ewidencji odpisów aktuali-
zuj¹cych wartoœæ nale¿noœci z tytu³u odsetek przypisanych
dotycz¹cych przeterminowanych nale¿noœci w dochodach
bud¿etowych, ale niezap³aconych do koñca danego roku
bud¿etowego.

3.12.2. Na stronie Ma konta 290 ujmuje siê naliczone,
a niezap³acone odsetki — w korespondencji z kontem 750.

3.12.3. Na stronie Wn konta 290 ujmuje siê zmniejsze-
nie odpisu, w zwi¹zku z zap³at¹ odsetek za zw³okê —
w korespondencji z kontem 750.

3.12.4. Konto 290 mo¿e wykazywaæ saldo Ma, które
oznacza wartoœæ odsetek nale¿nych, a jeszcze niezap³aco-
nych do dnia bilansowego.

3.12.5. Ewidencja szczegó³owa do konta 290 powinna
zapewniæ ustalenie wartoœci odpisów wed³ug tytu³ów i grup
nale¿noœci.

4. Zespó³ 3 — „Materia³y i towary”.

4.1. Konta zespo³u 3 — „Materia³y i towary” s³u¿¹ do
ewidencji zapasów materia³ów (konto 310).

4.1.1. Na koncie 310 prowadzi siê ewidencjê zapasów
materia³ów znajduj¹cych siê w magazynach w³asnych
i obcych Wy¿szego Urzêdu Górniczego w cenach zakupu,
je¿eli koszty zwi¹zane bezpoœrednio z zakupem odnoszone
s¹ w koszty w okresie ich poniesienia.

4.1.2. Przychody, rozchody oraz stany zapasów mate-
ria³ów na koncie 310 wycenia siê wed³ug cen zakupu.

4.1.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
310 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia stanu zapa-
sów wed³ug miejsc ich znajdowania siê i osób, którym po-
wierzono pieczê nad nimi, a w odniesieniu do zapasów
materia³ów i towarów objêtych ewidencj¹ iloœciowo-war-
toœciow¹ — tak¿e wed³ug ich poszczególnych rodzajów
i grup.

4.2. Konto 310 — „Materia³y”.

4.2.1. Konto 310 s³u¿y do ewidencji zapasów materia-
³ów, znajduj¹cych siê w magazynach w³asnych i obcych
oraz we w³asnym i obcym przerobie.

4.2.2. Na stronie Wn konta 310 ujmuje siê zwiêksze-
nie iloœci i wartoœci stanu zapasu materia³ów, a na stronie
Ma — jego zmniejszenia.

4.2.3. Konto 310 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
wyra¿a stan zapasów materia³ów w cenach zakupu.

5. Zespó³ 4 — „Koszty wed³ug rodzajów i ich
rozliczenie”.

5.1. Konta zespo³u 4 — „Koszty wed³ug rodzajów i ich
rozliczenie” s³u¿¹ do ewidencji kosztów w uk³adzie rodza-
jowym i ich rozliczenia.

5.2. Konto 400 — „Koszty wed³ug rodzajów”.
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5.2.1. Konto 400 s³u¿y do ewidencji kosztów prostych
wed³ug rodzajów.

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

5.2.3. Ewidencjê szczegó³ow¹ prowadzi siê wed³ug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowa-
nych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoœci.
W Wy¿szym Urzêdzie Górniczym prowadzi siê ewidencjê
analityczn¹ wed³ug zasad klasyfikacji bud¿etowej.

5.2.4. Konto 400 mo¿e wykazywaæ w ci¹gu roku ob-
rotowego saldo Wn, które wyra¿a wysokoœæ poniesionych
kosztów. Saldo konta 400 przenosi siê w koñcu roku obro-
towego na konto 860.

5.3. Konto 401 — „Amortyzacja”.

5.3.1. Konto 401 s³u¿y do ewidencji kosztów amorty-
zacji œrodków trwa³ych i wartoœci niematerialnych i praw-
nych, od których odpisy umorzeniowe s¹ dokonywane stop-
niowo wed³ug stawek amortyzacyjnych.

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

5.3.3. Konto 401 mo¿e wykazywaæ w ci¹gu roku ob-
rotowego saldo Wn, które wyra¿a wysokoœæ poniesionych
kosztów amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi siê w koñ-
cu roku obrotowego na konto 860.

6. Zespó³ 7 — „Przychody i koszty ich uzyskania”.

6.1. Konta zespo³u 7 — „Przychody i koszty ich uzy-
skania” s³u¿¹ do ewidencji:

1) przychodów i kosztów ich uzyskania z tytu³u sprzeda-
¿y produktów, towarów, przychodów i kosztów opera-
cji finansowych oraz pozosta³ych przychodów i kosz-
tów operacyjnych;

2) podatków nieujêtych na koncie 400;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wp³ywaj¹ na
wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

6.1.1. Za moment sprzeda¿y w kraju uwa¿a siê datê
wykonania œwiadczenia zgodnie z umow¹ kupna-sprzeda-
¿y (a w szczególnoœci wysy³ki i odbioru us³ugi), a w ekspor-
cie wyrobów i towarów — datê przewiezienia ich przez
granicê, potwierdzon¹ przez graniczny urz¹d celny.

6.1.2. Ewidencjê szczegó³ow¹ prowadzi siê wed³ug
pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb pla-
nowania, analizy i sprawozdawczoœci oraz obliczenia po-
datków.

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

6.2.1. Konto 750 s³u¿y do ewidencji przychodów z ty-
tu³u dochodów bud¿etowych oraz operacji finansowych
i kosztu operacji finansowych.

6.2.2. Na stronie Wn konta 750 ujmuje siê odpisy przy-
chodów z tytu³u dochodów bud¿etowych oraz koszty ope-
racji finansowych, a w szczególnoœci wartoœæ sprzedanych
udzia³ów, akcji i papierów wartoœciowych, odsetki od obli-
gacji, odsetki od kredytów i po¿yczek, odsetki za zw³okê
w zap³acie zobowi¹zañ, z wyj¹tkiem zobowi¹zañ obci¹¿a-
j¹cych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprze-
da¿y weksli, czeków obcych i papierów wartoœciowych,
ujemne ró¿nice kursowe, z wyj¹tkiem obci¹¿aj¹cych inwe-
stycje w okresie realizacji.

6.2.3. Na stronie Ma konta 750 ujmuje siê przychody
z tytu³u dochodów bud¿etowych oraz kwoty nale¿ne z ty-
tu³u operacji finansowych, a w szczególnoœci przychody ze
sprzeda¿y papierów wartoœciowych, przychody z udzia³ów
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych po¿yczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów
wartoœciowych oraz odsetki za zw³okê w zap³acie nale¿no-
œci i dodatnie ró¿nice kursowe.

6.2.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
750 powinna zapewniæ wyodrêbnienie przychodów z tytu-
³u dochodów bud¿etowych wed³ug pozycji planu finanso-
wego.

6.2.5. W koñcu roku obrotowego przenosi siê:

1) przychody z tytu³u dochodów bud¿etowych oraz przy-
chody finansowe na stronê Ma konta 860 (Wn konto
750);

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

6.2.6. Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.

6.3. Konto 760 — „Pozosta³e przychody i koszty”.

6.3.1. Konto 760 s³u¿y do ewidencji przychodów i kosz-
tów niezwi¹zanych bezpoœrednio ze zwyk³¹ dzia³alnoœci¹
Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

6.3.2. W szczególnoœci na koncie 760 ujmuje siê:

1) na stronie Ma przychody ze sprzeda¿y materia³ów,
a na stronie Wn koszty osi¹gniêcia tych przychodów,
w tym wartoœæ w cenach zakupu tych materia³ów;

2) na stronie Ma przychody ze sprzeda¿y œrodków trwa-
³ych, wartoœci niematerialnych i prawnych oraz inwe-
stycji w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym, okrêgowych
urzêdach górniczych i specjalistycznych urzêdach gór-
niczych;

3) na stronie Ma pozosta³e przychody operacyjne, do któ-
rych zalicza siê w szczególnoœci odpisane przedawnio-
ne zobowi¹zania, otrzymane odszkodowania, kary
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i grzywny, darowizny i nieodp³atnie otrzymane œrodki
obrotowe, a na stronie Wn pozosta³e koszty operacyj-
ne, do których zalicza siê w szczególnoœci kary, grzyw-
ny, odpisane przedawnione, umorzone i nieœci¹galne
nale¿noœci, utworzone rezerwy na nale¿noœci od d³u¿-
ników, koszty postêpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodp³atnie przekazane œrodki obrotowe.

6.3.3. W koñcu roku obrotowego przenosi siê:

1) na stronê Wn konta 860 — wartoœæ sprzedanych ma-
teria³ów w cenach zakupu lub nabycia oraz pozosta³e
koszty operacyjne, w korespondencji ze stron¹ Ma konta
760;

2) na stronê Ma konta 860 — przychody ze sprzeda¿y
sk³adników maj¹tkowych ujmowanych na koncie 760
oraz pozosta³e przychody operacyjne, w koresponden-
cji ze stron¹ Wn konta 760.

6.3.4. Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.

6.4. Konto 761 — „Pokrycie amortyzacji”.

6.4.1. Konto 761 s³u¿y do ewidencji wartoœci amorty-
zacji ujêtej na koncie 401.

6.4.2. Na stronie Wn konta 761 ujmuje siê przeniesie-
nie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma rów-
nowartoœæ amortyzacji ujêtej na koncie 401, w korespon-
dencji z kontem 800.

6.4.3. W koñcu roku obrotowego saldo konta 761 prze-
nosi siê na konto 860.

7. Zespó³ 8 — „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”.

7.1. Konta zespo³u 8 — „Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy” s³u¿¹ do ewidencji funduszy, wyniku finanso-
wego i jego rozliczenia, dotacji z bud¿etu, rezerw i rozli-
czeñ miêdzyokresowych przychodów.

7.2. Konto 800 — „Fundusz jednostki”.

7.2.1. Konto 800 s³u¿y do ewidencji równowartoœci
maj¹tku trwa³ego i obrotowego Wy¿szego Urzêdu Górni-
czego i ich zmian.

7.2.2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje siê zmniejsze-
nia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiêkszenia, zgodnie
z odrêbnymi przepisami reguluj¹cymi gospodarkê finansow¹
Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

7.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) przeksiêgowanie, w roku nastêpnym pod dat¹ przyjê-
cia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieg³ego z konta 860;

2) przeksiêgowanie, pod dat¹ sprawozdania bud¿etowe-
go, zrealizowanych dochodów bud¿etowych z konta
222;

3) przeksiêgowanie, w koñcu roku obrotowego, dotacji
z bud¿etu i œrodków bud¿etowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) pokrycie amortyzacji podstawowych œrodków trwa³ych
oraz wartoœci niematerialnych i prawnych;

5) ró¿nice z aktualizacji œrodków trwa³ych;

6) wartoœæ sprzedanych i nieodp³atnie przekazanych pod-
stawowych œrodków trwa³ych i inwestycji.

7.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) przeksiêgowanie, w roku nastêpnym pod dat¹ przyjê-
cia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubieg³ego z konta 860;

2) przeksiêgowanie, pod dat¹ sprawozdania finansowe-
go, zrealizowanych wydatków bud¿etowych z konta
223;

3) wp³yw dotacji i œrodków przeznaczonych na finanso-
wanie inwestycji;

4) ró¿nice z aktualizacji œrodków trwa³ych;

5) nieodp³atne otrzymanie œrodków trwa³ych i inwestycji.

7.2.5. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
800 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia przyczyn zwiêk-
szeñ i zmniejszeñ funduszu Wy¿szego Urzêdu Górniczego.
W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiêgowoœci
obejmuj¹cej urzêdy górnicze, dla których ustala siê odrêb-
nie wynik finansowy i wed³ug odmiennych zasad dokonuje
siê jego podzia³u, ewidencjê szczegó³ow¹ prowadzi siê rów-
nie¿ wed³ug poszczególnych urzêdów górniczych.

7.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,
które oznacza stan funduszu Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

7.3. Konto 810 — „Dotacje bud¿etowe oraz œrodki
z bud¿etu na inwestycje”.

7.3.1. Konto 810 s³u¿y do ewidencji w Wy¿szym Urzê-
dzie Górniczym:

1) dotacji przekazywanych z bud¿etu na finansowanie
dzia³alnoœci podstawowej (dotacje podmiotowe,
przedmiotowe) gospodarstwa pomocniczego Wy¿sze-
go Urzêdu Górniczego;

2) innych dotacji przekazywanych z bud¿etu;

3) równowartoœci dokonanych wydatków na inwestycje
w urzêdach górniczych.

7.3.2. Na stronie Wn konta 810 ujmuje siê dotacje prze-
kazane przez jednostki bud¿etowe na finansowanie œrod-
ków obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane
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z bud¿etu, wykorzystanie œrodków bud¿etowych na finan-
sowanie inwestycji Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

7.3.3. Na stronie Ma konta 810 ujmuje siê zwroty do-
tacji przekazanych w tym samym roku bud¿etowym oraz
przeksiêgowanie w koñcu roku obrotowego na konto 800
„Fundusz jednostki” stanu dotacji przekazanych.

7.3.4. Ewidencjê analityczn¹ do konta 810 nale¿y pro-
wadziæ wed³ug podzia³ek klasyfikacji, urzêdów górniczych,
którym dotacje przekazano, i przeznaczenia dotacji.

7.3.5. Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

7.4. Konto 851 — „Zak³adowy Fundusz Œwiadczeñ
Socjalnych”.

7.4.1. Konto 851 s³u¿y do ewidencji stanu oraz zwiêk-
szeñ i zmniejszeñ Zak³adowego Funduszu Œwiadczeñ So-
cjalnych.

7.4.2. Œrodki pieniê¿ne tego funduszu, wyodrêbnione
na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje siê na koncie
135 — „Rachunki œrodków funduszy specjalnego przezna-
czenia”. Pozosta³e œrodki maj¹tkowe ujmuje siê na odpo-
wiednich kontach dzia³alnoœci podstawowej urzêdu górni-
czego (z wyj¹tkiem kosztów i przychodów podlegaj¹cych
sfinansowaniu z funduszu).

7.4.3. Ewidencja szczegó³owa do konta 851 powinna
pozwoliæ na wyodrêbnienie:

1) stanu, zwiêkszeñ i zmniejszeñ Zak³adowego Funduszu
Œwiadczeñ Socjalnych, z podzia³em wed³ug Ÿróde³ zwiêk-
szeñ i kierunków zmniejszeñ;

2) wysokoœci poniesionych kosztów i wysokoœci uzyska-
nych przychodów przez poszczególne rodzaje dzia³al-
noœci socjalnej.

7.4.4. Saldo Ma konta 851 wyra¿a stan Zak³adowego
Funduszu Œwiadczeñ Socjalnych.

7.5. Konto 853 — „Fundusze pozabud¿etowe”.

7.5.1. Konto 853 s³u¿y do ewidencji stanu, zwiêkszeñ
i zmniejszeñ funduszy celowych.

7.5.2. Na stronie Wn konta 853 ujmuje siê koszty oraz
inne ni¿ koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma —
przychody oraz pozosta³e zwiêkszenia funduszy.

7.5.3. Ewidencja szczegó³owa do konta 853 powinna
pozwoliæ na ustalenie zwiêkszeñ i zmniejszeñ oraz stanu
ka¿dego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyra-
¿a stan funduszy celowych.

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

7.6.1. Konto 860 s³u¿y do ustalania wyniku finanso-
wego Wy¿szego Urzêdu Górniczego oraz bie¿¹cej ewiden-
cji strat i zysków nadzwyczajnych.

7.6.2. W ci¹gu roku obrotowego ujmuje siê na stronie
Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma —
zyski nadzwyczajne.

7.6.3. W koñcu roku obrotowego na stronie Wn konta
860 ujmuje siê sumê:

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400
i 401;

2) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kon-
tem 750, oraz pozosta³ych kosztów operacyjnych,
w korespondencji z kontem 760.

7.6.4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje siê w koñcu
roku obrotowego sumê:

1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszcze-
gólnymi kontami zespo³u 7;

2) pokrycia kosztów amortyzacji, w korespondencji z kon-
tem 761.

7.6.5. Saldo konta 860 wyra¿a na koniec roku obroto-
wego wynik finansowy Wy¿szego Urzêdu Górniczego, sal-
do Wn — stratê netto, a saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastêpnym pod dat¹ przyjêcia spra-
wozdania finansowego na konto 800.

II. Konta pozabilansowe.

1. Konto 980 — „Plan finansowy wydatków bud¿eto-
wych”.

1.1. Konto 980 s³u¿y do ewidencji planu finansowego
wydatków bud¿etowych Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

1.2. Na stronie Wn konta 980 ujmuje siê plan finanso-
wy wydatków bud¿etowych oraz jego korekty.

1.3. Na stronie Ma ujmuje siê równowartoœæ zrealizo-
wanych wydatków bud¿etowych, wartoœæ planu niewyga-
saj¹cych wydatków bud¿etowych do realizacji w roku na-
stêpnym, wartoœæ planu niezrealizowanego i wygas³ego.

1.4. Zapisów ksiêgowych na koncie 980 dokonuje siê
za okresy miesiêczne, w kwotach zbiorczych.

1.5. Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

2. Konto 981 — „Plan finansowy niewygasaj¹cych
wydatków”.

2.1. Konto 981 s³u¿y do ewidencji planu finansowego
niewygasaj¹cych wydatków bud¿etowych.

2.2. Na stronie Wn konta 981 ujmuje siê plan finanso-
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wy niewygasaj¹cych wydatków bud¿etowych.

2.3. Na stronie Ma konta 981 ujmuje siê równowar-
toœæ zrealizowanych wydatków bud¿etowych, obci¹¿aj¹-
cych plan finansowy niewygasaj¹cych wydatków bud¿e-
towych, wartoœæ planu niewygasaj¹cych wydatków bud¿e-
towych w czêœci niezrealizowanej lub wygas³ej.

2.4. Zapisów ksiêgowych na koncie 981 dokonuje siê
za okresy miesiêczne, w kwotach zbiorczych.

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

3. Konto 996 — „Zaanga¿owanie dochodów w³asnych
jednostki bud¿etowej”.

3.1. Konto 996 s³u¿y do ewidencji prawnego zaanga-
¿owania wydatków bud¿etowych ujêtych w planie docho-
dów w³asnych Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

3.2. Na stronie Wn konta 996 ujmuje siê równowar-
toœæ sfinansowanych wydatków bud¿etowych w danym
roku bud¿etowym.

3.3. Na stronie Ma konta 996 ujmuje siê zaanga¿owa-
nie wydatków, czyli wartoœæ umów, decyzji i innych posta-
nowieñ, których wykonanie spowoduje koniecznoœæ doko-
nania wydatków bud¿etowych w roku bie¿¹cym.

3.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta 996
prowadzona jest wed³ug planów finansowych wydatków.

4. Konto 998 — „Zaanga¿owanie wydatków bud¿eto-
wych roku bie¿¹cego”.

4.1. Konto 998 s³u¿y do ewidencji prawnego zaanga-
¿owania wydatków bud¿etowych ujêtych w planie finan-
sowym Wy¿szego Urzêdu Górniczego danego roku bud¿e-
towego.

4.2. Na stronie Wn konta 998 ujmuje siê:

1) równowartoœæ sfinansowanych wydatków bud¿eto-
wych w danym roku bud¿etowym;

2) równowartoœæ zaanga¿owanych wydatków, które bêd¹
obci¹¿a³y wydatki roku nastêpnego.

4.3. Na stronie Ma konta 998 ujmuje siê zaanga¿owa-
nie wydatków, czyli wartoœæ umów, decyzji i innych posta-
nowieñ, których wykonanie spowoduje koniecznoœæ doko-
nania wydatków bud¿etowych w roku bie¿¹cym.

4.4. Ewidencja szczegó³owa do konta 998 prowadzo-
na jest wed³ug podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej.

4.5. Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

5. Konto 999 — „Zaanga¿owanie wydatków bud¿eto-
wych przysz³ych lat”.

5.1. Konto 999 s³u¿y do ewidencji prawnego zaanga-
¿owania wydatków bud¿etowych przysz³ych lat.

5.2. Na stronie Wn konta 999 ujmuje siê równowar-
toœæ zaanga¿owanych wydatków bud¿etowych w latach
poprzednich, a obci¹¿aj¹cych plan finansowy roku bie¿¹-
cego Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

5.3. Na stronie Ma konta 999 ujmuje siê wysokoœæ
zaanga¿owanych wydatków lat przysz³ych.

5.4. Ewidencja szczegó³owa do konta 999 prowadzo-
na jest wed³ug podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej.

5.5. Na koniec roku konto 999 mo¿e wykazywaæ sal-
do Ma oznaczaj¹ce zaanga¿owanie wydatków bud¿eto-
wych lat przysz³ych.

Za³¹cznik nr 7

SYSTEM S£U¯¥CY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIORÓW W WY¯SZYM URZÊDZIE GÓRNICZYM

I. Ochrona zbiorów ksi¹g rachunkowych.

1. Wszystkie dokumenty zwi¹zane z ewidencj¹ ksiê-
gow¹, a w szczególnoœci:

1) dokumentacjê przyjêtych zasad rachunkowoœci (zak³a-
dowy plan kont),

2) ksiêgi rachunkowe,

3) dowody ksiêgowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,

5) deklaracje podatkowe,

zwane dalej „zbiorami”, przechowuje siê w nale¿yty spo-
sób i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowa¿-
nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszcze-
niem.

2. Dowody ksiêgowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje siê w siedzibie Wy¿szego Urzêdu Górniczego
w oryginalnej postaci, w ustalonym porz¹dku dostosowa-
nym do sposobu prowadzenia ksi¹g rachunkowych, z po-
dzia³em na miesi¹ce, w sposób pozwalaj¹cy na ich ³atwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodów ksiêgowych i doku-
mentów inwentaryzacyjnych oznacza siê okreœleniem na-
zwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koñcowych numerów
w zbiorze.
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3. Dokumenty bie¿¹ce obejmuj¹ce okres 2 lat przecho-
wywane s¹ w szafach zabezpieczonych przed dostêpem
osób niepowo³anych. Pozosta³e dokumenty zabezpieczone
s¹ w specjalnie do tego przeznaczonym archiwum.

4. Dla prawid³owej ochrony ksi¹g rachunkowych sto-
suje siê:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczeñstwa (na ko-
niec ka¿dego dnia pracy wykonywana jest kopia bez-
pieczeñstwa na serwerze, na koniec ka¿dego miesi¹ca
wykonywana jest kopia bezpieczeñstwa na informa-
tyczny noœnik danych);

2) odpowiedni poziom zarz¹dzania dostêpem do danych
pracowników na ró¿nych stanowiskach (indywidualne
konta u¿ytkowników z bezpiecznie przechowywanymi
has³ami dostêpu, mo¿liwoœæ zró¿nicowania dostêpu do
baz danych i dokumentów w zale¿noœci od zakresu
obowi¹zków danego pracownika);

3) profilaktykê antywirusow¹ — poprzez programy zabez-
pieczaj¹ce;

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewn¹trz („zapory ognio-
we”);

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

II. Przechowywanie zbiorów.

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaj¹ trwa³e-
mu przechowywaniu.

2. Pozosta³e zbiory przechowuje siê co najmniej przez
okres:

1) ksiêgi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzeñ pracowników b¹dŸ ich odpowied-
niki — przez okres wymagalnego dostêpu do tych in-
formacji, wynikaj¹cy z przepisów emerytalnych, ren-
towych oraz podatkowych, nie krócej jednak ni¿ 5 lat;

3) dokumentacja przyjêtego sposobu prowadzenia rachun-
kowoœci — przez okres nie krótszy ni¿ 5 lat od up³ywu
jej wa¿noœci;

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

5) pozosta³e dowody ksiêgowe i dokumenty — 5 lat.

3. Okresy wymienione w pkt 2 s¹ liczone od pocz¹tku
roku nastêpuj¹cego po roku obrotowym, którego zbiory
dotycz¹.

4. Deklaracje podatkowe i dokumenty z nimi zwi¹za-
ne, na podstawie których zosta³y sporz¹dzone, przecho-
wuje siê stosownie do obowi¹zuj¹cych przepisów podatko-
wych.

III. Udostêpnianie danych i dokumentów.

Udostêpnianie sprawozdañ finansowych i bud¿etowych
oraz dowodów ksiêgowych, ksi¹g rachunkowych i innych
dokumentów z zakresu rachunkowoœci Wy¿szego Urzêdu
Górniczego ma miejsce:

1) w siedzibie Wy¿szego Urzêdu Górniczego po uzyskaniu
zgody Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górniczego albo Dy-
rektora Generalnego Wy¿szego Urzêdu Górniczego lub
osoby przez nich upowa¿nionej;

2) poza siedzib¹ Wy¿szego Urzêdu Górniczego po uzyska-
niu pisemnej zgody Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górni-
czego albo Dyrektora Generalnego Wy¿szego Urzêdu
Górniczego lub osoby przez nich upowa¿nionej i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawieraj¹cego spis
wydanych dokumentów.
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92

DECYZJA Nr 8 DYREKTORA GENERALNEGO WY¯SZEGO URZÊDU GÓRNICZEGO

z dnia 23 paŸdziernika 2006 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowoœci w dzia³aj¹cym przy Wy¿szym Urzêdzie Górniczym
Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeœnia
1994 r. o rachunkowoœci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z 2003 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 oraz z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208,
poz. 1540) oraz art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr
169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104,
poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218 i Nr 187, poz. 1381)
postanawia siê, co nastêpuje:

§ 1. Ustala siê, z uwzglêdnieniem przepisów: rozporz¹-
dzenia Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegó³owej klasyfikacji dochodów, wydatków,
przychodów i rozchodów oraz œrodków pochodz¹cych ze
Ÿróde³ zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, Nr 137,
poz. 976 i Nr 195, poz. 1443), rozporz¹dzenia Ministra
Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawoz-
dawczoœci bud¿etowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781), rozpo-
rz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie gospodarki finansowej jednostek bud¿etowych,
zak³adów bud¿etowych i gospodarstw pomocniczych oraz
trybu postêpowania przy przekszta³caniu w inn¹ formê or-
ganizacyjno-prawn¹ (Dz. U. Nr 116, poz. 783) oraz rozpo-
rz¹dzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w spra-
wie szczególnych zasad rachunkowoœci oraz planów kont
dla bud¿etu pañstwa, bud¿etów jednostek samorz¹du te-
rytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020):

1) w za³¹czniku nr 1 do decyzji — rok obrotowy i wcho-
dz¹ce w jego sk³ad okresy sprawozdawcze w dzia³aj¹-
cym przy Wy¿szym Urzêdzie Górniczym Zak³adzie Ob-
s³ugi Gospodarczej, zwanym dalej „Zak³adem Obs³ugi
Gospodarczej”;

2) w za³¹czniku nr 2 do decyzji — metody wyceny akty-
wów i pasywów w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej;

3) w za³¹czniku nr 3 do decyzji — sposób ustalania wyni-
ku finansowego w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej;

4) w za³¹czniku nr 4 do decyzji — sposób prowadzenia
ksi¹g rachunkowych w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej;

5) w za³¹czniku nr 5 do decyzji — sposób obiegu dowo-
dów ksiêgowych w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej,
w tym:

a) wykaz osób upowa¿nionych do dokonywania kon-
troli formalno-rachunkowej dowodów ksiêgowych
w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej,

b) wykaz osób upowa¿nionych do sprawdzania i za-
twierdzania dowodów ksiêgowych w Zak³adzie Ob-
s³ugi Gospodarczej,

c) szczegó³owy schemat obiegu niektórych dowodów
ksiêgowych;

6) w za³¹czniku nr 6 do decyzji — zak³adowy plan kont
dla Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej;

7) w za³¹czniku nr 7 do decyzji — system s³u¿¹cy ochro-
nie danych i ich zbiorów w Zak³adzie Obs³ugi Gospo-
darczej.

§ 2. Traci moc decyzja nr 4 Dyrektora Generalnego
Wy¿szego Urzêdu Górniczego z dnia 15 lipca 2005 r.
w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachun-
kowoœci w dzia³aj¹cym przy Wy¿szym Urzêdzie Górniczym
Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej (Dz. Urz. WUG Nr 11, poz.
45 i 46 oraz z 2006 r. Nr 4, poz. 35 i Nr 14, poz. 74).

§ 3. Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Wy¿szego Urzêdu Górniczego:
S³awomir Brodziñski
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Za³¹czniki do decyzji nr 8 Dyrektora Generalnego
Wy¿szego Urzêdu Górniczego z dnia 23 paŸdziernika
2006 r. (poz. 92)

Za³¹cznik nr 1

ROK OBROTOWY I WCHODZ¥CE W JEGO SK£AD OKRESY SPRAWOZDAWCZE
W ZAK£ADZIE OBS£UGI GOSPODARCZEJ

Rokiem obrotowym jest okres roku bud¿etowego, czyli
rok kalendarzowy pocz¹wszy od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia.

W sk³ad roku obrotowego wchodz¹ okresy sprawoz-
dawcze. Sprawozdania bud¿etowe s¹ sporz¹dzane zgod-
nie z uregulowaniami zawartymi w rozporz¹dzeniu Mini-
stra Finansów z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie spra-
wozdawczoœci bud¿etowej. Za okres sprawozdawczy przyj-
muje siê nastêpuj¹ce okresy:

1) okres jednego miesi¹ca dla deklaracji podatkowych:
VAT-7, CIT;

2) okres kwarta³u dla sprawozdañ: RB-Z, RB-N, RB-70;

3) okresy pó³roczne dla sprawozdania RB-31;

4) okres roku dla sporz¹dzenia bilansu, rachunku zysków
i strat (wariant porównawczy), oraz zestawienia zmian
w funduszu jednostki.

Za³¹cznik nr 2

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW W ZAK£ADZIE OBS£UGI GOSPODARCZEJ

I. Podstawy prawne.

Stosowane w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej metody
wyceny aktywów i pasywów s¹ okreœlone w:

1) ustawie z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci;

2) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pu-
blicznych;

3) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od osób 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 i Nr 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 oraz z 2006 r. Nr 94, poz.
651, Nr 107, poz. 723, Nr 136, poz. 970, Nr 157, poz.
1119 i Nr 183, poz. 1353);

4) rozporz¹dzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczególnych zasad rachunkowoœci oraz pla-
nów kont dla bud¿etu pañstwa, bud¿etów jednostek
samorz¹du terytorialnego oraz niektórych jednostek
sektora finansów publicznych;

5) rozporz¹dzeniu Rady Ministrów z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozk³adania na raty sp³at nale¿noœci pieniê¿nych, do
których nie stosuje siê przepisów ustawy — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Nr 117, poz. 791).

II. Metody wyceny aktywów i pasywów w odniesieniu
do poszczególnych rodzajów aktywów i pasywów.

1. Nale¿noœci.

1.1. Nale¿noœci krótkoterminowe obejmuj¹ ogó³ nale¿-
noœci z tytu³u dostaw i us³ug oraz ca³oœæ lub czêœæ nale¿no-
œci z innych tytu³ów niezaliczonych do aktywów finanso-
wych, a które staj¹ siê wymagalne w ci¹gu 12 miesiêcy od
dnia bilansowego. Pozosta³e nale¿noœci zalicza siê do na-
le¿noœci d³ugoterminowych.

1.2. Na dzieñ bilansowy operacje gospodarcze rozra-
chunkowe wycenia siê w kwocie wymagaj¹cej zap³aty
z uwzglêdnieniem zasady ostro¿noœci. Zasadê tê stosuje
siê do wyceny rozrachunków równie¿ i w ci¹gu roku
w wyniku systematycznej analizy sald, uwzglêdniaj¹c od-
setki umowne lub ustawowe.

1.3. W przypadku nale¿noœci w¹tpliwych dokonuje siê
odpisów aktualizuj¹cych ich wartoœæ.

1.4. W przypadku ustania przyczyny, dla której doko-
nano odpisu aktualizuj¹cego wartoœæ nale¿noœci, dokonuje
siê odpisu odwrotnego, przywracaj¹c tym samym ich pier-
wotn¹ wartoœæ.

2. Zobowi¹zania.
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2.1. Zobowi¹zaniem jest wynikaj¹cy z przesz³ych zda-
rzeñ obowi¹zek wykonania œwiadczeñ o wiarygodnie okre-
œlonej wartoœci, które spowoduj¹ wykorzystanie ju¿ posia-
danych lub przysz³ych aktywów Zak³adu Obs³ugi Gospo-
darczej.

2.2. Obowi¹zek wykonania œwiadczeñ musi wynikaæ z prze-
sz³ych zdarzeñ, w szczególnoœci dokonania zakupów mate-
ria³ów, towarów, us³ug, wyp³aty wynagrodzeñ, rezerwy na
œwiadczenia urlopowe, nagrody jubileuszowe, œwiadczenia
emerytalne i naprawy gwarancyjne.

2.3. Zobowi¹zania krótkoterminowe jest to ogó³ zobo-
wi¹zañ z tytu³u dostaw i us³ug, a tak¿e ca³oœæ lub ta czêœæ
pozosta³ych zobowi¹zañ, które staj¹ siê wymagalne w ci¹-
gu 12 miesiêcy od dnia bilansowego. Pozosta³e zobowi¹za-
nia zalicza siê do zobowi¹zañ d³ugoterminowych.

2.4. Zobowi¹zania wycenia siê w kwocie wymagalnej
zap³aty, czyli ³¹cznie z odsetkami naliczonymi na podsta-
wie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.

3. Œrodki pieniê¿ne w kasie.

3.1. Œrodki pieniê¿ne w kasie i na rachunkach banko-
wych wycenia siê wed³ug wartoœci nominalnej.

3.2. Walutê obc¹ wycenia siê wed³ug kursu œredniego
danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego Ban-
ku Polskiego na ten dzieñ. W ci¹gu roku operacje kupna
i sprzeda¿y walut oraz operacje zap³aty nale¿noœci lub zo-
bowi¹zañ wycenia siê po kursie kupna lub sprzeda¿y ban-
ku, z którego us³ug korzysta Zak³ad Obs³ugi Gospodarczej.

Za³¹cznik nr 3

SPOSÓB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W ZAK£ADZIE OBS£UGI GOSPODARCZEJ

W Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej wynik finansowy jest
ustalany zgodnie z wariantem porównawczym rachunku
zysków i strat.

Wynik finansowy netto sk³ada siê z:

1) wyniku na sprzeda¿y;

2) wyniku na pozosta³ej dzia³alnoœci operacyjnej;

3) wyniku z operacji finansowych;

4) wyniku z operacji nadzwyczajnych;

5) obowi¹zkowego obci¹¿enia z tytu³u podatku dochodo-
wego od osób prawnych;

6) obowi¹zkowej wp³aty do bud¿etu 50 % wartoœci zy-
sku pozosta³ego po odjêciu podatku dochodowego.

Za³¹cznik nr 4

SPOSÓB PROWADZENIA KSI¥G RACHUNKOWYCH W ZAK£ADZIE OBS£UGI GOSPODARCZEJ

I. Miejsce prowadzenia ksi¹g rachunkowych.

Ksiêgi rachunkowe Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej
prowadzi siê w jego siedzibie przy ul. Poniatowskiego 31
w Katowicach.

II. Technika prowadzenia ksi¹g rachunkowych.

1. Ksiêgi rachunkowe w Zak³adzie Obs³ugi Gospodar-
czej prowadzone s¹ za pomoc¹ komputera.

2. Ksiêgi rachunkowe w Zak³adzie Obs³ugi Gospodar-
czej obejmuj¹ zbiory zapisów ksiêgowych, obrotów i sald,
które tworz¹:

1) dziennik;

2) ksiêgê g³ówn¹;

3) ksiêgi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotów i sald kont ksiêgi g³ównej oraz
sald kont ksi¹g pomocniczych;

5) wykaz sk³adników aktywów i pasywów (inwentarz).

2.1. Dziennik prowadzony jest w nastêpuj¹cy sposób:

1) zdarzenia, jakie nast¹pi³y w danym okresie sprawoz-
dawczym, ujmowane s¹ w nim chronologicznie;

2) zapisy s¹ kolejno numerowane w okresie roku, co po-
zwala na ich jednoznaczne powi¹zanie ze sprawdzony-
mi i zatwierdzonymi dowodami ksiêgowymi;

3) sumy zapisów (obroty) liczone s¹ w sposób ci¹g³y;

4) sumy obrotów s¹ zgodne z obrotami zestawienia obro-
tów i sald kont ksiêgi g³ównej.

2.1.1. W Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej prowadzone
s¹ nastêpuj¹ce dzienniki czêœciowe:

1) RK — ujmowane s¹ w nim kasowe dowody ksiêgowe
dotycz¹ce miesiêcznika Wy¿szego Urzêdu Górniczego
„Bezpieczeñstwo Pracy i Ochrona Œrodowiska w Gór-
nictwie”;

2) BK — ujmowane s¹ w nim dowody bankowe dotycz¹-
ce dzia³alnoœci miesiêcznika Wy¿szego Urzêdu Górni-
czego „Bezpieczeñstwo Pracy i Ochrona Œrodowiska
w Górnictwie”;
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3) RK ZOG — ujmowane s¹ w nim operacje ksiêgowe
zwi¹zane z raportami kasowymi;

4) Sprzed — ujmowane s¹ w nim faktury sprzeda¿y;

5) Zakupy — ujmowane s¹ w nim faktury zakupu;

6) ZOG — ujmowane w nim s¹ dokumenty bankowe
i dowody PK (polecenie ksiêgowania).

2.1.2. Na koniec ka¿dego okresu sprawozdawczego
sporz¹dzane s¹ zestawienia obrotów dzienników czêœcio-
wych.

2.2. Ksiêga g³ówna (konta syntetyczne) prowadzona
jest w sposób spe³niaj¹cy nastêpuj¹ce zasady:

1) podwójnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zda-
rzeñ gospodarczych zgodnie z zasad¹ memoria³ow¹;

3) powi¹zania dokonanych w niej zapisów z zapisami
w dzienniku.

2.3. Ksiêgi pomocnicze (konta analityczne) stanowi¹
zapisy uszczegó³owiaj¹ce dla wybranych kont ksiêgi g³ów-
nej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s¹ zgod-
nie z zasad¹ zapisu powtarzanego. Forma kont analitycz-
nych dostosowywana jest za ka¿dym razem do przedmiotu
ewidencji konta g³ównego.

2.4. Zestawienia obrotów i sald kont ksiêgi g³ównej
sporz¹dza siê na koniec ka¿dego miesi¹ca. Zawieraj¹ one:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzieñ otwarcia ksi¹g rachunkowych, ob-
roty za okres sprawozdawczy i narastaj¹co od pocz¹tku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sumê sald na dzieñ otwarcia ksi¹g rachunkowych, ob-
rotów za okres sprawozdawczy i narastaj¹co od po-
cz¹tku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdaw-
czego.

2.4.1. Obroty zestawienia s¹ zgodne z obrotami dzien-
ników czêœciowych.

2.5. Zestawienia sald kont ksi¹g pomocniczych spo-
rz¹dza siê na dzieñ zamkniêcia roku obrotowego.

2.6. Wykaz sk³adników aktywów i pasywów (inwen-
tarz) stanowi zestawienie obrotów i sald kont ksiêgi g³ów-
nej oraz zestawienie sald kont ksi¹g pomocniczych, potwier-
dzane coroczn¹ inwentaryzacj¹. Zestawienie sporz¹dzane
jest na koniec roku obrotowego. Sk³adniki aktywów i pasy-
wów wycenia siê zgodnie z zasadami okreœlonymi w za-
³¹czniku nr 2 do decyzji.

3. Kompletne ksiêgi rachunkowe przenoszone s¹ na
koniec roku obrotowego na komputerowy noœnik danych,
zapewniaj¹cy trwa³oœæ zapisu informacji, i przechowywa-
ne w siedzibie Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

4. Ksiêgi rachunkowe, z uwzglêdnieniem techniki ich
prowadzenia, powinny byæ trwale oznaczone nazw¹ jed-
nostki, której dotycz¹ (Zak³ad Obs³ugi Gospodarczej), oraz
nazw¹ danego rodzaju ksiêgi rachunkowej, wyraŸnie ozna-
czone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego
i daty sporz¹dzenia. Ksiêgi rachunkowe powinny byæ prze-
chowywane starannie wed³ug kolejnoœci chronologicznej.

5. Ksiêgi rachunkowe powinny byæ prowadzone rzetel-
nie, bezb³êdnie, sprawdzalnie i na bie¿¹co, przy czym ksiê-
gi rachunkowe uznaje siê za:

1) rzetelne — je¿eli dokonane w nich zapisy odzwiercie-
dlaj¹ stan rzeczywisty;

2) bezb³êdne — je¿eli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiêgo-
wania dowody oraz zapewniono ci¹g³oœæ zapisów;

3) sprawdzalne — je¿eli umo¿liwiaj¹ stwierdzenie popraw-
noœci dokonanych zapisów oraz sporz¹dzenie na ich
podstawie sprawozdañ finansowych oraz deklaracji
podatkowych obowi¹zuj¹cych w Zak³adzie Obs³ugi
Gospodarczej;

4) prowadzone na bie¿¹co — je¿eli pochodz¹ce z nich in-
formacje umo¿liwiaj¹ terminowe przygotowanie spra-
wozdañ oraz dokonanie rozliczeñ finansowych.

6. Zapis ksiêgowy zawiera co najmniej:

1) datê dokumentu, która jest równoznaczna z dat¹ wp³y-
wu dokumentu do Wydzia³u Bud¿etowo-Ksiêgowego
Biura Administracyjno-Bud¿etowego w Wy¿szym Urzê-
dzie Górniczym; dla dokumentów ksiêgowych z okresu
poprzedniego, wp³ywaj¹cych najpóŸniej 10 dni po tym
okresie, przyjmuje siê datê dokumentu jako ostatni dzieñ
miesi¹ca okresu sprawozdawczego, którego dotyczy;
w przypadku zamkniêcia roku obrotowego okres ten
wyd³u¿a siê o 5 dni;

2) okreœlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiê-
gowego stanowi¹cego podstawê zapisu, datê wysta-
wienia oraz datê operacji gospodarczej;

3) zrozumia³y tekst opisu operacji;

4) kwotê;

5) oznaczenie kont, których dotyczy.

7. Ksiêgi rachunkowe prowadzi siê w oparciu o:

1) zak³adowy plan kont dla Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej,
stanowi¹cy za³¹cznik nr 6 do decyzji;

2) obowi¹zuj¹c¹ klasyfikacjê bud¿etow¹ zgodnie z rozporz¹-
dzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegó³owej klasyfikacji dochodów, wydat-
ków, przychodów i rozchodów oraz œrodków pocho-
dz¹cych ze Ÿróde³ zagranicznych;

3) instrukcjê kasow¹, stanowi¹c¹ za³¹cznik do decyzji nr
35 Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górniczego z dnia 23
grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji kasowej;
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4) Instrukcjê Inwentaryzacyjn¹, stanowi¹c¹ za³¹cznik do
decyzji nr 17 Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górniczego
z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie wprowadzenia
w urzêdach górniczych Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 14).

III. Wykaz zbiorów danych tworz¹cych ksiêgi rachun-
kowe na informatycznych noœnikach danych.

1. Ksiêgi rachunkowe prowadzone s¹ z wykorzysta-
niem, od dnia 1 sierpnia 2005 r., programu komputerowe-
go Qwant, w wersji 1.00, dostarczonego przez QNT Sys-
temy Informatyczne w Gliwicach, którego ofertê wybrano
w trybie przewidzianym przez przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamówieñ publicznych (Dz. U.
z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 i Nr 170, poz. 1217).

2. Komputerowy system rachunkowoœci obejmuje na-
stêpuj¹ce modu³y:

1) ksiêgê g³ówn¹ (F-K);

2) kadry;

3) p³ace.

3. Dokumentacja opisuj¹ca poszczególne programy
u¿ytkownika posiada klauzulê, ¿e jest zgodna z wymaga-
niami ustawy z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowo-
œci, i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i datê przyjêcia do
eksploatacji;

2) wykaz programów;

3) opis algorytmów i parametrów;

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

5) wykaz zbiorów kont ksi¹g rachunkowych z okreœleniem
ich struktury, wzajemnych powi¹zañ oraz ich funkcji
w komputerowym systemie rachunkowoœci.

4. Opis systemu informatycznego, zawieraj¹cy wykaz
programów i procedur oraz opis algorytmów i parametrów
poszczególnych programów wraz z zasadami ochrony da-
nych, jest zamieszczony w „Instrukcji u¿ytkownika” oraz
informacji dodatkowej do „Instrukcji u¿ytkownika”.

IV. Zaanga¿owanie wydatków bud¿etowych.

1. Zaanga¿owaniem jest wywo³anie takiego stanu
prawnego, który spowoduje w przysz³oœci dokonanie wy-
datku bud¿etowego. Stan prawny, który obci¹¿a plan fi-
nansowy Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej, to w szczególno-
œci podpisane umowy o pracê, œwiadczenia spo³eczne, pra-
ce zlecone i o dzie³o, us³ugi, zakupy materia³ów zabezpie-
czaj¹ce bie¿¹c¹ dzia³alnoœæ urzêdów górniczych oraz po-
datki.

2. Warunkiem zaanga¿owania jest wymiar kwotowy
umowy.

3. W przypadku umów bezterminowych o znanej staw-
ce miesiêcznej — wymiar jest ograniczony do planu bie¿¹-
cego roku czyli 12 miesiêcy.

4. W przypadku umów bez okreœlonej kwoty miesiêcz-
nej, gdzie op³ata uzale¿niona jest od obowi¹zuj¹cej stawki
i zu¿ycia, oraz w przypadku braku umowy zaanga¿owanie
przyjmuje siê na podstawie wykonania wydatków.

5. W przypadku umów wieloletnich z oznaczonym ter-
minem zakoñczenia umowy rozró¿nia siê: zaanga¿owanie
obci¹¿aj¹ce rok bie¿¹cy i zaanga¿owanie obci¹¿aj¹ce lata
przysz³e.

6. Zaanga¿owanie paragrafów wydatków dotycz¹ce wy-
nagrodzeñ pracowników wraz z narzutami (jest to w szcze-
gólnoœci § 4010, 4040, 4110, 4120) wykazuje siê wyso-
koœci planu wydatków na dany rok bud¿etowy. Zaanga¿o-
wanie koryguje siê w ci¹gu roku bud¿etowego o niewyko-
rzystane œrodki oraz ewentualne zmiany planu.

7. Zaanga¿owanie wydatków roku bie¿¹cego nie mo¿e
przekroczyæ planu finansowego.

8. Ewidencja ksiêgowa zaanga¿owania na koncie po-
zabilansowym 995 prowadzona jest w okresach kwartal-
nych.

9. Je¿eli zaanga¿owanie jest wiêksze ni¿ wykonanie —
ró¿nicê przenosi siê jako zaanga¿owanie przechodz¹ce na
rok nastêpny.

Poz. 92

Za³¹cznik nr 5

SPOSÓB OBIEGU DOWODÓW KSIÊGOWYCH W ZAK£ADZIE OBS£UGI GOSPODARCZEJ

I. Klasyfikacja dowodów ksiêgowych i ich cechy.

1. Podstaw¹ zapisów w ksiêgach rachunkowych s¹
dowody ksiêgowe stwierdzaj¹ce dokonanie operacji gospo-
darczej, zwane dalej „dowodami Ÿród³owymi”, i s¹ to do-
wody:

1) zewnêtrzne obce — otrzymane od kontrahentów;

2) zewnêtrzne w³asne — przekazywane w oryginale kon-
trahentom;

3) wewnêtrzne — dotycz¹ce operacji wewn¹trz Zak³adu
Obs³ugi Gospodarczej.
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2. Podstaw¹ zapisów mog¹ byæ równie¿ sporz¹dzone
w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej dowody ksiêgowe:

1) zbiorcze — s³u¿¹ce do dokonania ³¹cznych zapisów
zbioru dowodów Ÿród³owych, które musz¹ byæ poje-
dynczo wymienione w dowodzie zbiorczym;

2) koryguj¹ce poprzednie zapisy;

3) zastêpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnêtrz-
nego obcego dowodu Ÿród³owego;

4) rozliczeniowe — ujmuj¹ce ju¿ dokonane zapisy wed³ug
nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mo¿liwoœci uzy-
skania zewnêtrznych obcych dowodów Ÿród³owych mo¿na
udokumentowaæ operacje gospodarcze za pomoc¹ ksiêgo-
wych dowodów zastêpczych, sporz¹dzonych przez osoby
dokonuj¹ce tych operacji.

4. Dowód ksiêgowy powinien zawieraæ co najmniej:

1) okreœlenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyj-
ny;

2) okreœlenie stron (nazwy, adresy) dokonuj¹cych opera-
cji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartoœæ, je¿eli to mo¿liwe, okre-
œlon¹ tak¿e w jednostkach naturalnych;

4) datê dokonania operacji, a gdy dowód zosta³ sporz¹-
dzony pod inn¹ dat¹ — tak¿e datê sporz¹dzenia dowo-
du;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której lub od
której przyjêto sk³adniki aktywów;

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

7) nastêpuj¹ce numery ewidencyjne:

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

b) numer pozycji dziennika (dla wszystkich zaksiêgo-
wanych dokumentów),

c) numer dowodu bankowego (dla dowodów banko-
wych, uwzglêdniaj¹cy numer wyci¹gu bankowego
i numer pozycji dla danego wyci¹gu), zgodnie z pie-
cz¹tk¹:

Dowód ksiêgowy BK nr ...................................       .

5. Dowody ksiêgowe powinny byæ rzetelne, to jest zgod-
ne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiê-
gowych wymazywania i przeróbek.

7. B³êdy w dowodach Ÿród³owych zewnêtrznych ob-
cych i w³asnych (stosownie do art. 22 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci) mo¿na korygowaæ
jedynie przez wys³anie kontrahentowi odpowiedniego do-
kumentu zawieraj¹cego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ¿e odrêbne przepisy stanowi¹ ina-
czej.

8. B³êdy w dowodach Ÿród³owych wewnêtrznych
(stosownie do art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzeœnia
1994 r. o rachunkowoœci) mog¹ byæ poprawiane przez skre-
œlenie b³êdnej treœci lub kwoty, z utrzymywaniem czytel-
noœci skreœlonych wyra¿eñ lub liczb, wpisanie treœci po-
prawnej i daty poprawki oraz z³o¿enie podpisu osoby doko-
nuj¹cej poprawki. Nie mo¿na poprawiaæ pojedynczych liter
lub cyfr.

9. W przypadku ujawnienia b³êdów po zamkniêciu mie-
si¹ca dozwolone s¹ tylko korekty dokonane przez wpro-
wadzenie do ksi¹g rachunkowych dowodu zawieraj¹cego
korekty b³êdnych zapisów, dokonane tylko zapisami dodat-
nimi lub tylko ujemnymi.

II. Rodzaje dowodów ksiêgowych.

1. Dowodami ksiêgowymi s¹ w szczególnoœci:

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

2) listy p³ac oraz listy wyp³at zasi³ków;

3) umowy zlecenia i o dzie³o, rachunki za wykonane pra-
ce wed³ug tych umów oraz listy wyp³at z tytu³u tych
umów;

4) rachunek kosztów podró¿y s³u¿bowej w delegacji s³u¿-
bowej krajowej lub zagranicznej;

5) polecenie ksiêgowania (PK);

6) nota odsetkowa;

7) rachunek sprzeda¿y;

8) nota ksiêgowa;

9) polecenie przelewu;

10) wyci¹g bankowy;

11) dowód wp³aty KP (kasa przyjê³a);

12) dowód wyp³aty KW (kasa wyp³aci);

13) wniosek o zaliczkê;

14) rozliczenie zaliczki;

15) dowód wp³aty gotówki na rachunek bankowy;

16) przekaz za poœrednictwem poczty;

17) raport kasowy;

18) polecenie wyp³aty;

19) zlecenie wyp³aty œrodków pieniê¿nych w walucie obcej.
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2. Dowody zakupu s¹ wystawiane przez dostawców
towarów lub us³ug na podstawie: druku Wz, zlecenia wy-
konania us³ugi, zamówienia, umowy sprzeda¿y, najmu,
dzier¿awy, protoko³u sprzeda¿y-przekazania maj¹tku trwa-
³ego.

3. Listy p³ac oraz listy wyp³at zasi³ków ujmuj¹ ³¹czne
wynagrodzenia pracowników za okres obrachunkowy (mie-
si¹c) i s¹ sporz¹dzane na podstawie anga¿y pracowników
i innej dokumentacji pracowniczej (w szczególnoœci druków
L-4 oraz innych podobnych druków).

4. Umowy zlecenia i o dzie³o s¹ sporz¹dzane na pod-
stawie zapotrzebowania na dan¹ us³ugê. Listy wyp³at s¹
sporz¹dzane na podstawie podpisanej umowy, rachunków
za wykonane prace wed³ug umów cywilnoprawnych
i stwierdzenia wykonania us³ugi. Lista p³ac do umowy zle-
cenia i o dzie³o musi zawieraæ co najmniej:

1) nazwisko i imiê;

2) nazwê i numer dokumentu stanowi¹cego podstawê
wyp³aty;

3) kwotê wynagrodzenia brutto;

4) koszty uzyskania przychodu;

5) potr¹cenia obowi¹zkowe (podatek, sk³adki do Zak³adu
Ubezpieczeñ Spo³ecznych);

6) kwotê wynagrodzenia do wyp³aty;

7) pokwitowanie odbioru kwoty wynagrodzenia do wy-
p³aty.

5. Rachunek kosztów podró¿y s³u¿bowej w delegacji
s³u¿bowej krajowej lub zagranicznej musi zawieraæ co naj-
mniej:

1) kolejny numer;

2) imiê i nazwisko oraz stanowisko s³u¿bowe delegowa-
nego;

3) okreœlenie miejsca rozpoczêcia i zakoñczenia podró¿y
s³u¿bowej;

4) podpis zlecaj¹cego wyjazd;

5) koszty zwi¹zane z podró¿¹ s³u¿bow¹ (dojazdy, diety,
koszty noclegu i inne);

6) zatwierdzenie do wyp³aty;

7) podpisy pracownika.

6. Polecenie ksiêgowania to dowód ksiêgowy we-
wnêtrzny sporz¹dzany w celu ujêcia operacji gospodarczych
w ksiêgach rachunkowych Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej.
Polecenie ksiêgowania jest wystawiane w szczególnoœci
dla:

1) udokumentowania tych zapisów ksiêgowych, które nie
odzwierciedlaj¹ operacji gospodarczych i dlatego nie
mog¹ byæ uzasadnione ani dokumentem zewnêtrznym

ani wewnêtrznym, w szczególnoœci przeniesienie na
„wynik finansowy”, przeksiêgowania pomiêdzy para-
grafami klasyfikacji bud¿etowej w analityce wydatków
i kosztów, zachowanie czystoœci zapisów oraz popra-
wianie b³êdów w ksiêgowaniu;

2) udokumentowania ksiêgowego uproszczenia, w szcze-
gólnoœci zbiorcze ksiêgowanie listy p³ac.

6.1. Polecenie ksiêgowania musi zawieraæ co najmniej:

1) okreœlenie wystawcy;

2) kolejny numer;

3) okreœlenie operacji ksiêgowych, których dotyczy;

4) okreœlenie kont dla podanych operacji;

5) podpis wystawcy i zatwierdzaj¹cego dokument.

7. Nota odsetkowa to dokument sporz¹dzany w zwi¹z-
ku z opóŸnieniem w zap³acie b¹dŸ opóŸnieniem w terminie
wykonania umowy. Nie sporz¹dza siê not odsetkowych
w przypadku, je¿eli koszt dostarczenia zawiadomienia prze-
wy¿sza wartoœæ naliczonych odsetek. Noty odsetkowe
wystawiane s¹ na ujednoliconych drukach.

8. Rachunek sprzeda¿y to dokument wystawiany na
rzecz odbiorców potwierdzaj¹cy wykonanie us³ugi b¹dŸ
sprzeda¿ towarów. W Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej ra-
chunki sprzeda¿y wystawiane s¹, zgodnie z art. 87 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatko-
wa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, Nr 85, poz. 727, Nr 86,
poz. 732 i Nr 143, poz. 1199 oraz z 2006 r. Nr 66, poz.
470 i Nr 104, poz. 708), na ¿¹danie odbiorcy. Rachunek
sprzeda¿y musi zawieraæ co najmniej:

1) okreœlenie wystawcy i odbiorcy rachunku;

2) numer kolejny rachunku;

3) datê i miejscowoœæ wystawienia rachunku;

4) oznaczenie rodzaju, iloœci i wartoœci transakcji;

5) kwotê wyra¿on¹ s³ownie;

6) piecz¹tkê i podpis wystawcy.

9. Nota ksiêgowa to dokument wystawiany w zamian
rachunków sprzeda¿y na rzecz odbiorców.

10. Polecenie przelewu to dokument zastêpczy, zobo-
wi¹zuj¹cy do zap³aty za towary lub us³ugi w przypadku braku
faktury VAT lub rachunku, a zwi¹zany z podpisanymi przez
Zak³ad Obs³ugi Gospodarczej umowami. Polecenie przele-
wu musi zawieraæ co najmniej:

1) okreœlenie wystawcy i odbiorcy przelewu;

2) numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy;

3) okreœlenie rodzaju transakcji, na podstawie której ma
byæ dokonany przelew;

4) kwotê przelewu, wyra¿on¹ liczbowo i s³ownie;

Poz. 92
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5) zatwierdzenie dowodu.

11. Wyci¹g bankowy to dokument stanowi¹cy zbior-
cze zestawienia operacji, które zosta³y dokonane na po-
szczególnych kontach bankowych.

12. Obieg i opis dokumentów kasowych w sposób szcze-
gó³owy opisany jest w instrukcji kasowej, stanowi¹cej za-
³¹cznik do decyzji nr 35 Prezesa Wy¿szego Urzêdu Górni-
czego z dnia 23 grudnia 2003 r. w sprawie instrukcji kaso-
wej.

III. Kontrola dowodów ksiêgowych.

1. Dowody ksiêgowe podlegaj¹ kontroli w nastêpuj¹-
cej kolejnoœci:

1) kontrola merytoryczna;

2) kontrola formalno-rachunkowa;

3) zatwierdzenie dowodu ksiêgowego;

4) dekretacja dowodu ksiêgowego;

5) kontrola funkcjonalna (do której nale¿y kontrola finan-
sowa i audyt wewnêtrzny).

2. Kontrola merytoryczna.

2.1. Kontroli merytorycznej podlegaj¹ prawid³owo wy-
stawione dowody ksiêgowe.

2.2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy
dane zawarte w dowodzie ksiêgowym odpowiadaj¹ rze-
czywistoœci, czy wyra¿ona w dowodzie ksiêgowym opera-
cja gospodarcza by³a celowa z punktu widzenia gospodar-
czego oraz czy jest ona zgodna z obowi¹zuj¹cymi przepisa-
mi.

2.3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

1) czy dowód ksiêgowy zosta³ wystawiony przez w³aœci-
wy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokona³y osoby do tego upo-
wa¿nione;

3) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie
w planie finansowym;

4) czy operacja gospodarcza by³a celowa, to znaczy, czy
by³a zaplanowana w okresie, w którym zosta³a doko-
nana, albo jej wykonanie by³o niezbêdne dla prawid³o-
wego funkcjonowania Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej;

5) czy dane zawarte w dowodzie ksiêgowym odpowia-
daj¹ rzeczywistoœci;

6) czy zdarzenie gospodarcze przebiega³o zgodnie z obo-
wi¹zuj¹cym prawem.

2.4. Stwierdzone w dowodach ksiêgowych nieprawi-
d³owoœci merytoryczne musz¹ byæ uwidocznione na za³¹-
czonym do dowodu ksiêgowego szczegó³owym opisie nie-

prawid³owoœci, który powinien zawieraæ datê i podpis spraw-
dzaj¹cego. Je¿eli zachodzi taka koniecznoœæ, opis niepra-
wid³owoœci powinien byæ potwierdzony dodatkowo przez
osobê do tego upowa¿nion¹. Stwierdzenie nieprawid³owo-
œci uwidocznione w tej formie bêdzie podstaw¹ do ewen-
tualnego dochodzenia odszkodowania od osób materialnie
odpowiedzialnych, wzglêdnie do za¿¹dania od kontrahenta
wystawienia faktury koryguj¹cej.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest równie¿ za-
dbanie o szczegó³owy opis operacji gospodarczej. Je¿eli
z dowodu ksiêgowego nie wynika jasno charakter zdarze-
nia gospodarczego, niezbêdnym jest jego uzupe³nienie. Opis
i uzupe³nienie powinno byæ dokonane na odwrocie doku-
mentu i potwierdzone piecz¹tk¹ imienn¹, podpisem oraz
piecz¹tk¹:

Sprawdzono pod wzglêdem merytorycznym

dnia ..................................................................   .

2.6. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez
osoby upowa¿nione do tego przez Dyrektora Generalnego
Wy¿szego Urzêdu Górniczego, zgodnie z zakresem czyn-
noœci. Dokument sprawdzony pod wzglêdem merytorycz-
nym musi zawieraæ podpis i piecz¹tkê imienn¹ osoby upo-
wa¿nionej.

2.7. Kontroli merytorycznej nale¿y dokonaæ niezw³ocz-
nie po otrzymaniu dowodu ksiêgowego do akceptacji.

3. Kontrola formalno-rachunkowa.

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na spraw-
dzeniu, czy dowód ksiêgowy zosta³ wystawiony w sposób
prawid³owy i zgodny z obowi¹zuj¹cymi przepisami, czy
operacja zosta³a poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowód ksiêgowy nie zawiera b³êdów rachunkowych.

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

1) czy dokument posiada cechy dowodu ksiêgowego;

2) czy dokonano kontroli pod wzglêdem merytorycznym
(czy dowód ksiêgowy opatrzony jest klauzul¹ o doko-
naniu tej kontroli) oraz czy wynik kontroli merytorycz-
nej umo¿liwia prawid³owe ujêcie zdarzenia w ksiêgach
rachunkowych;

3) czy w dowodzie ksiêgowym nie wystêpuj¹ b³êdy ra-
chunkowe;

4) czy dowód ksiêgowy jest wyra¿ony w walucie polskiej
(je¿eli nie, to kontroluj¹cy pod wzglêdem formalno-ra-
chunkowym dokonuje przeliczenia).

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest nie-
dopuszczenie do zaksiêgowania dowodu ksiêgowego po-
siadaj¹cego wady formalne i merytoryczne.

Poz. 92
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3.4. Kontroluj¹cy dowód ksiêgowy pod wzglêdem for-
malno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego dowo-
du piecz¹tkê oraz podpis w miejscu „Podpis sprawdzaj¹ce-
go rachunek”:

3.5. Do kontroluj¹cego dowód ksiêgowy pod wzglêdem
formalno-rachunkowym nale¿y przygotowanie dowodu ksiê-
gowego do zatwierdzenia, poprzez wpisanie do klauzuli
zatwierdzaj¹cej kwoty, na któr¹ opiewa dowód, liczb¹
i s³ownie, oraz wpisanie odpowiednio: czêœci, dzia³u, roz-
dzia³u oraz paragrafu klasyfikacji.

3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana
przez osoby do tego upowa¿nione przez Dyrektora Gene-
ralnego Wy¿szego Urzêdu Górniczego. Wykaz osób upo-
wa¿nionych do dokonywania kontroli formalno-rachunko-
wej w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej okreœlono w tabeli.

3.7. Kontroli formalno-rachunkowej nale¿y dokonaæ nie
póŸniej ni¿ w terminie 5 dni od daty otrzymania dowodu
ksiêgowego z kontroli merytorycznej.

Poz. 92
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4. Zatwierdzenie dowodu ksiêgowego.

4.1. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachun-

kowej nastêpuje zatwierdzenie dowodu ksiêgowego przez
osoby wymienione w tabeli.

Poz. 92
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4.2. Zatwierdzenie i sprawdzenie dowodu ksiêgowego
nastêpuje najpóŸniej w terminie 2 dni po dokonaniu kontroli
formalno-rachunkowej.

5. Dekretacja dowodu ksiêgowego.

5.1. Zatwierdzony dowód ksiêgowy podlega dekreta-
cji, polegaj¹cej na odpowiednim ujêciu zdarzenia gospodar-
czego zgodnie z zak³adowym planem kont dla Zak³adu Ob-
s³ugi Gospodarczej, stanowi¹cym za³¹cznik nr 6 do decy-
zji.

5.2. Dekretacji dokonuj¹ osoby do tego upowa¿nione,
zgodnie z zakresem czynnoœci, poprzez ustalenie i ozna-
czenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego, poda-
nie korespondencji konta, daty, pod któr¹ nale¿y uj¹æ zda-
rzenie gospodarcze w ksiêgach rachunkowych, oraz zaak-
ceptowanie do ksiêgowania przy pomocy nastêpuj¹cej pie-
czêci:

6. Kontrola funkcjonalna.

6.1. Kontrolê funkcjonaln¹ w Zak³adzie Obs³ugi Gospo-
darczej sprawuje Stanowisko do spraw Kontroli Finanso-
wej oraz Stanowisko do Spraw Audytu Wewnêtrznego.

6.2. Kontrola finansowa obejmuje w szczególnoœci ba-
danie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wy-
maganym, pobierania i gromadzenia œrodków publicznych,
zaci¹gania zobowi¹zañ finansowych i dokonywania wydat-
ków ze œrodków publicznych, udzielania zamówieñ publicz-
nych oraz zwrotu œrodków publicznych.

6.3. Audyt wewnêtrzny obejmuje ogó³ dzia³añ, dziêki
którym Dyrektor Generalny Wy¿szego Urzêdu Górniczego
uzyskuje obiektywn¹ i niezale¿n¹ ocenê funkcjonowania
Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej w zakresie gospodarki finan-
sowej pod wzglêdem legalnoœci, gospodarnoœci, celowoœci,
rzetelnoœci oraz przejrzystoœci i jawnoœci.

6.4. Audyt wewnêtrzny obejmuje w szczególnoœci:

1) badanie dowodów ksiêgowych oraz zapisów w ksiê-
gach rachunkowych;

2) ocenê systemów gromadzenia œrodków publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem;

3) ocenê efektywnoœci i gospodarnoœci zarz¹dzania finan-
sami.

7. Szczegó³owy schemat obiegu niektórych dowodów
ksiêgowych.

7.1. Szczegó³owy schemat obiegu niektórych dowo-
dów ksiêgowych okreœlono w tabeli.

Poz. 92

5.3. Zadekretowany dowód ksiêgowy osoba odpowie-
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œciwego ujêcia w ksiêgach rachunkowych.
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Za³¹cznik nr 6

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finan-
sowy

870 — Rozliczone podatki i obowi¹zkowe rozliczenia
z bud¿etem obci¹¿aj¹ce wynik finansowy

II. Konta pozabilansowe.

995 — Zaanga¿owanie œrodków zak³adów bud¿eto-
wych i gospodarstw pomocniczych.

B. Wykaz kont ksi¹g pomocniczych

131 — Rachunki bie¿¹ce

—ewidencja szczegó³owa wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

—ewidencja szczegó³owa wed³ug poszczególnych kon-
trahentów oraz podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

225 — Rozrachunki z bud¿etami

—ewidencja szczegó³owa wed³ug typu rozrachunku
z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

229 — Pozosta³e rozrachunki publicznoprawne

—ewidencja szczegó³owa wed³ug tytu³u rozrachunku
z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

230 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

—ewidencja szczegó³owa wed³ug typów wyp³at z uw-
zglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

231 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

—ewidencja szczegó³owa wed³ug sk³adników wynagro-
dzeñ, z podzia³em na jednostki organizacyjne, z uw-
zglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej

234 — Pozosta³e rozrachunki z pracownikami

—ewidencja szczegó³owa imienna z wyodrêbnieniem
nale¿noœci dla Zak³adowego Funduszu Œwiadczeñ So-
cjalnych z tytu³u po¿yczek,

—ewidencja szczegó³owa imienna z wyodrêbnieniem
nale¿noœci z tytu³u zaliczek udzielanych pracownikom
z uwzglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej, dla
wydatków bud¿etowych

240 — Pozosta³e rozrachunki

—ewidencja szczegó³owa z uwzglêdnieniem tytu³ów po-
szczególnych rozrachunków, roszczeñ i rozliczeñ z uw-

Poz. 92

ZAK£ADOWY PLAN KONT DLA ZAK£ADU OBS£UGI GOSPODARCZEJ

A. Wykaz kont ksiêgi g³ównej

I. Konta bilansowe.

Zespó³ 1 — Œrodki pieniê¿ne i rachunki bankowe

101 — Kasa

131 — Rachunki bie¿¹ce

140 — Œrodki pieniê¿ne w drodze

Zespó³ 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 — Rozrachunki z bud¿etami

229 — Pozosta³e rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

231 — Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ

234 — Pozosta³e rozrachunki z pracownikami

240 — Pozosta³e rozrachunki

Zespó³ 3 — Materia³y i towary

300 — Rozliczenie zakupu

Zespó³ 4 — Koszty wed³ug rodzajów i ich rozliczenie

400 — Koszty wed³ug rodzajów

Zespó³ 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Sprzeda¿ produktów i koszt ich wytworzenia

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozosta³e przychody i koszty

Zespó³ 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bud¿etowe oraz œrodki z bud¿etu na in-
westycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miêdzyokresowe przycho-
dów
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zglêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej, dla
wydatków bud¿etowych

400 — Koszty wed³ug rodzajów

—ewidencja analityczna wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

700 — Sprzeda¿ produktów i koszt ich wytworzenia

—ewidencja szczegó³owa wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

750 — Przychody i koszty finansowe

—ewidencja szczegó³owa wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

760 — Pozosta³e przychody i koszty

—ewidencja szczegó³owa wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

800 — Fundusz jednostki

—ewidencja szczegó³owa na kartach kontowych umo¿li-
wiaj¹ca ustalenie przyczyn zwiêkszenia i zmniejszenia
funduszu finansuj¹cego œrodki obrotowe

840 — Rezerwy i rozliczenia miêdzyokresowe przycho-
dów

—ewidencja szczegó³owa wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

870 — Rozliczone podatki i obowi¹zkowe rozliczenia
z bud¿etem obci¹¿aj¹ce wynik finansowy

—ewidencja szczegó³owa wed³ug podzia³ek klasyfikacji
bud¿etowej

C. Opis kont

I. Konta bilansowe.

1. Zespó³ 1 — „Œrodki pieniê¿ne i rachunki bankowe”.

1.1. Konta zespo³u 1 — „Œrodki pieniê¿ne i rachunki
bankowe” s³u¿¹ do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych œrodków pieniê¿nych, prze-
chowywanych w kasach;

2) krótkoterminowych papierów wartoœciowych;

3) krajowych i zagranicznych œrodków pieniê¿nych, loko-
wanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i za-
granicznych œrodkach pieniê¿nych;

5) innych krajowych i zagranicznych œrodków pieniê¿nych.

1.1.1. Konta zespo³u 1 maj¹ odzwierciedlaæ operacje
pieniê¿ne oraz obroty i stany œrodków pieniê¿nych oraz

krótkoterminowych papierów wartoœciowych.

1.2. Konto 101 — „Kasa”.

1.2.1. Konto 101 s³u¿y do ewidencji krajowej i zagra-
nicznej gotówki znajduj¹cej siê w kasach Zak³adu Obs³ugi
Gospodarczej.

1.2.2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje siê wp³ywy
gotówki oraz nadwy¿ki kasowe, a na stronie Ma — roz-
chody gotówki i niedobory kasowe.

1.2.3. Wartoœæ konta 101 koryguje siê o ró¿nice kur-
sowe dotycz¹ce gotówki w obcej walucie.

1.2.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
101 powinna umo¿liwiæ ustalenie:

1) stanu gotówki w walucie polskiej;

2) wyra¿onego w walucie polskiej i obcej stanu gotówki
w walucie zagranicznej, z podzia³em na poszczególne
waluty obce;

3) wartoœci gotówki powierzonej poszczególnym osobom
za ni¹ odpowiedzialnym.

1.2.5. Konto 101 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan gotówki w kasie.

1.3. Konto 131 — „Rachunki bie¿¹ce”.

1.3.1. Konto 131 s³u¿y do ewidencji œrodków pieniê¿-
nych dzia³alnoœci podstawowej Zak³adu Obs³ugi Gospodar-
czej, znajduj¹cych siê na rachunku bankowym.

1.3.2. Na stronie Wn konta 131 ujmuje siê wp³ywy
œrodków na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wyp³a-
ty œrodków z rachunku bankowego.

1.3.3. Konto 131 mo¿e wykazywaæ saldo Wn, które
oznacza stan œrodków pieniê¿nych na rachunku bankowym.

1.4. Konto 140 — „Œrodki pieniê¿ne w drodze”.

1.4.1. Konto 140 s³u¿y do ewidencji œrodków pieniê¿-
nych w drodze. W szczególnoœci s¹ to œrodki znajduj¹ce siê
pomiêdzy rachunkami bankowymi a kas¹ Zak³adu Obs³ugi
Gospodarczej lub pomiêdzy rachunkami bankowymi.

1.4.2. Na stronie Wn konta 140 ksiêguje siê zwiêksze-
nia stanu sum pieniê¿nych w drodze, a po stronie Ma —
zmniejszenie stanów.

2. Zespó³ 2 — „Rozrachunki i roszczenia”.

2.1. Konta zespo³u 2 — „Rozrachunki i roszczenia” s³u¿¹
do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz
roszczeñ.
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2.1.1. Konta zespo³u 2 s³u¿¹ tak¿e do ewidencji rozli-
czeñ œrodków bud¿etowych, wynagrodzeñ, rozliczeñ nie-
doborów, szkód i nadwy¿ek oraz wszelkich innych rozli-
czeñ zwi¹zanych z rozrachunkami i roszczeniami sporny-
mi.

2.1.2. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do kont
zespo³u 2 powinna umo¿liwiæ wyodrêbnienie poszczegól-
nych grup rozrachunków, rozliczeñ i roszczeñ spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczeñ oraz stanu nale¿noœci, roz-
liczeñ, roszczeñ spornych i zobowi¹zañ z podzia³em we-
d³ug kontrahentów oraz, jeœli dotycz¹ rozliczeñ w walu-
tach obcych — wed³ug poszczególnych walut.

2.2. Konto 201 — „Rozrachunki z odbiorcami i dostaw-
cami”.

2.2.1. Konto 201 s³u¿y do ewidencji rozrachunków oraz
roszczeñ krajowych i zagranicznych z tytu³u dostaw, robót
i us³ug, w tym równie¿ zaliczek na poczet dostaw, robót
i us³ug oraz kaucji gwarancyjnych, a tak¿e nale¿noœci z ty-
tu³u przychodów finansowych.

2.2.2. Konto 201 obci¹¿a siê za powsta³e nale¿noœci
i roszczenia oraz sp³atê i zmniejszenie zobowi¹zañ, a uzna-
je za powsta³e zobowi¹zania oraz sp³atê i zmniejszenie na-
le¿noœci i roszczeñ.

2.2.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
201 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia nale¿noœci
i zobowi¹zañ krajowych i zagranicznych wed³ug poszcze-
gólnych kontrahentów.

2.2.4. Konto 201 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci i roszczeñ, a saldo Ma — stan
zobowi¹zañ.

2.3. Konto 225 — „Rozrachunki z bud¿etami”.

2.3.1. Konto 225 s³u¿y do ewidencji rozrachunków
z bud¿etami, w szczególnoœci z tytu³u dotacji, podatków,
nadwy¿ek œrodków obrotowych, wp³aty zysku do bud¿etu
oraz nadp³at w rozliczeniach z bud¿etami.

2.3.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje siê nadp³aty
oraz wp³aty do bud¿etu, a na stronie Ma — zobowi¹zania
wobec bud¿etów i wp³aty od bud¿etów.

2.3.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
225 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia stanu nale¿-
noœci i zobowi¹zañ wed³ug ka¿dego z tytu³ów rozrachun-
ków z bud¿etem odrêbnie.

2.3.4. Konto 225 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci, a saldo Ma — stan zobowi¹-
zañ wobec bud¿etów.

2.4. Konto 229 — „Pozosta³e rozrachunki publiczno-
prawne”.

2.4.1. Konto 229 s³u¿y do ewidencji, innych ni¿ z bu-
d¿etami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczegól-
noœci z tytu³u ubezpieczeñ spo³ecznych i zdrowotnych.

2.4.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje siê nale¿noœci
oraz sp³atê i zmniejszenie zobowi¹zañ, a na stronie Ma —
zobowi¹zania, sp³atê i zmniejszenie nale¿noœci z tytu³u roz-
rachunków publicznoprawnych.

2.4.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
229 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia stanu nale¿-
noœci i zobowi¹zañ wed³ug tytu³ów rozrachunków oraz pod-
miotów, z którymi dokonywane s¹ rozliczenia.

2.4.4. Konto 229 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci, a saldo Ma — stan zobowi¹-
zañ.

2.5. Konto 230 — „Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ”.

2.5.1. Konto 230 spe³nia funkcjê pomocnicz¹ wobec
konta 231.

2.5.2. Na stronie Wn konta 230 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) wyp³aty pieniê¿ne lub przelewy wynagrodzeñ;

2) wyp³aty zaliczek na poczet wynagrodzeñ;

3) wartoœæ wydanych œwiadczeñ rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzeñ;

4) potr¹cenia z wynagrodzeñ obci¹¿aj¹ce pracownika.

2.5.3. Na stronie Ma konta 230 ujmuje siê zobowi¹za-
nia Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej z tytu³u wynagrodzeñ.

2.5.4. Konto 230 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci, a saldo Ma — stan zobowi¹-
zañ Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej z tytu³u wynagrodzeñ.

2.6. Konto 231 — „Rozrachunki z tytu³u wynagrodzeñ”.

2.6.1. Konto 231 s³u¿y do ewidencji rozrachunków
z pracownikami Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej i innymi oso-
bami fizycznymi z tytu³u wyp³at pieniê¿nych i œwiadczeñ
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrêbnymi przepisami,
do wynagrodzeñ, a w szczególnoœci nale¿noœci za pracê
wykonywan¹ na podstawie stosunku pracy, umowy zlece-
nia, umowy o dzie³o lub umowy agencyjnej.

2.7. Konto 234 — „Pozosta³e rozrachunki z pracowni-
kami”.

2.7.1. Konto 234 s³u¿y do ewidencji nale¿noœci, rosz-
czeñ i zobowi¹zañ wobec pracowników z innych tytu³ów
ni¿ wynagrodzenia.

2.7.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje siê w szczegól-
noœci:
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1) wyp³acone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia
na wydatki obci¹¿aj¹ce Zak³ad Obs³ugi Gospodarczej;

2) nale¿noœci od pracowników z tytu³u dokonanych przez
Zak³ad Obs³ugi Gospodarczej œwiadczeñ odp³atnych;

3) nale¿noœci z tytu³u po¿yczek z Zak³adowego Funduszu
Œwiadczeñ Socjalnych;

4) nale¿noœci i roszczenia od pracowników z tytu³u niedo-
borów i szkód;

5) zap³acone zobowi¹zania wobec pracowników.

2.7.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) wydatki wy³o¿one przez pracowników w imieniu Wy¿-
szego Urzêdu Górniczego;

2) rozliczone zaliczki i zwroty œrodków pieniê¿nych;

3) wp³ywy nale¿noœci od pracowników.

2.7.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
234 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia stanu nale¿-
noœci, roszczeñ i zobowi¹zañ z poszczególnymi pracowni-
kami wed³ug tytu³ów rozrachunków.

2.7.5. Konto 234 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci i roszczeñ, a saldo Ma — stan
zobowi¹zañ wobec pracowników.

2.8. Konto 240 — „Pozosta³e rozrachunki”.

2.8.1. Konto 240 s³u¿y do ewidencji krajowych i za-
granicznych nale¿noœci i roszczeñ oraz zobowi¹zañ nieob-
jêtych ewidencj¹ na kontach 201—234. Konto 240 mo¿e
byæ u¿ywane równie¿ do ewidencji po¿yczek i ró¿nego ro-
dzaju rozliczeñ, a tak¿e krótko- i d³ugoterminowych nale¿-
noœci funduszy celowych.

2.8.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje siê powsta³e
nale¿noœci i roszczenia oraz sp³atê i zmniejszenie zobowi¹-
zañ, a na stronie Ma — powsta³e zobowi¹zania oraz sp³atê
i zmniejszenie nale¿noœci i roszczeñ.

2.8.3. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
240 powinna zapewniæ ustalenie rozrachunków, roszczeñ
i rozliczeñ z poszczególnych tytu³ów.

2.8.4. Konto 240 mo¿e wykazywaæ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nale¿noœci i roszczeñ, a saldo Ma — stan
zobowi¹zañ.

3. Zespó³ 3 — „Materia³y i towary”.

3.1. Konta zespo³u 3 — „Materia³y i towary” s³u¿¹ do
ewidencji rozliczenia zakupu materia³ów, towarów i us³ug.

3.2. Konto 300 — „Rozliczenie zakupu”.

3.2.1. Konto 300 s³u¿y do ewidencji rozliczenia zaku-

pu materia³ów, towarów i us³ug. Rozliczenie zakupu polega
na porównaniu przyjêtych dostaw i wykonanych us³ug
z fakturami lub rachunkami dostawców albo innymi doku-
mentami przekazania.

3.2.2. Na stronie Wn konta 300 ujmuje siê faktury lub
rachunki za przyjête dostawy i wykonane us³ugi (³¹cznie
z naliczonym podatkiem od towarów i us³ug).

3.2.3. Na stronie Ma konta 300 ujmuje siê:

1) wartoœæ przyjêtych dostaw i wykonanych us³ug, z wy-
³¹czeniem naliczonego w fakturach podatku od towa-
rów i us³ug;

2) naliczony podatek od towarów i us³ug do rozliczenia
z urzêdem skarbowym;

3) podatek od towarów i us³ug niepodlegaj¹cy odliczeniu.

4. Zespó³ 4 — „Koszty wed³ug rodzajów i ich
rozliczenie”.

4.1. Konta zespo³u 4 — „Koszty wed³ug rodzajów i ich
rozliczenie” s³u¿¹ do ewidencji kosztów w uk³adzie rodza-
jowym i ich rozliczenia.

4.2. Konto 400 — „Koszty wed³ug rodzajów”.

4.2.1. Konto 400 s³u¿y do ewidencji kosztów prostych
wed³ug rodzajów.

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

4.2.3. Ewidencjê szczegó³ow¹ prowadzi siê wed³ug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowa-
nych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoœci.
W Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej prowadzi siê ewidencjê
analityczn¹ wed³ug zasad klasyfikacji bud¿etowej.

4.2.4. Konto 400 mo¿e wykazywaæ w ci¹gu roku ob-
rotowego saldo Wn, które wyra¿a wysokoœæ poniesionych
kosztów. Saldo konta 400 przenosi siê w koñcu roku obro-
towego na konto 860.

5. Zespó³ 7 — „Przychody i koszty ich uzyskania”.

5.1. Konta zespo³u 7 — „Przychody i koszty ich uzy-
skania” s³u¿¹ do ewidencji:

1) przychodów i kosztów ich uzyskania z tytu³u sprzeda-
¿y produktów, towarów, przychodów i kosztów opera-
cji finansowych oraz pozosta³ych przychodów i kosz-
tów operacyjnych;

2) podatków nieujêtych na koncie 400;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wp³ywaj¹ na
wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

5.1.1. Za moment sprzeda¿y w kraju uwa¿a siê datê
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wykonania œwiadczenia zgodnie z umow¹ kupna-sprzeda-
¿y (a w szczególnoœci wysy³ki i odbioru us³ugi), a w ekspor-
cie wyrobów i towarów — datê przewiezienia ich przez
granicê, potwierdzon¹ przez graniczny urz¹d celny.

5.1.2. Ewidencjê szczegó³ow¹ prowadzi siê wed³ug
pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb pla-
nowania, analizy i sprawozdawczoœci oraz obliczenia po-
datków.

5.2. Konto 700 — „Sprzeda¿ produktów i koszt ich
wytworzenia”.

5.2.1. Konto 700 s³u¿y do ewidencji sprzeda¿y pro-
duktów (wyrobów gotowych i pó³fabrykatów oraz robót
i us³ug) w³asnej dzia³alnoœci na rzecz obcych jednostek oraz
dzia³alnoœci finansowo wyodrêbnionej Zak³adu Obs³ugi Go-
spodarczej, a tak¿e kosztu ich wytworzenia.

5.2.2. Na stronie Wn konta 700 ujmuje siê koszt wy-
tworzenia sprzedanych produktów, obejmuj¹cy rzeczywi-
sty koszt wytworzenia, za który uwa¿a siê równie¿ war-
toœæ produktów w cenach ewidencyjnych, skorygowan¹
o odchylenia od cen ewidencyjnych.

5.2.3. Na stronie Ma konta 700 ujmuje siê przychody
ze sprzeda¿y, w korespondencji z kontami przede wszyst-
kim zespo³u 1 i 2 oraz ewentualnie 4 i 8.

5.2.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
700 powinna zapewniæ podzia³ sprzeda¿y dostosowany do
zasad wymiaru podatków i nale¿nych dotacji oraz wed³ug
przedmiotów i kierunków sprzeda¿y.

5.2.5. W koñcu roku obrotowego przenosi siê przycho-
dy ze sprzeda¿y na stronê Ma konta 860.

5.2.6. Konto 700 nie wykazuje salda na koniec roku.

5.3. Konto 750 — „Przychody i koszty finansowe”.

5.3.1. Konto 750 s³u¿y do ewidencji przychodów z ty-
tu³u dochodów bud¿etowych oraz operacji finansowych
i kosztu operacji finansowych.

5.3.2. Na stronie Wn konta 750 ujmuje siê odpisy przy-
chodów z tytu³u dochodów bud¿etowych oraz koszty ope-
racji finansowych, a w szczególnoœci wartoœæ sprzedanych
udzia³ów, akcji i papierów wartoœciowych, odsetki od obli-
gacji, odsetki od kredytów i po¿yczek, odsetki za zw³okê
w zap³acie zobowi¹zañ, z wyj¹tkiem zobowi¹zañ obci¹¿a-
j¹cych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprze-
da¿y weksli, czeków obcych i papierów wartoœciowych,
ujemne ró¿nice kursowe, z wyj¹tkiem obci¹¿aj¹cych inwe-
stycje w okresie realizacji.

5.3.3. Na stronie Ma konta 750 ujmuje siê przychody
z tytu³u dochodów bud¿etowych oraz kwoty nale¿ne z ty-
tu³u operacji finansowych, a w szczególnoœci przychody ze

sprzeda¿y papierów wartoœciowych, przychody z udzia³ów
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych po¿yczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów
wartoœciowych oraz odsetki za zw³okê w zap³acie nale¿no-
œci i dodatnie ró¿nice kursowe.

5.3.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
750 powinna zapewniæ wyodrêbnienie przychodów z tytu-
³u dochodów bud¿etowych wed³ug pozycji planu finanso-
wego.

5.3.5. W koñcu roku obrotowego przenosi siê:

1) przychody z tytu³u dochodów bud¿etowych oraz przy-
chody finansowe na stronê Ma konta 860 (Wn konto
750);

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

5.3.6. Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.

5.4. Konto 760 — „Pozosta³e przychody i koszty”.

5.4.1. Konto 760 s³u¿y do ewidencji przychodów i kosz-
tów niezwi¹zanych bezpoœrednio ze zwyk³¹ dzia³alnoœci¹
Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej.

5.4.2. W szczególnoœci na koncie 760 ujmuje siê:

1) na stronie Ma przychody ze sprzeda¿y materia³ów,
a na stronie Wn koszty osi¹gniêcia tych przychodów,
w tym wartoœæ w cenach zakupu tych materia³ów;

2) na stronie Ma przychody ze sprzeda¿y œrodków trwa-
³ych, wartoœci niematerialnych i prawnych oraz inwe-
stycji w jednostkach bud¿etowych;

3) na stronie Ma pozosta³e przychody operacyjne, do któ-
rych zalicza siê w szczególnoœci odpisane przedawnio-
ne zobowi¹zania, otrzymane odszkodowania, kary
i grzywny, darowizny i nieodp³atnie otrzymane œrodki
obrotowe, a na stronie Wn pozosta³e koszty operacyj-
ne, do których zalicza siê w szczególnoœci kary, grzyw-
ny, odpisane przedawnione, umorzone i nieœci¹galne
nale¿noœci, utworzone rezerwy na nale¿noœci od d³u¿-
ników, koszty postêpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodp³atnie przekazane œrodki obrotowe.

5.4.3. W koñcu roku obrotowego przenosi siê:

1) na stronê Wn konta 860 — wartoœæ sprzedanych ma-
teria³ów w cenach zakupu lub nabycia oraz pozosta³e
koszty operacyjne, w korespondencji ze stron¹ Ma konta
760;

2) na stronê Ma konta 860 — przychody ze sprzeda¿y
sk³adników maj¹tkowych ujmowanych na koncie 760
oraz pozosta³e przychody operacyjne, w koresponden-
cji ze stron¹ Wn konta 760.

5.4.4. Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.
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6. Zespó³ 8 — „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”.

6.1. Konta zespo³u 8 — „Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy” s³u¿¹ do ewidencji funduszy, wyniku finanso-
wego i jego rozliczenia, dotacji z bud¿etu, rezerw i rozli-
czeñ miêdzyokresowych przychodów.

6.2. Konto 800 — „Fundusz jednostki”.

6.2.1. Konto 800 s³u¿y do ewidencji równowartoœci
maj¹tku trwa³ego i obrotowego Zak³adu Obs³ugi Gospodar-
czej i ich zmian.

6.2.2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje siê zmniejsze-
nia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiêkszenia, zgodnie
z odrêbnymi przepisami reguluj¹cymi gospodarkê finansow¹
Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej.

6.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje siê w szczegól-
noœci przeksiêgowanie, w roku nastêpnym pod dat¹ przy-
jêcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieg³ego z konta 860.

6.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje siê w szczegól-
noœci:

1) przeksiêgowanie, w roku nastêpnym pod dat¹ przyjê-
cia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubieg³ego z konta 860;

2) wp³yw dotacji.

6.2.5. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
800 powinna zapewniæ mo¿liwoœæ ustalenia przyczyn zwiêk-
szeñ i zmniejszeñ funduszu Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej.
W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiêgowoœci
obejmuj¹cej ró¿ne jednostki, dla których ustala siê odrêb-
nie wynik finansowy i wed³ug odmiennych zasad dokonuje
siê jego podzia³u, ewidencjê szczegó³ow¹ prowadzi siê rów-
nie¿ wed³ug poszczególnych jednostek.

6.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,
które oznacza stan funduszu Zak³adu Obs³ugi Gospodar-
czej.

6.3. Konto 810 — „Dotacje bud¿etowe oraz œrodki
z bud¿etu na inwestycje”.

6.3.1. Konto 810 s³u¿y do ewidencji otrzymanych do-
tacji.

6.3.2. Na stronie Wn konta 810 ksiêguje siê równo-
wartoœæ otrzymanych dotacji.

6.3.3. Na stronie Ma konta 810 ksiêguje siê zwroty
przekazanych dotacji oraz przeksiêgowanie w koñcu roku
obrotowego salda konta tego na konto 800.

6.3.4. Konto 810 nie mo¿e wykazywaæ salda na ko-
niec roku.

Poz. 92

6.4. Konto 840 — „Rezerwy i rozliczenia miêdzyokre-
sowe przychodów”.

6.4.1. Konto 840 s³u¿y do ewidencji przychodów zali-
czanych do przysz³ych okresów oraz innych rozliczeñ miê-
dzyokresowych i rezerw.

6.4.2. Na stronie Ma konta 840 ujmuje siê utworzenie
i zwiêkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie
lub rozwi¹zanie.

6.4.3. Na stronie Ma konta 840 ujmuje siê równie¿
powstanie i zwiêkszenia rozliczeñ miêdzyokresowych przy-
chodów, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zalicze-
nie ich do przychodów roku obrotowego lub zysków nad-
zwyczajnych.

6.4.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona do konta
840 powinna zapewniæ mo¿noœæ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiêkszeñ i zmniejszeñ;

2) rozliczeñ miêdzyokresowych przychodów z poszczegól-
nych tytu³ów oraz przyczyn ich zwiêkszeñ i zmniejszeñ.

6.4.5. Konto 840 mo¿e wykazywaæ saldo Ma, które
oznacza stan rezerw i rozliczeñ miêdzyokresowych przy-
chodów.

6.5. Konto 860 — „Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy”.

6.5.1. Konto 860 s³u¿y do ustalania wyniku finanso-
wego Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej oraz bie¿¹cej ewiden-
cji strat i zysków nadzwyczajnych.

6.5.2. W ci¹gu roku obrotowego ujmuje siê na stronie
Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma —
zyski nadzwyczajne.

6.5.3. W koñcu roku obrotowego na stronie Wn konta
860 ujmuje siê sumê:

1) wartoœci materia³ów, w korespondencji z kontem 760;

2) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kon-
tem 750, oraz pozosta³ych kosztów operacyjnych,
w korespondencji z kontem 760;

3) obowi¹zkowych zmniejszeñ wyniku finansowego,
w korespondencji z kontem 870.

6.5.4. Na stronie Ma konta 860 ujmuje siê w koñcu
roku obrotowego sumê uzyskanych przychodów, w kore-
spondencji z poszczególnymi kontami zespo³u 7.

6.5.5. Saldo konta 860 wyra¿a na koniec roku obroto-
wego wynik finansowy Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej, sal-
do Wn — stratê netto, a saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastêpnym pod dat¹ przyjêcia spra-
wozdania finansowego na konto 800.
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6.6. Konto 870 — „Podatki i obowi¹zkowe rozliczenia
z bud¿etem obci¹¿aj¹ce wynik finansowy”.

6.6.1. Konto 870 s³u¿y do ewidencji obowi¹zkowych
zmniejszeñ wyniku finansowego z tytu³u podatku dochodo-
wego oraz wp³aty do bud¿etu 50 % zysku Zak³adu Obs³ugi
Gospodarczej.

6.6.2. Konto 870 obci¹¿a siê:

1) wartoœci¹ naliczonych zobowi¹zañ wobec bud¿etu
z tytu³u:

a) podatku dochodowego,

b) zaliczek na wp³aty z zysku Zak³adu Obs³ugi Gospo-
darczej;

2) wp³at¹ do bud¿etu ze œrodków specjalnych pañstwo-
wych jednostek bud¿etowych w wysokoœci 20 % pla-
nowanych wp³ywów oraz 20 % nadwy¿ki stanu œrod-
ków obrotowych na koniec roku w stosunku do planu;

3) nadwy¿k¹ ostatecznie naliczonych za rok zobowi¹zañ
wobec bud¿etu z tytu³u podatku dochodowego i z tytu-
³u zysku Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej, ponad sumy
wp³acone w ci¹gu roku na poczet tych zobowi¹zañ.

6.6.3. Po stronie Ma konta 870 ksiêguje siê zmniejsze-
nia uprzednio zaksiêgowanych obci¹¿eñ oraz przeksiêgo-

wanie pod dat¹ ostatniego dnia roku ³¹cznej sumy obowi¹z-
kowych zmniejszeñ wyniku na konto 860.

II. Konta pozabilansowe.

1. Konto 995 — „Zaanga¿owanie œrodków zak³adów
bud¿etowych i gospodarstw pomocniczych”.

1.1. Konto 995 s³u¿y do ewidencji zaanga¿owania œrod-
ków finansowych Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej niezale¿-
nie od tego, w którym roku powsta³ wydatek.

1.2. Na stronie Wn konta 995 ujmuje siê równowar-
toœæ wydatków sfinansowanych œrodkami Zak³adu Obs³ugi
Gospodarczej.

1.3. Na stronie Ma konta 995 ujmuje siê zaanga¿owa-
nie œrodków finansowych dotycz¹ce realizacji planu finan-
sowego.

1.4. Ewidencja szczegó³owa prowadzona jest z uwz-
glêdnieniem podzia³ek klasyfikacji bud¿etowej, z podzia³em
na lata finansowania.

1.5. Na koniec roku konto 995 mo¿e wykazywaæ sal-
do Ma oznaczaj¹ce zaanga¿owanie œrodków Zak³adu Ob-
s³ugi Gospodarczej.

Za³¹cznik nr 7

SYSTEM S£U¯¥CY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIORÓW
W ZAK£ADZIE OBS£UGI GOSPODARCZEJ

I. Ochrona zbiorów ksi¹g rachunkowych.

1. Wszystkie dokumenty zwi¹zane z ewidencj¹ ksiê-
gow¹, a w szczególnoœci:

1) dokumentacjê przyjêtych zasad rachunkowoœci (zak³a-
dowy plan kont),

2) ksiêgi rachunkowe,

3) dowody ksiêgowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,

5) deklaracje podatkowe,

zwane dalej „zbiorami”, przechowuje siê w nale¿yty spo-
sób i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowa¿-
nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszcze-
niem.

2. Dowody ksiêgowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje siê w siedzibie Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej
w oryginalnej postaci, w ustalonym porz¹dku dostosowa-
nym do sposobu prowadzenia ksi¹g rachunkowych, z po-
dzia³em na miesi¹ce, w sposób pozwalaj¹cy na ich ³atwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodów ksiêgowych i doku-
mentów inwentaryzacyjnych oznacza siê okreœleniem na-

zwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koñcowych numerów
w zbiorze.

3. Dokumenty bie¿¹ce obejmuj¹ce okres 2 lat przecho-
wywane s¹ w szafach zabezpieczonych przed dostêpem
osób niepowo³anych. Pozosta³e dokumenty zabezpieczone
s¹ w specjalnie do tego przeznaczonym archiwum.

4. Dla prawid³owej ochrony ksi¹g rachunkowych sto-
suje siê:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczeñstwa (na ko-
niec ka¿dego dnia pracy wykonywana jest kopia bez-
pieczeñstwa na serwerze, na koniec ka¿dego miesi¹ca
wykonywana jest kopia bezpieczeñstwa na informa-
tyczny noœnik danych);

2) odpowiedni poziom zarz¹dzania dostêpem do danych
pracowników na ró¿nych stanowiskach (indywidualne
konta u¿ytkowników z bezpiecznie przechowywanymi
has³ami dostêpu, mo¿liwoœæ zró¿nicowania dostêpu do
baz danych i dokumentów w zale¿noœci od zakresu
obowi¹zków danego pracownika);

3) profilaktykê antywirusow¹ — poprzez programy zabez-
pieczaj¹ce;
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4) zabezpieczenia przed atakiem z zewn¹trz („zapory ognio-
we”);

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

II. Przechowywanie zbiorów.

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaj¹ trwa³e-
mu przechowywaniu.

2. Pozosta³e zbiory przechowuje siê co najmniej przez
okres:

1) ksiêgi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzeñ pracowników b¹dŸ ich odpowied-
niki — przez okres wymagalnego dostêpu do tych in-
formacji, wynikaj¹cy z przepisów emerytalnych, ren-
towych oraz podatkowych, nie krócej jednak ni¿ 5 lat;

3) dokumentacja przyjêtego sposobu prowadzenia rachun-
kowoœci — przez okres nie krótszy ni¿ 5 lat od up³ywu
jej wa¿noœci;

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

5) pozosta³e dowody ksiêgowe i dokumenty — 5 lat.

3. Okresy wymienione w pkt 2 s¹ liczone od pocz¹tku
roku nastêpuj¹cego po roku obrotowym, którego zbiory
dotycz¹.

4. Deklaracje podatkowe i dokumenty z nimi zwi¹za-
ne, na podstawie których zosta³y sporz¹dzone, przecho-
wuje siê stosownie do obowi¹zuj¹cych przepisów podatko-
wych.

III. Udostêpnianie danych i dokumentów.

Udostêpnianie sprawozdañ finansowych i bud¿etowych
oraz dowodów ksiêgowych, ksi¹g rachunkowych i innych
dokumentów z zakresu rachunkowoœci Zak³adu Obs³ugi
Gospodarczej ma miejsce:

1) w siedzibie Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej po uzyska-
niu zgody Dyrektora Generalnego Wy¿szego Urzêdu
Górniczego lub osoby przez niego upowa¿nionej;

2) poza siedzib¹ Zak³adu Obs³ugi Gospodarczej po uzyska-
niu pisemnej zgody Dyrektora Generalnego Wy¿szego
Urzêdu Górniczego lub osoby przez niego upowa¿nio-
nej i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawiera-
j¹cego spis wydanych dokumentów.
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