Katowice, dnia 14 lutego 2018 r.

Poz. 45

ZARZADZENIE Nr 28
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 13 lutego 2018 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Wyzszym Urze¢dzie Gorniczym

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 i 2201 oraz
72018 1. poz. 62) oraz art. 53 ust. 1 i art. 175 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie:

1) w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia — rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze w Wyzszym Urzg-
dzie Gérniczym, zwanym dalej ,,WUG”;

2) w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia — metody wyceny aktywow i pasywow w WUG;

3) w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia — sposob ustalania wyniku finansowego w WUG;

4) w zataczniku nr 4 do zarzadzenia — sposob prowadzenia ksigg rachunkowych w WUG;

5) w zalaezniku nr 5 do zarzadzenia — sposob obiegu dowodow ksiegowych w WUG;

6) w zalgczniku nr 6 do zarzadzenia — zaktadowy plan kont dla WUG;

7) w zalgczniku nr 7 do zarzadzenia — system stuzacy ochronie danych i ich zbioréw w WUG;

8) w zalaczniku nr 8 do zarzadzenia — sposob weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych w WUG;

9) w zalaczniku nr 9 do zarzadzenia — zasady korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przez pracownikow WUG;
10) w zataczniku nr 10 do zarzadzenia — zasady podziatu kosztéw dziatalnosci WUG w ukladzie zadaniowym,;

11) w zatgczniku nr 11 do zarzadzenia — zasady rachunkowos$ci dotyczace rozliczania §rodkdéw finansowych w ramach pro-
gramow realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkoéw pochodzacych ze
zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 29 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie prowadze-
nia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 94, z 2016 r. poz. 38
oraz z 2017 r. poz. 8, 18 1 30).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 1 stycznia 2018 r.

Prezes Wyzszego Urzgdu Gorniczego:
Adam Mirek
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Zataczniki do zarzadzenia nr 28 Prezesa Wyzszego
Urzgdu Gorniczego z dnia 13 lutego 2018 r. (poz. 45)

Zalacznik nr 1

ROK OBROTOWY I WCHODZACE W JEGO SKEAD OKRESY SPRAWOZDAWCZE
W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 41 ust. 2, 41 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 1. poz. 62).

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Zalacznik nr 2
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

1. Podstawy prawne

Stosowane w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwanym dalej ,,WUG”, metody wyceny aktywow i pasywow sa okre§lone w:
1) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2017 1. poz. 2343, z pézn. zm.");
2) ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 12201 oraz z 2018 1. poz. 62);
3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62);

4) przepisach dotyczacych Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST), wydanych na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia
29 czerwca 1995 . o statystyce publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1068 oraz z 2017 r. poz. 60);

5) przepisach wydanych na podstawie art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem pan-
stwowym (Dz. U. poz. 2259, z p6zn. zm.?).

II. Metody wyceny aktywéw i pasywow w odniesieniu do poszczegolnych rodzajow aktywow i pasywow

1. Srodki trwale

1.1. Srodki trwale sa to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi aktywa, o przewidywanym okresie uzytecznosci
powyzej jednego roku, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby WUG, okregowego urzedu gorniczego,
zwanego dalej ,,OUG”, lub Specjalistycznego Urzedu Goérniczego, zwanego dalej ,,SUG”.

1.2. Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, budynki, budowle i lokale stanowiace odrgbny
przedmiot wlasnosci;

2) maszyny i urzadzenia;

3) srodki transportu i inne rzeczy;

4) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie;
5) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

1.3. Dla poszczegolnych momentow zmian przyjmuje si¢ nastgpujace daty:

1) przyjecie srodka trwatego w budowie — date oddania do uzytkowania $rodka trwatego w budowie (protokolarnego przy-
jecia srodka do uzytkowania);

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2175, 2201 i 2369 oraz z 2018 r. poz. 317.
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 624, 1491 i 1529.
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2) przyjecie $rodka z bezposredniego zakupu — date przyjecia do eksploatacji (date z protokotu zdawczo-odbiorczego lub
date sprzedazy, jezeli takiego protokotu nie sporzadzono);

3) likwidacja — dat¢ likwidacji;
4) nieodptatne przyjecie lub przekazanie — datg sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego;
5) przeszacowanie — date urzgdowej aktualizacji wyceny Srodkow trwatych okre§long w przepisach;

6) ujawnienie niedoboru lub nadwyzki — datg¢ ujawnienia roéznicy inwentaryzacyjnej wynikajacej z protokotu komisji
inwentaryzacyjnej;

7) sprzedaz — dat¢ dokonania sprzedazy;

8) zmiana miejsca uzytkowania — datg z protokotu przekazania do nowego uzytkownika.
1.4. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedhlug ceny nabycia;

2) w przypadku wytworzenia — wedtug kosztu wytworzenia, a w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia —
wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawcg;

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

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartoséci godziwej w dniu otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej
w umowie przekazania;

5) w przypadku otrzymania w sposob nicodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w wyso-
kosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysoko$ci wynikajacej z dowodu do-
stawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

1.5. Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ wedlug ceny nabycia
lub kosztu wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych), pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe.

1.6. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

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

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

1.6.1. Podstawowe $rodki trwate s3 to srodki o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z wyjatkiem mebli i dywanow, ktdre zalicza si¢ do pozostatych srodkow trwa-
tych bez wzgledu na ich warto$¢. Finansuje si¢ je ze sSrodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz przepiséw wydanych na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 1 oraz art. 134 tej ustawy, z uwzglednie-
niem przepisow wydanych na podstawie art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a tej ustawy.

1.6.1.1. Podstawowe $rodki trwale o wartosci wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, ktérych okres uzywania jest dtuzszy niz 1 rok, umarza si¢ wedtug stawek okreslonych w przepisach o po-
datku dochodowym od 0s6b prawnych.

1.6.1.2. Ustala si¢ podstawowe wysokosci stawek amortyzacyjnych dla wszystkich grup podstawowych §rodkéw trwa-
tych, z wyjatkiem gruntéw, na poziomie stawek zamieszczonych w zalaczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

1.6.1.3. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia podstawowego srodka trwatego do ewidenciji.

1.6.1.4. Przy ustalaniu stawki amortyzacyjnej podstawowych srodkéw trwatych bierze si¢ pod uwage:

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

2) tempo postepu techniczno-ekonomicznego;
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3) wydajnos¢ podstawowego srodka trwatego mierzong liczba godzin jego pracy lub liczbg wytworzonych produktow albo
innym stosownym miernikiem;

4) prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania.

1.6.1.5. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ za okresy miesieczne.

1.6.1.6. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjecia podsta-
wowego $rodka trwatego do uzywania. Odpisy amortyzacyjne ujmowane sa na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

1.6.1.7. W WUG stosuje si¢ do wszystkich podstawowych srodkéw trwatych liniowa metod¢ amortyzacji.

1.6.2. Pozostate srodki trwate sg to srodki, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote 1 000 zt brutto, a nie przekra-
cza kwoty wymienionej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych, z wyjatkiem mebli
i dywanow, ktore zalicza si¢ do pozostatych srodkoéw trwatych bez wzgledu na ich warto$¢. Pozostate srodki trwate finansuje
si¢ ze Srodkow na biezace wydatki, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt jest finan-
sowane ze srodkdw na inwestycje. Pozostate srodki trwale sa umarzane jednorazowo, przez spisanie w koszty w momencie
oddania do uzywania. Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”, a umorzenie ich jest
ujmowane na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

2. WartoS$ci niematerialne i prawne

2.1. Za wartos$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez WUG, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatko-
we nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby WUG, OUG lub SUG, w szczegdlnosci:

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

2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych.
2.2. W ciagu roku obrotowego warto$ci niematerialne i prawne:

1) nabyte — przyjmuje si¢ na stan wedtug ceny nabycia;
2) otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — przyjmuje si¢ na stan w wartosci okreslonej w tej
decyzji;

3) otrzymane na podstawie darowizny — przyjmuje si¢ na stan w wartosci rynkowej na dzien nabycia.

2.3. Na dzien bilansowy wartos$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia,
z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych.

2.4. Stawki, okres i metody amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do ewidencji.
2.5. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ za okresy miesi¢czne.

2.6. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od o0séb prawnych podlegaja umorzeniu na podstawie aktualnych stawek amortyzacyjnych. Umorzenie jest
ujmowane na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza
konto 400 ,,Amortyzacja”.

2.7. Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w przepisach o podatku dochodo-
wym od osob prawnych traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktore sa umarzane w 100% w miesiacu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to jest uyymowane na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatoéw i energii”.
Ujmuje si¢ je takze w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej.

2.8. Ustalona metoda amortyzacji pozostaje niezmienna przez caly okres uzytkowania warto$ci niematerialnej i prawne;j.
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3. Inwestycje, Srodki trwate w budowie

3.1. Inwestycje sa to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawo-
wych §rodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

1) optaty notarialne, sadowe oraz inne podobne optaty;
2) koszty obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe;

3) odszkodowania dla oso6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

3.2. Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztéw poniesionych przed udziele-
niem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, w tym kosztow przetargu, kosztéw ogloszen oraz innych podobnych
kosztow.

3.3. Do wydatkow zwigzanych z ewidencja srodkéw trwatych w budowie zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:

1) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty ich budowy i montazu;

2) opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy $srodkow trwatych oraz z tytutu uzyskanych lokalizacji
pod budowe;

3) odszkodowan za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie 0sob z terendw zajetych na potrzeby budowy $rod-
kow trwatych;

4) zatozenia stref ochronnych;

5) zalozenia zieleni;

6) napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem srodka trwalego do uzytkowania;
7) dokumentacji projektowej;

8) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych;

9) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o koszty likwidacji budynkow i bu-
dowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji oraz nieumorzonej wartosci poczatkowej tych
obiektow;

10) robot niezbgdnych do realizacji wlasnych naktadow wykonywanych w $§rodkach trwatych nalezacych do innych osob
prawnych lub fizycznych;

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

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

13) ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkéw trwatych;

14) odsetek, prowizji i roznic kursowych od kredytow i pozyczek za okres realizacji sSrodkoéw trwalych w budowie;

15) niewymienione w ppkt 1-14, bezposrednio zwigzane z budowa.

3.4. Na dzien bilansowy $rodki trwale w budowie sa wyceniane wedtug rzeczywiscie poniesionych naktadow.

4. NaleznoSci

4.1. Naleznosci krotkoterminowe obejmujg ogol naleznosci z tytutu dostaw i ushug oraz cato$¢ lub cze$¢ naleznosci
z innych tytutdow niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktdre stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesig¢cy od dnia bilan-
sowego. Pozostale naleznosci zalicza si¢ do nalezno$ci dtugoterminowych.

4.2. Na dzien bilansowy operacje gospodarcze rozrachunkowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty z uwzgled-
nieniem zasady ostroznosci. Zasadg t¢ stosuje si¢ do wyceny rozrachunkéw rowniez i w ciggu roku w wyniku systematycz-
nej analizy sald, uwzgledniajac odsetki umowne lub ustawowe.

4.3. W przypadku nalezno$ci watpliwych dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych ich wartos¢.

4.3.1. Odpisy aktualizujace zalicza si¢ do wynikow na pozostalych operacjach.
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4.3.2. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

4.4. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartos$¢ naleznosci, dokonuje si¢ od-
pisu odwrotnego, przywracajac tym samym ich pierwotng wartosc.

5. Zobowiazania

5.1. Zobowigzaniem jest wynikajacy z przeszlych zdarzen obowiazek spetnienia $wiadczen o wiarygodnie okreslonej
wartos$ci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywoéw WUG.

5.2. Obowigzek spetnienia $wiadczen wynika ze zdarzen przesztych, w szczegdlnosci dokonania zakupdéw materiatow,
towarow, ustug, wyptaty wynagrodzen, rezerwy na $swiadczenia urlopowe, nagrody jubileuszowe, Swiadczenia emerytalne
i naprawy gwarancyjne.

5.3. Zobowigzania krotkoterminowe jest to ogdt zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze catos$¢ lub ta czgs$¢ pozo-
statych zobowigzan, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego. Pozostate zobowigzania zalicza

si¢ do zobowigzan dlugoterminowych.

5.4. Zobowiagzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not
odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

6. SrodKi pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych
6.1. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

6.2. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Naro-
dowego Banku Polskiego na ten dzien.

6.2.1. W ciagu roku operacje kupna i sprzedazy walut oraz operacje wptat naleznosci i zaptaty zobowigzan wycenia si¢
po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta WUG.

6.2.1.1. W przypadku wyptaty zaliczki w walucie polskiej do przeliczenia stosuje si¢ Sredni kurs Narodowego Banku
Polskiego z dnia wyptaty zaliczki.

6.2.1.2. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej zagranicznej w walucie polskiej stosuje si¢ $redni kurs Narodowego
Banku Polskiego z dnia poprzedzajacego dzien przediozenia rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej zagranicznej przez

pracownika.

6.2.1.3. W przypadku pobrania przez pracownika zaliczki w walucie obcej do rozliczenia kosztow podrozy zagranicznej
przyjmuje si¢ kurs waluty obcej, po jakim wyceniono zaliczke.

7. Zapasy

7.1. W WUG nie prowadzi si¢ ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy sg przekazywane bezposrednio do
zuzycia w dziatalnosci.

7.2. W WUG prowadzi si¢ ewidencj¢ ilo§ciowo-wartosciowa zapaséOw wylacznie w zakresie towaréw. Towarami tymi
sa kolejne numery czasopisma WUG ,,Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona Srodowiska w Gornictwie”.

7.3. Zapasy towar6w wycenia si¢ w cenie wytworzenia.

7.4. Ceng wytworzenia ustala si¢ w oparciu o kalkulacje kosztow zwigzanych z wydaniem kazdego numeru czasopi-
sma WUG ,,Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona Srodowiska w Gornictwie”, w tym: kosztu druku, kosztu artykutow, recenzji
i innych niewymienionych kosztow.

7.5. Rozchdd towarow z magazynu wycenia si¢ metoda FIFO (,,pierwsze przyszto, pierwsze wyszto™).

7.6. Na dzien bilansowy towary wycenia si¢ wedtug cen wytworzenia, z wyjatkiem produktéw w toku, ktorych wycena
na dzien bilansowy dokonywana jest w wysokosci kosztow faktycznie poniesionych, a nie rozliczonych na dzien bilansowy.
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8. Przychody przyszlych okreséw

8.1. Przychody przysztych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych od kontrahentéw $rodkow z tytulu §wiadczen, kto-
rych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych.

8.2. W WUG przychody przysztych okreséw dotycza wplat za prenumeraty roczne czasopisma WUG ,,Bezpieczenstwo
Pracy i Ochrona Srodowiska w Gornictwie”.

8.3. Na dzien bilansowy przychody przyszlych okreséw wycenia si¢ wedlug wartos$ci nominalnej, nierozliczonej do
konca danego roku.

8.4. Przychody przysztych okresow ujmuje si¢ na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” po stro-
nie Ma. Po stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie przychodow przysztych okresow, zaliczajac je do przychoddéw danego miesigca.

Zalacznik nr 3
SPOSOB USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

W Wyzszym Urzedzie Goérniczym, zwanym dalej ,,WUG”, wynik finansowy jest réznicg pomiedzy przychodami
a kosztami za rok obrotowy. Do ewidencji wyniku finansowego stuzy konto 860 ,,Wynik finansowy”. Na koncie tym pro-
wadzi si¢ ewidencje:

1) na koniec roku obrotowego — dla przeksiggowania przychodéw i kosztow;

2) w roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego — dla przeniesienia na fundusz WUG straty lub zysku
bilansowego.

W WUG jest sporzadzany rachunek zyskow i strat w wariancie porownawczym.

Zalacznik nr 4
SPOSOB PROWADZENIA KSTAG RACHUNKOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM
I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,,WUG”, prowadzi si¢ w jego siedzibie przy ul. Po-
niatowskiego 31 w Katowicach.

II. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe WUG sg prowadzone za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe WUG obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksigge glowna;
3) ksiggi pomocnicze;
4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtoéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
5) wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow (inwentarz).
2.1. Dziennik jest prowadzony w nastgpujacy sposob:

1) zdarzenia, ktore nastapity w danym okresie sprawozdawczym, s3 ujmowane w nim chronologicznie;

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie rocznym, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) sg liczone w sposob ciagly;

4) sumy obrotéw dziennikow cze$ciowych sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej dla dane-
go dziennika.
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2.1.1. W WUG sg prowadzone nast¢pujace dzienniki czesciowe:

1) D-BK — s3 uyymowane w nim bankowe i kasowe dowody ksiggowe dotyczace dochodow budzetowych;

2) Dochody — sg uyjmowane w nim dowody ksiggowe dotyczace dochodéw budzetowych przypisanych przed ich zaptata;
3) Koszty — sa uymowane w nim dowody ksiegowe dotyczace wydatkéw budzetowych (kosztow przed ich zaptatg);

4) W-BK — s3 ujmowane w nim bankowe i kasowe dowody ksiegowe dotyczace wydatkéw budzetowych;

5) ST — s3 ujmowane w nim operacje ksiegowe zwiazane z ewidencja srodkow trwatych;

6) ZFSS — s3 ujmowane w nim wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z obshuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

7) SD — sa uyjmowane w nim operacje ksiegowe kont: ,,sumy depozytowe” i ,,sumy na zlecenie”.

2.1.2. Zestawienia obrotow dziennikow czesciowych sa sporzadzane w okresach miesi¢cznych na podstawie zatwier-
dzonych dowodow ksiggowych nie pdzniej niz w dniu terminu sporzadzania sprawozdania finansowego.

2.2. Ksiega gléwna (konta syntetyczne) jest prowadzona w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
1) podwdjnego zapisu;
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa;

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

2.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Prowa-
dzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych.

2.4. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzane w okresach miesi¢cznych na podstawie zatwierdzo-
nych dowoddw ksiggowych nie pézniej niz w dniu stanowiagcym termin sporzadzenia sprawozdania finansowego. Zawierajg one:

1) symbole kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz
salda na koniec okresu sprawozdawczego;

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

2.4.1. Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennikow czg¢éciowych.
2.5. Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamkni¢cia roku obrotowego.

2.6. Wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz) stanowi zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz
zestawienie sald kont ksigg pomocniczych, potwierdzane coroczng inwentaryzacja. Zestawienie jest sporzadzane na koniec
roku obrotowego. Sktadniki aktywow 1 pasywow wycenia si¢ zgodnie z metodami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do zarza-
dzenia nr 28 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 13 lutego 2018 r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej
oraz rachunkowos$ci w Wyzszym Urzedzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG poz. 45).

3. Kompletne ksiggi rachunkowe sg przenoszone na koniec roku obrotowego na komputerowy nosnik danych, zapew-
niajacy trwato$¢ zapisu informacji, i przechowywane w siedzibie WUG.

4. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, sg trwale oznaczone nazwg jednostki oraz wyraznie
oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia. Ksiggi rachunkowe sg przechowywane
starannie wedtug kolejnosci chronologiczne;j.

5. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco, przy czym ksiggi rachunkowe
uznaje si¢ za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;

2) bezbtedne — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania dowody
oraz zapewniono cigglo$¢ zapisow;
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3) sprawdzalne — jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapiséw oraz sporzadzenie na ich podstawie
sprawozdan finansowych oraz deklaracji podatkowych obowigzujacych w WUG;

4) prowadzone na biezaco — jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiaja terminowe przygotowanie sprawozdan oraz
dokonanie rozliczen finansowych.

6. Zapis ksiegowy zawiera co najmniej:

1) dla dokumentdéw zewngtrznych obcych i wewngtrznych, z wyjatkiem wyptacanych w kasie WUG, a niestanowiagcych
zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego, o ktorych mowa w ppkt 2 — datg¢ dokumentu, ktéra jest rtOwnoznaczna
z datg wptywu dokumentu do Biura Budzetowo-Finansowego w WUG, zwanego dalej ,,BBF”;

2) dla dokumentow zewngtrznych obcych i wewnetrznych, wyplacanych w kasie WUG — dat¢ dokumentu, ktora jest row-
noznaczna z datg wyplaty;

3) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu, date wystawienia
oraz datg operacji gospodarczej (dla rejestrow oznaczonych symbolami D-BK, W-BK, SD data dokumentu, data wysta-
wienia i data operacji gospodarczej sg takie same);

4) zrozumiaty tekst opisu operacji;
5) kwotg;

6) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

6.1. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w pkt 6 ppkt 1, z okresu poprzedniego, ktore wptyngty do BBF w terminie
do ostatniego dnia roboczego miesiaca kalendarzowego (okresu sprawozdawczego), przyjmuje si¢ do ewidencji dotycza-
cej tego miesigca. Dowody ksiegowe, ktore wptynety do BBF po tym terminie, ewidencjonuje si¢ w nastgpnym miesiacu
kalendarzowym (okresie sprawozdawczym), pod data wptywu. Zobowiazania wynikajace z dowodow ksiegowych, ktdre
wptynely do BBF po ostatnim dniu roboczym miesigca, wykazuje si¢ w sprawozdawczo$ci miesigca nastgpnego.

6.2. W przypadku zamknigcia roku obrotowego okres wymieniony w pkt 6.1 wydhuza si¢ do 15 stycznia roku nastepne-
go. Dowody ksiegowe, ktore wplynety do tego terminu i dotycza okresu poprzedniego, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
pod data 31 grudnia roku poprzedniego.

7. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w oparciu o:

1) zaktadowy plan kont dla WUG, stanowiacy zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 28 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia
13 lutego 2018 r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Wyzszym Urzedzie Gorniczym;

2) obowigzujaca klasyfikacje budzetowa, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62);

3) obowiazujaca w urzedach goérniczych instrukcje kasowa;
4) obowigzujaca w urzedach goérniczych instrukcje inwentaryzacyjna.
II1. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych

1. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone z wykorzystaniem programu komputerowego QUORUM, dostarczonego przez
QNT Systemy Informatyczne w Zabrzu.

2. Komputerowy system rachunkowos$ci obejmuje nastgpujace moduly:
1) ksiege glowng (F-K);
2) $rodki trwate;
3) rozrachunki z tytulu pozyczek udzielonych pracownikom;
4) kadry;
5) ptace;

6) asystent zarzadzania finansowaniem.
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3. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z wymaganiami usta-
wy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 12201 oraz z 2018 r. poz. 62), i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ przyjecia do eksploatacii;

2) wykaz programow;

3) opis algorytmow i parametrow;

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

5) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w kom-
puterowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw i procedur oraz opis algorytmow i parametréw po-
szczegblnych programéw tacznie z zasadami ochrony danych, jest zamieszczony w ,,Instrukcji uzytkownika” oraz informa-
cji dodatkowej do ,,Instrukeji uzytkownika”.

IV. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

1. Zaangazowaniem jest wywolanie takiego stanu prawnego, ktory spowoduje w przysztosci dokonanie wydatku budzeto-
wego. Stan prawny, ktory obcigza plan finansowy WUG, to w szczegolnosci podpisane umowy o prace, $wiadczenia spoteczne,
prace zlecone i o dzieto, ustugi, zakupy materiatdéw zabezpieczajace biezaca dziatalnos¢ urzedéw goérniczych oraz podatki.

2. Warunkiem zaangazowania jest wymiar kwotowy umowy.

3. W przypadku uméw bezterminowych o znanej stawce miesigcznej — wymiar jest ograniczony do planu biezacego
roku, czyli 12 miesigcy.

4. W przypadku umow bez okreslonej kwoty miesigcznej, ktore przewiduja, ze oplata jest uzalezniona od obowigzujacej
stawki 1 zuzycia, oraz w przypadku braku umowy zaangazowanie przyjmuje si¢ na podstawie dokonanych wydatkow.

5. W przypadku uméw wieloletnich z oznaczonym terminem zakonczenia umowy rozroznia sie:
1) zaangazowanie obcigzajace rok biezacy;
2) zaangazowanie obcigzajace lata przyszte.

6. Zaangazowanie paragrafow wydatkow dotyczace wynagrodzen pracownikoéw tacznie z narzutami (sg to w szczegol-
nos$ci paragrafy: 401, 402, 404, 411 i 412) wykazuje si¢ w wysokosci planu wydatkéw na dany rok budzetowy. Zaangazo-
wanie koryguje si¢ w ciagu roku budzetowego o niewykorzystane srodki oraz ewentualne zmiany planu.

7. Zaangazowanie wydatkoéw roku biezacego moze przekroczy¢ wysokos¢ planu finansowego, jezeli WUG:

1) zawart umowg¢ o dofinansowanie, ktorej rozliczenie nastgpuje po zakupie towarow i ustug objetych przedmiotowa umo-
wa, a zwickszenie planu finansowego nastgpuje po catkowitym rozliczeniu umowy, lub

2) realizuje wydatki ujete w rezerwach celowych, ktérych uruchomienie nastepuje po dokonaniu wydatku.

8. Ewidencja ksiggowa zaangazowania na koncie pozabilansowym 998 jest prowadzona w okresach miesi¢cznych.

9. Jezeli zaangazowanie w danym roku obrotowym jest wigksze niz wykonanie — rdznic¢ przenosi si¢ jako zaangazowa-
nie przechodzace na rok nastgpny lub dokonuje si¢ korekty niewykorzystanych srodkow.

9.1. Jezeli w trakcie roku budzetowego BBF otrzyma informacje¢ od komorki organizacyjnej, samodzielnego wydzialu
albo samodzielnego stanowiska w WUG, albo okrggowego urzedu gorniczego, albo Specjalistycznego Urzedu Gérniczego,
odpowiedzialnych za wykonanie umowy, o niewykorzystaniu do konca roku budzetowego calosci lub cze$ci zaangazowa-
nych wczesniej srodkow, dokonuje si¢ ujemnej korekty zaangazowania.

10. Réznicg, o ktorej mowa w pkt 9, na podstawie polecenia ksiggowania ujmuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1) Wn konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™;

2) Ma konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.
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11. Po ksiggowaniu, o ktorym mowa w pkt 10, konto 998 nie wykazuje salda, natomiast konto 999 wykazuje saldo Ma.
12. Na koniec roku obrotowego konto 998 nie moze wykazywac salda.

13. W nastgpnym roku pod datg 1 stycznia czgs¢ salda dotyczaca zaangazowania wydatkoéw budzetowych roku biezace-
g0 przenosi si¢ na podstawie polecenia ksiggowania na strong Ma konta 998.

14. W sprawozdaniu Rb-28 o wydatkach budzetowych na koniec kazdego miesigca wykazuje si¢ w kwotach narastaja-
cych od poczatku roku do konca danego roku (ale na koniec danego okresu sprawozdawczego) zawsze warto$¢ zaangazo-
wania wydatkow ujetych na stronie Ma konta 998.

Zalacznik nr 5
SPOSOB OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM
I. Klasyfikacja dowodow ksiegowych oraz ich cechy

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksicgowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane dalej ,,dowodami Zzrédlowymi”, 1 sg to dowody:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz urzedéw gorniczych.

2. Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone w Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwanym dalej ,,WUG”, dowo-
dy ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktore pojedynczo wymienia si¢
w dowodzie zbiorczym;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obecego dowodu zrédlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zréodtowych mozna udo-
kumentowac¢ operacje gospodarcze za pomocg ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji.

4. Dowadd ksiggowy zawiera co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

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

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

4) dat¢ dokonania operacji, a jezeli dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze dat¢ sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej przekazano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywows;

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

7) nastgpujace numery ewidencyjne:
a) numer nadany przez stosowany system (dla dowodoéw zakupu),
b) numer pozycji dziennika,

¢) numer dowodu bankowego (dla dowodow bankowych, uwzgledniajacy numer wyciagu bankowego i numer pozycji
dla danego wyciagu), zgodnie z pieczatka:

Dowdd ksiggowy BK nr ......cccoeveeiennne s
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8) numer dziatania, w celu ujecia w ewidencji budzetu zadaniowego (dla dowodow dotyczacych wydatkéw budzetowych).

5. Dowody ksiggowe sa prowadzone rzetelnie, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;.

6. Niedozwolone jest dokonywanie w dowodach ksiegowych oraz w dokumentach bgdacych podstawa do wyplaty nalez-
nosci, w tym kartach drogowych dotyczacych rozliczenia paliwa, trasy przejazdu i uzytkownikow, wymazywania i przerobek.

7. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wyslanie kontra-
hentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.

8. Bledy w dowodach zrédtowych wewngtrznych oraz w dokumentach bedacych podstawa do wyplaty naleznosci moga by¢
poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymywaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

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

I1I. Rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Dowodami ksiegowymi sa w szczegolnosci:

1) dowody zakupu, w szczegdlnosci faktura VAT, rachunek oraz korekta faktury;
2) listy ptac oraz listy wyptat zasitkow;
3) umowy zlecenia i o dzieto, rachunki za wykonane prace wedtug tych umow oraz listy wyptat z tytutu tych umow;
4) rachunek kosztow podrozy stuzbowej w delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej;
5) polecenie ksiggowania (PK);
6) nota odsetkowa;
7) rachunek sprzedazy;
8) nota ksiggowa;
9) dokument LT (likwidacja srodka trwatego);

10) dokument OT (przyjecie srodka trwatego do uzytkowania);

11) dokument OTP/I (przyjecie na ewidencj¢ iloSciowa);

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

13) dokument MT (zmiana miejsca uzytkowania);

14) dokument RW/WZ (rozchod wewnetrzny/rozchdd zewnetrzny);

15) dokument PZ (przychod zewnetrzny);

16) polecenie przelewu;

17) wyciag bankowy;

18) dowod wptaty KP (kasa przyjeta);

19) dowod wyptaty KW (kasa wyptaci);

20) wniosek o zaliczke;

21) rozliczenie zaliczki;

22) dowod wptaty gotowki na rachunek bankowy;

23) przekaz za posrednictwem poczty;

24) raport kasowy;

25) polecenie wyptaty;
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26) zlecenie wyptaty srodkéw pienieznych w walucie obcej;
27) lista wyptat za udziat w posiedzeniu komisji.

2. Dowody zakupu sg wystawiane przez dostawcoéw towarow lub ustug na podstawie: protokotu zdawczo-odbiorczego,
druku Wz, zlecenia wykonania ustugi, zamowienia, umowy sprzedazy, najmu, dzierzawy, protokotu sprzedazy-przekazania
majatku trwalego.

3. Listy plac oraz listy wyplat zasitkow ujmuja taczne wynagrodzenia pracownikéw za okres obrachunkowy — miesiac,
1 83 sporzadzane na podstawie angazy pracownikow i innej dokumentacji pracownicze;.

4. Umowy zlecenia i o dzielo sg sporzadzane na podstawie zapotrzebowania na dang ustuge. Listy wyptat sa sporzadza-
ne na podstawie podpisanej umowy, rachunkéw za wykonane prace wedlug umoéw cywilnoprawnych i stwierdzenia wyko-
nania ushugi. Lista ptac do umowy zlecenia i o dzieto zawiera co najmnie;j:

1) imi¢ i nazwisko;

2) nazwe i numer dokumentu stanowigcego podstawe wyplaty;

3) kwote wynagrodzenia brutto;

4) koszty uzyskania przychodu;

5) potracenia obowiazkowe (podatek, sktadki do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych);
6) kwote wynagrodzenia do wypfaty.

5. Rachunek kosztow podrozy stuzbowej w delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej zawiera co najmnie;j:

1) kolejny numer;

2) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe delegowanego;

3) okreslenie miejsca rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej;

4) podpis zlecajacego wyjazd;

5) koszty zwigzane z podr6za stuzbowa (dojazdy, diety, koszty noclegu i inne);
6) zatwierdzenie do wyptaty;

7) podpisy pracownika.

5.1. W przypadku pracownikéw inspekcyjno-technicznych jest dozwolone stosowanie zbiorczych rachunkow kosztow
podroézy stuzbowych.

6. Polecenie ksiggowania jest to dowdd ksiegowy wewnetrzny sporzadzany w celu ujgcia operacji gospodarczych
w ksiegach rachunkowych WUG. Polecenie ksiggowania jest wystawiane w szczeg6lno$ci dla:

1) udokumentowania tych zapisow ksiggowych, ktore nie odzwierciedlajg operacji gospodarczych i dlatego nie moga by¢
uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani wewngetrznym, w szczegolnosci: przeniesienia na ,,wynik finansowy”,
przeksiggowan pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej, zachowania czystosci zapisoOw oraz poprawiania btgdow
w ksiegowaniu, jak rowniez korekt dotyczacych ksiggowania operacji finansowych;

2) udokumentowania ksiggowego uproszczenia lub zbiorczego ujmowania operacji gospodarczych stosowanego dla naste-
pujacych zdarzen:

a) ksiggowania listy plac,

b) ksiegowania kosztow dotyczacych wydatkéw biezacych ponoszonych bezposrednio przez okregowe urzedy gorni-
cze, zwane dalej ,,OUG”, oraz Specjalistyczny Urzad Goérniczy, zwany dalej ,,SUG”,

c) ksiggowania zaangazowania wydatkéw budzetowych,
d) ksiggowania planu wydatkow,
e) zbiorczego zestawienia zobowigzan wyptacanych w kasie WUG,

f) rozliczenia kosztéw zagranicznych podrozy stuzbowych,
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g) dokumentowania zdarzen zwigzanych z ewidencjg majatku WUG,
h) dokumentowania zdarzen zwigzanych z ewidencja materiatdéw znajdujacych si¢ w magazynie gospodarczym,

i) miesigcznego przeksiggowania rozliczen migdzyokresowych przychodow.
6.1. Polecenie ksiggowania zawiera co najmnie;j:

1) okreslenie wystawcy;

2) kolejny numer;

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

5) podpis wystawcy i zatwierdzajacego dokument.

7. Nota odsetkowa jest to dokument sporzadzany w zwiazku z op6znieniem w zaptacie albo opdznieniem w terminie
wykonania umowy. Nie sporzadza si¢ not odsetkowych, jezeli koszt dostarczenia zawiadomienia przewyzsza wartos¢ nali-
czonych odsetek. Noty odsetkowe sg wystawiane na ujednoliconych drukach.

8. Rachunek sprzedazy jest to dokument wystawiany na rzecz odbiorcow, potwierdzajacy wykonanie ustugi albo sprze-
daz towaréw. W WUG rachunki sg wystawiane, zgodnie z art. 87 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podat-
kowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z p6zn. zm.”), na zadanie odbiorcy. Rachunek sprzedazy zawiera co najmnie;j:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy rachunku;

2) numer kolejny rachunku;

3) dat¢ i miejscowos¢ wystawienia rachunku;

4) oznaczenie rodzaju, ilo$ci 1 warto$ci transakcji;

5) kwotg wyrazong stownie;

6) pieczatke i podpis wystawcy.

8.1. W przypadku rejestracji WUG jako ptatnika podatku od towaréw i ustug wystawia si¢ faktury VAT na podstawie

przepiséw o podatku od towaréw i ushug.

9. Nota ksiggowa jest to dokument wystawiany w zamian rachunkow sprzedazy na rzecz odbiorcow.

10. Dokument RW/WZ (rozch6d wewnetrzny/rozchdd zewngtrzny) jest stosowany w przypadku pobierania materialow
z magazynu, z podaniem ilo$ci i nazwy wydawanych materiatow, i wyceniany na podstawie rzeczywistej ceny zakupu. Sta-
nowi on potwierdzenie wydania towaréw z magazynu, w zwigzku z czym jest potwierdzany przez pobierajacego.

11. Dokument PZ (przychéd zewnetrzny) jest stosowany w przypadku przyjecia towarow do magazynu. Stanowi on
polecenie przyjecia materiatéw do magazynu oraz potwierdzenie przez magazyniera przyjecia zakupionych towarow.

12. Polecenie przelewu jest to dokument zastepczy, zobowiazujacy do zaptaty za towary lub ustugi w przypadku braku
faktury VAT lub rachunku, a zwigzany z podpisanymi przez WUG umowami lub otrzymanymi decyzjami. Polecenie prze-
lewu zawiera co najmnie;j:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy przelewu;

2) numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy;

3) okreslenie rodzaju transakcji, na podstawie ktorej ma by¢ dokonany przelew;
4) kwote przelewu, wyrazona liczbowo i stownie;

5) zatwierdzenie dowodu.

13. Wyciag bankowy jest to dokument stanowiacy zbiorcze zestawienia operacji, ktore zostalty dokonane na poszcze-
gblnych kontach bankowych.

¥ Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 648, 768, 935, 1428, 1537, 2169 12491 oraz z 2018 r. poz. 106
i138.
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14. Obieg i opis dokumentéw kasowych w sposob szczegdlowy jest uregulowany w obowigzujacej w urzedach gorni-
czych instrukcji kasowe;.

I11. Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli w nastgpujacej kolejnosci:

1) kontrola merytoryczna;

2) kontrola formalno-rachunkowa;

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

5) kontrola funkcjonalna — audyt wewnetrzny.

2. Kontrola merytoryczna
2.1. Kontroli merytorycznej podlegaja prawidtowo wystawione dowody ksiggowe.

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

2.3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:

1) dowod ksiegowy zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;
2) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione;

3) operacja gospodarcza byla celowa, to znaczy, czy byla zaplanowana w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo jej
wykonanie bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania WUG, OUG lub SUG;

4) dane zawarte w dowodzie ksiegowym sa zgodne z zawarta umowa lub wnioskiem;
5) dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadaja rzeczywistosci;

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

2.4. Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidlowosci merytoryczne sg uwidocznione na zatagczonym do dowo-
du ksiggowego szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, ktory zawiera date i podpis sprawdzajacego. Jezeli zachodzi taka
konieczno$é, opis nieprawidtowosci jest potwierdzony dodatkowo przez osobe do tego upowazniong. Stwierdzenie niepra-
widlowos$ci uwidocznione w tej formie stanowi podstawe do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od osdb materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o szczegblowy opis operacji gospodarczej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zwigzku dokonanego wydatku publicznego z podstawowa dziatalnoscig WUG. Jezeli z dowodu ksiggowe-
go nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, jest niezbedne jego uzupetnienie. Opis i uzupetnienie sa dokony-
wane na odwrocie dokumentu i potwierdzane pieczatka imienng, podpisem oraz pieczatka:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

2.6. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego jest odpowiedzialna za wpisanie numeru dziatania
w budzecie zadaniowym.

2.7. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez osoby upowaznione do tego przez Prezesa WUG albo Dyrektora Ge-
neralnego WUG, zgodnie z zakresem czynnos$ci. Sg to w szczego6lno$ci dyrektorzy komorek organizacyjnych w WUG oraz
ich zastepcy, naczelnicy samodzielnych wydziatow w WUG, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w WUG,
a takze dyrektorzy urzedéw gorniczych oraz ich zastepcy. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera
podpis i pieczatke imienng osoby upowaznione;j.
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2.8. Kontrola merytoryczna jest dokonywana w terminie 2 dni roboczych (jednoczes$nie nie pdzniej niz 1 dzien przed ter-
minem zaplaty wskazanym w dowodzie ksiggowym) po otrzymaniu dowodu ksiggowego do kontroli. W przypadku stwier-
dzenia niezgodnosci dowodu ksiggowego z zawartag umowa lub zrealizowanym przez kontrahenta §wiadczeniem, termin
ten wydtuza si¢ do czasu wyjasnienia niezgodnosci przez komorke organizacyjng, samodzielny wydziat lub samodzielne
stanowisko w WUG albo urzad gorniczy, odpowiedzialne za realizacj¢ wydatku publicznego, nie pdzniej jednak niz na
2 dni robocze przed terminem platnosci, albo — w przypadku dowodow ksiegowych za poprzedni miesiac rozliczeniowy,
ktore wptynety do BBF do ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc zaptaty — nie pozniej niz na 5 dni roboczych
przed zatwierdzeniem sprawozdania budzetowego.

2.9. Dowdd sprawdzony pod wzgledem merytorycznym jest przekazywany w dniu dokonania kontroli:

1) dla dowodoéw ksiegowych realizowanych przez WUG — do BBF;

2) dla dowodoéw ksiegowych realizowanych przez inne urzedy gornicze — do osoby odpowiedzialnej za kontrole formalno-
-rachunkowsa.

3. Kontrola formalno-rachunkowa

3.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu, czy dowod ksiggowy zostat wystawiony w sposob prawidtowy
i zgodny z obowiazujacymi przepisami, czy operacja zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowod ksiggowy nie
zawiera bledow rachunkowych.

3.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu, czy:

1) dokument posiada cechy dowodu ksiggowego;
2) dowad ksiegowy jest opatrzony klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej;

3) wynik kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia w ksiggach rachunkowych
(w tym w ewidencji budzetu zadaniowego);

4) w dowodzie ksiggowym nie wystepuja btedy rachunkowe;
5) dowod ksiegowy zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

6) dowod ksiegowy jest wyrazony w walucie polskiej; jezeli nie, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje przeliczenia oraz wpisuje na dowodzie ksiggowym podstawe tego przeliczenia.

3.3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu ksiggowego posiadaja-
cego wady formalne i merytoryczne.

3.4. Kontrolujacy dowodd ksiggowy pod wzgledem formalno-rachunkowym zamieszcza na odwrocie tego dowodu pie-
czatke oraz podpis w miejscu ,,Podpis sprawdzajacego rachunek™:

Rachunek sprawdzono i zatwierdzono

dnia ..o 20....... L.
Sprawdzit: Glowny Ksiggowy: Zatwierdzil:
Podpis sprawdzajacego rachunek Podpis zatwierdzajacego rachunek|.

3.5. Kontrolujacy dowdd ksiggowy pod wzgledem formalno-rachunkowym przygotowuje dowod ksiegowy do zatwier-
dzenia, przez wpisanie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktorg opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz wpisanie odpo-
wiednio: czgsci, dzialu, rozdziatu oraz paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

3.6. Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana przez osoby do tego upowaznione. Wykaz os6b upowaznionych
do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej w WUG oraz wzory podpiséw os6b wymienionych w tym wykazie sg
przechowywane w BBF. Dyrektorzy OUG i SUG przekazuja do BBF wykazy os6b upowaznionych do dokonywania kon-
troli formalno-rachunkowej w tych urzedach goérniczych oraz kopie wzoréw podpiséw 0sob wymienionych w tym wykazie.
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3.7. Kontrola formalno-rachunkowa jest przeprowadzana w terminie umozliwiajacym dokonanie terminowej platnosci
oraz uj¢cie dowodu ksiegowego we wlasciwym okresie sprawozdawczym.

4. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego

4.1. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej nastepuje sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu ksiegowego
przez osoby do tego upowaznione. Wykaz 0séb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiegowych
w WUG oraz wzory podpisow 0soéb wymienionych w tym wykazie sg przechowywane w BBF. Dyrektorzy OUG i SUG
przekazuja do BBF wykazy 0s6b upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodéw ksiggowych w tych urzedach
gorniczych oraz kopie wzorow podpisow 0soéb wymienionych w tym wykazie.

4.2. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu ksiegowego nastgpuje najpdzniej w terminie 1 dnia roboczego po dokonaniu
kontroli formalno-rachunkowe;.

5. Dekretacja dowodu ksiegowego

5.1. Zatwierdzony dowod ksiggowy podlega dekretacji, polegajacej na odpowiednim ujeciu zdarzenia gospodarczego
zgodnie z zaktadowym planem kont dla WUG, stanowigcym zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 28 Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 13 Iutego 2018 r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Wyzszym Urze-
dzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 45).

5.2. Dekretacji dokonujg osoby do tego upowaznione, zgodnie z zakresem czynnosci, poprzez ustalenie i oznaczenie
sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego, podanie korespondencji konta, daty, pod ktorg nalezy ujaé zdarzenie gospodar-
cze w ksiegach rachunkowych, oraz zaakceptowanie do ksiggowania przy pomocy nastepujacej pieczeci:

5.3. Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuje si¢ w terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania dowodu ksiggowego.

5.4. Zadekretowany dowdd ksiggowy osoba odpowiedzialna, zgodnie z zakresem czynno$ci, przekazuje do wlasciwego
ujecia w ksiegach rachunkowych, w dniu dokonania dekretacji.

6. Zatwierdzanie

Zaksiegowane dokumenty s zatwierdzane w okresach miesigcznych, nie pdzniej niz w dniu stanowigcym termin spo-
rzadzenia sprawozdan finansowych.

7. Szczegélowy schemat obiegu dowodéw ksiegowych

7.1. Szczegblowy schemat obiegu niektorych dowodow ksiggowych okreslono w tabeli.
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Zalacznik nr 6
ZAKELADOWY PLAN KONT DLA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
A. Wykaz kont ksiegi glownej
I. Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale
011 — Srodki trwate
013 — Pozostale srodki trwate

020

Wartos$ci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

100 — Kasa walutowa

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 — Rachunek $rodkow europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich

228 — Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
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229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
230 — Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

330 — Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

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

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
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840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢edzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe

970

980

981

982

983

984

990

993

998

999

011

013

020

071

072

Platnosci ze srodkow europejskich
Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Plan wydatkow $rodkow europejskich
Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat
Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
Korekty wydatkow kwalifikowanych dotyczace roku poprzedniego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
B. Wykaz kont ksi omocniczych
Srodki trwale
ewidencja szczegdtowa — ilo§ciowo-wartosciowa w formie ewidencji komputerowej przy pomocy modutu ,,Srod-
ki Trwate” wedtug komorek organizacyjnych, samodzielnych wydziatéw i samodzielnych stanowisk w Wyzszym
Urzedzie Gorniczym, zwanych dalej ,,komérkami WUG”, oraz okregowych urzedéw gorniczych, zwanych dalej
,OUG”, i Specjalistycznego Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,,SUG”, umozliwiajgca ustalenie wartosci poczat-
kowej poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych oraz nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji
Pozostale Srodki trwale
ewidencja szczegotowa — ilociowo-wartosciowa w formie ewidencji komputerowej przy pomocy modutu ,,Srodki
Trwate” wedhug komorek WUG oraz OUG i1 SUG, umozliwiajgca ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
sktadnikéw majatkowych
WartoS$ci niematerialne i prawne
ewidencja szczegotowa — w formie ewidencji komputerowej przy pomocy modutu ,,Srodki Trwate”, umozliwiajaca
ustalenie umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia pozostatych wartosci nie-
materialnych i prawnych, a takze ich tytutow
Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
ewidencja szczegotowa — w formie ewidencji komputerowej przy pomocy modutu ,,Srodki Trwate”,
tabela umorzen w formie ewidencji komputerowe;j

Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

ewidencja szczegotowa — w formie ewidencji komputerowej przy pomocy modutu ,,Srodki Trwate”
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080

100

101

130

135

137

138

139

201

221

225

226

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

ewidencja szczegdtowa prowadzona w sposob zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztoéw nabycia lub wytwo-
rzenia z podzialem na poszczegdlne rodzaje efektow inwestycyjnych oraz umozliwiajaca wyceng poszczegodlnych
obiektow §rodkow trwatych oraz tytuldw warto$ci niematerialnych i prawnych

Kasa walutowa

ewidencja szczegdtowa odrebnie dla kazdej kasy walutowe;j

Kasa

ewidencja szczegdtowa odrebnie dla kazdej kasy

Rachunek biezacy jednostki

ewidencja szczegdtowa odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budze-
towej, w szczegotowosci planu finansowego dochodow i wydatkow,

ewidencja szczegdlowa zapewniajaca okreslenie wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

ewidencja szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie obrotow kazdego z funduszy specjalnego przeznaczenia
Rachunek $srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

ewidencja szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie stanu §rodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodle-
gajacych zwrotowi w podziale na zrddla ich pochodzenia oraz wedhug programow finansowanych z udziatem tych
srodkow

Rachunek $rodkéw europejskich

ewidencja szczegdtowa uwzgledniajgca szczegdtowos¢ planu finansowego Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwanego
dalej ,,WUG”, oraz umozliwiajaca ustalenie obrotdw i stanu srodkéw pienigznych wedhug zrodet ich pochodzenia
z podziatem na poszczegdlne programy i projekty

Inne rachunki bankowe

ewidencja szczegdtowa wedhug wyodrebnionych rachunkéw bankowych oraz urzedéw gorniczych posiadajacych
rachunki bankowe

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

ewidencja szczegdlowa wedhug poszczegdlnych kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych

ewidencja szczegdlowa wedhug poszczegdlnych kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Rozrachunki z budzetami

ewidencja szczegdtowa wedhug typu rozrachunku z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

ewidencja szczegdlowa wedhug poszczegdlnych kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;j
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227

228

229

230

231

234

240

245

290

330

401

402

403

Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkow europejskich

ewidencja szczegdtowa wedhug stanu rozliczen srodkow w podziale na zrédta ich pochodzenia
Rozliczenie sSrodkéw pochodzacych ze zZrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
ewidencja szczegdtowa wedhug stanu rozliczen srodkow w podziale na zrédta ich pochodzenia
Pozostale rozrachunki publicznoprawne

ewidencja szczegdtowa wedhug typu rozrachunku z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Rozliczenia z budzetem $rodkoéw europejskich

ewidencja szczegotowa wedlug uméw o dofinansowanie zawieranych z beneficjentami oraz wedtug poszczegdlnych
programow, w ramach ktorych sg rozliczane $rodki

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
ewidencja szczegdlowa z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
Pozostale rozrachunki z pracownikami

ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkéw budzetowych oraz z wyodrgbnie-
niem naleznosci dla zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z tytutu pozyczek,

ewidencja szczegdtowa imienna z wyodrebnieniem naleznosci z tytutu zaliczek udzielanych pracownikom z uwzgled-
nieniem podzialek klasyfikacji budzetowej, dla wydatkow budzetowych

Pozostale rozrachunki

ewidencja szczegotowa z uwzglednieniem tytuldow poszczegodlnych rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z uwzgled-
nieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Wplywy do wyjasnienia
ewidencja szczegdlowa z uwzglednieniem tytutdow poszczegoélnych niewyjasnionych wptat
Odpisy aktualizujace nalezno$ci

ewidencja szczegolowa umozliwiajaca ustalenie tytutdéw poszczegoélnych odpiséw oraz paragraféw klasyfikacji bu-
dzetowej

Towary

ewidencja szczegélowa z uwzglednieniem mozliwo$ci ustalenia stanu zapasow towarow wedlug poszczegdlnych
grup i rodzajow towarow

Zuzycie materialow i energii

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkow budzetowych
Uslugi obce

ewidencja analityczna wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkow budzetowych
Podatki i oplaty

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkow budzetowych
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404

405

409

410

411

720

750

751

760

761

800

840

851

Wynagrodzenia

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkow budzetowych
Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkow budzetowych
Pozostale koszty rodzajowe

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkow budzetowych
Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkow budzetowych
Pozostale obcigzenia

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla wydatkéow budzetowych
Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych

ewidencja analityczna wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wedtug pozycji planu finansowego dla dochodow
budzetowych

Przychody finansowe

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j i tytutow

Koszty finansowe

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j i tytutow

Pozostale przychody operacyjne

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j i tytutow

Pozostale koszty operacyjne

ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j i tytutow

Fundusz jednostki

ewidencja szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwigkszenia i zmniejszenia funduszu jednostki

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

ewidencja szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych
tytulow oraz przyczyn zwigkszen i zmniejszen w zakresie prenumeraty czasopisma WUG ,,Bezpieczenstwo Pracy
1 Ochrona Srodowiska w Gornictwie”,

ewidencja szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu utworzonych rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

ewidencja analityczna pozwalajaca na wyodrebnienie zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych z podziatlem wedtug tytutow zwigkszen i kierunkow wykorzystania
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C. Opis kont

I. Konta bilansowe
1. Zespot 0 — ,,Aktywa trwate”

1.1. Konta zespotu 0 — ,,Aktywa trwate”, stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dlugoterminowych aktywow finansowych;

4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

1.2. Konto 011 —..Srodki trwale”

1.2.1. Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych zwia-
zanych z wykonywang dziatalnoscia, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

1.2.2. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

1.2.3. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych uzyskanych w wyniku: zakupu gotowych §rodkéw trwatych, nabycia grun-
tu, zakonczenia inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie, otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka
niesprawnego na srodek sprawny;

2) zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego srodka trwatego o koszty ulepszenia;

3) ujawnienie nadwyzek (w wartosci godziwej);

4) nieodplatne przyjecie srodkoéw trwatych;

5) pozyskanie srodka trwalego na podstawie umowy leasingu finansowego;

6) nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntow;

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

1.2.4. Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nie-
odptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych, dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
1.2.5. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;
2) ustalenie 0s6b lub komorek WUG oraz OUG i SUG, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

1.2.6. Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

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

1.3.1. Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej urzedu
gorniczego, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
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1.3.2. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

1.3.3. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu;
2) nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych.

1.3.4. Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego prze-
kazania;

2) ujawnione niedobory §rodkow trwatych w uzywaniu.

1.3.5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej Srodkow trwatych
oddanych do uzywania oraz osob lub komérek WUG oraz OUG i1 SUG, u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

1.3.6. Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu
w wartosci poczatkowej.

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

1.4.1. Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.

1.4.2. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

1.4.3. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niemate-
rialnych i prawnych oraz podzial wedtug ich tytutéw i 0sob odpowiedzialnych materialnie.

1.4.4. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej.

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

1.5.1. Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych w WUG.

1.5.2. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

1.5.3. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

1.5.4. Ewidencjg¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad okreslonych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.

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

1.6. Konto 072 — ,.Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblio-
tecznych”

1.6.1. Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

1.6.2. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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1.6.3. Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syn-
tetycznej, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.

1.6.4. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz warto-
$ci niematerialnych i prawnych, obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $§rodkéw trwatych oraz wartosci niemate-

rialnych i prawnych, a takze dotyczace srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnie.

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

1.6.6. Umorzenie ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 401.

1.7. Konto 080 — ..Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

1.7.1. Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkdéw trwa-
tych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

1.7.2. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarowno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja), ktére powo-
duja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;

4) zakupione sktadniki majatkowe zaliczone do warto$ci niematerialnych i prawnych.
1.7.3. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkow trwatych oraz sfinansowanych
ze $rodkoéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych;

2) warto$ci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie;

3) rozliczenie naktadéw bez efektow.

1.7.4. Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkéw trwatych.

1.7.5. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrebnienie kosztow §rodkow trwa-
tych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow $srodkoéw trwatych.

1.7.6. Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszen.
2. Zesp6t 1 — ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

2.1. Konta zespohu 1 —,.Srodki pienigzne i rachunki bankowe”, shuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych, przechowywanych w kasach;
2) krajowych i zagranicznych §rodkoéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
3) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych.

2.1.1. Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pienigzne, a takze obroty i stany Srodkow pieni¢znych oraz krétkoter-
minowych papierow wartosciowych.

2.2. Konto 100 —,.Kasa walutowa”

2.2.1. Konto 100 stuzy do ewidencji ksiggowej gotowki w walucie zagraniczne;j.
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2.2.2. Na stronie Wn konta 100 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stroniec Ma — rozchdd gotowki
oraz niedobory kasowe.

2.2.3. Wartos¢ konta 100 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace wplat i wyptat gotdéwki w walucie zagranicznej.

2.2.4. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 100 umozliwia ustalenie stanu gotéwki w walucie zagranicznej
w podziale na poszczegodlne waluty zagraniczne.

2.3. Konto 101 —,.Kasa”

2.3.1. Konto 101 stuzy do ewidencji ksiggowej gotowki w walucie polskiej.

2.3.2. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stroniec Ma — rozchdd gotowki
oraz niedobory kasowe.

2.3.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie stanu gotowki w walucie polskie;.

2.4. Konto 130 — .,.Rachunek biezacy jednostki”

2.4.1. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkdéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym WUG z tytutu
wydatkow i dochodow (wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym.

2.4.2. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez WUG dochodoéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podzialek klasyfikacji
dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 141, 221 Iub 245.

2.4.3. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym WUG, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na
realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych oraz
zapewniajaca okreslenie wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespo-
ul,2,3,4,71ubS8;

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

2.4.4. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciaggow bankowych, w zwiazku z czym istnieje obowigzek
zapewnienia petnej zgodnosci zapisdéw pomigdzy WUG a bankiem.

2.4.5. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow
nadptat oraz korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne jest w takim przypadku stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych.

2.4.6. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku biezacym WUG.
Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodoéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

2.4.7. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

1) $srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.
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2.5. Konto 135 — ,.Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

2.5.1. Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

2.5.2. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy.
2.5.3. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.
2.5.4. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkoéw pienigznych na rachunku bankowym.

2.6. Konto 137 — ..Rachunek $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

2.6.1. Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach srodkéow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz srodki europejskie.

2.6.2. Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunek bankowy.
2.6.3. Na stronie Ma konta 137 ujmuje si¢ wyplaty na realizacj¢ programéw i projektow finansowanych z tych srodkow.

2.6.4. Na koncie 137 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze do biednych zapiséw, zwrotow
nadptat oraz korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

2.7. Konto 138 — ,.Rachunek $rodkow europejskich”

2.7.1. Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych prowadzonych
przez Bank Gospodarstwa Krajowego, ktore sa zwigzane z realizacja programow oraz projektow finansowanych ze srodkow
europejskich.

2.7.2. Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunek bankowy.

2.7.3. Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wyplaty na realizacj¢ programéw i projektow finansowanych z tych srodkow.

2.7.4. Na koncie 138 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow
nadptat oraz korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

2.8. Konto 139 — ..Inne rachunki bankowe”

2.8.1. Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

2.8.2. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencj¢ obrotdw na wyodrebnionych rachunkach bankowych
pomocniczych:

1) stuzacych do biezacej obstugi dziatalno$ci OUG;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie.

2.8.3. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym istnieje
obowiazek zapewnienia petnej zgodnosci zapisow konta 139 pomiedzy ksiegowoscia WUG a ksiggowoscig banku.

2.8.4. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw pomocniczych.
2.8.5. Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z rachunkéw bankowych pomocniczych.

2.8.6. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych $§rodkéw na rodzaje, a takze
wedlug kontrahentow.
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2.8.7. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

2.8.8. Salda kont pomocniczych przeznaczonych do biezacej obstugi OUG na koniec roku nie wykazuja salda.

2.9. Konto 141 — . Srodki pieniezne w drodze”

2.9.1. Konto 141 stuzy do biezacej ewidencji srodkow pienieznych w drodze. W szczegdlnosci sg to $rodki znajdujace
si¢ pomigdzy rachunkami bankowymi a kasa WUG lub pomigdzy rachunkami bankowymi.

2.9.2. Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ zwigkszenia stanu sum pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma — zmniejsze-
nia tych stanow.

2.9.3. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkoéw pienieznych w drodze.
3. Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

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

3.1.1. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoborow,
szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

3.1.2. Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozra-
chunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spor-
nych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach zagranicznych — wedlug
poszczegolnych walut.

3.1.3. Dozwolone jest niestosowanie konta rozrachunkowego do zaptaty zobowigzan na podstawie polecenia przelewu,
optat bankowych oraz rozrachunkéw zwigzanych z rozliczeniami z OUG i SUG.

3.2. Konto 201 — ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

3.2.1. Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw oraz roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci WUG zaliczanych
do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

3.2.2. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

3.2.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajo-
wych i zagranicznych wedtug poszczegodlnych kontrahentow oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.

3.2.4. Konto 201 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
3.2.5. Dozwolone jest niestosowanie konta rozrachunkowego do zaptaty zobowigzan na podstawie polecenia przelewu.

3.3. Konto 221 — ,.Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

3.3.1. Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkow WUG z tytutu dochodéw budzetowych.
3.3.2. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

3.3.3. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejsze-
nia) naleznosci.

3.3.4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 221 jest prowadzona wedtug kontrahentéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
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3.3.5. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan WUG z tytutu nadptat w tych dochodach.

3.4. Konto 222 — ,.Rozliczenie dochodéw budzetowych”

3.4.1. Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez WUG dochodow budzetowych.
3.4.2. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.
3.4.3. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800.

3.4.4. Konto 222 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz nieprze-
lanych do budzetu.

3.4.5. Saldo konta 222 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

3.5. Konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

3.5.1. Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw budzetowych zrealizowanych przez WUG.
3.5.2. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800.

3.5.3. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydat-
koéw budzetowych WUG w korespondencji z kontem 130.

3.5.4. Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydat-
kéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

3.5.5. Saldo konta 223 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu panstwa srodkow budzeto-
wych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

3.6. Konto 224 — ., Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkdéw europejskich”

3.6.1. Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze do ewidencji
rozliczenia ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich.

3.6.2. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz warto$¢ ptatnosci
dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

3.6.3. Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie
z obowigzujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania, a takze warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw euro-
pejskich uznanych za rozliczone.

3.6.4. Ewidencja szczegotowa powinna umozliwic ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczegodlnym jednostkom
z jednoczesnym wyodrgbnieniem poszczegolnych celow, na jakie zostata przekazana, oraz ustalenie zaliczek z tytutu ptat-
nos$ci z budzetu $rodkéw europejskich.

3.6.5. Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji.

3.7. Konto 225 — ,.Rozrachunki z budzetami”

3.7.1. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatkow i optat oraz nalez-
nosci z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetami i innych tytutow okreslonych przepisami.

3.7.2. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec
budzetow i wplaty od budzetow.
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3.7.3. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
odrebnie wedtug kazdego z tytutdow rozrachunkéw z budzetem.

3.7.4. Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec
budzetow.

3.7.5. Do konta 225 jest dopuszczalne stosowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisoéw, zwro-
tow nadptat oraz korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

3.8. Konto 226 — ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

3.8.1. Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznos$ci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

3.8.2. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznoéci, w korespondencji z kontem 840,
a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

3.8.3. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkotermi-
nowych w wysokosci raty na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

3.8.4. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
3.8.5. Ewidencja szczegdlowa zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

3.9. Konto 227 — ,.Rozliczenie wydatkdéw z budzetu Srodkow europejskich”

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

3.9.2. Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢, w okresach miesiecznych, kwoty wykonanych wydatkow z budzetu $rod-
koéw europejskich wykazanych w odpowiednich sprawozdaniach budzetowych oraz zwroty §rodkdéw na centralny rachunek
biezacy budzetu panstwa.

3.9.3. Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltywy z centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa
srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow zwigzanych z realizacja programow i projektéw finansowanych

z tych §rodkow oraz zaptatg zobowigzan wobec wykonawcy.

3.10. Konto 228 — ..Rozliczenie $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

3.10.1. Konto 228 shuzy do ewidencji i rozliczen $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.

3.10.2. Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢, w okresach miesi¢cznych, kwoty zrealizowanych wydatkoéw ze zrodet za-
granicznych niepodlegajacych zwrotowi.

3.10.3. Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltywy $rodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkow
realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, ujetych w planie finansowym.

3.11. Konto 229 — ..Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

3.11.1. Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w szczegdlnosci
z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

3.11.2. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobo-
wigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

3.11.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznoéci i zobowigzan
wedlug tytutdow rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktdorymi sg dokonywane rozliczenia.
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3.11.4. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

3.11.5. Do konta 229 jest dopuszczalne stosowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btgdnych zapisow,
zwrotow nadptat oraz korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

3.12. Konto 230 — ..Rozliczenia z budzetem $rodkow europejskich”

3.12.1. Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie projektow
finansowanych z budzetu srodkdéw europejskich zawieranych jako jednostka koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczaca,
jesli wydatki nie sg ujete w planie finansowym.

3.12.2. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozli-
czone oraz $rodki zwrocone przez Bank Gospodarstwa Krajowego na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa.

3.12.3. Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ platnosci na rzecz beneficjentow, dokonanych przez Bank
Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

3.12.4. Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedhug uméw o dofinansowanie oraz poszczegdlnych progra-
mow, w ramach ktorych sa rozliczane $rodki.

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

3.13.1. Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzedéw gorniczych i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, w szcze-
golnosci naleznos$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy agen-
cyjnej, z tytutu udziatu w posiedzeniach komisji lub zespotéw egzaminacyjnych oraz honorariow autorskich.

3.13.2. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, wyplaty
zaliczek na poczet wynagrodzen, warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen oraz potracenia
wynagrodzen obcigzajace pracownika.

3.13.3. Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

3.13.4. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

3.13.5. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan jed-
nostki z tytutu wynagrodzen.

3.13.6. Do konta 231 jest dopuszczalne stosowanie zasady czystos$ci obrotow, co oznacza, ze do btgdnych zapisow,
zwrotow nadptat oraz korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

3.14. Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

3.14.1. Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

3.14.2. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace WUG;
2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu §wiadczen odptatnych dokonanych przez WUG;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

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

5) sptaty zobowigzan wobec pracownikow.
3.14.3. Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu WUG;
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2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienig¢znych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

3.14.4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutéw rozrachunkow.

3.14.5. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobo-
wigzan wobec pracownikow.

3.15. Konto 240 — ..Pozostate rozrachunki”

3.15.1. Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234.

3.15.2. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

3.15.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegolnych tytutow.

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

3.16. Konto 245 — , Wplywy do wyjasnienia”

3.16.1. Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz innych tytutéw.

3.16.2. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty, a na stronie Ma —
kwoty niewyjasnionych wptat.

3.16.3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 245 zapewnia ustalenie poszczegélnych niewyjasnionych wptat.

3.16.4. Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

3.17. Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

3.17.1. Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci watpliwe.

3.17.2. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujagcych naleznosci w zwigzku
z zaplatg lub zmniejszeniem odpisu w korespondencji z kontem 720, 750 lub 760 oraz zmniejszenie odpisu w zwigzku

z umorzeniem oraz z odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych.

3.17.3. Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci w korespondencji
z kontem 720, 751 lub 761.

3.17.4. Konto 290 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
3.17.5. Ewidencja szczegotowa do konta 290 zapewnia ustalenie wartosci odpisow wedhug tytutdéw i grup naleznosci.
3.17.6. Odpisy aktualizujace wartos¢ nalezno$ci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

3.17.7. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty. W WUG przyjmuje
si¢ nastepujace zasady dokonywania odpisow aktualizujacych nalezno$ci:

1) nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci w wysokosci 100% naleznosci wraz
z naliczonymi odsetkami;

2) naleznosci przeterminowane od 6 miesigcy do roku w wysokosci 50% nalezno$ci wraz z naliczonymi za dany okres
odsetkami;
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3) naleznosci przeterminowane powyzej roku w wysokosci 100% nalezno$ci wraz z naliczonymi za dany okres odsetkami.
3.17.8. Podstawg ujecia odpisu w ksiegach rachunkowych jest polecenie ksiegowania (PK).
4. Zespot 3 — , Materialy i towary”
4.1. Konta zespotu 3 — ,,Materiatly i towary”, stuza do ewidencji zapaséw towardow znajdujacych si¢ w magazynie WUG

oraz wylacznie do ewidencji zakupow i rozliczen kosztéw zwigzanych z wydawaniem czasopisma WUG ,,Bezpieczenstwo
Pracy i Ochrona Srodowiska w Gornictwie”.

4.2. Konto 300 — ..Rozliczenie zakupu”

4.2.1. Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ faktury i inne dokumenty ksiegowe stuzace do ustalenia wartosci towaréw
w korespondencji z kontami zespotu 2.

4.2.2. Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych do magazynu towaréw w korespondencji z kontem 330.

4.2.3. Konto 300 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan dostaw towaréw w drodze, lub saldo Ma, ktore ozna-
cza stan dostaw niefakturowanych.

4.3. Konto 330 — .. Towary”

4.3.1. Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu towaréw w korespondencji
z kontem 300, nadwyzki zapaséw w korespondencji z kontem 240 oraz zwrot towaréw sprzedanych w korespondencji
z kontem 730.

4.3.2. Na stronie Ma konta 330 ujmuje si¢ zmniejszenia iloSci i wartosci stanu zapasu towaréw w korespondencji
z kontem 730, niedobory i szkody w zapasach w korespondencji z kontem 240 oraz nieodplatne przekazanie w korespon-
dencji z kontem 761.

4.3.3. Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw towardw w cenach nabycia.

4.3.4. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 330 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc
ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, oraz wedhug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

5. Zespo6t 4 — , Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie”

5.1. Konta zespotu 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”, stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym
iich rozliczenia.

5.2. Konto 400 — ,,Amortyzacja”

5.2.1. Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych, od ktérych odpisy sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

5.2.2. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071.

5.2.3. Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych w korespondencji z kon-
tem 071 oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

5.3. Konto 401 — ,.Zuzycie materialow i energii’

5.3.1. Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw i energii.
5.3.2. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3.

5.3.3. Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespohu 1, 2 i 3 oraz prze-
niesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.
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5.4. Konto 402 — ,.Ustugi obce”

5.4.1. Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych.
5.4.2. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1, 21 3.

5.4.3. Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3 oraz prze-
niesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

5.5. Konto 403 — ,.Podatki i optaty”

5.5.1. Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatkow od nieruchomosci i od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym.

5.5.2. Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3.

5.5.3. Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3 oraz prze-
niesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

5.6. Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

5.6.1. Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia i innych tytutow.

5.6.2. Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3.

5.6.3. Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3 oraz prze-
niesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

5.7. Konto 405 — ,.Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

5.7.1. Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju swiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

5.7.2. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3.

5.7.3. Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3 oraz prze-
niesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

5.8. Konto 409 — ,.Pozostate koszty rodzajowe”

5.8.1. Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400—405 oraz na kontach
4101 411.

5.8.2. Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3.

5.8.3. Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 i 3 oraz prze-
niesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

5.9. Konto 410 — ..Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

5.9.1. Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow $swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki.
5.9.2. Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1 Iub 2.

5.9.3. Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespotu 1 lub 2 oraz prze-
niesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.
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5.10. Konto 411 —, . Pozostate obciazenia”

5.10.1. Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow kar i odszkodowan dla osob fizycznych, prawnych i innych jednostek
organizacyjnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa.

5.10.2. Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji z kontami zespotu 1 lub 2.

5.10.3. Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontami zespotu 1 lub 2 oraz
przeniesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

6. Zesp6t 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
6.1. Konta zespotu 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”, stuza do ewidencji przychodéw z tytutu sprzedazy towarow
i kosztow ich osiggniecia (nieujetych na kontach zespotu 4), przychodow i kosztow operacji finansowych oraz skutkow
zdarzen nadzwyczajnych, losowych, wystepujacych poza dziatalno$cig operacyjng jednostki oraz pozostatych przychodow

i kosztow operacyjnych.

6.2. Konto 720 — ,.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

6.2.1. Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podsta-
wowa dziatalnoécia WUG, w szczegolnosci wplywow z tytutu oplat egzaminacyjnych, optat za wydanie §wiadectwa stwier-
dzajacego posiadanie kwalifikacji, optat za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego, optat za udostepnienie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz
wplat z tytutu sprzedazy czasopisma WUG ,,Bezpieczefistwo Pracy i Ochrona Srodowiska w Gornictwie”.

6.2.2. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontami 101, 130
lub 221 oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego salda Wn na konto 860.

6.2.3. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontami 101,
130 lub 221.

6.3. Konto 730 — .,Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu”
6.3.1. Konto 730 stuzy do ewidencji warto$ci zakupu towaréw znajdujacych si¢ w magazynie WUG.
6.3.2. Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towaro6w w cenie nabycia w korespondencji z kontem 330.

6.3.3. Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia kosztow oraz przeniesienie w koncu roku obroto-
wego salda Wn na konto 860.

6.4. Konto 750 — ,.Przychody finansowe”

6.4.1. Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci dodatnich rdznic kur-
sowych oraz naliczonych odsetek od naleznosci budzetowych.

6.4.2. Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ ewentualne odpisy oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego przychodow
finansowych na strong Ma konta 860.

6.4.3. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych w korespondenc;ji z kontami zespotu 11 2.

6.5. Konto 751 — ,.Koszty finansowe”

6.5.1. Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci ujemnych
ro6znic kursowych oraz odpiséw aktualizujacych nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych.

6.5.2. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty z tytulu operacji finansowych w korespondencji z kontami zespotu 1 1 2.

6.5.3. Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku obrotowego kosztow finansowych na stronge Wn
konta 860 oraz korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty.
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6.6. Konto 760 — ,.Pozostate przychody operacyjne”

6.6.1. Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig WUG, w szcze-
goblnosci:
1) przychodéw ze sprzedazy srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

2) otrzymanych odszkodowan, kar, darowizn i nieodptatnie otrzymanych srodkéw obrotowych;

3) przychoddéw z tytutu najmu lokali;
4) przyznanych odszkodowan za straty spowodowane zdarzeniami losowymi;

5) innych niewymienionych w ppkt 1-4 przychodéw niezwiazanych ze zwykla dziatalnoscia WUG.

6.6.2. Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku obrotowego pozostatych przychoddéw operacyj-
nych na strong Ma konta 860 oraz korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne.

6.6.3. Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ pozostate przychody operacyjne w korespondencji z kontami zespotu 11 2.

6.7. Konto 761 — ,.Pozostate koszty operacyjne”

6.7.1. Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnosciag WUG, w szczegol-
nosci:
1) przedawnionych, umorzonych lub niesciggalnych naleznosci;
2) odpisow aktualizujacych naleznosci, z wyjatkiem odpisow naleznosci z tytutu przychodéw finansowych;
3) kosztow postepowania spornego i egzekucyjnego;
4) nieodptatnie przekazanych §rodkéw obrotowych;

5) ujemnych skutkéw odzwierciedlajacych szkody w aktywach wywotlane zdarzeniami losowymi oraz kosztéw usuni¢cia
skutkéw tych zdarzen;

6) innych niewymienionych w ppkt 1-5 kosztéw niezwigzanych z biezaca dziatalnoscia WUG.
6.7.2. Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne w korespondencji z kontami zespotu 11 2.

6.7.3. Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku obrotowego pozostatych kosztow operacyjnych
na stron¢ Ma konta 860 oraz korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne.

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

7.1. Konta zespotu 8 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”, stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego
i jego rozliczenia, dotacji z budzetu, rozliczen migdzyokresowych przychodow i rezerw.

7.2. Konto 800 — ..Fundusz jednostki”

7.2.1. Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego WUG oraz ich zmian.
7.2.2. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stroniec Ma — jego zwigkszenia.

7.2.3. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego
z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ nieumorzong sprzedanych, rozchodowanych na skutek zuzycia i nieodptatnie przekazanych podstawowych
srodkow trwatych i inwestycji;
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6) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach zaopatrzenia centralnego.
7.2.4. Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego ubiegtego roku
obrotowego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) rownowarto$¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie inwestycji, zakupu srodkoéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji;

6) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

7) roczne przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw ze Zzrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

8) roczne przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow srodkoéw europejskich z konta 227.

7.2.5. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniej-
szen funduszu WUG.

7.2.6. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu WUG.

7.3. Konto 810 — ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

7.3.1. Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

7.3.2. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto§¢ wydatkéw dokonanych przez WUG ze $rodkow budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w kore-
spondenc;ji z kontem 800.

7.3.3. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800.

7.3.4. Na koniec roku obrotowego konto 810 nie wykazuje salda.

7.4. Konto 840 — ,.Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

7.4.1. Konto 840 shuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow.

7.4.2. Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ rozliczenie przychodow przyszlych okreséw przez ich zaliczenie do przycho-
dow wlasciwego miesigca — w korespondencji z kontem 720.

7.4.3. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie rozliczen miedzyokresowych przychodéw w korespondencji
z kontem 221.

7.4.4. Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rozliczen migdzyokresowych przychodow oraz przy-
czyn ich zwigkszen i zmniejszen.

7.4.5. Ewidencja szczegdtowa do konta 840 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen miedzyokresowych przy-
chodow.

7.5. Konto 851 — ,.Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”

7.5.1. Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

7.5.2. Srodki pienigzne zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, wyodrebnione na specjalnym rachunku banko-
wym, ujmuje si¢ na koncie 135.
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7.5.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodr¢bnienie:

1) stanu, zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug zrodet zwiekszen
i kierunkéw zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalne;.

7.5.4. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

7.6. Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

7.6.1. Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego WUG.

7.6.2. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 4101 411;
2) warto$ci sprzedanych towaréw w cenie nabycia, w korespondencji z kontem 730;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow operacyjnych, w korespon-
dencji z kontem 761.

7.6.3. Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszczegbdlnymi kontami zespotu 7.

7.6.4. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy WUG, saldo Wn — strate netto, a saldo Ma
— zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

II. Konta pozabilansowe

1. Konto 970 — ,.Platnos$ci ze $rodkéw europejskich”

1.1. Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze §rodkow europej-
skich.

1.2. Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowego
w celu zrealizowania wydatkow ze srodkow europejskich.

1.3. Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢ informacje z Banku Gospodarstwa Krajowego o wartosci ptatnosci dokonanych
na rachunkach beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy.

1.4. Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub
inne upowaznione podmioty, ktore jeszcze nie zostaty dokonane przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

1.5. Ewidencja szczegblowa jest prowadzona wedtug poszczegolnych projektow finansowanych ze $§rodkdéw europej-
skich.

2. Konto 980 — ..Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
2.1. Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych WUG.
2.2. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

2.3. Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych do realizacji w nastgpnym roku obrotowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

2.4. Zapisy ksieggowe na koncie 980 sa dokonywane za okresy miesigczne, w kwotach zbiorczych.
2.5. Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

2.6. Na koniec roku obrotowego konto 980 nie wykazuje salda.
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3. Konto 981 — ..,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

3.1. Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

3.2. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

3.3. Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych oraz warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

3.4. Zapisy ksiggowe na koncie 981 sg dokonywane za okresy miesi¢czne, w kwotach zbiorczych.

3.5. Na koniec roku obrotowego konto 981 nie wykazuje salda.

4. Konto 982 — ,.Plan wydatkoéw $rodkow europejskich”

4.1. Konto 982 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkéw srodkoéw europejskich.

4.2. Na stronic Wn konta 982 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu wydatkow $rodkéw europejskich oraz jego
zmiany (zwigkszenia zapisem dodatnim, zmniejszenia zapisem ujemnym).

4.3. Na stronie Ma konta 982 ksieguje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich oraz wartosé
planu niezrealizowanego i wygastych wydatkow.

4.4. Ewidencja szczegbtowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
5. Konto 983 — .. Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich roku biezacego”
5.1. Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $srodkow europejskich w danym roku budzetowym.

5.2. Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkoéw europejskich w danym roku
budzetowym.

5.3. Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw $rodkow europejskich w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych umoéw z beneficjentami o dofinansowanie projektow finansowanych z udzia-
tem $rodkdw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow tych srodkow w roku biezacym.

5.4. Na koniec roku obrotowego konto 983 nie wykazuje salda.

6. Konto 984 — ,.Zaangazowanie wydatkow $srodkow europejskich przysztych lat”

6.1. Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow europejskich przysztych lat.

6.2. Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow srodkéw europejskich w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego.

6.3. Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw $srodkoéw europejskich przysztych lat.

6.4. Na koniec roku obrotowego konto 984 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza zaangazowanie wydatkow $rod-
kow europejskich na przyszte lata.

7. Konto 990 — ..Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym”
7.1. Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym.
7.2. Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

7.3. Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych w uktadzie zadanio-
wym (w okresach miesi¢cznych) oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.
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7.4. Ewidencja szczegdtowa do konta 990 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej w uktadzie zada-
niowym, zatwierdzonych na dany rok budzetowy.

7.5. Na koniec roku obrotowego konto 990 nie wykazuje salda.

8. Konto 993 — , Korekty wydatkéw kwalifikowanych dotyczace roku poprzedniego”

8.1. Konto 993 stuzy do ewidencji korekt wydatkéw kwalifikowanych poprzedniego roku budzetowego w ramach $rod-
kéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, ktore w toku weryfikacji uznano za wydatki nickwalifikowane.

8.2. Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow uznanych za niekwalifikowane dotyczace roku poprzed-
niego.

8.3. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ wydatki, ktére w roku poprzednim uznano za kwalifikowane, a w toku weryfi-
kacji przez kontrolera uznano za niekwalifikowane.

8.4. Ewidencja szczegotowa do konta 993 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
8.5. Na koniec roku obrotowego konto 993 nie wykazuje salda.

9. Konto 998 — .. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

9.1. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych WUG do realizacji w danym roku
budzetowym.

9.2. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) nadwyzke¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

9.3. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i postanowien, ktoérych
wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

9.4. Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
9.5. Na koniec roku obrotowego konto 998 nie wykazuje salda.

10. Konto 999 — ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

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

10.2. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzed-
nich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego WUG.

10.3. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkdéw przysztych lat.
10.4. Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

10.5. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat.
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Zalacznik nr 7
SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM
I. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Wszystkie dokumenty zwiazane z ewidencja ksiggowa, w szczegdlnosci:

1) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci — zaktadowy plan kont,
2) ksiegi rachunkowe,

3) dowody ksiggowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,

5) deklaracje podatkowe

— zwane dalej ,,zbiorami”, przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznio-
nym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwa-
nego dalej ,,WUG”, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachun-
kowych, z podzialem na miesiace, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych
i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numeroéw w zbiorze.

3. Dokumenty biezace obejmujace okres 2 lat sg przechowywane w szafach zabezpieczonych przed dostgpem osob nie-
upowaznionych. Pozostale dokumenty sa zabezpieczone w specjalnie do tego przeznaczonym pomieszczeniu znajdujacym
si¢ w siedzibie WUG.

4. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa (na koniec kazdego dnia pracy jest wykonywana kopia bezpieczenstwa
na serwerze, na koniec kazdego miesigca jest wykonywana kopia bezpieczenstwa na informatycznym nosniku danych);

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach (indywidualne konta uzyt-
kownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ zroznicowania dostgpu do baz danych i doku-
mentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowg — poprzez programy zabezpieczajace;
4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz (,,zapory ogniowe”);
5) system podtrzymywania napig¢cia w przypadku awarii sieci energetycznej (UPS).

I1. Przechowywanie zbiorow
1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

2. Zbiory niewymienione w pkt 1 przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow albo ich odpowiedniki — wymagalnego dostepu do tych informacji, wynikajacy
z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie krocej niz 5 lat;

3) dokumentacja przyjetych zasad rachunkowos$ci — nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,
4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

5) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

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

4. Deklaracje podatkowe i dokumenty z nimi zwiagzane, na podstawie ktorych zostaty sporzadzone, przechowuje si¢
stosownie do obowiagzujacych przepisow podatkowych.
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I11. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéow ksigegowych, ksiag rachunkowych i innych do-
kumentoéw z zakresu rachunkowos$ci WUG ma miejsce:

1) w siedzibie WUG po uzyskaniu zgody Prezesa WUG lub osoby przez niego upowaznionej;

2) poza siedzibg WUG po uzyskaniu pisemnej zgody Prezesa WUG lub osoby przez niego upowaznionej i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis udostgpnionych dokumentow.

Zalacznik nr 8

SPOSOB WERYFIKACJI OPERACJI FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH
W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

1. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych, zwana dalej ,.kontrola”, jest dokonywana w sposob zapewniajacy
przestrzeganie nastepujacych podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j:

1) legalnosci;
2) rzetelnosci;
3) celowosci;
4) gospodarnosci;
5) przejrzystosci.
1.1. Zasady wymienione w pkt 1 stanowig jednocze$nie kryteria kontroli.
1.2. W celu przestrzegania zasady legalnosci, pracownicy, stosownie do swoich zakreséw czynno$ci, s3 obowigzani do

zapewnienia zgodnos$ci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi,
umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

1.3. W celu przestrzegania zasady rzetelnosci, pracownicy, stosownie do swoich zakresow czynno$ci, sa obowigzani
do wykonywania zadan z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo, a takze dokumentowania okreslonych dziatan lub
stanow faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig oraz w wymaganych terminach.

1.4. Kryterium celowos$ci pozwala na oceng, czy dziatalno§¢ Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,,WUG”,
jego komorek organizacyjnych, samodzielnych wydzialow i samodzielnych stanowisk, oraz okr¢gowych urzedéw goérni-
czych, zwanych dalej ,,OUG”, i Specjalistycznego Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,,SUG” — zwanych dalej ,,jednostka-
mi” — jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalno$ci.

1.5. W celu przestrzegania zasady celowosci, pracownicy, stosownie do swoich zakreséw czynnosci, sa obowigzani do
zapewnienia:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki;

2) optymalizacji stosowanych metod i srodkéw oraz ich adekwatnos$ci do zatozonych celow.

1.6. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie, wydajnie i efektywnie.

1.7. W celu przestrzegania zasady gospodarno$ci, pracownicy, stosownie do swoich zakreséw czynnosci, sa obowigzani
do zapewnienia:

1) wykorzystywania dostgpnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny;
2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia — do ograniczenia skutkow tych szkod.
1.8. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci, pracownicy, stosownie do swoich zakresow czynnosci, s3 obowigzani do:

1) klasyfikowania dochodow i wydatkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z wlasciwymi przepisami;

3) stosowania procedur wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowe;.
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2. Kontrola jest sprawowana przez:

1) kontrole wstgpna operacji gospodarczych tacznie ze wstgpng oceng celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze §rodkdéw publicznych;

2) kontrolg zgodnosci z planem finansowym lacznie z kontrolg zgodnos$ci z prawem;

3) kontrole biezacg operacji gospodarczych, badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proces6w pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokony-
wania wydatkow ze §rodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4) poglebiong kontrole nastepcza stosowania procedur dotyczacych proceséw wymienionych w ppkt 3 przez poszczegdlne
jednostki i poszczegdlne stanowiska pracy.

3. Kontrola wstepna operacji gospodarczych ma na celu:

1) zapobiezenie powstawaniu zjawisk odbiegajacych od procedur dotyczacych procesow wymienionych w pkt 2 ppkt 3;
2) przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych dla jednostki;

3) zabezpieczenie jednostki przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzy¢.

3.1. Kontrola wstepna operacji gospodarczych jest sprawowana przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang
wdrozone konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe.

4. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych polega
na badaniu i porownywaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesoOw pobierania i groma-
dzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych, a takze prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur kontroli.

4.1. Procedury przeprowadzania oceny, o ktorej mowa w pkt 4, obejmuja:

1) obowiazki w zakresie planowania wydatkéw budzetowych na etapie prac nad planem finansowym;
2) obowiazki w zakresie sprawdzania zamdéwien publicznych;
3) obowiazki w zakresie sprawdzania projektow umows;

4) obowiazki w zakresie sprawdzania innych dokumentéw stanowiacych podstawe zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych.

4.2. Ocena, o ktérej mowa w pkt 4, ma na celu wstepne zbadanie, czy zamierzone dziatania, angazujace $rodki publicz-
ne, odpowiadaja kryteriom, o ktéorych mowa w pkt 11 1.1, oraz czy zapewniaja one catkowitg realizacj¢ zadan jednostki
w granicach kwot okreslonych w planie finansowym i w okre§lonych terminach.

4.3. Przeprowadzenie oceny, o ktorej mowa w pkt 4, nastepuje przed podjeciem decyzji o zaplanowaniu wydatkow ze
srodkow publicznych, w pracach nad projektem planu finansowego, oraz przed podjgciem decyzji o wszczgciu postgpowa-
nia o udzielenie zamoéwienia publicznego lub innym zaangazowaniu $rodkéw publicznych; jako kontrola merytoryczna jest
ona realizowana przez:

1) analize faktycznych potrzeb;

2) analize¢ projektéw uméw skutkujacych zaciagnigciem zobowigzan finansowych.

4.4. Oceng, o ktorej mowa w pkt 4, przeprowadza i jest za nig odpowiedzialny kierujacy jednostka, wystepujacy z wnio-
skiem o uwzglednienie wydatku w planie finansowym lub z wnioskiem o zaciggnigcie zobowigzania finansowego albo z wnio-
skiem o dokonanie wydatku ze srodkéw publicznych lub — dzialajac na podstawie upowaznienia Prezesa WUG — zaciagajacy
zobowigzanie finansowe lub — dziatajac na podstawie upowaznienia Dyrektora Generalnego WUG — dokonujacy wydatku ze
srodkow publicznych, stosownie do szczegdtowego zakresu dziatania jednostki, okreslonego:

1) w przypadku WUG — w regulaminie organizacyjnym WUG;

2) w przypadku OUG oraz SUG — w regulaminie organizacyjnym OUG oraz SUG, a w zakresie samodzielnego zaciggania
zobowigzan finansowych oraz samodzielnego dokonywania wydatku ze srodkéw publicznych — w regulaminie organi-
zacyjnym WUG lub na jego podstawie.
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5. W przypadku uméw skutkujacych zaciagnigciem zobowigzan finansowych, kontrole projektéw tych umow:

1) w zakresie zgodnosci z planem finansowym przeprowadza Gtéwny Ksiegowy WUG;
2) w zakresie zgodno$ci z prawem:
a) w przypadku WUG:

— jezeli projekt zostat opracowany w Departamencie Prawnym w WUG — przeprowadza dyrektor tego departamen-
tu, jego zastepca, inna osoba wyznaczona przez dyrektora tego departamentu na podstawie przepiséw regulaminu
organizacyjnego WUG albo osoba upowazniona przez dyrektora tego departamentu,

— jezeli projekt zostal opracowany poza WUG — przeprowadza dyrektor Departamentu Prawnego w WUG, jego
zastgpca, inna osoba wyznaczona przez dyrektora tego departamentu na podstawie przepiséw regulaminu organi-
zacyjnego WUG albo osoba upowazniona przez dyrektora tego departamentu,

b) w przypadku OUG oraz SUG — przeprowadza radca prawny albo upowazniony przez dyrektora tej jednostki prawnik
nieposiadajacy uprawnien do wykonywania zawodu radcy prawnego.

5.1. Osoby przeprowadzajace kontrolg projektow umow, o ktérych mowa w pkt 5, sa obowigzane do potwierdzenia
przeprowadzenia kontroli przez ztozenie czytelnego podpisu wraz z datg na ostatniej stronie dokumentu oraz parafowanie
kazdej strony dokumentu.

6. Kontrola biezaca operacji gospodarczych jest sprawowana na kazdym etapie danego procesu, w celu wyeliminowa-
nia, przed zakonczeniem tego etapu, zjawisk mogacych negatywnie wptynaé na wynik koncowy procesu.

6.1. Kontrola biezgca operacji gospodarczych polega na:

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okre§lonej w dokumencie ksiegowym, pod wzgledem legalnosci
i gospodarnosci oraz pod wzglgdem merytorycznym;

2) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego oraz zatagcznikow pod wzgledem merytorycznym;
3) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego pod wzgledem terminowosci dostaw i ustug;

4) opisaniu dokumentu ksiegowego.

6.2. Dyrektor jednostki jest obowigzany do powiadomienia Biura Budzetowo-Finansowego w WUG, zwanego dalej
,»BBE”, o powstatych opdznieniach w celu obcigzenia dostawcy karami umownymi.

6.3. Ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez kierujacego jednostka oznacza, ze dokonat on kontroli biezacej
operacji gospodarczej przedstawionej w dokumencie ksiggowym pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci oraz pod wzgle-
dem merytorycznym.

6.4. Kontrola biezaca operacji gospodarczych sprawowana przez Gtéwnego Ksiegowego WUG polega w szczegdlnosci na:
1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
2) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych w zakresie dokonywanych wydatkow ze srodkéw publicznych.

6.5. Ztozenie podpisu na dokumencie ksiegowym przez Gtéwnego Ksiggowego WUG oznacza, ze:

1) nie zgtasza on zastrzezen wobec przedstawionej oceny prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczej objetej
dokumentem ksiegowym i zgodnosci tej operacji z prawem;

2) nie zglasza on zastrzezen wobec kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
ksiggowych;

3) zobowigzania finansowe wynikajace z operacji gospodarczej mieszcza si¢ w planie finansowym i ze WUG posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

6.6. W przypadku ujawnienia nieprawidtlowosci Gtowny Ksiegowy WUG zwraca dokument wlasciwej jednostce, a w przy-
padku nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
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7. Kontrola biezaca operacji gospodarczych w zakresie prawidtowosci gromadzenia $rodkéw publicznych jest ponadto
sprawowana przez:

1) poréwnywanie wpltywow uzyskanych z planowanymi;

2) oceng terminowosci ustalania naleznosci dochodow i prawidlowosci ich ewidencjonowania;
3) analize przebiegu windykacji naleznosci;

4) sprawdzanie terminowosci odprowadzania dochodéw do budzetu panstwa;

5) ustalanie prawidtowosci realizacji zawartych uméw najmu nieruchomosci bedacych wlasnoscia Skarbu Panstwa, prze-
kazanych jednostce.

7.1. Czynnosci wymienione w:

1) pkt 7 ppkt 1-4 — s3 dokonywane przez Gléwnego Ksiegowego WUG;

2) pkt 7 ppkt 5 — s3 dokonywane przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem
i administrowaniem nieruchomo$ciami bg¢dacymi wlasnosciag Skarbu Panstwa, przekazanymi jednostce.

8. Poglebiona kontrola nastepcza stosowania procedur dotyczacych proceséw wymienionych w pkt 2 ppkt 3 przez po-
szczegoblne jednostki 1 poszczegdlne stanowiska pracy polega na:

1) analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnaniu ich z zatozonymi celami;

2) sprawdzaniu, czy dany proces przebiegat zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze, czy zostat objety kon-
trola wstepna i biezacg oraz czy byla ona skuteczna.

8.1. Poglebiona kontrola nast¢pcza dostarcza takze informacji o tym, co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dziatan
operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiagna¢ zatozone cele.

8.2. Poglebiona kontrola nastgpcza jest sprawowana po zakonczeniu danego procesu.

9. Glowny Ksiggowy WUG lub osoba przez niego wyznaczona, w terminie 20 dni od dnia zakonczenia danego kwartatu,
a w przypadku IV kwartatu roku budzetowego — w terminie ztozenia rocznych sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finansow, sporzadzaja i przedktadaja, za posrednictwem dyrektora BBF, kwartalne sprawozdanie do akceptacji Prezesowi
WUG. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) informacje dotyczace:
a) prawidlowosci i terminowosci pobierania dochodow,
b) zgodnosci wydatkdw z planowanym przeznaczeniem,
¢) prawidlowo$ci wykorzystania srodkow finansowych, w tym w zakresie zrealizowanych zadan,
d) wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa,
e) przebiegu realizowania zobowigzan finansowych oraz wystepowania zobowigzan wymagalnych,
f) przebiegu realizowania nalezno$ci budzetowych oraz wystepowania naleznosci po terminie platnosci;

2) w przypadku sprawozdan za II i IV kwartat roku budzetowego — analiz¢ efektywno$ci i skutecznosci realizacji planow
w uktadzie zadaniowym na podstawie miernikow stopnia realizacji celow.

Zalacznik nr 9

ZASADY KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH KART PLATNICZYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

1. Pracownikami Wyzszego Urzgdu Gorniczego, zwanego dalej ,,WUG”, uprawnionymi do korzystania z kart ptatni-
czych wydanych przez bank dla WUG, zwanych dalej ,,stuzbowymi kartami ptatniczymi”, sa:

1) Prezes WUG;
2) Wiceprezesi WUG;
3) Dyrektor Generalny WUG;
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4) Dyrektor Gabinetu Prezesa w WUG.

2. Prawa i obowigzki pracownika uprawnionego do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, zwanego dalej ,,uzytkow-
nikiem”, okre$la umowa o korzystanie ze sluzbowej karty ptatniczej, zwana dalej ,,umowa”, zawierana pomigdzy WUG,
reprezentowanym przez Prezesa WUG, a uzytkownikiem.

2.1. Jesli uzytkownikiem jest Prezes WUG, WUG jako strona umowy jest reprezentowany przez Dyrektora Generalnego
WUG.

2.2. Umowa zawiera w szczegolnosci:

1) wskazanie okresu, na jaki jest zawierana;

2) wskazanie miesi¢cznego limitu wydatkow;

3) okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, udzielonego uzytkownikowi;

4) wskazanie trybu postegpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;

5) pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej, w tym za szkode powstata
z tego tytutu;

6) zobowiazanie uzytkownika do przestrzegania niniejszego zatacznika oraz ustalonego przez bank regulaminu korzysta-
nia z kart ptatniczych.

2.3. Jednoczesnie z zawarciem umowy uzytkownik sktada o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagro-
dzenia naleznosci z tytutu nieprawidtowego wykorzystania stuzbowej karty platniczej, a takze o zapoznaniu si¢ z niniejszym
zalgcznikiem oraz ustalonym przez bank regulaminem korzystania z kart ptatniczych.

2.4. Umowa moze zosta¢ rozwiazana przez kazda ze stron w kazdym czasie za siedmiodniowym wypowiedzeniem.

2.5. Umowa moze zosta¢ rozwigzania przez WUG bez zachowania terminu wypowiedzenia w przypadkach okreslonych
w art. 716 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 22017 r. poz. 459, 933 1 1132), a takze w przypadku:

1) wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy z uzytkownikiem;

2) odwotania uzytkownika z pelnionej funkcji;

3) przeniesienia uzytkownika na stanowisko nieuprawniajace do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej;
4) zaprzestania $wiadczenia pracy w zwigzku z udzieleniem uzytkownikowi urlopu bezptatnego;

5) naruszenia przepisOw niniejszego zatacznika.

3. Wysoko$¢ miesiecznego limitu wydatkdéw ze stuzbowej karty platniczej moze wynosi¢ maksymalnie 10 000 zt.
4. Gltowny Ksiggowy WUG prowadzi rejestr stuzbowych kart ptatniczych.

5. Uzytkownik zwraca stuzbowa karte platnicza Gloéwnemu Ksiggowemu WUG z dniem wygasniecia albo rozwigzania
umowy.

6. Uzytkownik jest obowigzany:

1) przechowywac stuzbowa karte ptatnicza i chroni¢ kod identyfikacyjny (PIN) oraz kod weryfikacyjny (CVV lub CVC),
zwane dalej ,.kodami”, z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) nie przechowywac stuzbowe;j karty ptatniczej razem z kodami;
3) niezwlocznie zglosi¢ bankowi prowadzacemu obstuge stuzbowej karty platniczej przypadek utraty lub zniszczenia karty;

4) nie udostgpnia¢ stuzbowej karty ptatniczej, kodow oraz numeru stuzbowe;j karty ptatniczej osobom nieuprawnionym.

7. Stuzbowa karta platnicza moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika.

7.1. Uzytkownik moze korzysta¢ ze stuzbowej karty platniczej w formie transakcji bezgotdéwkowych wylacznie w za-
kresie okre§lonym w umowie.
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7.2. Uzytkownik moze dokonaé przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej wyptaty gotowki z bankomatu tylko w uzasad-
nionych przypadkach. Po podjeciu gotowki z bankomatu nalezy niezwlocznie przekaza¢ potwierdzenie transakcji do Biura
Budzetowo-Finansowego w WUG, zwanego dalej ,,BBF”, z uzasadnieniem dokonanej transakcji.

8. Kazda operacj¢ finansowa dokonang przy uzyciu stuzbowej karty platniczej uzytkownik dokumentuje fakturs, ra-
chunkiem lub innym dokumentem rozliczeniowym (dokumentem ksiggowym).

8.1. Operacj¢ finansowa dokonang za posrednictwem Internetu uzytkownik dokumentuje wydrukiem z Internetu, po-
twierdzajacym dokonanie tej operacji, do czasu udokumentowania tej operacji dokumentem ksiggowym.

8.2. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 8 i pkt 8.1, uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ w BBF niezwlocznie, nie
p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania operacji. W przypadku dokonania wydatku przy uzyciu stuzbowe;j karty ptat-
niczej w trakcie podrozy stuzbowej, rozliczenia dokonuje si¢ nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia powrotu z tej podrézy.

8.3. Uzytkownik jest obowigzany opisa¢ kazdy dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa dokonang przy uzyciu
stuzbowej karty ptatniczej w sposdb umozliwiajacy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego
zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

9. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z przepisami niniejszego zatacznika lub umowa powoduje obo-
wigzek zwrotu bez zbednej zwloki wydatkowanej kwoty tacznie z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja.

9.1. W przypadku niedokonania zwrotu, o ktorym mowa w pkt 9, nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagro-
dzenia za prace, na podstawie noty ksiggowej wystawionej przez BBE.

9.2. Wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie z obowigzujacymi w WUG przepisami lub z umowa powodu-
je odpowiedzialnos¢ pracowniczg lub karng na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Zalacznik nr 10

ZASADY PODZIALU KOSZTOW DZIALALNOSCI WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
W UKLADZIE ZADANIOWYM

1. Zasady podziatu kosztéw dziatalnosci Wyzszego Urzedu Gorniczego, zwanego dalej ,,WUG”, w uktadzie zadanio-
wym, zwanych dalej ,,kosztami”, sa stosowane w WUG, okregowych urzedach goérniczych, zwanych dalej ,,OUG”, oraz
Specjalistycznym Urzedzie Gorniczym, zwanym dalej ,,SUG”.

2. Koszty podlegaja podzialowi zgodnie z przyjeta na dany rok budzetowy Klasyfikacja kosztow w uktadzie zadanio-
wym, zwang dalej ,,przyjeta klasyfikacja”.

3. Koszty przypisuje si¢ do dziatan stanowigcych najnizsza forme klasyfikacyjng. Suma kosztow dzialan stanowi taczny
koszt podzadania, a suma kosztow podzadan w ramach danego zadania stanowi koszt zadania.

3.1. Koszty sg prezentowane zgodnie z metoda kasows. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 130 zapewnia
okreslenie wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym.

3.2. Plan i wykonanie wydatkow w uktadzie zadaniowym sg odnoszone, poza szczegdtowoscig okreslong w pkt 3.1, na
konto 990.

4. Koszty zalicza si¢ do:

1) kosztow bezposrednich, bedacych kosztami przypisywanymi bezposrednio do dziatan, zgodnych z przyjeta klasyfika-
cja, albo

2) kosztow posrednich.

5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w WUG, naczelnicy samodzielnych wydziatow w WUG, osoby zajmujace sa-
modzielne stanowiska w WUG oraz dyrektorzy OUG i SUG sg obowigzani do przypisania podlegajacych im pracownikow do
dziatan. Przypisaniem takim nie obejmuje si¢ pracownikow wykonujacych czynnosci zwigzane z kosztami posrednimi. Kaz-
dy pracownik podlega przypisaniu do jednego dziatania, ktore jest nadrzedne w hierarchii wykonywanych przez niego zadan.
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5.1. W oparciu o przypisanie, o ktorym mowa w pkt 5, jest dokonywany podziat kosztéw wynagrodzen osobowych
facznie z pochodnymi.

5.2. W przypadku zmiany zakresu obowigzkéw danego pracownika, ktorego koszty wynagrodzen wraz z pochodnymi
zalicza si¢ do kosztow bezposrednich, jezeli ma to wptyw na przyjeta klasyfikacje, dyrektorzy komorek organizacyjnych
w WUG, naczelnicy samodzielnych wydziatow w WUG, osoby zajmujace samodzielne stanowiska w WUG oraz dyrektorzy
OUG i SUG sg obowigzani do niezwlocznego informowania o tym fakcie Biura Budzetowo-Finansowego w WUG.

5.3. Pracownicy nierealizujacy bezposrednio dziatan zwigzanych z przyjeta klasyfikacja sg rozliczani na podstawie klu-
cza podziatowego, bedacego procentowym podziatem pracownikéw, przypisanych bezposrednio do dziatan, na poszczegol-
ne dziatania, dokonanym wedtug stanu zatrudnienia na dzien 1 stycznia danego roku budzetowego, zwanego dalej ,,kluczem
podzialowym”.

6. Do kosztow bezposrednich zalicza si¢:

1) wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen, dotyczace pracownikow nierozliczanych wedtug klucza podziatowego;
2) wydatki zwigzane:
a) z zakupem ustug zdrowotnych, dotyczace pracownikéw nierozliczanych wedtug klucza podziatowego,

b) ze $wiadczeniami wynikajacymi ze stosunku pracy, dotyczace pracownikdéw nierozliczanych wedlug klucza podzia-
lowego,

¢) z wynagrodzeniami bezosobowymi, dotyczace wynagrodzen nierozliczanych wedtug klucza podziatowego,
d) z likwidacja szkéd wyrzadzonych ruchem zaktadu gérniczego oraz wyptacanymi odszkodowaniami z tego tytuhu,
e) z postepowaniami sadowymi i prokuratorskimi, dotyczace postepowan nierozliczanych wedtug klucza podziatowego,

f) z podrézami shuzbowymi krajowymi i zagranicznymi, w tym ubezpieczeniami osobowymi zwigzanymi z podrézami
stuzbowymi, dotyczace pracownikdéw nierozliczanych wedhlug klucza podziatowego,

g) z ustugami tlumaczen, dotyczace thumaczen nierozliczanych wedtug klucza podziatlowego,

h) z przygotowywaniem ekspertyz oraz innych dokumentéw specjalistycznych, w tym po zdarzeniach zaistniatych
w ruchu zaktadu goérniczego,

1) z wydawaniem czasopisma WUG ,,Bezpieczenstwo Pracy i Ochrona Srodowiska w Gérnictwie” oraz broszur i ulotek,

j) ze szkoleniami, ktérych zakres tematyczny odpowiada przypisaniu do danego dziatania.

7. Koszty niewymienione w pkt 6 zalicza si¢ do kosztéw posrednich.

8. Kazdy dokument ksiggowy jest opisany w uktadzie zadaniowym, zgodnie z przyjeta klasyfikacja, przez wpisanie
na dokumencie numeru dziatania, ktéremu jest przyporzadkowany poniesiony koszt. W przypadku otrzymania dokumentu
ksiggowego, ktoremu przyporzadkowanych jest wigcej dziatan, koszty podlegaja podziatowi na kilka dziatan.

8.1. Za przypisanie kosztu do dziatania jest odpowiedzialna osoba zatwierdzajaca dokument pod wzglgdem merytorycznym.

8.2. W przypadku dokumentow ksiggowych, ktore nie podlegaja przypisaniu bezposrednio do danego dziatania, umiesz-
cza si¢ informacje, ze dotycza one kosztu posredniego.

9. Rozliczenie kosztow posrednich nastgpuje z zachowaniem jednocze$nie nastepujacych wymagan:

1) na koniec danego miesigca;
2) pod data ostatniego dnia kazdego miesiaca;
3) wedlug klucza podziatowego;

4) na podstawie polecenia ksiggowania (PK).

10. Gloéwny Ksiegowy WUG sporzadza miesigczne analizy z wykonania planu wydatkow budzetowych w uktadzie za-
daniowym.
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Zalacznik nr 11

ZASADY RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE ROZLICZANIA SRODKOW FINANSOWYCH
W RAMACH PROGRAMOW REALIZOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW POCHODZACYCH
Z BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL
ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

1. Wyzszy Urzad Goérniczy prowadzi wyodrgbniong ewidencje ksiggowa operacji dotyczacych realizowanych projek-
tow w uktadzie funkcjonalnym, umozliwiajacym identyfikacj¢ dokumentacyjng srodkéow finansowych, o ktorych mowa
w niniejszym zataczniku, wydatkowanych na poszczegdlne projekty. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa jest prowadzona
W oparciu o nastgpujace zasady:

1) zgodnos$¢ z umowa o dofinansowanie;

2) zgodnos¢ z przepisami krajowymi;

3) zgodno$¢ z przepisami wspdlnotowymi;

4) zgodnos¢ z zasada racjonalnego gospodarowania.

2. Konta ksiggowe przeznaczone do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji $rodkéw finansowych, o ktérych mowa
w niniejszym zataczniku, sa wyodrgbnione w zaktadowym planie kont dla Wyzszego Urzedu Goérniczego, stanowigcym
zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 28 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 13 lutego 2018 r. w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Wyzszym Urzedzie Gorniczym (Dz. Urz. WUG poz. 45). Nazwy kont ksiggo-
wych stuzace do ewidencji projektu sg oznaczone dodatkowo literami ,,UE”, z wyjatkiem §rodkéw krajowych pochodzacych
z budzetu srodkéw europejskich.

3. Finansowanie wydatkow ze $rodkéw finansowych, o ktorych mowa w niniejszym zataczniku, jest uzaleznione od
spetienia kryterium kwalifikowalnosci kosztow okreslonych przepisami wiasciwymi dla poszczegoélnych programow.

4. Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanego projektu sa opisywane zgodnie z wymaganiami
dla tego projektu oraz gromadzone i archiwizowane odr¢bnie dla kazdego projektu. Okres przechowywania dokumentacji
ksiggowej 1 innej projektu jest zgodny z wytycznymi zawartymi w dokumentach programowych Unii Europejskiej, przepi-
sach prawa polskiego oraz w umowie o dofinansowanie, jednak nie moze by¢ krotszy niz 10 lat od momentu zakonczenia
i rozliczenia projektu.

5. Zasady wystawiania, przyjmowania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz przechowywania dowodow ksig¢go-
wych dotyczacych realizowanego projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw finansowych, o ktorych mowa w niniejszym
zataczniku, oraz obowiazki sprawozdawcze (poza sprawozdawczo$cia budzetowa) i informacyjne wobec instytucji nadzo-
rujacych realizacj¢ projektu i innych instytucji okresla umowa na realizacj¢ projektu.





