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[bookmark: _Hlk185943661]Postanowienia ogólne
1. Rachunkowość dysponenta części 85/22 normują:
1. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. 
poz. 1530 z późn. zm.),
2. ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z późn. zm.), 
3. rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 
2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342),
4. rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 513                    z późn. zm.),
5. rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 259 z późn. zm.),
6. rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1718), 
7. rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajów i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obsługi budżetu państwa w zakresie krajowych środków finansowych oraz zakresu i terminów udostępniania informacji o stanach środków na tych rachunkach (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 436),
8. rozporządzenie z dnia 7 października 2011 r. Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej funduszu pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 472 z późn. zm.),
9. ustawa z dnia 23 października 2018 r. o funduszu solidarnościowym 
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 647 z późn. zm.),
10. ustawa z dnia 16 maja 2019 r. o funduszu rozwoju przewozów autobusowych
     o charakterze użyteczności publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 2464 z późn. zm.),
11. ustawa z dnia 2 grudnia 2021 r. o zmianie ustawy o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektórych innych ustaw (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 374),
12. ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego państwa (t.j. Dz. U. z 2023  poz. 103  z późn. zm.),
13. ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2023  poz. 204  z późn. zm.)
2.	W oparciu o regulamin Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku oraz na podstawie zarządzenia nr 15/2012 Wojewody Pomorskiego z dnia 16 stycznia 2012 r. w sprawie ustanowienia dysponentów środków budżetu państwa oraz zasad dysponowania środkami budżetowymi części 85/22 – województwo pomorskie ), w imieniu Wojewody Pomorskiego obsługę finansowo-księgową dysponenta części 85/22 wykonuje Wydział Finansów i Budżetu. 
3.	Do celów sprawozdawczości ustala się, że jednostką nadrzędną jest Wydział Finansów i Budżetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, natomiast jednostkami podległymi są wszyscy dysponenci wymienieni w § 1 ww. zarządzenia nr 15/2012 Wojewody Pomorskiego z dnia 16 stycznia 2012 r. oraz Wydział Finansów i Budżetu jako dysponent środków budżetu państwa trzeciego stopnia. 
4.	Opis przyjętych przez dysponenta części 85/22 zasad klasyfikacji zdarzeń wynika z opisu kont ujętego w załączniku nr 3 do rozporządzenia wymienionego w ust. 1 pkt 3. 
5.	Obowiązujące konta mogą być uzupełniane w miarę potrzeb o właściwe konta, zgodnie z rozporządzeniem, o którym mowa w ust. 1 pkt 3. 
6.	Upoważnia się głównego księgowego budżetu wojewody, w przypadku wystąpienia potrzeby w związku ze zmianą przepisów prawa, do tworzenia w zakładowym planie kont w trakcie roku budżetowego dodatkowych kont syntetycznych, bądź ich skreślania - przed wprowadzeniem zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowości, a przedmiotowe zmiany należy wprowadzić bez zbędnej zwłoki.
7. Dla każdego funduszu celowego prowadzony jest wyodrębniony rachunek bankowy.




Rozdział II
Zasady i sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych

1. Księgi rachunkowe prowadzi się w Oddziale Księgowości w Wydziale Finansów i Budżetu w siedzibie Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdańsk.
2. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego następnego roku obrotowego, a zamyka na dzień kończący rok obrotowy, nie później jednak niż do dnia 30 kwietnia roku następnego. Zamknięcie ksiąg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe.
4. Za okresy sprawozdawcze przyjmuje się okresy: miesięczne, kwartalne i roczne, 
w zależności od rodzaju sporządzanego sprawozdania. 

5. Szczegółowe zasady, okresy sprawozdawcze i formy sporządzania i przekazywania sprawozdań określają:
1) rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1564),
2) rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),
3) rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej w układzie zadaniowym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1731),
4) rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).
6. Sprawozdania zawarte w rozporządzeniach, o których mowa w ust. 5 sporządzane są przez Wydział Finansów i Budżetu dwuetapowo:
1) w terminach i zakresie przewidzianych dla dysponentów środków budżetu państwa trzeciego stopnia – sprawozdania jednostkowe jednostki budżetowej „Wydział Finansów i Budżetu”, 
2) w terminach i zakresie przewidzianych dla dysponentów części budżetowej – sprawozdania łączne.
7. Księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą programu finansowo-księgowego:  Zintegrowany System Informatyczny Papirus SQL, którego autorem jest SoftHard Spółka Akcyjna z siedzibą w Płocku, ul. Graniczna 27, obecnie obowiązująca wersja: ZSI PapirusSQL wer.5.20.03.03. Program wykorzystywany jest w Wydziale Finansów i Budżetu od dnia 01.01.2024 r., jako obowiązujący. Dokumentacja opisująca system informatyczny zawiera wykaz funkcji wraz z opisem algorytmów i parametrów. Instrukcja użytkownika znajduje się na serwerze urzędu, na wymianie Oddziału Księgowości w folderze Softhard – Papirus - FK.
8. Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dzienniki i księgę główną. W programie jest kontrolowana poprawność formalna i merytoryczna wprowadzanych danych, która pozwala uniknąć błędów związanych z rejestracją dowodów księgowych. Stosowany program daje możliwość sporządzania zestawień ewidencyjnych na każde żądanie po zaksięgowaniu dowodów. 
9. Program finansowo-księgowy składa się z następujących modułów: 
1) Finanse i Księgowość, w której księgowane są operacje dotyczące jednostki budżetowej Wydziału Finansów i Budżetu jako dysponenta trzeciego stopnia oraz zapisy dotyczące wpływu środków z Ministerstwa Finansów i przepływy pieniężne dotyczące podległych jednostek budżetowych jako dysponenta środków budżetu państwa części budżetowej 85/22,
2) Kasa – Banki, w której wpierw są importowe wyciągi bankowe z Narodowego Banku Polskiego, potem eksportowane i księgowane w module Finanse i Księgowość,
3) Kontroling,
4) Rejestry Faktur.
10. Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych oraz rozliczeń z budżetem państwa, do których dysponent został zobowiązany.
11. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
1) Dziennik,
2) księgę główną (konta syntetyczne),
3) księgi pomocnicze (konta analityczne),
4) zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz ksiąg pomocniczych.
zawartych na kontach bilansowych i pozabilansowych, syntetycznych, ewidencji analitycznej, zestawieniach obrotów i sald kont pomocniczych, dowodach księgowych i innych dokumentach potwierdzających dokonanie operacji finansowej.
12. Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:
1) zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,
2) zapisy są kolejno numerowane w okresie roku/miesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,
3) sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,
4) obroty dziennika są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald księgi głównej.
13. Dzienniki częściowe (profile księgowe) prowadzone są dla określonych grup rodzajowych zdarzeń:
1) dochody,
2) wydatki,
3) Maluch KPO - zwroty,
4) Fundusz Pracy,
5) Fundusz Solidarnościowy,
6) FRPAoCUP Funduszu Rozwoju Przewozów Autobusowych o Charakterze Użyteczności Publicznej,
7) RFIL – COVID-19,
8) COVID-19 – pozostałe – DC,
9) FPo -  Fundusz Pomocy,
10) Zwrot dotacji,
11) Depozyty i sumy na zlecenia,
12) Środki Europejskie – wydatki,
13) PFR - Maluch+ KPO,
14) Środki Europejskie – dochody,
15) Dziennik zapewnienia finansowania.
14. Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:
1) dokonywane w niej zapisy są powiązane z zapisami w dzienniku, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,
2) zdarzenia gospodarcze są rejestrowane systematycznie i chronologicznie, zgodnie z zasadą kasową, z uwzględnieniem okresu przejściowego określonego w rozdziale 7 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegółowego sposobu wykonywania budżetu państwa (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 259) - „Rozliczenia w okresie przejściowym po zakończeniu roku budżetowego”
15. Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego, co oznacza, że salda i obroty konta syntetycznego są równe sumie sald i obrotów kont analitycznych. 
16. Dysponent części budżetowej 85/22 prowadzi ewidencję pozabilansową w całości w zespole 9 „Konta pozabilansowe”. Rejestrowane zdarzenia na kontach pozabilansowych nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów, natomiast obowiązuje na nich zapis jednostronny. 
17. Zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej są sporządzane za poszczególne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, w terminie umożliwiającym sporządzenie sprawozdań budżetowych i innych sprawozdań, a za rok obrotowy – nie później niż do 85 dnia po dniu bilansowym, zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowości.
18. Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca, które zawiera:
1) symbole i nazwy kont
2) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 
i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 
i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
4) obroty zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika.
19. Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest dla wszystkich ksiąg pomocniczych na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.
20. Księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż na koniec roku obrotowego. 
Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych 
na informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych. 
21. Zapis księgowy dochodu budżetowego powinien zawierać:
1) datę dokonania operacji gospodarczej,
2) określenie symbolu i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę, jeśli różni się ona od daty dokonania operacji okresu sprawozdawczego,
3) opis operacji zapisany w sposób zrozumiały,
4) kwotę będącą przedmiotem zapisu księgowego,
5) datę zapisu pod którym ujęto dokument w księgach rachunkowych,
6) wskazanie sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja),
7) oznaczenie kont, których dotyczy,
8) klasyfikację w układzie tradycyjnym (dział, rozdział, paragraf klasyfikacji budżetowej).
22. Zapis księgowy wydatku budżetowego powinien zawierać:
1)   punkty wymienione w ust. 21,
2) klasyfikację w układzie zadaniowym (funkcję, zadanie, podzadanie, działanie).
23. Zapis księgowy funduszu celowego powinien zawierać punkty 1-7 wymienione w ust. 21.
24. Dopuszcza się dekretację dokumentów księgowych w formie elektronicznej przy korzystaniu z systemu komputerowego do prowadzenia ewidencji księgowej lub programu Excel. W powyższym przypadku, konieczne jest naniesienie na wydruk numeru dowodu oraz datę dokumentu stanowiącego dowód źródłowy.
25. Przyjmuje się następujące symbole grup rodzajowych dokumentów księgowych:
1) BO – Bilans otwarcia,
2) PL – Plan finansowy oraz decyzje zmieniające i blokujące plan finansowy,
3) PK – Polecenie księgowania,
4) WB – Wyciąg bankowy,
5) NO – nota odsetkowa,
6) PNAL – rejestr przypisów należności.
26. Numeracja prowadzona jest wg rodzaju danego dokumentu w ramach jednego dziennika częściowego (profilu). W poszczególnych dziennikach nadawana jest numeracja roczna w odniesieniu do rodzaju dokumentu. Numeracja komputerowa jest zgodna z numeracją zamieszczoną na dokumentach księgowych (numer na dowodzie: symbol, rok, numer dowodu).
27. Dokumenty i dowody księgowe przechowywane są elektroniczne w grupach spraw systemu EZD zgodnie z właściwą numeracją:
1) plan finansowy oraz decyzje zmieniające i blokujące plan finansowy przechowywane są w systemie EZD w teczce FB-I.3111 dotyczącej danego roku w Oddziale Budżetu, 
2) wyciągi bankowe przechowywane są w systemie EZD w teczce FB-II.3201, dowody księgowe w FB-II.3210 w Oddziale Księgowości,
28. Upoważnia się osoby wykonujące czynności księgowania dowodów księgowych, do tworzenia w zakładowym planie kont - kont analitycznych do kont syntetycznych w trakcie wprowadzania dowodów księgowych do systemu finansowo-księgowego.
29. Przelewy i zlecenia do jednostek samorządu terytorialnego oraz pozostałych podmiotów, za wyjątkiem państwowych jednostek budżetowych, sporządzane są przez pracowników Oddziału Księgowości w bankowości elektronicznej NBE, bgk24 lub BGK Zlecenia 2 na podstawie podpisanej dyspozycji przez kierownika Oddziału Budżetu lub inną upoważnioną osobę. Dodatkowo, dyspozycje dotyczące wydatków budżetowych zawierają dział, rozdział, paragraf oraz klasyfikację budżetu zadaniowego.  
30. Przelewy do państwowych jednostek budżetowych sporządzane są przez pracowników Oddziału Księgowości w bankowości elektronicznej NBE na podstawie wydruku limitów dnia uzyskanych z systemu Trezor. W przypadku wystąpienia dodatkowego zapotrzebowania środków dla państwowej jednostki budżetowej, Oddział Budżetu powiadamia Oddział Księgowości w dniu przekazania dodatkowego zapotrzebowania do Ministerstwa Finansów.
31. Księgowania planu finansowego oraz decyzji zmieniających i blokujących plan finansowy dokonywane są w oparciu o wydrukowane z systemu Trezor decyzje Ministra Finansów i Wojewody Pomorskiego oraz decyzje Wojewody Pomorskiego niezwłocznie wprowadzane przez Oddział Budżetu do systemu ZSI Papirus zakładka Budżetowanie. 
32. W celu prawidłowego i terminowego ujęcia w księgach rachunkowych planu finansowego, załączniki dotyczące podziału kwot na jednostki samorządu terytorialnego oraz informacje w zakresie szczegółowego ujęcia kwot w układzie budżetu zdaniowego, wprowadzane są przez Oddział Budżetu do systemu ZSI Papirus zakładka Budżetowanie.
33. Księgowania planu finansowego oraz decyzji zmieniających i blokujących plan finansowy w obrębie budżetu zadaniowego dokonywane są w oparciu o wykaz - zadaniową klasyfikację dotacji prowadzoną w ramach dysponenta części 85/22, dostępną na serwerze urzędu, na wymianie WFiB w folderze Oddział Budżetu -> BUDŻET ZADANIOWY.
34. Przeksięgowania planu oraz wykonania planu w ramach klasyfikacji budżetowej, 
ze zmiany obowiązujących przepisów, wykonywane są w oparciu o decyzję Ministra Finansów/Wojewody Pomorskiego, z zachowaniem zapisów zawartych w ust. 37. 
35. Przeksięgowania przekazanych do jednostek samorządu terytorialnego i innych podmiotów kwot, w tym w ramach budżetu zadaniowego, wykonywane są w oparciu o pismo zaadresowane do głównego księgowego budżetu wojewody lub pismo z adnotacją „Do wiadomości – główny księgowy budżetu wojewody”, z zachowaniem zapisów zawartych w ust. 37.
36. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowości, podstawą zapisów są sporządzone przez jednostkę dowody księgowe korygujące poprzednie zapisy. Dysponent części budżetowej 85/22 sporządza własny dowód księgowy (PK - polecenie księgowania) zawierający korekty błędnych poprzednich zapisów. Zgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy o rachunkowości, stwierdzone błędy 
w zapisach poprawia się przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi przy zalecanym użyciu storna czerwonego. Dokonanie zapisu korygującego polega na poprawieniu błędnego zapisu przez zaksięgowanie błędnej kwoty na tych samych kontach i na tych samych stronach kont, na których dokonano nieprawidłowego zapisu, lecz z zastosowaniem liczb ujemnych. 











Rozdział III
Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. 
2. Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku, licząc od dnia bilansowego, wyceniane są w wartości nominalnej, a na dzień bilansowy oraz pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami.
3. Należności długoterminowe to należności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok od dnia bilansowego, z tym że zobowiązania długoterminowe dzieli się, licząc od dnia bilansowego, według okresu spłaty, przewidywanego umową lub wynikającego z innego tytułu prawnego, tj. powyżej 1 roku do 3 lat, powyżej 3 do 5 lat, powyżej 5 lat. Wyceniane są na dzień bilansowy oraz pod datą ostatniego dnia kwartału w kwocie wymagającej zapłaty, a więc łącznie z należnymi odsetkami.
4. Należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”, natomiast należności, ale w terminie zapłaty w następnym roku (kolejnych latach) ujmowane są na koncie 226 „Długoterminowe należności budżetowe”.
5. Dysponent część budżetowej dokonuje odpisów aktualizujących należności.
6. Odsetki od należności ujmuje się w księgach rachunkowych w dniu ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec każdego kwartału, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 
7. Odsetki od dotacji obliczane są zgodnie z art. 168 i art. 169 ustawy o finansach publicznych.
8. Naliczone odsetki za zwłokę zaokrągla się do pełnych złotych zgodnie z art. 63 ordynacji podatkowej;
9. Za dzień zwrotu należności uznaje się dzień obciążenia rachunku zleceniodawcy zgodnie z art. 60 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowej.
10. Podstawą dokonania zwrotu nadpłaty dochodów jest pisemne polecenie zwrotu podpisane przez głównego księgowego budżetu wojewody oraz dyrektora Wydziału Finansów i Budżetu lub jego zastępcy.
11. Zwrot nadpłaty następuje na wskazany rachunek bankowy wnioskodawcy, zawarty we wniosku o uznanie nadpłaty. 
12. Środki pieniężne na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej. 
13. Rozliczenia międzyokresowe czynne nie występują. 
14. Rozliczenia międzyokresowe bierne nie występują. 
15. W celu ustalenia wyniku finansowego dysponent części budżetowej sporządza rachunek zysków i strat w wariancie porównawczym zgodnie z załącznikiem nr 10 do rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 
2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).











Rozdział IV
Sprawozdawczość

1. Jednostkowe sprawozdania budżetowe oraz w układzie budżetu zadaniowego sporządzane 
są na podstawie własnych ksiąg rachunkowych dla części budżetowej 85/22 przez Wydział Finansów i Budżetu.
2. Sprawozdania jednostkowe i łączne miesięczne, kwartalne i roczne podpisuje upoważniony przez kierownika jednostki dyrektor Wydziału Finansów i Budżetu lub jego zastępca 
oraz główny księgowy budżetu wojewody lub inny upoważniony przez kierownika jednostki pracownik Oddziału Księgowości, zarówno w zakresie Wydziału Finansów i Budżetu jako dysponenta środków budżetu państwa trzeciego stopnia jak i Wydziału Finansów i Budżetu jako dysponenta części budżetowej 85/22 – województwo pomorskie.
3. Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania budżetowe jednostkowe i łączne:
8) Rb-23, 
9) Rb-27, 
10) Rb-28,
11) Rb-28 NW, 
12) Rb-28 Programy, 
13) Rb-28 Programy WPR, 
14) Rb-28 UE, 
oraz rozliczenie środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej z tytułu refundacji wydatków poniesionych z budżetu państwa.
4. Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania łączne:
1) Rb-50;
2) Rb-70;
3) Rb-N;
4) Rb-Z; 
5. Za okres roku składa się sprawozdania budżetowe jednostkowe i łączne:
1) Rb-23, 
2) Rb-27, 
3) Rb-28,
4) Rb-28 NW
5) Rb-28 Programy,
6) Rb-28 Programy WPR,
7) Rb-28 UE, 
8) Rb-BZ1;
6. W terminie do 31 marca, na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych, Wydział Finansów i Budżetu sporządza własne sprawozdanie finansowe obejmujące księgi rachunkowe Wydziału Finansów 
i Budżetu jako dysponenta trzeciego stopnia oraz dysponenta trzeciego stopnia obsługującego Urząd, w skład którego wchodzą:
1) bilans,
2) rachunek zysków i strat,
3) zestawienie zmian w funduszu,
4) informacja dodatkowa.
7. Wydział Finansów i Budżetu jako dysponent części budżetowej 85/22 sporządza łączne sprawozdanie finansowe zawierające własne sprawozdanie finansowe oraz sprawozdania finansowe podległych państwowych jednostek budżetowych, które obejmuje:
1) łączny bilans,
2) łączny rachunek zysków i strat,
3) łączne zestawienie zmian w funduszu,
4) łączną informację dodatkową.
po wyłączeniu wzajemnych rozliczeń między jednostkami.
8.  Dysponent części budżetowej 85/22 przekazuje łączne sprawozdanie finansowe do Ministerstwa Finansów, w terminie do dnia 30 kwietnia. 



Rozdział V
Zakładowy plan kont i wykaz ksiąg pomocniczych

1. Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta księgowe:
1) Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej:

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe
	
130 - Rachunek bieżący jednostki
[bookmark: _Hlk60050350]135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia
136 – Rachunek państwowych funduszy celowych
138 – Rachunek środków europejskich
139 - Inne rachunki bankowe
141 - Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia
	
221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych
222 - Rozliczenie dochodów budżetowych
223 - Rozliczenie wydatków budżetowych
224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich
225 - Rozrachunki z budżetami	
226 - Długoterminowe należności budżetowe
227 - Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich
240 - Pozostałe rozrachunki
245 - Wpływy do wyjaśnienia
290 - Odpisy aktualizujące należności

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty
	
720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych
750 - Przychody finansowe

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
	
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki na inwestycje
853 - Fundusze celowe
860 - Wynik finansowy


2) Zasady tworzenia kont analitycznych w Wydziale Finansów i Budżetu:
130 - Rachunek bieżący jednostki – ewidencja prowadzona według klasyfikacji budżetowej
	
	130-01-1	- rachunek bieżący dochodów budżetowych część 85
130-01-2	- rachunek bieżący dochodów budżetowych część 77
130-02          - rachunek bieżący wydatków budżetowych – dodatkowo analityka szczegółowa prowadzona według kontrahentów oraz klasyfikacji budżetu zadaniowego
130-03	- rachunek bieżący wydatków niewygasających –          dodatkowo analityka szczegółowa prowadzona wg kontrahentów

135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia – analityka szczegółowa prowadzona według rodzaju funduszu i przeznaczenia środków w ramach danego rachunku bankowego
	135-07	- RFIL – COVID-19
135-08	- COVID-19 – pozostałe DC
135-09          - FPo - Fundusz Pomocy

136 – Rachunek państwowych funduszy celowych – analityka szczegółowa prowadzona 	według rodzaju funduszu i przeznaczenia środków w ramach danego rachunku bankowego
	136-03	- zwroty Maluch + KPO
136-04	- Fundusz Pracy
136-05	- Fundusz Solidarnościowy
136-06          - FRPAoCUP

138 – Rachunek środków europejskich – ewidencja prowadzona według klasyfikacji budżetowej
138-01        - rachunek środków europejskich dochody – dodatkowo  analityka szczegółowa prowadzona według źródeł pochodzenia środków, programów i projektów oraz kontrahentów
138-12	- rachunek środków europejskich wydatki – dodatkowo analityka szczegółowa prowadzona według źródeł pochodzenia środków, programów i projektów oraz kontrahentów 
139 - Inne rachunki bankowe
	139-02	- inne rachunki bankowe – rachunek dla zwrotu dotacji
139-11	- inne rachunki bankowe – rachunek sum depozytowych i sum na zlecenie

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych – ewidencja prowadzona według klasyfikacji budżetowej
221-01	- należności do rozliczenia dotacji i należności pokontrolne i inne – jednostki samorządu terytorialnego – dodatkowo analityka szczegółowa prowadzona według dłużników 

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych
222-01-1	- rozliczenie dochodów budżetowych część 85
222-01-2	- rozliczenie dochodów budżetowych część 77

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych
223-02	- rozliczenie wydatków budżetowych – przelew środków budżetowych dla państwowych jednostek budżetowych drugiego i trzeciego stopnia – analityka szczegółowa prowadzona według państwowych jednostek budżetowych podległych dysponentowi części budżetowej 85/22

224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich – ewidencja prowadzona według jednostek, klasyfikacji budżetowej, z podziałem na dotacje oraz płatności z budżetu środków europejskich
225 - Rozrachunki z budżetami – ewidencja prowadzona według tytułów rozrachunków oraz klasyfikacji budżetowej
226 - Długoterminowe należności budżetowe – ewidencja prowadzona według tytułów długoterminowych należności budżetowych oraz klasyfikacji budżetowej, z uwzględnieniem przewidywanego okresu spłaty
227 - Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich – ewidencja prowadzona 	według jednostek, programów i projektów oraz klasyfikacji budżetowej
240 - Pozostałe rozrachunki – ewidencja prowadzona według rozliczeń z poszczególnych tytułów/ umów/kontrahentów/funduszy
245 – Wpływy do wyjaśnienia – ewidencja prowadzona według klasyfikacji budżetowej oraz prowadzonych dzienników częściowych
720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych – ewidencja prowadzona według   klasyfikacji budżetowej oraz kontrahentów 
750 – Przychody finansowe – ewidencja prowadzona według rodzaju przychodu
800 - Fundusz jednostki 
800-01	- fundusz jednostki – dochody 
	800-02	- fundusz jednostki – wydatki – ewidencja prowadzona według klasyfikacji budżetowej i kontrahentów
810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki na inwestycje – ewidencja prowadzona według klasyfikacji budżetowej, kontrahentów, przeznaczenia dotacji, projektów, z uwzględnieniem podziału na dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich i środki na inwestycje

853 – Fundusze celowe – analityka szczegółowa prowadzona według rodzaju funduszu 
853-03	- zwroty Maluch + KPO	
853-04	- Fundusz Pracy
853-05          - Fundusz Solidarnościowy
	853-06          -  FRPAoCUP
	853-07	- RFIL – COVID-19
853-08	- COVID-19 – ST Szpitale tymczasowe
853-09	- Fundusz Pomocy
853-13          - PFR - Maluch+ KPO


860 - Wynik finansowy
	860-01	- wynik finansowy – środki budżetu państwa
	860-12          - wynik finansowy – środki europejskie
2. Zespół 9 - Konta pozabilansowe 

970 - Płatności ze środków europejskich 
971 – Refundacja z lat ubiegłych wydatków z budżetu środków europejskich
„972 - Zwroty wydatków w ramach środków UE dotyczące poprzednich lat”,
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych
981 - Plan finansowy niewygasających wydatków
982 - Plan wydatków środków europejskich
983 - Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego
984 - Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat
990 - Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa
998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

3. Konta bilansowe – opis kont syntetycznych

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe
	
130 - Rachunek bieżący jednostki

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się: 
· wpływy środków budżetowych otrzymanych z budżetu centralnego na realizację wydatków, zgodnie z planem finansowym oraz środki dla dysponenta niższego stopnia,
· wpływy środków niewygasających otrzymanych z budżetu centralnego na realizację wydatków niewygasających, 
· zwroty niewykorzystanych dotacji w tym samym roku budżetowym,
· zwroty niewykorzystanych środków od dysponentów niższego stopnia w tym samym roku budżetowym,
· sumy zwrócone na rachunek wydatków budżetowych w roku ich dokonania z sum pieniężnych w drodze,
· wpływy z tytułu korekt omyłek bankowych i niewłaściwe obciążenia bankowe,
· zwroty dotacji budżetowych przekazanych w danym roku,
· wpływy z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych z rachunków bankowych jednostki,
· wpłaty z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych z tytułu należności nieprzypisanych,
· wpływy z tytułu korekt omyłek bankowych i niewłaściwe obciążenia bankowe.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 
· przekazanie dotacji budżetowych,
· przekazanie środków dotyczących wydatków niewygasających,
· przelew środków budżetowych dla dysponentów niższego stopnia,
· omyłkowe obciążenia bankowe,
· okresowe przelewy zrealizowanych dochodów budżetowych odprowadzanych odpowiednio na centralny rachunek bieżący budżetu państwa,
· zwroty nadpłat w dochodach budżetowych.

Zapisy na koncie dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów w celu zapewnienia możliwości prawidłowego ustalenia obrotów oraz sporządzenia sprawozdań finansowych i budżetowych
Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych na rachunku bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 równe jest saldu sald wynikających z ewidencji analitycznej prowadzonej dla kont wydatków, dochodów i środków niewygasających. 
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

	Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia znajdujących się na rachunkach bankowych poszczególnych funduszy.
Na stronie Wn księguje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma księguje się wypływy środków z rachunków bankowych.
Do konta 135 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie obrotów i stanu środków każdego z funduszy specjalnego przeznaczenia.
Konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych funduszy specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunkach bankowych.
Na koncie 135 ewidencjonuje się środki otrzymane od Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, ministra właściwego do spraw zdrowia, do spraw wewnętrznych, klimatu i środowiska, do spraw przemysłu i do spraw edukacji narodowej z następujących funduszy specjalnego przeznaczenia:
- Rządowy Fundusz Inwestycji Lokalnych w ramach funduszu przeciwdziałania COVID-19,
- fundusz przeciwdziałania COVID-19 – zadania pozostałe,
- fundusz pomocy obywatelom Ukrainy

136 – Rachunek państwowych funduszy celowych

[bookmark: _Hlk183099119]Konto 136 służy do ewidencji środków pieniężnych państwowych funduszy celowych znajdujących się na rachunku bankowym funduszu.
Na stronie Wn księguje się wpływy środków na rachunek bankowy.
Na stronie Ma księguje się wypływy środków z rachunku bankowego.
Do konta 136 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie obrotów 
i stanu środków każdego z funduszy celowych.
Konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych funduszu celowego zgromadzonego na rachunku bankowym.
Na koncie 136 ewidencjonuje się środki otrzymane z Ministerstwa Rodziny i Polityki Społecznej oraz Ministerstwa Infrastruktury z następujących funduszy celowych:
- Fundusz Pracy,
- Fundusz Solidarnościowy (dawniej Solidarnościowy Fundusz Wsparcia Osób Niepełnosprawnych),
- Fundusz Rozwoju Przewozów Autobusowych o Charakterze Użyteczności Publicznej.
W ramach funduszu celowego Fundusz Pracy prowadzona jest ewidencja w następującej szczegółowości:
	   - środki na dofinansowanie pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników,
	   - środki dla podmiotów prowadzących lub zamierzających prowadzić instytucje opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 na dofinansowanie kosztów tworzenia i funkcjonowania żłobków, klubów dziecięcych albo zatrudnienia dziennych opiekunów w ramach Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 MALUCH+,
      - dofinansowanie wynagrodzeń rodzin zastępczych zawodowych i prowadzących rodzinne domy dziecka na lata 2024-2027,
      - rządowy program wspierania rodziny Asystent rodziny,
     -  rządowy programu wsparcia powiatu w organizacji i tworzeniu rodzinnych form pieczy zastępczej.

138 – Rachunek środków europejskich

Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach bankowych związanych z realizacją programów i projektów finansowanych ze środków europejskich.
Na koncie dokonuje się księgowań na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje się w szczególności wpływy środków pieniężnych w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma wypłaty środków pieniężnych na realizację programów i projektów finansowanych z tych środków.
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest w szczegółowości planu finansowego i zapewnia możliwość ustalenia stanu poszczególnych środków pieniężnych według źródeł ich pochodzenia. Ewidencja umożliwia również ustalenie stanu tych środków odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i specjalnego przeznaczenia, w szczególności na rachunku pomocniczym do zwrotu dotacji, sum depozytowych i sum na zlecenie oraz Funduszu Solidarności Unii Europejskiej.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się: 
· zwroty niewykorzystanych dotacji, 
· wpłaty na pomocniczy rachunek bankowy jednostek budżetowych sum depozytowych, z tytułu: kaucji, wadiów i zabezpieczenia pieniężnego,
· wpływ środków za zadanie zlecone,
· błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania,
· odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowiących własności osób fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych (z wyjątkiem państwowych jednostek budżetowych).

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się: 
· przelewy z tytułu zapłaty zobowiązań pokrywanych z sum na zlecenie lub pokrywanych z wstrzymanych kaucji,
· przelewy z tytułu zwrotu kaucji, wadiów, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych,
· zwrot niewykorzystanych środków na zadania zlecone,
· błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych. 

141 - Środki pieniężne w drodze

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. Do tych środków zalicza się środki pieniężne znajdujące się w drodze pomiędzy rachunkami bankowymi. 
Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.
Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia
	
221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych

Konto 221 służy do ewidencji należności z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na dany rok budżetowy oraz zwroty nadpłat. 
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych. 
Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności. 
Ewidencja szczegółowa do konta 221 prowadzona jest według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej. 
Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma stan zobowiązań z tytułu nadpłat w tych dochodach. 

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane na rachunek bankowy Ministerstwa Finansów, w korespondencji z kontem 130. 
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdań finansowych, zrealizowanych dochodów budżetowych na stronę Wn konta 800. 
Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do Ministerstwa Finansów. 
W okresie przejściowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku w korespondencji z kontem 130. 

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

Konto 223 służy do rozliczenia ze środków budżetowych otrzymanych od dysponenta wyższego stopnia na realizację wydatków budżetowych przewidzianych w jej planie finansowymi planach podporządkowanych dysponentów niższego stopnia, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich. Kwotę zrealizowanych wydatków budżetowych ustala się w oparciu o ewidencję szczegółową prowadzoną do konta 130. Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w układzie jednostek będących dysponentami niższego stopnia, którym przekazano środki budżetowe. 
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:  
· przelewy środków budżetowych dysponentom niższego stopnia na pokrycie ich wydatków budżetowych do wysokości zatwierdzonego planu wydatków budżetowych, 
· w ciągu roku budżetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań finansowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800,
· wpływy środków pieniężnych na realizację programów i projektów finansowanych 
ze środków europejskich objętych planem finansowym państwowej jednostki budżetowej.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się:
· okresowe wpływy środków budżetowych otrzymanych od dysponenta wyższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych jednostki,
· zwroty środków budżetowych od dysponentów niższego stopnia.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych od dysponenta wyższego stopnia, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków jednostki budżetowej lub nieprzekazanych do podporządkowanych jej dysponentów niższego stopnia. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji 
z kontem 130. 

224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich

Konto 224 służy do ewidencji przekazanych dotacji budżetowych i ich rozliczenia.
Na stronie W konta 224 ujmuje się w szczególności :
· wartość dotacji przekazanych, w korespondencji z kontem 130,
· wartość płatności dokonanych na rzecz beneficjentów przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 227.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności :
· wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
· wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, 
w korespondencji z kontem 810,
· wartość zwróconych dotacji w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 zapewnia możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według jednostek oraz przeznaczenia tych środków.	
Przypisane do zwrotu dotacje w roku następnym zaliczane są do dochodów budżetowych, które ewidencjonuje się na koncie 221.
Wydział Finansów i Budżetu nie jest instytucją zarządzająca i pośredniczącą w związku z powyższym do rozliczenia płatności ze środków europejskich nie stosuje się konta 224.

225 - Rozrachunki z budżetami	

Konto 225 służy do ewidencji i rozliczenia rozrachunków z budżetem państwa z tytułu zobowiązań i dochodów budżetu państwa, która prowadzona jest według tytułów rozrachunków oraz klasyfikacji budżetowej. 
Na stronie Wn konta ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma – zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów.

226 - Długoterminowe należności budżetowe

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe w korespondencji z kontem 840. 
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok.  
Ewidencja szczegółowa zapewnia możliwość ustalenia stanu poszczególnych należności budżetowych.
Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności. 

227 - Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich

Konto 227 służy do ewidencji i rozliczeń wydatków z budżetu środków europejskich ujętych w planie wydatków środków europejskich.	
Na stronie Wn konta ujmuje się w szczególności w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatków z budżetu środków europejskich na podstawie sprawozdań budżetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje się w szczególności:
· wpływ środków europejskich otrzymanych na pokrycie wydatków w związku z realizacja programów i projektów finansowanych z tych środków, w korespondencji z kontem 138,
· przeksięgowanie kwoty uregulowanych zobowiązań wobec wykonawcy na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu płatności na rachunek wykonawcy w korespondencji z kontem zespołu 2.

240 - Pozostałe rozrachunki

Konto 240 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań nie objętych ewidencją na kontach 201-234. 
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się w szczególności: 
· rozrachunki z tytułu sum depozytowych (np. kaucji, wadiów, zabezpieczenia należnego wykonania umów) oraz sum otrzymanych w związku z postępowaniem sądowym lub administracyjnym,
· rozrachunki z tytułu sum na zlecenie,
· mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych,
· rozrachunki z tytułu przekazania środków funduszu celowego,

Na stronie Ma konta 240 ujmuje się w szczególności:  
· wpływy z sum na zlecenie oraz zwrot pozostałości tych sum,
· wpływy sum depozytowych oraz zwrot pozostałych tych sum, 
· naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie, jeśli zwiększają zobowiązania wobec właścicieli tych sum,
· błędne uznania i korekty błędnych obciążeń bankowych,
· zapotrzebowanie na środki funduszu celowego do Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej,

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z uwzględnieniem zakresów działalności. 
Konto 240 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań. 

245 – Wpływy do wyjaśnienia

Konto służy do ewidencji wpłaconych, a nie wyjaśnionych kwot należności głównie z tytułu dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat. 
Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat. 

290 - Odpisy aktualizujące należności

Konto służy do ewidencji odpisów aktualizujących wartość należności.
Na stronie Wn konta ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma – zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty
	
720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych

Konto służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych otrzymanych od jednostek samorządu terytorialnego i innych jednostek. Ewidencja analityczna do tego konta prowadzone jest według podziałek klasyfikacji budżetowej.
 Na stronie Wn konta ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma – przychody z tytułu dochodów budżetowych.
Ewidencja szczegółowa zapewnia wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 
W końcu roku obrotowego saldo konta przenosi się na konto 860.

750 – Przychody finansowe

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 
Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest wg podziałek klasyfikacji budżetowej. 
Na stronie Ma konta ujmuje się przychody z tytułu odsetek za zwłokę w zapłacie należności. 
W końcu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi się na stronę Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
	
800 - Fundusz jednostki

Konto 800 służy do ewidencji równowartości aktywów obrotowych oraz ich zwiększeń i zmniejszeń. 
Wszelkie zmiany tego funduszu księguje się odpowiednio – zmniejszenie na stronie Wn, zwiększenie na stronie Ma konta 800.	
Na stronie Wn ujmuje się w szczególności:
· ujemny wynik finansowy roku ubiegłego (stratę bilansową),
· zrealizowane dochody budżetowe - przeksięgowane z konta 222,
· równowartość dotacji przekazanych w ciągu roku przez jednostki budżetowe oraz środków budżetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji własnych jednostek budżetowych, to jest salda konta 810.
Na stronie Ma ujmuje się w szczególności:
· dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegłego,
· zrealizowane wydatki budżetowe - przeksięgowane z konta 223,
· zrealizowane wydatki środków europejskich - przeksięgowane z konta 227,
· wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
Fundusz jednostki może ulegać zmianom także z innych przyczyn, określonych każdorazowo w przepisach szczególnych.
Konto 800 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki na inwestycje

Konto 810 służy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z budżetu przez dysponentów środków budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz równowartości wydatków dokonywanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetowych na finansowanie inwestycji.
Dotacjami są podlegające szczególnym zasadom rozliczenia wydatki budżetu przeznaczone na cele określone w ustawie o finansach publicznych. Szczegóły dotyczące zasad udzielania i wysokości oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji z budżetu państwa określone są w oddzielnych rozporządzeniach.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 
· dotacje przekazane przez jednostkę w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, 
w korespondencji z kontem 224,
· wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, 
w korespondencji z kontem 224,
· środki wykorzystane na finansowanie inwestycji jednostki. 
Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800. 
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

853 – Fundusze celowe

Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia stanowiących wyodrębnione rachunki bankowe.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje się wskazane w ustawach koszty pokrywane 
z poszczególnych funduszy pozabudżetowych oraz inne zmniejszenia z innych niż koszty tytułów.
Na stronie Ma konta 853 księguje się przychody oraz zwiększenia z tytułów określonych przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów funduszy.
Ewidencję analityczną prowadzi się odrębnie dla każdego funduszu przyznanego na dany rok budżetowy, dla następujących funduszy celowych oraz funduszy specjalnego przeznaczenia:
- Fundusz Pracy,
- Fundusz Solidarnościowy (dawniej Solidarnościowy Fundusz Wsparcia Osób Niepełnosprawnych),
- Fundusz Rozwoju Przewozów Autobusowych o Charakterze Użyteczności Publicznej,
- Rządowy Fundusz Inwestycji Lokalnych w ramach funduszu przeciwdziałania COVID-19,
- fundusz przeciwdziałania COVID-19 – zadania pozostałe,
- fundusz pomocy obywatelom Ukrainy.
W ramach funduszu celowego Fundusz Pracy prowadzona jest ewidencja w następującej szczegółowości:
	   - środki na dofinansowanie pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników,
	   - środki dla podmiotów prowadzących lub zamierzających prowadzić instytucje opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 na dofinansowanie kosztów tworzenia i funkcjonowania żłobków, klubów dziecięcych albo zatrudnienia dziennych opiekunów w ramach Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 MALUCH+,
      - dofinansowanie wynagrodzeń rodzin zastępczych zawodowych i prowadzących rodzinne domy dziecka na lata 2024-2027,
      - rządowy program wspierania rodziny Asystent rodziny,
     -  rządowy programu wsparcia powiatu w organizacji i tworzeniu rodzinnych form pieczy zastępczej.
Ewidencja szczegółowa do konta 853 zapewnia możliwość ustalenia zwiększeń i zmniejszeń oraz stanu każdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

860 - Wynik finansowy

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego. 
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się przeksięgowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegły. 
W końcu roku obrotowego na stronie Mn konta 860 ujmuje się przeksięgowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegły oraz uzyskanych przychodów, w korespondencji z kontem 750.
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. 
Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800.

4. Konta pozabilansowe – opis kont 

971 - Refundacja z lat ubiegłych wydatków z budżetu środków europejskich

Konto 971 służy do ewidencji dochodów z tytułu refundacji wydatków z budżetu środków europejskich z lat ubiegłych dotyczących PROW 2007-2013. Konto jest pomocnicze do sprawdzenia przepływów zrefundowanych wydatków przez Unię Europejską. 
Na stronie Wn konta ewidencjonuje się przypis dochodów wydatkowanych w latach ubiegłych. Na stronie Ma ewidencjonuje się środki zrefundowane przez Unię Europejską.

970 - Płatności ze środków europejskich

Konto 970 służy do ewidencji płatności dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze środków europejskich z rachunku Ministra Finansów.
Na stronie Wn konta ujmuje się wartość zleceń płatniczych przekazanych przez instytucje lub inne upoważnione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego w celu realizacji wydatku ze środków europejskich.
Na stronie Ma konta 970 ujmuje się, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu płatności na rachunek beneficjenta, podmiotu upoważnionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy) równowartość zrealizowanych płatności.
Konto 970 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość zleceń płatności przekazanych przez instytucje lub inne upoważnione podmioty oczekujących na realizację przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych

Konto 980 służy do ewidencji wartości planu finansowego budżetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków oraz jego zmiany, 
z tym że zwiększenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje się: 
· równowartość zrealizowanych wydatków budżetu, 
· wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym,
· wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.  
Ewidencja szczegółowa do konta 980 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego wydatków budżetowych. 
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda. 

981 - Plan finansowy niewygasających wydatków

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych. 
Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych. 
Na stronie Ma konta 981 ujmuje się: 
· równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych, 
· wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej 
lub wygasłej. 
Ewidencja szczegółowa do konta 981 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych. 
Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda. 

982 - Plan wydatków środków europejskich

Konto 982 służy do ewidencji planu wydatków środków europejskich.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się plan wydatków środków europejskich oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje się w szczególności :
· równowartość zrealizowanych wydatków środków europejskich,
· wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.
Ewidencja szczegółowa do konta 982 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej.

983 - Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego

Konto 983 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich 
na dany rok budżetowy. 
Na stronie Wn konta ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków środków europejskich w danym roku budżetowym.
Na stronie Ma konta 983 ujmuje się zaangażowanie wydatków w kwocie obciążającej plan finansowy, wynikającej z umów, decyzji, porozumień i innych dokumentów, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków tych środków w roku bieżącym.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
984 - Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat

Konto 984 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetu środków europejskich przyszłych lat.
Na stronie Wn konta ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetu środków europejskich w latach poprzednich, a obciążających plan wydatków roku bieżącego przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.
Na stronie Ma konta 984 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków środków europejskich lat przyszłych.
Na koniec roku konto 984 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków środków europejskich.
990 - Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym

Konto służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych w układzie zadaniowym.
Na stronie Wn konta ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta ujmuje się równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych w układzie zadaniowym oraz wartość planu niezrealizowanego. 
Konto nie wykazuje salda na koniec roku. 

992 - Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa

Konto służy do ewidencji kwot ujętych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatków, projektów i programów z budżetu państwa.
Na stronie Wn konta ujmuje się kwoty udzielonego zapewnienia. 
Na stronie Ma konta ujmuje się przeniesienia kwot zwiększających plan finansowy na konto 980.

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

Konto służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych danego roku budżetowego oraz niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym. 
Na stronie Wn konta ujmuje się:
· równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym, 
· równowartość zaangażowania wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego. 
Na stronie Ma konta ujmuje się zaangażowanie wydatków na podstawie:
· decyzji wydanych przez Ministra Finansów lub Wojewodę Pomorskiego, zawiadamiających o wysokości planu oraz zmianie w planie,
· wykazu kwot niepodzielonych w planie sporządzonym przez Oddział Budżetu za okres od początku roku do końca danego miesiąca, po wyliczeniu różnicy  w poszczególnych podziałkach klasyfikacji budżetowej pomiędzy miesiącem poprzednim, a bieżącym.
Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego. 
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 
 

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku bieżącym. 
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 
Ewidencja szczegółowa do konta prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 
Na koniec roku konto może wykazywać salda Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych. 







Rozdział VI
System służący ochronie danych, w tym dowodów księgowych, ksiąg 
rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę 
dokonanych w nich zapisów oraz opis systemu informatycznego

1. Dla prawidłowej ochrony danych rachunkowych stosuje się:
1) regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa na serwerze na koniec każdego dnia pracy, 
2) odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (różnicowanie dostępu do baz danych i dokumentów w zależnościod zakresu obowiązków danego pracownika),
3) profilaktykę antywirusową poprzez stosowane programy antywirusowe, programy zabezpieczające, zgodnie z ustalonymi procedurami,
4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz - ustalenie specjalnych procedur, 
5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych, 
6) systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
2. Obowiązek automatycznego tworzenia kopii bezpieczeństwa oraz kontrolowania jakości kopii bezpieczeństwa danych, spoczywa na administratorze systemu (informatyk w Oddziale do spraw Informatyzacji).
3. Kopie bezpieczeństwa wykonywane są raz w roku i przechowywane w sejfie w Oddziale do spraw Informatyzacji.
4. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Oddziału Księgowości oraz Oddziału Budżetu Wydziału Finansów i Budżetu do ochrony danych i sprzętu komputerowego przed nieautoryzowanym dostępem, które polega na zabezpieczeniu w sposób fizyczny i programowy. I tak: 
1) ochrona fizyczna komputerów wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega na przechowywaniu ich w zamkniętych pomieszczeniach. Nie wolno pozostawiać nie zamkniętego pomieszczenia, w chwili gdy nie przebywa w nim żaden z użytkowników. Inne osoby mogą przebywać w pomieszczeniu tylko w obecności użytkowników i za ich zgodą, 
2) ochrona programowa komputerów wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega na stosowaniu haseł dostępu na poziomie BIOS - u, używania „wygaszaczy ekranu” zabezpieczanych hasłowo oraz na zabezpieczaniu hasłami lub za pomocą specjalnych programów kodująco - szyfrujących plików przechowywanych na nośnikach lokalnych przenośnych, a zawierających informacje poufne, 
3) nie wolno wynosić lub przesyłać żadnych danych księgowych poza Urząd bez zgody Dyrektora Generalnego. Przenoszenie lub przesyłanie danych dozwolone jest jedynie po ich zabezpieczeniu przed niepowołanym odczytem w sposób programowy (hasłem lub przez zastosowanie specjalnego kodowania, szyfrowania uniemożliwiającego 
ich obejrzenie przez osobę niepowołaną). Jeśli to możliwe, należy przekazywane dane dodatkowo zabezpieczyć w sposób fizyczny, 
4) urządzenia, dyski lub inne informatyczne nośniki zawierające dane przeznaczone do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi lub do naprawy, pozbawia się wcześniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to możliwe, uszkadza się w sposób uniemożliwiający ich odczytanie. Również wydruki zawierające dane i przeznaczone 
do usunięcia należy zniszczyć w stopniu uniemożliwiającym ich odczytanie, 
5. Wprowadza się obowiązek zabezpieczenia danych, oprogramowania i sprzętu komputerowego przed zdarzeniami losowymi i tak: 
1) w celu zabezpieczenia przed pożarem należy przestrzegać instrukcji i zaleceń przeciwpożarowych. W szczególności należy pamiętać, że nie wolno zostawiać pracującego sprzętu komputerowego bez nadzoru, 
2) obowiązuje całkowity zakaz palenia papierosów oraz picia napojów alkoholowych na stanowiskach przeznaczonych do pracy z komputerem.
6.  Wprowadza się obowiązek zapobiegania awariom sprzętu komputerowego 
i oprogramowania oraz zabezpieczenia przed awariami zasilania. W związku z tym: 
1) każdy użytkownik sprzętu komputerowego zobowiązany jest do zapoznania się i przestrzegania zasad zawartych w instrukcjach jego obsługi, podręcznikach użytkownika, 
2) sprzęt komputerowy i programy użytkowe mogą być obsługiwane wyłącznie przez osoby, które zostały przeszkolone w tym zakresie, 
3) zabrania się instalowania oprogramowania nieprzeznaczonego do celów służbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego, 
4) wszelkie instalacje i deinstalacje programów użytkowych i narzędziowych, przeinstalowywanie systemów operacyjnych bądź ich fragmentów (np. sterowników) konfiguracje modemów i aplikacji pocztowych powinny być dokonywane przez producenta oprogramowania lub w serwisie technicznym, ewentualnie w Urzędzie przez osoby odpowiednio przeszkolone. Jakiekolwiek instalacje dokonywane samodzielnie przez nieupoważnionego do tego użytkownika są kategorycznie zabronione i należy liczyć się z możliwością wyciągnięcia konsekwencji służbowych bądź koniecznością pokrycia ewentualnych strat, 
5) zabrania się samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania 
oraz przenoszenia sprzętu komputerowego (nie dotyczy laptopów i notebooków), 
6) zabrania się dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach lub ich wersjach źródłowych bez zgody producenta oprogramowania (nie dotyczy zmian, których konieczność lub potrzeba wynika z normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w strukturę informatyczną oprogramowania).
7. Komputery powinny otrzymywać zasilanie przez urządzenia zabezpieczające przed wyłączeniem zasilania lub przynajmniej przez listwy ochronne. Obowiązek zakupu urządzeń ochronnych leży po stronie administratora.
8. Dokumentację opisującą zasady rachunkowości, księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, budżetowe oraz statystyczne zwane dalej zbiorami należy przechowywać w należyty sposób i chronić przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. 
9. Zgodnie z art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowości w Wydziale Finansów i Budżetu wprowadza się możliwość archiwizowania ksiąg rachunkowych w dwóch równoważnych formach: 
1) w postaci wydruków lub 
2) w postaci komputerowych nośników danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą, pod warunkiem zapewnienia ochrony programów komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowości przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem.
10. Zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych opisane zostały poniżej. 
1) z zapisów utrwalonych na serwerze upoważnieni pracownicy Oddziału Księgowości Wydziału Finansów i Budżetu wykonują wydruki bądź przenoszą zapisy do pliku o rozszerzeniu pdf.
2)  zwalnia się Wydział Finansów i Budżetu z dokonywania wydruków dokumentów, o których mowa wyżej pod warunkiem, że zapewni on trwałość zapisu informacji całego systemu rachunkowości na trwałych nośnikach komputerowych przez cały czas nie krótszy od wymaganego, do przechowywania ksiąg rachunkowych oraz pod warunkiem zapewnienia ochrony programów komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowości przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem. 
11. Opis systemu informatycznego – sposoby zapewnienia właściwego stosowania programu finansowo-księgowego opisany został poniżej. 
Dla zapewnienia właściwego stosowania programu finansowo-księgowego należy: 
1)  przed instalacją oprogramowania sprawdzić czy posiadany sprzęt komputerowy spełnia warunki stawiane przez producenta oprogramowania i czy działa on pod kontrolą odpowiednich wersji systemu operacyjnego i oprogramowania sieciowego,
2) wszystkie czynności instalacyjne należy zlecić (o ile to możliwe) producentowi (dostawcy) oprogramowania lub wyspecjalizowanym służbom informatycznym, 
3) nie wolno instalować ani używać oprogramowania finansowo-księgowego, które nie zostało wcześniej dopuszczone do stosowania w urzędzie, 
4) przed każdą zmianą środowiska informatycznego w jakim pracuje eksploatowany program użytkowy, w tym przede wszystkim przed zmianą wersji systemu operacyjnego, oprogramowania sieciowego, kart sieciowych lub innych urządzeń komunikacyjnych oraz przed każdą rozbudową liczby stanowisk należy skontaktować się z producentem oprogramowania w celu upewnienia się, czy planowane zmiany nie wpłyną negatywnie na działanie programów i czy nie jest wskazana obecność przedstawicieli producenta w czasie przeprowadzania zmian; powyższe zmiany powinny być wprowadzane wyłącznie przez wyspecjalizowane służby informatyczne, 
5) przed rozpoczęciem korzystania z programu należy zapoznać się z podręcznikiem użytkownika dostarczonym przez producenta oprogramowania i bezwzględnie stosować się do zamieszczonych tam poleceń oraz wskazówek, 
6) szczególną uwagę należy zwrócić na zalecane czynności konserwacyjne (np. testowanie logicznej poprawności bazy danych), 
7) zobowiązuje się każdego użytkownika oprogramowania do przestrzegania reguł bezpieczeństwa opisanych w niniejszym rozdziale, 
8) użytkowane programy mogą być wykorzystywane wyłącznie do celów zgodnych z ich przeznaczeniem, 
9) należy wystrzegać się wyłączania lub resetowania komputera w czasie pracy programu; nie przestrzeganie tej zasady może spowodować poważną awarię bazy danych lub jej częściową utratę, 
10) zaleca się użytkownikom prowadzenie ewidencji eksploatacji programu poprzez notowanie problemów i uwag związanych z działaniem programu, celem konsultacji ich z producentem (dostawcą).
12. Zasady przekazywania zbiorów dowodów finansowo - księgowych do archiwów i okresy ich przechowywania zostały opisane poniżej: 
1) wszystkie zaksięgowane dowody księgowe oraz zatwierdzone sprawozdania budżetowe i finansowe za każdy okres sprawozdawczy należy kompletować w porządku chronologicznym z podziałem na okresy sprawozdawcze oraz dodatkowo – dowody księgowe – w porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, 
2) przekazywanie akt do archiwum zakładowego w urzędzie odbywa się z uwzględnieniem Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działalności archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67), 
3) dowody księgowe, sprawozdania budżetowe i finansowe oraz komplety dokumentów inwentaryzacyjnych przechowuje się w oryginalnej postaci w Oddziale Księgowości Wydziału Finansów i Budżetu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku przez okres dwóch lat, a następnie przekazuje się protokołem zdawczo – odbiorczym do archiwum zakładowego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku. Okres dwóch lat liczy się od początku roku obrotowego, którego dokumenty dotyczą do końca roku następnego po roku obrotowym, którego dokumenty dotyczą. 
4) Okresy przechowywania dokumentów: 
· zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe - podlegają trwałemu przechowywaniu, 
· wszelkie instrukcje dotyczące prowadzenia ewidencji – 5 lat, 
· księgi rachunkowe – 5 lat,  
· dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji, roszczeń – 5 lat, 
· dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres jej ważności i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie, 
· dokumentacja inwentaryzacyjna – 5 lat, 
· pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym były wystawione. 
5) Zbiory jednostek, które: 
· zakończyły swoją działalność w wyniku połączenia z inną jednostką lub przekształcenia formy prawnej – przechowuje jednostka kontynuacja działalność, 
· zostały zlikwidowane – przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka, o miejscu przechowywania informowany jest właściwy Urząd skarbowy.
6) Udostępnienie osobie trzeciej zbiorów lub ich części: 
· do wglądu na terenie jednostki – wymaga kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej, 
· poza siedzibą jednostki – wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejętych dokumentów.

