Warszawa, dnia 19 grudnia 2024 r.
Poz. 14

ZARZADZENIE

PREZESA URZEDU OCHRONY KONKURENCIJI
I KONSUMENTOW

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Ochrony

Konkurencji i Konsumentow

Na podstawie § 1 wust. 2 statutu Urzgdu Ochrony Konkurencji i1 Konsumentéw,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 272 Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 grudnia
2019 r. (M.P. 22023 1. poz. 271 oraz z 2024 r. poz. 688) w zwigzku z art. 10 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r. poz. 120, 295 11598 oraz
722024 r. poz. 619, 1685 1 1863) 1 art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z2024r. poz. 1530, 1572, 1717 11756) oraz §19 ust.2 1§20
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
zwanym dalej ,,Urzedem”:
1) zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,

2) zakladowy plan kont, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
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3) opis systemu informatycznego przetwarzania danych, stanowigcy zalacznik nr 3 do

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 7/2020 Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw z dnia 6 maja 2020 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci
1 zaktadowego planu kont, zmienione zarzadzeniem Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji

1 Konsumentow z dnia 28 grudnia 2021 r. (Dz. Urz. UOKIiK poz. 11).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia, z mocg od

dnia 1 stycznia 2024 r.

PREZES URZEDU OCHRONY
KONKURENCJI I KONSUMENTOW

Tomasz Chrostny
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Zalaczniki do zarzadzenia Prezesa
Urzedu Ochrony Konkurencji

1 Konsumentow z dnia 18 grudnia
2024 r. (Dz. Urz. UOKIK poz. 14)

Zalacznik nr 1

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE OCHRONY KONKURENCJI I KONSUMENTOW
Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Zasady (polityka) rachunkowosci  w Urzedzie  Ochrony  Konkurencji
i Konsumentéw, zwana dalej ,,polityka rachunkowosci”, okresla zasady rachunkowosci dla
dysponenta czgs$ci budzetowej 53 — Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
w szczegblnosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych;
4) systemu sluzacego ochronie danych iich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich

ZapisOw.

§ 2. Ilekro¢ w polityce rachunkowosci jest mowa o:

1) aktywach — nalezy przez to rozumie¢ aktywa w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,295 1 1598 oraz z 2024 .
poz. 619, 1685 1 1863), zwanej dalej ,,ustawg o rachunkowosci”;

2) dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dowody ksiggowe w rozumieniu
przepisow ustawy o rachunkowosci;

3) dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej Urzgdu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow, zwanego dalej ,,Urzedem”, albo osobe przez niego
upowazniong;

4) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzgdu;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro, delegature,

ktorych zadania zostaly okreslone w regulaminie organizacyjnym;
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6) ksiggach rachunkowych — nalezy przez to rozumie¢ ksiegi rachunkowe Urzedu
prowadzone przez gldéwnego ksiegowego Urzedu,

7)  KST — nalezy przez to rozumieé Klasyfikacje Srodkéw Trwatych opublikowang
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864);

8) naleznosciach — nalezy przez to rozumie¢ $rodki pieni¢zne majgce charakter
cywilnoprawny lub publicznoprawny stanowiacy w szczegdlnosci dochod panstwa;

9) okresie sprawozdawczym — nalezy przez to rozumie¢ okres, za ktdry sporzadza si¢
sprawozdania budzetowe i finansowe lub inne sprawozdanie sporzadzane na podstawie
ksigg rachunkowych;

10) pasywach — nalezy przez to rozumie¢ zrodla finansowania aktywow 1 strukture
zobowigzan Urzedu;

11) Prezesie —nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu;

12) rezerwach — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzania, ktorych termin wymagalnosci lub
kwota nie sg pewne;

13) sprawozdaniu finansowym — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdania sporzadzane zgodnie
z art. 45 ustawy o rachunkowosci;

14) sprawozdaniu budzetowym — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdania sporzadzane
zgodnie z rozporzadzeniem o sprawozdawczo$ci budzetowej;

15) srodkach trwatych —nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku oraz
przeznaczone na potrzeby Urzedu, ktérych wartos¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty
okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
72023 1. poz. 2805, z pozn. zm."), zwanej dalej ,,ustawg o podatku dochodowym od 0sob
prawnych”, wtym rowniez stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uZytkowanie iprzeznaczone na
potrzeby Urzedu;

16) wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez Urzad,
zaliczane do aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,

przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 232, 854, 1222,
1572, 1585, 1593, 16851 1717.
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17) zobowigzaniach — nalezy przez to rozumie¢ wynikajacy z przeszlych zdarzen obowigzek
wykonania $wiadczen o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowodujg

wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywow Urzedu.

§ 3. Rachunkowo$¢ w Urzedzie jest prowadzona w szczegélnosci na podstawie
nastepujacych przepisow:

1) ustawy o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
1572, 1717 1 1756), zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

3) ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych;

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz.U. z2021r. poz.259 oraz z2022r.
poz. 2846);

5) rozporzadzenia Ministra Finansow wydanego na podstawie art.41 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j”;

6) rozporzadzenia Ministra Finanso6w zdnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow irozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, 1571 1 2045, 22023 r.
poz. 1347 oraz z 2024 r. poz. 1096);

7) rozporzadzenia  Ministra  Finansow zdnia 28 grudnia 2011r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z2021 r. poz. 1731),
zwanego dalej ,rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci  w ukladzie
zadaniowym”;

8) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zwanego

dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie zasad rachunkowosci”.
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Rozdziat 2
Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu

§ 4. 1. Naczelng zasada dla prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie jest zasada
jasnego 1 rzetelnego przedstawienia sytuacji finansowej i majatkowej Urzedu, polegajaca na
wiernym odzwierciedleniu  zdarzen gospodarczych w sposob jasny oraz zgodny
Z rzeczywistoscia.

2. Pozostatymi zasadami, podporzadkowanymi zasadzie naczelnej, dla prowadzenia ksiag
rachunkowych Urzgdu sa:

1) zasada wyzszos$ci tresci nad forma rozumiana jako pierwszenstwo tresci ekonomicznej
zdarzenia gospodarczego nad jego forma prawna w przypadku ich konfliktu;

2) zasada istotno$ci rozumiana jako mozliwo$¢ stosowania uproszczen, o ile zastosowanie
uproszczenia wplynie korzystnie na jasnos$¢ irzetelno$¢ obrazu sytuacji finansowe;j
1 majatkowej Urzedu;

3) zasada ciaglo$ci 1 kontynuacji dziatania rozumiana jako jednakowe grupowanie operacji
gospodarczych i wykazywanie ich w tej samej pozycji bilansu irachunku wynikow
w poszczegbdlnych latach w celu zapewnienia poroéwnywalnosci danych zdarzen,
przestrzeganie identycznosci stanu aktywow i pasywow pomiedzy bilansem zamknigcia
a bilansem otwarcia, o ile nie dochodzi do ujgcia skutkéw korekty, ktora powoduje, ze
sprawozdanie finansowe w poprzednich okresach sprawozdawczych nie byloby
poprawne lub nie odzwierciedlatoby prawidlowego stanu funduszu Urzedu;

4)  zasada memoriatu rozumiana jako ujecie w ksiggach rachunkowych wszystkich operacji
gospodarczych dotyczacych danego roku niezaleznie od terminu ich zaptaty, w taki
sposob aby skutki tych zdarzeh uznawane byly w momencie ich wystapienia, a nie
w momencie otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych, oraz aby byty one
wykazywane w sprawozdaniach okresu, ktorego dotycza;

5) zasada wspoOlmierno$ci rozumiana jako zaliczanie do aktywoéw lub pasywow danego
okresu sprawozdawczego kosztow lub przychodow dotyczacych przysztych okresow oraz
przypadajacych na ten okres sprawozdawczy kosztow, ktore jeszcze nie zostaly
poniesione. Jezeli koszty wystepuja cyklicznie, w zblizonej wysokosci we wszystkich
okresach sprawozdawczych, nie sa one rozliczane w czasie;

6) zasada ostroznosci rozumiana jako wycena poszczegélnych skladnikéw aktywow

1 pasywoOw przy zastosowaniu rzeczywiscie poniesionych na ich nabycie cen lub kosztow
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dokonywana w celu aktualizacji wyceny aktywow i pasywow Urzedu oraz jej operacji

wynikowych przez konfrontacje ich wartosci ksiegowej z biezgcymi cenami rynkowymi

zgodnie z przepisami szczegdlnymi;

7) zasada kompensowania rozumiana jako zakaz kompensowania ze sobg wartosci réznych
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztoéw, jak tez
zyskow 1 strat nadzwyczajnych oraz nakaz stosowania indywidualnej wyceny kompensat
m.in. przy rozliczaniu szkoéd spowodowanych zdarzeniami losowymi, co oznacza, ze
straty spowodowane tymi zdarzeniami wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych
1 sprawozdaniu finansowym w petlnej wysokosci, ktora nie moze by¢ kompensowana
przyznanymi lub otrzymanymi odszkodowaniami z tytulu ubezpieczen majatkowych;

8) zasady podwoéjnego zapisu rozumianej jako rejestrowanie kazdej operacji gospodarczej
w ksiegach rachunkowych co najmniej na dwoch kontach, po przeciwstawnych stronach
tych kont, tj. po stronie Winien (WN) jednego konta i rGwnocze$nie po stronie Ma (MA)
konta przeciwstawnego, z zachowaniem réwnosci kwot po stronie WN 1 MA tych kont
oraz z zachowaniem kolejnosci chronologicznej zapiséw na okreslonych kontach, w celu
umozliwienia sprawdzenia wewnetrznej zgodnosci zapisow. Zasade podwojnego zapisu
stosuje si¢ obowigzkowo w ewidencji bilansowej. Na kontach pozabilansowych zasady
tej nie stosuje sie.

3. W uzasadnionych przypadkach, w celu zapewnienia lepszego obrazu rzeczywistosci
gospodarczej (lepszego odzwierciedlenia sytuacji majatkowej lub finansowej) mozna odstgpic¢
od dotychczas stosowanych rozwigzan przy spetnieniu tacznie nastgpujacych warunkow:

1) wynika to z waznych i uzasadnionych przyczyn;

2) zmiana nastgpi od pierwszego dnia nowego roku obrotowego;

3) zmiana zostanie wykazana w informacji dodatkowej do sprawozdawczos$ci finansowe;.

§ 5. Celem stosowanej w Urzedzie polityki rachunkowosci jest prowadzenie ewidencji

finansowo-ksiggowej zdarzen gospodarczych w sposob zapewniajacy:

1) wiarygodnos¢ ksiag, to jest ujecie w nich operacji gospodarczych w sposéb rzetelny,
kompletny i sprawdzalny;

2) odzwierciedlenie wptywu operacji gospodarczych na zmiany majatku Urzedu, jej
zobowigzan i wyniku finansowego;

3) odzwierciedlenie kosztow, przychodow, strat 1 zyskow;

4) prezentacj¢ informacji koniecznych dla oceny biezacego i przysztego stanu finansowego

Urzedu,
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5) mozliwos¢ sporzadzania okresowych oraz rocznych sprawozdan budzetowych zgodnych
z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie zrozporzadzeniem w sprawie zasad
rachunkowosci oraz z planami kont, a takze innych sprawozdan okreslonych w odrebnych

przepisach.

§ 6. 1. W Urzedzie rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ dnia
1 stycznia, a konczacy si¢ dnia 31 grudnia.

2. W sklad roku obrotowego wchodza nastepujace okresy sprawozdawcze: miesiac,
kwartat, potrocze lub rok, zgodnie z przepisami odrgbnymi.

3. W Urzedzie ustala si¢ dzien bilansowy, na ktéry sporzadza si¢ sprawozdanie
finansowe, na 31 grudnia.

4. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w okresach rocznych.

5. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w okresach miesigcznych, kwartalnych,
rocznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowe;.

6. Pozostate sprawozdania, w tym statystyczne, sporzadza si¢ zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
Rozdziat 3
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 7. 1. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w jezyku polskim 1 walucie polskie;j.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wsiedzibie Urzgdu w Warszawie przy
ul. Powstancow Warszawy 1, w Biurze Finansowym, zwanym dalej ,,BF”.

3. Dla obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu jest uzytkowany zintegrowany system
finansowo-ksiggowy opracowany przez spotke QNT Systemy Informatyczne Sp. zo.o.
z siedzibg w Zabrzu, eksploatowany od dnia 1 stycznia 2019 r. w wersji oprogramowania
2024/2.

4. Zmiana wersji systemu, o ktéorym mowa w ust. 3, nie wymaga zmiany polityki
rachunkowosci.

5. System, o ktérym mowa wust. 3, sklada si¢ w szczego6lnosci z podstawowych
modutow:

1) FK - finansowo-ksiggowy;
2) Place — placowy;
3) ST —srodki trwate;
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4)  QDeklaracje;
5) ARP - asystent rozliczenia ptac;
6) AZF — asystent zarzadzania finansowaniem.

6. W ramach modutéw, o ktérych mowa w ust. 5, mozliwe jest tworzenie, w miar¢
potrzeb Urzedu, rejestrow ksiggowych, ktore pozwalajg na grupowanie jednego rodzaju
dokumentow, badz wprowadzenie okreslonego rodzaju operacji.

7. Ksiggi rachunkowe s3 otwierane na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
1 zamykane na dzien konczacy rok obrotowy.

8. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych za dany rok obrotowy nastepuje do dnia
30 kwietnia roku nastepnego.

9. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne
wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych

zamkniete ksiegi rachunkowe.

§ 8. 1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow)
i sald, ktore tworza:

1) dziennik (sktadajacy si¢ z dziennikéw czesciowych);

2) ksiege glowna (konta syntetyczne);

3) ksiegi pomocnicze (konta analityczne);

4) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

5) wykaz sktadnikéw aktywow 1 pasywow (inwentarz).

2. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Do ewidencji ksiggowej stosuje si¢ dzienniki czgsciowe w postaci rejestrow
ksiggowych grupujacych zdarzenia wedtug ich rodzajow.

3. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) jest przeznaczona do przedstawienia w okreslonym
porzadku obrotéw na kontach i jest prowadzona w sposob spetniajacy zasady:

1) podwojnego zapisu;

2) systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatu, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktore sg uymowane w dacie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza;

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku. Zapisy na kontach
syntetycznych sg dokonywane zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Zapis na koncie
syntetycznym jest prowadzony rownolegle z zapisami na koncie analitycznym 1 zapisem

w dzienniku.
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4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawierajg zapisy bedace uszczegdlowieniem
zapisow do kont syntetycznych. Salda kont analitycznych podlegaja uzgodnieniu z saldami
1 zapisami na kontach syntetycznych.

5. Konta analityczne buduje si¢ wedlug struktury Xxx-XX-XXXXX-XXXX-XXXXX, gdzie
poszczegdlne cyfry oznaczaja odpowiednio:

1) xxx - trzycyfrowy symbol konta syntetycznego;

2) xx —dwucyfrowy symbol czg$ci budzetowej;

3) xxxxx — pigciocyfrowy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe;j;

4) xxxx — czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej, w ktorym kolejne cyfry
oznaczaja paragraf dochodoéw, przychodéw, wydatkow irozchodow, z czego czwarta
cyfra informuje o rodzaju finansowania;

5) xxxxx — dodatkowa analityka moze by¢ tworzona przez wykorzystanie dalszych symboli
cyfrowych.

6. Konta analityczne moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem stownikéw, ktore
umozliwiajg okreslenie dodatkowych informacji, takich jak:

1) program;

2) projekt;

3) zrédlo finansowania;

4) zadanie budzetowe.

7. Na podstawie zapisoéw na kontach ksiegi gldéwnej (kontach syntetycznych) na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego jest sporzadzane zestawienie obrotow i sald.

8. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) s tworzone w miare potrzeb. Aktualizacja kont
analitycznych nie wymaga zmiany badz uzupetnienia polityki rachunkowosci.

9. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery pozycji. Zapisy
w ksiggach rachunkowych sg dokonywane w sposob zapewniajacy ich trwato$¢, a obroty sa
liczone w sposob ciagly. Wydruki komputerowe skladajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron, s3 one sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty.

10. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiggowy zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju inumeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date;

3) skrocony opis operacji gospodarczej;
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4)  kwote dokonanej operacji gospodarcze;j;
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

11. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji gospodarczych wewnatrz Urzedu.

12. Ksigga inwentarzowa jest prowadzona w Biurze Administracji w zakresie
wprowadzania na stan ewidencji sktadnikéw majatku Urzedu, okreslenia klasytikacji srodkow
trwalych zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie srodkéw trwatych, oraz stawki amortyzacji
zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

13. Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji zostaty okreslone w zarzadzeniu

Dyrektora Generalnego w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie.
Rozdziat 4
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 9. 1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy, wedtug ich warto$ci wynikajacej
z prowadzonej ewidencji finansowo-ksiggowe;.

2. Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug metod okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz zgodnie zprzepisami szczegdlnymi wydanymi na podstawie ustawy o finansach

publicznych.

§ 10. 1. Srodki trwate obejmuja:
1)  grunty (grupa 0),w tym rowniez prawo do wieczystego uzytkowania gruntow;
2) budynki, lokale 1 obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej (grupa 1 1 2);
3) urzadzenia techniczne 1 maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania (grupa 3—

6);

4)  $rodki transportu (grupa 7);
5) inne $rodki trwate (grupa 8).

2. Sktadniki majatkowe spelniajace wszystkie kryteria zaliczania do srodkow trwatych sa
przyjmowane do ewidencji finansowo-ksiegowej, dokonujac ich podziatu na grupy, podgrupy
i rodzaje zgodnie z KST.

3. Srodki trwate o warto$ci poczatkowej przekraczajacej kwote okreslong w art. 16f

ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, finansuje si¢ ze sSrodkoéw pienigznych
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przewidzianych na finansowanie inwestycji 1 ewidencjonuje si¢ na koncie 011 (srodki trwale)
wedhug rzeczywistych cen nabycia, tj. cen zakupu brutto powigkszonych o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania w celu przekazania
srodkow trwatych do uzytkowania.

4. Jezeli $rodki trwate w ciggu roku ulegly ulepszeniu, a kwota ta przekracza kwote
okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych, to warto$¢
poczatkowa tych §rodkow powigksza si¢ o sumg¢ poniesionych kosztéw na ich ulepszenie
(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja
zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego, w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych.

5. Umorzenie $rodkow trwalych oblicza si¢ wedlug metody liniowej, stosujac
maksymalne stawki amortyzacyjne wykazane w zalaczniku nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. W przypadku gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie
roku obrotowego likwidacji, sprzedazy lub przekazaniu, odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢
do konca miesigca, w ktorym byt uzytkowany.

6. Ewidencjg¢ iloSciowo-warto$ciowa ujmowang na koncie 013 (pozostale srodki trwate)
prowadzi si¢ dla pozostatych srodkéw trwatych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Do pozostatych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ rzeczy ruchomych o niewielkiej
wartos$ci poczatkowej, tj. do 500,00 zt, wydawanych pracownikom do korzystania. Podlegaja
one ewidencji iloSciowej prowadzonej przez Biuro Administracji.

8. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia sie nastepujaco:

1) w przypadku zakupu s$rodkow trwatych niewymagajacych montazu — wedlug ceny
nabycia;
2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej;

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub

w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

9. Grunty nabywane w ramach tytulu inwestycyjnego sa przyjmowane na stan
w momencie nabycia. Warto$¢ budynkow 1 budowli, nabytych facznie z gruntem oraz koszt ich

rozbiorki obcigzajg warto$¢ inwestycji.
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10. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

11. Pozostate $rodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt oraz
nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do
uzywania.

12. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji s3 odnoszone na fundusz jednostki.

13. Nowoprzyjete $rodki trwate umarzane w czasie amortyzuje si¢ poczawszy od
nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania. Pozostale srodki trwate
spisuje si¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

14. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

15. Srodki trwate w budowie (inwestycje), zgodnie zart.28 ust. 1 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci, wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokos$ci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

16. Koszty s$rodkow trwatych w budowie (inwestycje) obejmuja warto$¢ (w cenie
nabycia) zuzytych sktadnikow rzeczowych, wykonanych roboét, wartos¢ §wiadczen wiasnych
oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci poczatkowej wytworzonych aktywow
trwalych, w tym réwniez:

1) koszty dokumentacji projektowej;

2)  koszty ustug doradczych;

3) koszty badan geologicznych, pomiarow geodezyjnych oraz przygotowania terenu pod
budowe;

4)  koszty nadzoru i doradztwa;

5) oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy;

6) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug;

7) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnigtych zobowigzan,

w tym takze z tytulu zwloki w zaptacie;

8) oplaty (np. notarialne, sadowe);

9) pozostale koszty zwigzane z realizacjg inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).
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17. Kary umowne i odszkodowania oraz przychody ze sprzedazy likwidowanych

srodkow trwatych uzyskane w trakcie realizacji inwestycji stanowig dochody budzetu panstwa.

§ 11. 1. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczeg6lnosci: autorskie
prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje i know-how.

2. Do wartosci niematerialnych 1 prawnych nie zalicza si¢:

1) systemow operacyjnych, ktore sg niezbedne do uruchomienia §rodka trwatego w postaci
zestawu komputerowego;

2) kosztow wykonania strony internetowej;

3) uaktualnienia oprogramowania juz posiadanego nie stanowi nowej wartosci
niematerialnej i1prawnej, nawet jezeli spetniajg przestanki okre§lone wart. 3 ust. 1
pkt 14 ustawy o rachunkowosci.

3. Warto$¢ systeméw operacyjnych zwicksza warto§¢ poczatkowa zestawow
komputerowych.

4. Wartos$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w dniu przyj¢cia do uzywania oraz na
dzien bilansowy wedtug analogicznych zasad, jak przewidziane dla §rodkow trwatych.

5. Licencje na programy komputerowe 1iprawa autorskie amortyzuje si¢ przy
zastosowaniu stawki w wysokos$ci 50% (okres amortyzacji 24 miesigce).

6. Pozostale warto$ci niematerialne i prawne o nieprzekraczajacej wartosci poczatkowej
okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych sg uznawane za
koszty, umarzane w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania.

7. Warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo finansuje si¢ ze srodkéw na
wydatki biezace.

8. Nabyta aktualizacja programu lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona
przez osoby trzecie, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw
autorskich, jest zaliczana bezposrednio w koszty bez wzgledu na jej wartos¢.

9. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wiaze si¢ z udzieleniem nowej licencji lub
przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartoSci niematerialnych
1 prawnych.

10. Ewidencja finansowo-ksiggowa warto$ci niematerialnych i prawnych jest uyymowana
na koncie 020 (warto$ci niematerialne 1iprawne umarzane w czasie) oraz na koncie

021 (warto$ci niematerialne 1 prawne umarzane jednorazowo).
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11. Zakupiona po wygasni¢ciu starej licencji nowa licencja na ten sam program
komputerowy stanowi odrebny, oddzielnie amortyzowany tytutl wartosci niematerialnych
1 prawnych, a stara licencja jest zdejmowana ze stanu Urzedu.

12. Licencja wielostanowiskowa, do ktorej jest tylko jeden klucz, bedzie stanowita
warto$¢ niematerialng 1prawng, jezeli spelnia przestanki okreslone wart.3 wust. 1

pkt 14 ustawy o rachunkowosci.

§ 12. 1. Naleznosci wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej, przy czym w przypadku
braku zaptaty nalezno$ci w terminie, na koniec kazdego kwartatu warto§¢ naleznosci powinna
by¢ powigkszona o nalezne odsetki.

2. Odsetki przypisane a niezaptacone ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych pod data
ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu, kwoty
naliczonych odsetek zwigkszaja nalezno$¢ dhuznika.

3. Odsetki nalezne to takie, ktérych naliczenie wynika zzawartej umowy albo
z obowigzujacych przepiséw prawnych.

4. W przypadku kwestionowania przez wierzyciela lub dhuznika istnienia rozrachunku,
jego wielkosci lub terminu =zaptaty oraz =zaistnienia koniecznos$ci przeprowadzenia
postgpowania w celu ustalenia tych okolicznosci przed odpowiednim organem, rozrachunek
staje si¢ roszczeniem spornym do czasu zakonczenia postgpowania o ustalenie ostatecznej
wielkos$ci naleznosci.

5. Przeniesienia naleznosci z konta naleznosci na konto roszczen spornych dokonuje si¢
z data wniesienia do sadu pozwu lub z data zgloszenia wierzytelnosci w postepowaniu
upadlosciowym, a odsetek nie nalicza sig.

6. Warto$¢ naleznosci budzetowych podlega aktualizacji z uwzglednieniem stopnia
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpiséw aktualizujacych ich wartos¢, nie
pdZniej niz na dzien bilansowy.

7. Odpisu aktualizujgcego dla naleznosci dokonuje si¢ indywidualnie dla kazdej
nalezno$ci na podstawie przeprowadzonej analizy sytuacji poszczegoélnych dluznikow,
posiadanej dokumentacji z prowadzonej egzekucji zalegtosci lub innych dokumentow
uzasadniajacych dokonanie odpisu.

8. Wysokos$¢ odpisu aktualizujacego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci
wymagalne] do przedzialu czasowego =zalegania z ptatnoscig liczonego od dnia jej

wymagalnosci. Podzialom czasowym s3 przypisane stawki procentowe odpisow
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aktualizujagcych wycene¢ naleznosci, ktore uwzgledniajg ryzyko braku regulacji naleznosci,
wedtug podanych nizej wartosci procentowych:

1) do 1 roku — bez odpisu aktualizujacego;

2) powyzej 1 roku do 3 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 50%;

3) powyzej 3 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.

9. Dokonanie odpisu aktualizujgcego pozostaje bez uszczerbku dla realizacji, stosownie
do okolicznos$ci, obowigzku dochodzenia naleznos$ci zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego lub prawa do umorzenia naleznosci.

10. Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych odpiséw aktualizujacych jest
wewnetrzny dokument ksiggowy.

11. Odpisy aktualizujace wartosci naleznos$ci powinny réwniez uwzgledniaé te przestanki
ich dokonania, ktére wystgpily po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

12. W kazdym przypadku nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne
zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace o ich warto$¢, a jezeli nie dokonano
odpisow aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢
je do pozostatych kosztow operacyjnych, z wyjatkiem odpiséw od warto$ci odsetek, te zalicza
si¢ do kosztow finansowych.

13. Odpisy aktualizujgce moga by¢ rozwigzane, jezeli ustanie przyczyna, dla ktorej ich
dokonano, wowczas rownowarto$¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego
odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ naleznos$ci i podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostalych przychodow operacyjnych lub do przychodéow finansowych jesli dotyczy odsetek.

14. Naleznosci sptacone po dniu bilansowym aprzed terminem ustalenia odpisow
aktualizujagcych, nie podlegaja aktualizacji wyceny.

15. Dlanaleznos$ci wynikajacych z decyzji administracyjnych Prezesa, dla ktorych stosuje
sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, wysokos$¢ odpisow ustalaja Zespot ds.
egzekucji 1 rejestru kar oraz Departament Nadzoru Rynku 1 Departament Inspekcji Handlowe;j

w swoim zakresie.

§ 13. 1. Rezerwy tworzy si¢ na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszie
zobowigzania, ktérych kwote mozna w sposob uzasadniony i wiarygodny oszacowac,
w szczegolnosci na straty z operacji gospodarczych w toku, w tym z tytutu skutkéw toczacego

si¢ postepowania sgdowego.



_17-

Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow Poz. 14

2. Rezerwy zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw
finansowych, zaleznie od okolicznos$ci, z ktorymi przyszte zobowigzania si¢ wigzg.

3. Powstanie zobowigzania, na ktore uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.

4. Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustalenia ryzyka uzasadniajacego
ich utworzenie, zwigkszaja na dzien, na ktory okazaly si¢ zbedne, pozostate przychody

operacyjne lub przychody finansowe.

§ 14. 1. Zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedlug wartosci nominalne;.

2. Zobowigzania na koniec kazdego kwartalu wycenia si¢ w kwocie wymagalno$ci
zaplaty.

3. Zobowigzania, ktére w ciggu roku obrotowego ulegly przedawnieniu lub umorzeniu na
dzien bilansowy, zalicza si¢ do pozostatych przychodéw operacyjnych lub odpowiednio do
przychodéw finansowych zaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej dotycza, a zobowigzania
zwigzane z nierozliczong dzialalno$cig inwestycyjng — na zmniejszenie kosztéw Srodkow

trwatych w budowie.

§15. 1. Komorki organizacyjne przekazuja do BF informacje o dokumentach
wytworzonych w tych komdrkach lub dotyczacych spraw prowadzonych przez te komorki,
z wylaczeniem ust. 2, o ile maja one wplyw na powstanie lub wielkosci zobowigzan lub
naleznosci Urzedu.

2. Departament Prawny przekazuje do BF informacje o orzeczeniach zapadtych
w sprawach sadowych.

3. Informacje, o ktorych mowa wust. 1 12, sg wykorzystywane przy dokonywaniu

odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz tworzeniu rezerw na zobowigzania.

§ 16. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ na dzien bilansowy

w wartosci nominalnej.

§ 17. Naleznosci 1 zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej
niz na koniec kwartatu, zgodnie z zasadami obowigzujacymi na dzien bilansowy, wedtug
sredniego kursu Narodowego Banku Polskiego, zwanego dalej ,,NBP”, obowigzujacego w dniu

dokonywania wyceny.

§ 18. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych wycenia si¢ w wartosci nominalnej

sktadnikéw zmniejszajacych i zwigkszajacych stan funduszu.
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§ 19. 1. Wynik finansowy ustala si¢ w oparciu o zweryfikowane zapisy na koncie wynik
finansowy.

2. Na wynik finansowy sktadaja si¢ w szczegdlnosci:
1) wynik na dziatalno$ci operacyjne;j;
2)  wynik na dzialalnos$ci finansowej;

3) wynik na operacjach nadzwyczajnych.
Rozdziat 5
Sprawozdania budzetowe i finansowe

§ 20. 1. Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie ewidencji finansowo-
-ksiegowej zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

2. Dla zachowania rzetelnosci sprawozdan budzetowych dokumenty wprowadzone do
ksigg rachunkowych sa akceptowane i zatwierdzane w systemie finansowo-ksiegowym nie
p6zniej niz na dzien sporzadzenia sprawozdan.

3. Po dokonaniu zatwierdzenia dokumentow ksiggowych jest drukowane zestawienie
obrotow i sald, potwierdzajace dane wykazane w sprawozdaniach.

4. Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne iroczne podpisuje Dyrektor BF oraz glowny
ksiegowy Urzedu lub osoby upowaznione do ich podpisywania.

5. Sprawozdanie w uktadzie zadaniowym jest sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem

w sprawie sprawozdawczosci w uktadzie zadaniowym.

§ 21. 1. Sytuacja finansowa 1 majatkowa Urzedu jest prezentowana w sprawozdaniu
finansowym w sposob wierny i zgodny z rzeczywistoscia.

2. Sprawozdanie finansowe jest sporzadzane zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
rozporzadzeniem w sprawie zasad rachunkowosci.

3. Jezeli zdarzenia, ktore nastgpily po dniu bilansowym, nie powodujg zmiany stanu
istniejacego na dzien bilansowy, to odpowiednie wyjasnienia zalacza si¢ odpowiednio do
bilansu lub do rachunku zyskow i strat lub do zestawienia zmian w funduszu jako informacje
uzupelniajace.

4. Majac na wzgledzie zasade istotnosci, jezeli koszty udokumentowane w dowodzie
ksiggowym nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzetelne ijasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy Urzgdu, dopuszcza si¢ stosowanie
uproszczenia, o ktorym mowa w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci, polegajacego na

zaksiggowaniu kosztow w ksiegach roku biezacego, mimo ze dotycza roku ubiegtego (w koszty
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miesigca otrzymania faktury). W sytuacji gdy koszty te sg znaczace i istotnie wptywaja na
wynik finansowy, ujmuje si¢ je w koszty grudnia roku ubieglego.

5. Ustala si¢ dla Urzedu prog istotnosci w wysokosci 1% sumy bilansowe;.

6. W rachunku zyskow i strat jednostka wykazuje oddzielnie przychody, koszty, zyski
1straty oraz obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego za biezacy i poprzedni rok
obrotowy.

7. Urzad sporzadza poréwnawczy wariant rachunku zyskéw i strat.
Rozdziat 6
Organizacja prowadzenia ewidencji finansowo-ksi¢gowej

§ 22. 1. Wydzial Finansowy BF prowadzi ewidencj¢ finansowo-ksiggowa w ramach
czesci budzetu panstwa 53 — Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

2. Dowody ksiegowe sa ewidencjonowane ze wskazaniem daty dowodu ksiegowego, daty
operacji gospodarczej oraz daty zapisu ksiegowego. W przypadku gdy datg operacji
gospodarczej na dowodzie ksiggowym jest jedynie miesigc i rok, w systemie informatycznym
jako date operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date wystawienia faktury, w ktorym nastgpita
operacja. W przypadku ewidencji zaangazowania, jesli nie zostaly okreslone daty dowodu
ksiegowego 1 daty operacji gospodarczej, przyjmuje si¢ datg zapisu ksiggowego.

3. Dowody ksiegowe zewngtrzne obce zdatg operacji gospodarczej z poprzednich
miesigcy majace wplyw na kwoty ujete w sprawozdaniach budzetowych, po kontroli
merytorycznej, otrzymane przez BF do czwartego dnia danego miesigca, sg uyymowane jako
zobowigzanie z poprzedniego miesigca. Po tym terminie dokumenty sg ujmowane w ewidencji
finansowo-ksiggowej w miesigcu, w ktorym wptynety do BF.

4. W sprawozdaniach budzetowych za grudzien oraz rocznych ujmuje si¢ dowody
ksiggowe, ktore wpltyng do BF na 3 dni robocze przed uptywem terminu ztozenia sprawozdan
za grudzien 1 rocznych. W przypadku otrzymania dowodow ksiggowych po tym terminie do
dnia sporzadzenia sprawozdan finansowych za dany rok, jest sporzadzana korekta sprawozdan
budzetowych, w ktorych sg uymowane otrzymane dowody ksiggowe.

5. Dowody ksiggowe wystawiane przez Urzad sa ksiggowane z datg ich wystawienia.

6. Ksiggowanie zaangazowania dotyczacego planu wydatkéw budzetowych jest
dokonywane w szczegolno$ci na podstawie dokumentdéw stanowigcych podstawe powstania
zobowigzania, o ktorych mowa w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego w sprawie instrukcji

obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie. Korekty zaangazowania
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dokonuje si¢, uwzgledniajac stopien realizacji planowanych wydatkéw w danym roku
budzetowym, z wtasnej inicjatywy, na podstawie posiadanych danych lub na wniosek komorki
organizacyjnej.

7. Zaangazowanie $rodkow finansowych o znaczacej wartosci jest dokonywane na
podstawie zawartych umoéw oraz dokumentow potwierdzajacych powstanie zobowigzania.

8. Zaangazowanie S$rodkow finansowych dotyczacych funduszu wynagrodzen jest
dokonywane przez BF, na wniosek Biura Kadr Szkolenia i Organizacji.

9. Ewidencja operacji finansowo-ksiegowych dotyczacych wykonania budzetu
w uktadzie zadaniowym jest uymowana przy wykorzystaniu konta pozabilansowego 990 (plan
finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym) oraz z zastosowaniem stownikow
analityki  dodatkowej  okreSlajacych:  funkcje, zadanie, podzadanie, dzialanie,
z uwzglednieniem podzialu wynikajacego z ustalonego klucza podzialu kosztéw posrednich.
Z uwagi na zasadg istotno$ci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, dla wydatkow
do kwoty 100,00 ztotych stosuje si¢ jeden najwickszy budzet zadaniowy odpowiedni dla
komorki organizacyjnej lub inny wskazany przez dyrektora. Dla celéw przejrzystosci stosuje
si¢ w ksiegach zdefiniowane corocznie kody klasyfikacji zadaniowej, na podstawie ktorych nie
rzadziej niz na dzien sprawozdawczy dokonuje si¢ przeksiggowania zgodnie z zatwierdzonym
przez Dyrektora Generalnego kluczem podzialu budzetu zadaniowego.

10. W Urzedzie nie prowadzi si¢ kasy ztotdéwkowej, wszystkie operacje sa wykonywane
za posrednictwem elektronicznego systemu bankowego w NBP. Realizacja dyspozycji
pienigznych w Urzedzie nastgpuje przy zastosowaniu obrotu bezgotowkowego. Obrot
gotowkowy jest ograniczony do niezbednego minimum, wylacznie do wyplaty i przyjecia
dewiz na podro6ze stuzbowe zagraniczne.

11. Ewidencja zaliczek wyptacanych w walucie obcej na koszty podrozy zagranicznej jest
ujmowana w przeliczeniu wedtug tabeli kurséw kupna i sprzedazy walut obowigzujacej w NBP
z dnia wyplaty. Zaliczka moze by¢ wyplacona izaewidencjonowana w walucie polskie;j,
w wysokosci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie
obcej, wedhug Sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP
z dnia wyptaty zaliczki.

12. Ewidencja wptat walutowych z tytutu rozliczen kosztow podrozy stuzbowych jest
ujmowana po przeliczaniu wedtug tabeli kursow kupna walut obowigzujacej w NBP z dnia

wptaty 1 odprowadzane do banku. Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej jest dokonywane
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1 ewidencjonowane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie
polskiej wedtug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia.

13. Podstawa ewidencji wyplaty i rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych stanowia
dokumenty okreslone w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego w sprawie instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie.

14. Przepisu ust. 13 nie stosuje si¢ do projektow iprogramow, w ktorych sposob
rozliczania wyptaconych $rodkow okreslaja odrebne przepisy.

15. Zasady korzystania z kart platniczych sg uregulowane w odrgbnym zarzadzeniu
Prezesa.

16. Egzekwowanie naleznosci w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z zarzadzeniem Prezesa
w sprawie dochodzenia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz prowadzenia Rejestru
kar pieni¢znych.

17. W Urzedzie stosuje si¢ nastepujace systemy:

1) system bankowosci elektronicznej — do obstugi operacji finansowych w ramach budzetu
panstwa oraz §rodkow pozabudzetowych realizowanych przez NBP;

2) portal komunikacyjny BGK-ZLECENIA — do obstugi operacji finansowych w ramach
budzetu srodkdéw europejskich realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego;

3) program ,Platnik” — do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

4) system finansowo-ksiegowy (modut QDeklaracje, ARP oraz modut FK) — do rozliczen

z Urzgdem Skarbowym;

5) aplikacja e-PFRON 2 — do przygotowywania elektronicznych dokumentow Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

18. W Urzedzie faktury iinne dowody ksiggowe przyjmuje si¢ 1przesyta w formie
elektronicznej. Warunkiem koniecznym jest system zapewniajacy autentycznos¢ pochodzenia,
integralno$¢ tresci oraz czytelno$¢ faktury. Dokumenty otrzymane w postaci papierowej sa
rejestrowane za posrednictwem EZD i przechowywane w sktadzie chronologicznym.

19. Format e-faktury wybieraja podatnicy z zastrzezeniem, ze dokument nie moze by¢
edytowalny.

20. Paragony fiskalne sa akceptowane tylko w przypadku, jezeli zawieraja numer

identyfikacji podatkowej (NIP) nabywcy.
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Rozdziat 7
Wykaz przyjetych uproszczen w ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu

§ 23. 1. Przyjete w polityce rachunkowos$ci uproszczenia zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowos$ci nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na sprawozdania finansowe
sporzadzone zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie o rachunkowosci.

2. Na koncie 998 (zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego) oraz na
koncie 999 (zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat) ewidencja ksiegowa jest
prowadzona na podstawie wnioskéw o zaangazowanie, podpisanych umoéw, decyzji lub
poniesionych wydatkéw, jezeli ich dokonanie nie wynikato z zawartej umowy.

3. Roéwnolegle z zapisem wprowadzajacym dokonanie wydatku sg dokonywane zapisy na
kontach pozabilansowych 980, 990 i 998.

4. Sporzadzone korekty btednych zapisow ksiegowych sa wprowadzane wlasnym
dowodem ksiegowym. Bledy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi przy uzyciu storna czerwonego.

5. Kosztami zwigzanymi z zakupem materialdéw obcigza si¢ wlasciwe rodzajowo koszty
okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaty poniesione.

6. Koszty zwigzane z podr6za stuzbowa osob niebedacych pracownikami Urzedu badz
zatrudnionymi na umowe zlecenie, klasyfikuje si¢ w paragrafie 430 (zakup ustug pozostatych).

7. Koszty dotyczace ponoszonych zgory wydatkow w szczegdlnosci zakupu
prenumeraty, biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz
inne platnosci, ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc roku obrotowego lub
ponoszone rok rocznie, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowg oraz na
rzetelne 1jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego. Operacje te ksigguje si¢ w calosci w kosztach miesigca, w ktorym zostal
dokonany zakup.

8. Jezeli przedmiotem zlecenia jest wykonanie uslugi z materiatbw wykonawcy to
wydatek klasyfikuje si¢ do paragrafu 427 (uslugi remontowe) albo paragrafu 430 (zakup ustug
pozostalych). Pozostale koszty zwigzane z wykonaniem ustugi ksieguje si¢ w tym samym

paragrafie.
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9. Jezeli zakup jest potaczony z wykonang ustugg zwigzang bezposrednio z zakupem, np.
ustugg transportowa, a koszt tej ustugi jest znacznie nizszy od warto$ci materiatu, woéwczas
catos$¢ kosztow klasyfikuje si¢ w paragrafie zakupu materiatu.

10. W przypadku realizacji zadania, gdzie niemozliwe jest wyodrgbnienie
poszczegbdlnych kosztow rodzajowych, catkowity koszt ujety zostaje w kosztach
realizacyjnych zadania gtownego.

11. W przypadku gdy ustuga dotyczy dwoch okresow rozliczeniowych koszty sa
ujmowane w catosci do nowego okresu rozliczeniowego.

12. Platnosci w ramach paragrafow 460 1461 mozna dokonywaé bez wczesniejszych
zmian w planie rzeczowo-finansowym.

13. W przypadku podrozy stuzbowych dotyczacych udzialu w szkoleniu, catos$¢ kosztow
(np. bilety, hotel) jest yymowana w paragrafie 455 lub 470.

Rozdziat 8
System stuzacy ochronie danych i ich zbiorow

§ 24. W ramach systemu stuzacego ochronie zbiorow i ich danych, zabezpieczenie danych
przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera odbywa si¢ poprzez:
1) stosowanie no$nikow danych odpornych na zagrozenia;
2) stosowanie wiasciwych srodkéw ochrony zewnetrzne;;
3) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii danych;

4)  ochrong przed nieupowaznionym dostgpem do programéw komputerowych.

§ 25. 1. Dokumentacja w zakresie finansowo-ksiggowym, z wyltaczeniem rozliczen
dotyczacych wynagrodzen, jest prowadzona elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD.
Dokumenty sg rejestrowane w systemie EZD w sposdb pozwalajacy na zidentyfikowanie ich
w systemie finansowo-ksiggowym. Dane zrédtowe w EZD s3a odpowiednio chronione,
w sposob zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

2. Do udostepnienia dokumentacji:

1) pracownikom Urzgdu wymagana jest zgoda dyrektora;
2) osobom spoza Urzedu wymagane jest zezwolenie Dyrektora Generalnego lub osoby przez
niego upowaznionej, po uzyskaniu opinii wilasciwej komorki, ktéora dokumentacje

wytworzylta 1 zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego Urzedu.



_24—

Dziennik Urzedowy Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow Poz. 14

3. Archiwizacji dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi

w odrebnych przepisach.
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Zalacznik nr 2
ZAKEADOWY PLAN KONT
Rozdziat 1

Wykaz kont dla ewidencji finansowo-ksiegowej

1. Ustala si¢ nastgpujacy wykaz kont syntetycznych dla prowadzenia ewidencji ksiegowe;j:
1) Konta bilansowe:
a) Zespot 0 — Majatek trwaty:

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartos$ci niematerialne i prawne

021 Pozostate wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje),

b) Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe:
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
131 Rachunek biezacy dochodow budzetowych
133 Rachunek biezacy jednostki — Wydatki niewygasajace
134 Rachunek biezacy jednostki — Karta ptatnicza
135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 Rachunek srodkéw twinningowych w walucie
138 Rachunek srodkéw europejskich
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze,

c) Zespot 2 — Rozrachunki 1 rozliczenia:

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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202 Rozrachunki walutowe z odbiorcami i dostawcami

203 Rozrachunki dziatalnosci ZFSS

204 Rozrachunki dziatalnosci ZFSS ze §wiadczeniobiorcami
205 Rozrachunki z tytutu sum depozytowych

221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — twinning

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

232 Rozliczenie wynagrodzen ROR

233 Pracownicze Plany Kapitatlowe

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

241 Nalezno$ci sporne

242 Nalezno$ci Funduszu Edukacji Finansowej

243 Rozrachunki z tytutu uméw twinningowych w euro
244 Inne potracenia z wynagrodzen

245 Wplywy do wyjasnienia

246 Rozliczenie umow twinningowych

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci,

d) Zespot 3 — Materiaty 1 towary:

301 Konto techniczne,

e) Zespot 4 —Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie:
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow 1 energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
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g)

h)

2)

404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe,

Zespot 6 — Produkty:

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

Zespot 7 — Przychody, dochody 1 koszty:
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne,

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy:

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu

na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 Wynik finansowy;

Konta pozabilansowe:

091 Srodki trwate postawione w stan likwidacji

093 Obce srodki trwate otrzymane w nieodptatne uzytkowanie
901 Zobowigzania w uktadzie zadaniowym

906 Wydatki niekwalifikowalne

908 Gwarancje / zabezpieczanie nalezytego wykonania umowy
911 Ewidencja koszty posrednie UE DARK

924 Nalezno$ci warunkowe

925 Nalezno$ci administracyjne dochodzone w trybie cywilnoprawnym
970 Ptatnosci ze srodkow europejskich

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
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982 Plan wydatkoéw $rodkéw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego

984 Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat

986 Plan finansowy dochodoéw budzetowych

990 Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

993 Plan wydatkow niewygasajacych w ukladzie zadaniowym z roku poprzedniego
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Rozdziat 2
Szczegotowy opis kont syntetycznych

2. Ustala si¢ nastepujacy opis kont:
1. Konta bilansowe:
1) Zespol 0 ,,Majatek trwaly”:
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwalego,
d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 0131 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 011 —
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow
trwalych, ktore jest uymowane na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢

poczatkowg Srodkow trwatych;
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2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w warto$ci

poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014 wydanych
do uzywania na potrzeby jednostki. Podlegaja one umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma konta 013 —
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére wyraza warto§¢ pozostatych Srodkow

trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowej.

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci

poczatkowej zbioroéw bibliotecznych zwanych materialami bibliotecznymi.
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Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 014 —
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem ich
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujacych si¢ w Urzedzie.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

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

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

Saldo Wn konta 020 oznacza warto§¢ poczatkowa bedacych na stanie wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 021 ,,Pozostale wartosci niematerialne i prawne”

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych, nie ujetych na koncie 020.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 021 —
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1)  warto$ci niematerialne 1 prawne przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki wartosci niematerialnych i prawnych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i1 prawnych.
Na stronie Ma konta 021 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1)  wycofanie warto$ci niematerialnych i prawnych z uzywania na skutek likwidacji;
2) ujawnione niedobory wartosci niematerialnych i prawnych w uzywaniu.
Konto 021 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan warto$ci pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowej

Konto 071 ,,Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu. Odpisy umorzeniowe

sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn konta 071 —
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych,.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn konta 072 —
zmniejszenia warto$ci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwalych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci
poczatkowej pozostalych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych umorzonych w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Saldo konta 072 powinno by¢ zgodne z saldem konta 013, konta 014 i konta 021.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) poniesione koszty dotyczace Srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;
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2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow;

3) poniesione koszty ulepszenia §rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) $rodkow trwatych;

2)  warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych

w budowie 1 ulepszen.

2)  Zespél 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”:

Na kontach tego zespotu sa ewidencjonowane $rodki pieni¢zne zaréwno w walucie
polskiej, jak 1 w walutach obcych oraz krotkoterminowe papiery warto§ciowe.

Krajowe $rodki pieni¢zne ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w warto$ci nominalnej
i w takiej tez warto$ci wykazuje si¢ je w bilansie. Zagraniczne $rodki finansowe s3g ujmowane
w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej przeliczonej na ztote polskie (kurs $redni
NBP) dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji walutowe;.

Rozliczenia pieni¢zne sg przeprowadzane w formie gotowkowej (wplata i wyplata dewiz)
oraz w formie bezgotowkowej (przelewy).

Saldo kont zespolu 1 w zakresie rachunkéw bankowych musi by¢ zgodne z saldami

wykazanymi na wyciagach bankowych.

Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 sluzy do ewidencji poboru i1 wydania dewiz pracownikom Urzedu
w zwigzku z delegacjami zagranicznymi. Gotéwka w walucie jest pobierana w banku
1 wyptacana pracownikowi w dniu poboru. Natomiast, gotdwka jest odprowadzana do banku
w dniu otrzymania zwrotu od pracownika w zwigzku z rozliczeniem delegacji.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki , a na stronie Ma konta 101 —

rozchody gotowki. Konto 101 nie moze wykazywac salda.
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Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto stluzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki z tytutu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $srodkow budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a na stronie Ma konta 130 — zrealizowane wydatki
budzetowe. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $§rodkéw budzetowych na
rachunku biezacym.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu $rodkow budzetowych

niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

Konto 131 ,,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $§rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki z tytutu dochodéw budzetowych. Zapisy na koncie 131 sg dokonywane
na podstawie wyciggow bankowych.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wpltywy z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 131 — okresowe przelewy dochodow
budzetowych do budzetu panstwa.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez jednostke¢ dochodow budzetowych nieprzekazanych do budzetu panstwa
lub wptywow podlegajacych wyjasnieniu.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu dochodéw budzetowych
pobranych przez jednostke do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow.

Konto 133 ,,Rachunek biezacy jednostki — Wydatki niewygasajace”
Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkow
na wydatki niewygasajace. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie wyciggow

bankowych.
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkow
na wydatki niewygasajace, na stronie Ma konta 133 — wyplaty z rachunku srodkéw na wydatki
niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych.

Na koncie 133 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $§rodkéw budzetowych na
rachunku biezacym.

Saldo konta 133 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow budzetowych

niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

Konto 134 Rachunek biezacy jednostki-Karta platnicza
Konto 134 stuzy do ewidencji operacji bezgotowkowych wyodrgbnionych na subkoncie
rachunku bankowego jednostki z tytulu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym
w uktadzie rodzajowym i zadaniowym.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ zasilenia karty platniczej oraz zwroty z tytutu
niezrealizowanych transakcji kartg ptatnicza, a na stronie Ma konta 134 — realizowane wydatki.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wolnych $rodkéw na karcie

platnicze;.

Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
w szczegblnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Zapisy na koncie 135
sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltyw srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — rozchéd $rodkow z rachunku bankowego.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na

rachunku bankowym funduszu.

Konto 137 ,,Rachunek srodkow twinningowych w walucie”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji na rachunku walutowym w euro przeznaczonym
dla obstugi srodkow pozabudzetowych z tytulu realizowanych uméw twinningowych przez
Urzad. Zapisy na koncie 137 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych, a na stronie Ma konta

137 — zlecone ptatnosci.
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Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan $rodkoéw pienieznych

w walucie euro znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 138 ,,Rachunek srodkow europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych zwigzanych z realizacja programow i1 projektow finansowanych ze Srodkow
europejskich. Zapisy na koncie 138 sg dokonywane na podstawie wyciggoéw bankowych.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wptywy $rodkdw pieni¢znych
w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma konta 138 — w szczego6lnosci wyptaty srodkow
pienig¢znych na realizacj¢ programow i projektéw finansowanych z tych srodkow.

Ewidencja szczegdtlowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego i zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych $rodkow pienieznych
wedlug zrodet ich pochodzenia. Ewidencja ta umozliwia rowniez ustalenie stanu tych srodkow

odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 ,, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i1 rachunkach specjalnego
przeznaczenia. Na koncie 139 jest prowadzona w szczegdlnosci ewidencja obrotéw
na wyodrebnionym rachunku bankowym 2z tytulu depozytéw. Zapisy na koncie 139
sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych §rodkéw pieni¢znych z tytulu
depozytow, a na stronie Ma konta 139 — zwroty depozytow w korespondencji z kontem 205.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze,
a na stronie Ma konta 141 — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze
sg ewidencjonowane na biezaco.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienig¢znych

w drodze.
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3) Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”:
Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stluza do ewidencji krajowych oraz

zagranicznych rozrachunkéw i rozliczen.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych z tytulu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktore sag uymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma konta 201 — powstate zobowigzania oraz sptatg
1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci 1 zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 202 ,,Rozrachunki walutowe z odbiorcami i dostawcami”
Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug
prowadzonych w walucie.
Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 203 ,,Rozrachunki dzialalnosci ZFSS”
Konto 203 stuzy do ewidencji rozrachunkéw ZFSS z kontrahentami z dziatalnoscia
podstawowa. Konto 203 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma

— stan zobowigzan.

Konto 204 ,,Rozrachunki dzialalnosci ZFSS ze §wiadczeniobiorcami"
Konto 204 stuzy do ewidencji rozrachunkéw ZFSS z pracownikami z tytutu udzielonych
pozyczek.
Na stronie Wn konta 204 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wyptacone pracownikom pozyczki.
Na stronie Ma konta 204 ujmuje si¢ w szczegdlnosci splaty pozyczek od pracownikow.
Konto 204 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.
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Konto 205 ,,Rozrachunki z tytulu sum depozytowych”
Konto 205 stuzy do ewidencji rozrachunkow depozytowych.
Konto 205 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan

zobowigzan z tytulu sum depozytowych.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznos$ci z tytutlu dochodéw budzetowych oraz
zwroty nadptat, a na stronie Ma konta 221 — wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz zmniejszenia naleznosci.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedlug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytulu

dochoddéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu nadptat.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, na stronie
Ma konta 222 — w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 131.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programéw 1 projektow realizowanych ze srodkdw europejskich, a na stronie Ma konta 223 —
wptywy §rodkoéw otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotinansowania. Przeniesienie zrealizowanych wydatkow budzetowych
na konto 800 nastepuje wedlug daty ostatniego dnia roku budzetowego. Saldo konta 223 ulega

likwidacji.
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Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow
europejskich”
Konto 224 stluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
a na stronie Ma konta 224 — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, badz

warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu podatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
konta 225 — zobowigzania wobec budzetow 1 wptaty od budzetow.
Saldo konta 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci przeniesienie nalezno$ci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dhugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegbtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu

poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

Konto 227 ,,Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow europejskich”
Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu srodkéw europejskich
ujetych w planie wydatkow $rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych
wydatkoéw z budzetu srodkow europejskich.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ wplyw $rodkéw europejskich otrzymanych na
pokrycie wydatkdéw zwigzanych z realizacjg programow i projektow finansowanych z tych

srodkow.
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Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shuzy do ewidencji rozrachunkow, w szczeg6élnosci z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci, a na stronie Ma konta 229 — zobowigzania
z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma —

stan zobowigzan.

Konto 230 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — twinning”

Konto 230 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytulu wynagrodzen finansowanych
w ramach umow twinningowych.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przelewy wynagrodzen oraz
potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, a na stronie Ma konta 230 — zobowigzania
z tytulu wynagrodzen w ramach §rodkéw z umow twinningowych.

Konto 230 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych — zgodnie
z odrgbnymi przepisami — do wynagrodzen, w szczegdlno$ci naleznoSci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wyplaty pieniezne lub przelewy
wynagrodzen, wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen oraz pozostatych potracen
wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 232 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen ROR”
Konto 232 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i1 innymi osobami

fizycznymi z tytulu wynagrodzen przelewanych na konto bankowe pracownika.
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Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przelewy wynagrodzen na konto
pracownika, a na stronie Ma konta 232 — zobowigzania z tytulu wynagrodzen.
Konto 232 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma —

stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 233 ,,Pracownicze Plany Kapitalowe”
Konto 233 stuzy do ksiggowania potracen z list wynagrodzen sktadki PPK pracownika.
Na stronie Wn konta 233 ujmuje si¢ potracenia z wynagrodzen, a na stronie Ma konta 233

— potracenia z wynagrodzenia pracownikow na poczet PPK.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wyptacone pracownikom zaliczki.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ rozliczone zaliczki, zwroty srodkdéw pienigznych oraz
wplywy naleznosci od pracownikow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan oraz roszczen nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234, w szczego6lnosci: rozrachunkéw wewnatrzzaktadowych,
rozrachunkow z tytutu sum depozytowych i sum na zlecenie, kaucji, rozliczen niedoborow,
szkod 1 nadwyzek oraz rozrachunkow z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne
prowadzone przez innych inwestorow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan.

Konto 241 ,,Naleznosci sporne”

Konto 241 stuzy do ewidencji niedoboréw oraz naleznosci spornych wynikajacych
z rozliczenia inwentaryzacji oraz innych naleznosci spornych. Na stronie Wn konta 241 uymuje
si¢ niedobory 1 naleznosci sporne oraz rozliczenie nadwyzek, a na stronie Ma konta 241 —
nadwyzki oraz rozliczenie naleznos$ci spornych i niedoborow.

Konto 241 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i niedoborow,
saldo Ma stan nadwyzek 1 rozliczenia nalezno$ci spornych. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 241 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci spornych,

niedoboréw 1 nadwyzek.
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Konto 242 ,,Nalezno$ci Funduszu Edukacji Finansowej”

Konto 242 stuzy do ewidencji naleznosci stanowigcych przychod Funduszu Edukacji
Finansowej i podlegajacych przekazaniu na rachunek dysponenta Funduszu, ktorym jest
minister wlasciwy do spraw instytucji finansowych. Na stronie Wn konta 242 ujmuje si¢
nalezno$ci oraz zwroty nadptat, a na stronie Ma konta 242 — wptaty naleznosci oraz ich
zmniejszenia.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 242 prowadzi si¢ wedlug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 242 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowigzan z tytutu nadptat.

Konto 243 ,,Rozrachunki z tytulu uméw twinningowych w euro”
Konto 243 stuzy do ewidencji rozrachunkow finansowanych z uméw twinningowych
prowadzonych w walucie.
Konto 243 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 244 ,,Inne potracenia z wynagrodzen”
Konto 244 stuzy do ewidencji pozostatych potracen z tytutu wynagrodzen. Na stronie Wn
konta 244 ujmuje si¢ uregulowane potracenia z wynagrodzen, a na stronie Ma konta 244 —

potracenia z wynagrodzen.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow lub wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat 1 ich
zwroty, a na stronie Ma konta 245 — w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

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

Konto 246 ,,Rozliczenie umow twinningowych”

Konto 246 stuzy do ewidencji srodkow otrzymanych i1 wydatkowanych w ramach uméw
twinningowych.

Na stronie Wn konta 246 ujmuje si¢ obcigzenie z tytulu wydatkéw finansowanych z umow
twinningowych, a na stronie Ma konta 246 ksieguje si¢ srodki otrzymane na realizacj¢ umowy
twinningowe;.

Konto 246 moze wykazywac saldo Ma potwierdzajace stan uznan rachunkow bankowych

w ramach §rodkéw otrzymanych z uméw twinningowych.
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Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych
oraz nalezno$ci z tytutu odsetek przypisanych, ale nie zaptaconych do dnia bilansowego.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujgcych
nalezno$ci, a na stronie Ma konta 290 — zwigkszenia warto$ci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

4)  Zespot 3 ,Materialy i towary”:
Konto 301 ,,Konto techniczne”
Konto stuzy do przeksiggowan i jest zwigzane z funkcjonalnoscig systemowa programu.

Konto nie wykazuje salda.

5)  Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”:

Konta zespotlu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji
kosztoéw w uktadzie rodzajowym. Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢
wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach umozliwiajacych

sporzadzenie sprawozdan obowiazujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sa dokonywane stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 —
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu
roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowe;.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow
1 energii, a na stronie Ma konta 401 — zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku

kosztow zuzycia materiatdéw i energii na konto 860.
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Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustlug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych, a na stronie Ma
konta 402 — zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow

ustug obcych na konto 860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stluzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku od
nieruchomosci, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,
a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z powyzszych tytutéw, a na stronie
Ma konta 403 — zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie

kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto 1 innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach
ptac).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow

z tego tytutu na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikdw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego

tytutu na konto 860.
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Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto

860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na pozostatych kontach zespotu 4.

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ koszty poniesione z ww. tytutdow, a na stronie Ma
konta 409 — ujmuje si¢ ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych

kosztéw na konto 860.

6) Zespotl 6 ,,Produkty”:
Konto zespotu 6 ,,Produkty” jest przeznaczone mi¢dzy innymi do rozliczania kosztow

w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia mi¢edzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe
czynne). Na stronie WN konta 640 ujmuje si¢ koszty w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow, a na stronie Ma konta 640 — odpis kosztow rozliczanych w czasie.

Ewidencja szczeg6lowa jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

7) Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”:

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodow
1 kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodoéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczoSci.
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Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i1 inne dochody budzetu panstwa, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych, w tym zwroty S$rodkéw
pienig¢znych przekazanych w latach ubiegtych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodoéw
z tytutu dochodow budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody z tytulu operacji
finansowych i odsetki oraz dodatnie r6éznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw
finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych §rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci z tytutu operacji finansowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych.

Na koniec roku obrotowego koszty operacji finansowych przenosi si¢ na strong Wn konta
860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 1 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu kar umownych,
przychody zwigzane z prowadzeniem zarzadu budynku bedacego wlasnoscia skarbu panstwa
oraz pozostate inne przychody.

Na koniec roku obrotowego pozostate przychody operacyjne sg przenoszone na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnos$cig jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci koszty osiggniecia pozostatych
przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialéw oraz kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujagce od naleznosci, koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku obrotowego pozostate koszty operacyjne s3 przenoszone na stron¢ Wn
konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

8) Zespol 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”:
Konta zespotu 8 ,,Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy” stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego 1 jego rozliczenia, dotacji z budzetu, jak réwniez rezerw i rozliczen

migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki
1ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksigegowanie straty bilansowej roku ubieglego;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow

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

4) rdznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) roéwnowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat $rodki pieni¢zne.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych;

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) rdznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7)  warto$¢ objetych akcji 1 udzialow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stluzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodkoéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane lub
rozliczone, warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone oraz
rownowartos¢ wydatkow poniesionych na finansowanie inwestycji.

Saldo konta 810 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn
konta 840 — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn konta 840 —ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozno$¢ ustalenia stanu
rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen, rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw
z poszczegllnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen

migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135. Pozostale $rodki majatkowe sa ujmowane na
odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki, z wyjatkiem kosztéw i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu. Do konta 851 jest prowadzona ewidencja
szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych, z podzialem wedtug Zrédet zwigkszen i1 kierunkéw zmniejszen oraz
wysokosci poniesionych kosztow i1 uzyskanych przychoddéw przez poszczegoélne rodzaje
dziatalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 w koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume¢ poniesionych
kosztow, kosztow operacji finansowych oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, a na stronie
Ma konta 860 w koncu roku obrotowego — sumg uzyskanych przychodow.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— strat¢ netto, a saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
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2. Konta pozabilansowe:

Konto 091 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Na koncie 091 ujmuje si¢ srodki trwate postawione w stan likwidacji z powodu ich
zuzycia lub zniszczenia. Na stronie Wn konta 091 ksieguje si¢ wartos¢ poczatkowa srodka
trwatego postawionego w stan likwidacji. Wyksiegowanie z ewidencji pozabilansowej (zapis
po stronie Ma konta 091) nastgpuje w momencie zakonczenia likwidacji srodka trwatego,
w szczegdlnosci po jego ztomowaniu albo sprzedazy. Wskazane jest prowadzi¢ do tego konta
ewidencje analityczng wedtug poszczegolnych srodkow trwalych, w odniesieniu do ktorych
kierownik jednostki podjat decyzje o ich likwidacji. Ewidencja ta powinna umozliwi¢ ustalenie
warto$ci srodkow trwatych znajdujacych si¢ aktualnie w likwidacji.

Konto 091 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkoéw
trwatych postawionych w stan likwidacji. Konto bedzie funkcjonowaé nie wezesniej niz od
dnia 1 stycznia 2025 r., po zmianie przepisow wewn¢trznych dotyczacych gospodarowania

sktadnikami majatkowymi w Urzedzie.

Konto 093 ,,Obce Srodki trwale otrzymane w nieodplatne uzytkowanie”
Konto 093 stuzy do ewidencji obcych $rodkoéw trwatych otrzymanych w nieodplatne
uzytkowanie.
Na stronie Wn konta 093 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma konta 093 —
zmniejszenia stanu obcych §rodkoéw trwatych.
Konto 093 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan obcych $rodkow trwatych

w wartosci poczatkowe;.

Konto 901 ,,Zobowiazania w ukladzie zadaniowym”
Konto 901 stuzy do ewidencji zobowigzan w uktadzie budzetu zadaniowego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ zobowigzania budzetu zadaniowego dla celow

sprawozdawczo$ci w uktadzie zadaniowym.

Konto 906 ,,Wydatki niekwalifikowane”

Konto 906 informuje o wydatkach uznanych za niekwalifikowane w ramach projektow
Unii Europejskie;j.

Komorki organizacyjne odpowiedzialne za rozliczanie srodkéw europejskich na biezaco
przekazuja do BF informacje, ktére z wydatkowanych przez beneficjentoéw S$rodkow
finansowych zostaty uznane za wydatki niekwalifikowalne.

Na koniec roku konto 906 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza wartos¢ wydatkow

niekwalifikowanych w ramach danego projektu Unii Europejskie;j.
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Konto 908 ,,Gwarancje / zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy”
Konto 908 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wnoszonych
w formie niepieni¢zne;j.
Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przyjecie zabezpieczen, a na stronie Wn konta 908

— wyksiggowanie przyjetych zabezpieczen na zasadach okreslonych w umowie.

Konto 911 ,,Ewidencja koszty posrednie UE DARK”
Konto 911 stuzy do monitorowania wysokosci kosztow posrednich realizowanych
w ramach projektu DARK Patterns.
Ewidencja pozabilansowa w zakresie wydatkow ponoszonych w trakcie roku

budzetowego jest prowadzona niezaleznie od ewidencji bilansowe;j.

Konto 924 ,,Naleznosci warunkowe”

Konto 924 stuzy do ewidencji nalezno$ci warunkowych, czyli naleznos$ci, ktore stajg si¢
wymagalne po spetnieniu okreslonych warunkéw, tj. zdarzeh przysztych i niepewnych,
niezaleznych od Urzedu. Ze wzgledu na stan niepewnosci co do uzyskania z nich korzysSci
ekonomicznych, naleznosci warunkowe nie s3 ujmowane w bilansie, ale w ewidencji
pozabilansowej. Ujecie ich w bilansie moze nastapi¢ dopiero w momencie, gdy ustanie stan
niepewnosci determinujacy warunkowy charakter konkretnej naleznosci.

Na stronie Wn konta 924 ujmuje si¢ przypis naleznosci warunkowych, a na stronie Ma

konta 924 — zdj¢cie z ewidencji naleznosci warunkowych.

Konto 970 ,,Platnosci ze Srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnos$ci dokonywanych z budzetu srodkéw europejskich
dysponenta przez Bank Gospodarstwa Krajowego z rachunku Ministra Finansow.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ wartos¢ zlecen platnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji
wydatkow ze srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych platnosci, na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek
beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy).

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci
przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych na realizacje

przez Bank Gospodarstwa Krajowego.
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Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéow budzetowych dysponenta
srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych i jego
zmiany, a na stronie Ma konta 980 — rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych
oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdétlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkoéw budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 shluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych, a na stroniec Ma konta 981 — réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych oraz
warto$§¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 982 ,,Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto 982 sluzy do ewidencji planu wydatkow Srodkéw europejskich dysponenta
srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkoéw srodkow europejskich oraz jego
zmiany, a na stronie Ma konta 982 — réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw srodkow
europejskich oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podzialu klasyfikacji

budzetowe;.

Konto 983 ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkoéw europejskich
na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw srodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej

plan finansowy, wynikajacej z decyzji, zawartych z beneficjentami umow o dofinansowanie
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projektow finansowanych z udzialem $rodkoéw europejskich lub dokumentami, ktérych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych $rodkéw w biezacym roku
budzetowym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu Srodkéw
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu
srodkow europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkoéw roku biezacego
jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow srodkow
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkow §rodkow europejskich przysztych lat.

Konto 986 ,,Plan finansowy dochodéw budzetowych”
Konto 986 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 986 ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw budzetowych. Ewidencja
szczegdlowa do konta 986 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
budzetowych.

Na koniec roku konto 986 nie wykazuje salda .

Konto 990 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych
w uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany, a na stronie Ma konta 990 — rownowartos¢
zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz wartos¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 990 jest prowadzona wedlug realizowanych dziatan,
poprzez przeksiggowanie wydatkdw z konta 130 w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Na koniec roku konto 990 nie wykazuje salda.
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Konto 992 ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 shuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia, a na stronie Ma

konta 992 — przeniesienie kwot wynikajacych z tego zapewnienia na konto 980.

Konto 993 ,,Plan wydatkow niewygasajacych w ukladzie zadaniowym”
Konto 993 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta w uktadzie zadaniowym dla planu wydatkow niewygasajacych.
Ewidencja na koncie 993 jest prowadzona analogicznie jak do konta 990.

Na koniec roku konto 993 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow,
ktére beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych realizacja spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym.

Ewidencja analityczna do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy jednostki budzetowe;j
w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych,
przewidzianych do realizacji w latach przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysztych.

Rozdziat 3
Sposdb ksiegowania operacji (korespondencja kont)

3. W prowadzeniu ewidencji finansowo-ksiegowej obowigzuja typowe w Urzegdzie zapisy

— powigzania na kontach (korespondencja kont):

Wyszczegblnienie Wn Ma

Przyjecie na stan $rodka trwatego lub warto$ci
niematerialnych i prawnych powyzej 10 tys. zt
1 |badZ zmiany stanu $rodka trwatego w wyniku: zakupu, 011, 020 080, 800
inwestycji, ulepszenia nieodptatnego otrzymania,

darowizny

Przyjecie na stan pozostatych srodkéw trwatych, pozostatych,
2 |pozostatych warto$ci niematerialnych i prawych 401 072

ponizej 10 tys. zt w wyniku zakupu

Zobowigzania wynikajace z faktur Vat za zakup pozostatych
3 |$rodkow trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych 013,014,021 201

1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

4 |Nieodptatne otrzymanie pozostatego srodka trwatego 013 072

5 |Przyjecie praw autorskich ponizej 10 tys. zt 021 072

Ujawnienie nadwyzek srodkow trwatych
6 |oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych 011, 020, 240 240, 800

o warto$ci powyzej 10 tys. zt

Ujawnienie nadwyzek pozostatych srodkow trwalych
7 |oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych 013, 021, 240 240, 760

o wartosci ponizej 10 tys. zt

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia Srodkow
ISIeE Y 8 011, 020,

8 |trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, 071, 800 240

warto$ci nieumorzonej

Wyksiggowanie umorzenia i pozostatych srodkow trwatych
9 o . . 072 013, 021
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
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Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
10 | . 400 071
i prawnych powyzej 10 tys. zt
011,013,014
11 |Rozliczenie niedoborow lub szkod 240 020,
021
. Wplyw na rachunek dochodow 131 221
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych 221| 720,760,750
Przelew $rodkow z rachunku bankowego wydatkow
13 o . 234 130
z tytutu zaliczki dla pracownika
Dodatnie roznice kursowe z tytutu rozliczen
14 . . 234 750
delegacji zagranicznych
15 |Ujemne réznice kursowe rozliczen zaliczek zagranicznych 751 234
16 |Podjecie z banku dewiz do kasy (w wyciagu bankowym) 141 130
Przyjecie do kasy dewiz pobranych z banku
17 e . Y P Y 101 141
(w raporcie kasowym)
18 |Odprowadzenie dewiz z kasy do banku (w raporcie kasowym) 234 101
19 |Wptlata dewiz z kasy do banku (w wyciagu bankowym) 130 141
Wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych
20 PR . Y YA 130 223
na sfinansowanie wydatkéw budzetowych
Mylne wplywy na rachunki bankowe wydatkow
21 Y Py w 130, 131 141, 245
lub dochodow
Mylne obcigzenia rachunkéw bankowych wydatkow
22 Y ! YO 245 130, 131
lub dochodéw oraz zwroty mylnych wptywow
23 |Naliczone na listach ptac wynagrodzenie brutto 404 231
24 |Naliczenie sktadek na ZUS i FP (pracodawca) 405 229
Potracenia dokonane z wynagrodzenia pracownika na listach 225, 229,
25 |ptac z tytulu podatku dochodowego, sktadek na 231 233,
ubezpieczenia, zwrotu pozyczek, zaliczek 1 innych naleznosci 244
| | | b N 201,202,225
Przelewy z tytutlu zaptaty zobowiazan ujetyc
26 Yy i ! i 229,232, 130
na kontach rozrachunkowych
233,244
27 |Naleznos$¢ wynikajaca z realizacji umow twinningowych 243 246
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(nota obcigzeniowa)

Zobowigzania wynikajace w ramach §rodkow otrzymanych
28 o o 246 243
za realizacje umow twinningowych

Zaptata przelewem z rachunku prowadzonego w walucie
29 |za zobowigzania finansowane ze §rodkow w ramach 243 137

umoéw twinningowych

Otrzymanie $srodkow na realizacj¢ umow twinningowych 246 137
30 |Roznice kursowe (dodatnie/ujemne) powstate przy ptatnosci

z rachunku prowadzonego w euro (wycena rachunku) 137 246

Naliczone wynagrodzenie brutto finansowane ze srodkow
31 o 246 243
w ramach umow twinningowych

Rozliczenie wyptaty netto i potracen z tytutu listy plac
32 PRy PR v P 243 230
finansowane ze §rodkow w ramach umoéw twinningowych

Wyplata wynagrodzen netto i potracen finansowane
33 o 230 137
ze §rodkdw w ramach umow twinningowych

34 |Wptyw dochoddéw z tytutu Funduszu Edukacji Finansowe;j 131 242

Odprowadzenie dochodéw z tytulu Funduszu
35 L . 242 131
Edukacji Finansowe;j

Przelew §rodkow z tytulu naliczonego odpisu
36 , _ 405 130
na ZFSS z rachunku biezacego

37 Wplyw $rodkéow finansowych na rachunek ZFSS 135 851
z tytulu odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

38 [Naliczenie §wiadczen wyptacanych pracownikom z ZFSS 851 220
39 |Utworzenie odpisu aktualizujacego naleznosci 761,751 290
40 |Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci 290 760,750
41 |Prowizja bankowa za zrealizowane przelewy walutowe 402 130
42 |Wyptata z rachunku sum depozytowych (wadia) 205 139
43 |Oprocentowanie na rachunku sum depozytowych 139 205
44 |Przeksiggowanie przekazanych dochodow budzetowych 800 222
45 |Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych 223 800

221 301

46 |Nalezno$ci z tytutu sprzedazy 301 760
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47 |Przeksiggowanie przychodow roku obrotowego 720, 750,760 860
400,401,402,
403,404
48 |Przeksiggowanie kosztow roku obrotowego 860 405,
409,
751,761
Przeksiggowanie w nast¢pnym roku wyniku finansowego
49 Qg_ i Y s 800 860
za rok ubiegty-straty
Przeksiegowanie w nastgpnym roku wyniku finansowego
50 @% P Y s 860 800
za rok ubieglty-zysku
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Zalacznik nr 3

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO PRZETWARZANIA DANYCH

Rozdziat 1
Cechy i funkcjonalnoSci systemu przetwarzania danych

§ 1. 1. Zintegrowany System finansowo-ksiegowy opracowany przez spotke QNT
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. zsiedzibg w Zabrzu, eksploatowany od dnia 1 stycznia
2019 r. w wersji oprogramowania 2024/2, zwany dalej ,,systemem”, jest dostosowany do
struktury dziatania jednostki budzetowej. Ewidencja ksiegowa jest oparta na biezacym
rejestrowaniu  wszystkich zdarzen gospodarczych, jak réwniez na  okresowej
sprawozdawczo$ci budzetowej. System umozliwia efektywng kontrole wykorzystania
posiadanych $rodkow.

2. System funkcjonuje w oparciu o okna. Shuza one do wprowadzania danych,
umozliwiajg ich przetwarzanie, atakze pozwalaja na prezentacj¢ oraz wydruk zestawien.
Okna sg przywolywane poprzez wybor odpowiedniej pozycji z menu. Menu systemu jest
wielopoziomowe i umozliwia uruchamianie funkcji systemu.

3. Podstawowe cechy systemu to:

1) definiowany przez uzytkownika wykaz obstugiwanych Platnikow;

2) definiowany przez uzytkownika wykaz rejestrow ksiggowych;

3) definiowana przez uzytkownika struktura konta;

4)  definiowany przez uzytkownika plan kont wraz z wykazem ksiggowan dozwolonych dla
wskazanego konta;

5) automatyczne dokonywanie zapiséw ksiegowych na podstawie wprowadzonych danych;

6) prowadzenie rejestrow bankowych, kasowych, polecen ksiegowania;

7)  wielowalutowo$¢, automatyczne obliczanie roznic kursowych;

8) dekretacja ksiggowan jednostronna, dwustronna, mozliwo$¢ rownoczesnego ksiggowania
kosztow rodzajowych;

9) Dbiezaca kontrola bilansowania si¢ dokumentow;

10) biezace sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych dokumentow;

11) rejestracja planu finansowego i jego kolejnych modyfikac;ji;
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12) ostrzeganie o przekroczeniu budzetu na podstawie wprowadzonego planu;

13) obstuga klasyfikacji zadaniowej;

14) automatyczne tworzenie sprawozdan budzetowych Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-
-28 Programy, Rb-28 UE, Rb-28 NW, Rb-N, Rb-Z, Rb-70, Rb-BZ1 w zakresie wydatkoéw
1 zobowigzan;

15) wprowadzenie modutu sprawozdan umozliwiajagcego monitoring realizacji zadan Urzedu
w szczegolnosci planu finansowego wedlug réznorodnych kryteriow, a w szczegdlnosci:
zadan budzetowych, programoéw, komorek realizujacych zadania, klasyfikacji
budzetowej;

16) mozliwos¢ ,.ksiggowania na czerwono’;

17) prowadzenie na biezaco analitycznych kart kontowych;

18) prowadzenie dziennika obrotow;

19) prowadzenie wykazu rozrachunkow z kontrahentamd;

20) prowadzenie wykazu rozrachunkéw z pracownikami, rozliczenia zaliczek 1 delegacji
pracownikow;

21) calkowicie definicyjny i automatyczny sposob rozliczania kosztow;

22) mozliwos¢ definicji liczby i rodzajow rozdzielnikow;

23) mozliwos¢ szczegdtowej definicji obliczen;

24) réznorodne zestawienia (analityczne, syntetyczne) finansowe, rozrachunkowe, kosztowe
z dowolnych urzadzen ksiggowych 1 dokumentow;

25) automatyczne tworzenie bilansu zamknigcia i otwarcia;

26) obsluga programu za pomoca list zlecen (menu);

27) dokonywanie zapisoOw ksiegowych w formie analitycznej z wykorzystaniem stownikow
1 list wyboru;

28) definiowane przez uzytkownika stowniki, listy wyboru wykorzystywane do zapisow
ksiggowych;

29) tworzenie przelewow;

30) zapis przelewow w postaci plikow elektronicznych 1 eksportowanie ich do systemu
bankowosci elektroniczne;j;

31) importowanie wyciaggdéw bankowych z systemu bankowosci elektroniczne;;

32) autoryzacja uzytkownika systemu z wykorzystaniem identyfikatora oraz hasta;
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33) rozbudowany zakres uprawnien, umozliwiajacy precyzyjne definiowanie rol
uzytkownikéw, atym samym dostosowanie widocznosci do funkcji systemu
do struktury organizacyjnej oraz zakresu obowigzkdéw pracownikow.

4. Glowne procesy realizowane przez system polegaja na definiowaniu:

1) struktury konta ksiggowego;

2) wykazu danych zawartych w stownikach;

3) klasyfikacji budzetowej;

4)  syntetycznego i analitycznego planu kont;

5) wykazu Platnikow;

6) wykazu rejestrow ksiggowych;

7)  wykazu rejestrow dokumentéw, na postawie ktorych sa dokonywane wyptaty srodkow,
w szczegblnosci w formie dotacji;

8) wykazu rejestrow umoéw zlecenia i o dzieto z kontrahentami/beneficjentami;

9) wykazu rejestrow dokumentow, na podstawie ktorych jest dokonywane zaangazowanie
srodkow budzetowych;

10) zrodet finansowania sktadnikéw wynagrodzen;

11) kwalifikowalnos$ci sktadnikow wynagrodzen w procentach;

12) wykazu kasy;

13) wykazu kont bankowych;

14) zestawien ksiegowych;

15) powigzan pomiedzy rejestrami;

16) powigzan pomiedzy rejestrami a schematami ksiggowan;

17) powigzan pomiedzy schematami ksiggowan a stownikami,

18) powigzan pomiedzy stownikami a rachunkami bankowymi;

19) wykazu schematow ksiegowan;

20) wykazu typdéw rozrachunkow;

21) wykazu rodzajow operacji finansowych;

22) wykazu realizowanych projektow;

23) stopnia kontroli dokumentow wedtug rejestrow;

24) schematoéw zestawien uniwersalnych z danych wprowadzonych do systemu o ré6znym
stopniu szczegdtowosci;

25) zestawien z realizacji projektow/programow w odniesieniu do planu finansowego;

26) wykazu zadan budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym.
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5. Opis funkcji realizowanych w systemie:

1) ewidencja rozliczen z kontrahentem dotyczacych faktur otrzymanych — po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkow zostaje wyswietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych faktur. W wykazie nalezy wskazac te, ktore sg rozliczane. System tworzy
automatycznie zapisy ksiegowe zawierajace petng informacje ksiegowa;

2) ewidencja przekazanych zaliczek do rozliczen z kontrahentem — po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkow zostaje wyswietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych zaliczek. System pokazuje automatycznie zapis ksiegowy zawierajacy
pelng informacje ksiegowa;

3) ewidencja rozliczen z pracownikiem — po wskazaniu pracownika w rejestrze zostaje
wyswietlony wykaz wszystkich nierozliczonych operacji ksiggowanych na kontach
rozliczen z pracownikiem. W wykazie nalezy wskaza¢ dokumenty, ktore sg rozliczane.
System tworzy automatycznie dekrety zawierajace petng informacje ksiggowa;

4) ewidencja dokumentéw polecenia ksiggowania PK — pozycje w dokumencie PK
zawierajg pozycje sktadajace si¢ z obrotow strony Wn i Ma. Dla kazdej ze stron oprocz
podania symbolu konta i kwoty system wymaga wprowadzenia dodatkowej informacji,
ktorej zakres jest definiowany przez uzytkownika w trakcie wprowadzania syntetycznego
planu konta. Podczas ksiggowania pozycji w dokumentach PK nast¢puje kontrola
poprawnosci wprowadzanych danych. Dostgpne stowniki pozwalaja na wyszukanie
potrzebnych danych;

5) wprowadzanie dowolnych przychodéw lub rozchodéw — przychody lub rozchody
niezwigzane z rozrachunkami z kontrahentem lub pracownikiem mogg by¢ wprowadzone
przez podanie informacji o koncie, kwocie przychodu lub rozchodu oraz opcjonalnie
o numerze zlecenia, numerze kontrahenta, numerze osoby, symbolu faktury, numerze
delegacji 1dacie delegacji. Podczas wprowadzania pozycji nastgpuje kontrola
poprawnosci wykonanej dekretacji. W czasie dekretacji sa dostepne slowniki (rejestr
kont, osob, kontrahentow), w ktorych mozna wyszukiwa¢ potrzebne dane;

6) emisja wymaganych dokumentoéw — w trakcie wprowadzania pozycji raportu kasowego
mozna wydrukowa¢ dokumenty KP i KW, a po wprowadzeniu wszystkich pozycji —
raport kasowy;

7) obliczanie ro6znic kursowych — w przypadku walutowego raportu kasowego,
po wprowadzeniu wszystkich pozycji raportu, system automatycznie wylicza rdznice

kursowe wynikajace z rozchodéw metoda Sredniego wazonego kursu przychodow;
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8) obliczanie sald koncowych raportu — na podstawie sald poczatkowych raportu bankowego
oraz wszystkich pozycji raportu system automatycznie wylicza salda koncowe zaréwno
walutowe, jak 1 ztotdéwkowe;

9) emisja przelewéw — program umozliwia tworzenie przelewow, ktére moga by¢ albo
wprowadzone r¢cznie, albo utworzone automatycznie na podstawie wprowadzonych
dokumentow ksiegowych. Przelewy moga by¢ wydrukowane lub przekazane w formie
elektronicznej do systemu bankowosci elektronicznej;

10) kontrola poprawno$ci wykonanych ksiggowan — program na biezaco kontroluje
poprawnos¢ wykonanych ksiggowan. Jest to realizowane poprzez:

a) kontrolg wystepowania konta w planie kont,

b) kontrole bilansowania si¢ pozycji,

c) kontrolg zgodnos$ci kont przeciwstawnych,

d) kontrole wprowadzenia wymaganych rozwini¢¢ analitycznych (np. symbol
rozrachunku dla kont rozrachunkowych),

e) kontrolg bilansowania si¢ dokumentu,

f) kontrolg poprawnosci wszystkich wprowadzonych rozwini¢¢ analitycznych
(zgodno$¢ ze stownikami),

g) kontrole zgodno$ci pozycji zapisu z decyzja o dofinansowanie projektu (kontrola
I stopnia),

h) kontrole zgodnosci pozycji zapisu z planem finansowym (kontrola II stopnia);

11) definiowanie szablonéw ksiegowych — program umozliwia wprowadzenie schematow
pomocnych w dekretacji wielopozycyjnych dokumentow — szablony ksigegowe
przyspieszaja prace zwigzane z dekretacja wielopozycyjnych dokumentow;

12) planowanie rozliczenia kosztéw roztozonych w czasie, z mozliwoscig automatycznego
tworzenia dokumentow ksiggowych na podstawie planu — program umozliwia
wprowadzenie harmonogramu rozliczania kosztow, ktoére nie moga by¢ zaksiggowane
w catosci, wmomencie poniesienia wydatku. Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego program automatycznie utworzy dekret ksiggowania kosztow
na podstawie informacji zawartych w harmonogramach. To rozwigzanie pozwala
na catkowitg automatyzacj¢ comiesi¢cznej aktualizacji kosztow rozliczanych okresowo;

13) wyszukiwanie dokumentow wedtug rdznych kryteriow — program posiada rozbudowany

modul wyszukiwania dokumentow wedlug kryteriow dostepnych i uzupetnionych
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w systemie, mi¢dzy innymi wedlug zakresu dat, typu dokumentu, numeru konta,
wprowadzonej kwoty, symbolu kontrahenta i symbolu osoby;

14) wprowadzanie planu i dokumentéw zmian — program umozliwia wprowadzenie planu jak
i wszystkich kolejnych modyfikacji planu. Plan moze by¢ wprowadzany w uktadzie
zadaniowym z mozliwo$cig automatycznej konwersji na plan obrotéw kont ksiegowych;

15) analiza sald kont w ujeciach syntetycznym i analitycznym — wykonanie analizy sald kont
jest mozliwe za pomocag zestawien obrotowych. Za pomocg tych zestawien mozna
uzyskaé¢ informacje o saldach kont w wybranym dniu. Kryteria okreslajace zawartos¢
1 posta¢ zestawienia sg definiowane przez uzytkownika programu;

16) analiza sald kont w ujeciu syntetycznym — realizacja przez zestawienia obrotowe, daja
one mozliwos¢ uzyskania informacji o obrotach oraz saldach kont syntetycznych.
Zestawienia te s3 wykonywane na podstawie ewidencji na kontach analitycznych, dlatego
tez wystarczy wprowadzac¢ zapisy ksiegowe tylko dla kont analitycznych;

17) analiza sald kontrahentow/oséb — przeprowadza si¢ ja za pomocg sprawozdan
rozrachunkowych z kontrahentami lub osobami. Zestawienia rozrachunkowe mozna
wykonywa¢ dla wybranych kont rozrachunkowych, wybranej grupy kontrahentéw lub
0sob i za wybrany okres. Zestawienia moga by¢ wykonywane z petng szczegotowoscig (z
doktadnos$cig do faktury) lub z grupowaniem wedtug kontrahentow lub osob;

18) analiza kosztow w ujeciu rodzajowym — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien
obrotowych analitycznych, syntetycznych, kosztowych lub uniwersalnych wedlug
rodzajow. Zestawienie kosztowe rodzajowe umozliwiaja analiz¢ rozdzialu kosztéw
rodzajowych na konta kosztow wedlug dziatalnosci lub programu. Zestawienia mozna
wykonac¢ za wybrany okres czasu 1 dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiegowych;

19) analiza kosztow wedtug dziatalnosci lub programu — przeprowadza si¢ ja za pomoca
zestawien obrotowych analitycznych, syntetycznych lub kosztowych wedlug dziatalnosci.
Zestawienia kosztowe wedlug dziatalnos$ci umozliwiaja analiz¢ rozdzialu kosztow
rodzajowych przeksiggowanych na konta wedtug dziatalnosci lub programu. Zestawienia
mozna wykona¢ za wybrany okres czasu idla okreSlonych kont oraz urzadzen
ksiggowych;

20) analiza zaangazowania — przeprowadza si¢ ja za pomoca zestawien obrotowych
analitycznych, syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan.
Zestawienia umozliwiajg analize stopnia zaangazowania srodkow budzetowych na dany

rok, w szczeg6lnosci wedlug zadan budzetowych, grup kosztéw, programéw, komoérek
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realizujacych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta. Zestawienia mozna
wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiegowych;

21) analiza wydatkow — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien obrotowych analitycznych,
syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modulu sprawozdan. Zestawienia
umozliwiajg analize¢ stopnia wydatkowania $rodkoéw budzetowych na dany rok,
w szczegoOlnosci wedlug zadan budzetowych, grup kosztow, programéw, komorek
realizujacych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta. Zestawienia mozna
wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiggowych;

22) windykacja nalezno$ci — program wykonuje automatycznie obliczanie iemisj¢ not
odsetkowych, upomnien i potwierdzen sald na podstawie dekretacji naleznosci oraz
dokonanych wptat;

23) wyksiggowanie réznic kursowych — wyksiegowywane sg roznice kursowe wynikajace
z rozrachunkéw prowadzonych w obcej walucie;

24) prowadzenie dziennika obrotéw — dziennik obrotéw tworzony jest automatycznie
na podstawie wszystkich wykonanych i zatwierdzonych w zadanym okresie dekretacji.
Dziennik mozna drukowa¢ miesi¢cznie, a numeracja pozycji jest w nim ciggla. System
automatycznie uniemozliwia wykonanie jakichkolwiek modyfikacji dla zatwierdzonych
dokumentow;

25) zamykanie miesigca obrachunkowego — zamykanie miesigca (lub innego okresu
ewidencji) nastepuje przez podanie daty konca okresu ewidencji. Po jej wprowadzeniu
program blokuje mozliwo$¢ modyfikowania i dopisywania dokumentow z datg ewidencji
wczesniejsza od podanej daty zamkniecia okresu. Dokument te mozna jedynie przegladac
1 wykonywac¢ na ich podstawie zestawienia;

26) zamykanie roku obrachunkowego — proces zamykania roku obrachunkowego obejmuje
utworzenie bazy danych dla nowego roku obrachunkowego, utworzenie dokumentu
bilansu zamknigcia oraz wygenerowanie dokumentu bilansu otwarcia. Utworzenie bazy
danych dla nowego roku obrachunkowego pozwala na rozdzielenie danych zamykanego
1 otwieranego okresu obrachunkowego. W wyniku utworzenia nowej bazy, dane
z poprzedniego roku sg przechowywane w oddzielnej bazie niz dane z roku biezacego.
Dane z lat poprzednich sa w kazdej chwili dostgpne do odczytu. Utworzenie bilansu
zamknigcia jest realizowane na podstawie okreslonego przez uzytkownika schematu
przeksiggowania. W czasie tworzenia bilansu otwarcia konta sg przenoszone saldami

i ewentualnie grupowane wedtug okre§lonego przez uzytkownika schematu grupowania.
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6. Oferowane przez system zestawienia — wszystkie dostgpne wydruki i zestawienia sg
pogrupowane w rozwijanych grupach zlecen. Korzystajac znich jest do dyspozycji
kilkadziesigt zestawien prezentujacych informacje o: obrotach kont syntetycznych
i analitycznych, stanie finanséw jednostki, rozrachunkach z kontrahentami i pracownikami,
w tym:

1) zestawienie obrotow i sald — zestawienie to umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby
zestawien analitycznych badz syntetycznych dowolnych grup kont. Zestawienia mogg by¢
uzyskiwane w réznych ukladach, tzn. z wyréznionym bilansem otwarcia, z obrotami
narastajagcymi od poczatku roku, z saldami za caly okres obrachunkowy. Zestawienia
mozna wykona¢ dla dowolnego okresu obrachunkowego. Wszystkie zestawienia sg
pokazywane w pierwszej kolejnosci na ekranie, nast¢pnie kazde z nich moze zostac
wydrukowane;

2) zestawienie budzetowe — jest ono w pelni sparametryzowane, jedynie forma zestawien
budzetowych, zakres kont, typ kont, wySwietlane obroty sg ustalane przez uzytkownika.
Poszczegdlnym zestawieniom be¢dacym definicjami realizowanych sprawozdan
uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastepnie mogt je wielokrotnie
wykorzystywac. Najczesciej wykonywane zestawienia to sprawozdania z dochodow
1 wydatkow. Dzieki wbudowanemu pomocniczemu formularzowi do wprowadzenia
i modyfikowania definicji zestawien program umozliwia uzytkownikowi ich
modyfikacje;

3) zestawienie wedlug zadan — zestawienie to umozliwia kontrole realizacji budzetu wedtug
zdefiniowanych zadan budzetowych. Zlecenie jest w pelni sparametryzowane. Forma
zestawien budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlone obroty sg ustalane przez
uzytkownika. Poszczegdlnym zestawieniom bedacym definicjami realizowanych
sprawozdan uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastgpnie mogt je wielokrotnie
wykorzystywac;

4) modut sprawozdan — zdefiniowane w systemie zestawienia sluzace w szczegdlnosci
biezace] analizie stopnia realizacji planu wydatkéw budzetowych i planu wydatkow
budzetu $rodkéw europejskich, oraz innych plandéw realizowanych przez jednostke.
Zestawienia te s3 w pelni sparametryzowane;

5) zestawienia uniwersalne — zestawienia te umozliwiaja analiz¢ dowolnych danych
wprowadzanych do systemu. Zestawienia te nie sg sparametryzowane. Uzytkownik ma

mozliwo$¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o réznym stopniu szczegdélowosci.
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Zestawienia te umozliwiajg zestawianie ze sobg danych finansowych m.in. z opisami
pozycji;

6) zestawienia programOw — zestawienia te umozliwiaja analize danych dotyczacych
ewidencji kwot zadeklarowanych Komisji Europejskiej. Zestawienia te nie s3
sparametryzowane. Uzytkownik ma mozliwo$¢ samodzielnego utworzenia zestawienia
o roznym stopniu szczegOtowosci. Zestawienia te umozliwiajg zestawianie ze sobg
danych finansowych z mi¢dzy innymi opisami pozycji;

7) zestawienia dokumentéw — zestawienia te umozliwiaja analiz¢ danych rejestrowanych
w systemie jednak nie podlegajacych ewidencji ksiegowe. Zestawienia te nie sg
sparametryzowane. Uzytkownik ma mozliwo$¢ samodzielnego utworzenia zestawienia
o réznym stopniu szczegotowosci;

8) druki Rb — zestawienie to stuzy do przegladania, edycji i drukowania drukéw Rb.
Dostepne w programie formularze drukéw Rb zostaly dostosowane do formatu
ustalonego w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Korzystajac
z funkcji programu oraz zdostarczonych definicji drukéw mozna przygotowad
1 wydrukowa¢ sprawozdania budzetowe na formularzach oznaczonych symbolami:

a) w zakresie budzetu panstwa:

— Rb-23 — miesieczne/roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach
bankowych panstwowych jednostek budzetowych,

— Rb-27 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych,

— Rb-28 —miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu
panstwa,

— Rb-28 NW — miesigczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktére nie
wygasly z uptywem roku budzetowego,

— Rb-28 Programy — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetu panstwa w zakresie programoéw realizowanych ze srodkow
pochodzacych zbudzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi s$rodkow
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA,

— Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

— Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzah wedhug tytutow dtuznych

oraz porgczen i gwarancji,
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9)

10)

b) w zakresie budzetu panstwa i w zakresie budzetu srodkow europejskich — Rb-BZ1 —
roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu
srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym,;

zestawienia kontowe:

a) karty kontowe — zestawienie to stluzy do przedstawienia w porzadku
chronologicznym obrotéw na wybranych kontach. Zestawienie moze by¢ wykonane
niezaleznie dla kont syntetycznych i analitycznych. Dzigki bardzo bogatemu
zestawowi filtrow zestawienie to umozliwia analize¢ obrotéw w roznych uktadach
(dla wskazanego kontrahenta, klasyfikacji budzetowej i kazdego innego elementu
zapisu ksiggowego),

b) karty obrotow dziennych — zestawienie to stuzy do przedstawienia stanu kont
w rozbiciu na miesigce z uwzglednieniem podzialu na poszczeg6lne dni. Rowniez to
zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie dla kont syntetycznych i analitycznych,

c) zestawienia kosztowe — zestawienie to prezentuje obroty na kontach kosztowych.
Zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie wedtug dwoch kryteriow: rodzaju oraz
miejsca powstania. Pierwsze z nich pozwala na wykonanie zestawienia w rozbiciu
na poszczegdlne konta, natomiast drugie grupuje poszczegodlne pozycje wedtug
miejsca powstania, czyli placowki, zdefiniowanej w dekrecie, w ktorym wystapito
dane konto,

d) rozrachunki — zestawienie to jest grupa podzlecen, za pomocg ktérych mozna
wykona¢ zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami oraz z osobami fizycznymi.
Ponadto mozna wykona¢, a nastgpnie wydrukowac zestawienia i potwierdzenia sald
kontrahentow oraz osob fizycznych;

wysylane dokumenty:

a) noty odsetkowe — program posiada funkcjonalno$¢ umozliwiajaca przeprowadzanie
analizy wystawionych not odsetkowych. Poniewaz informacja o wyslanej nocie
moze by¢ usuni¢ta z poziomu zestawienia, mozliwe jest obliczenie noty odsetkowe;,

b) upomnienia — podobnie jak noty odsetkowe, analizie moga by¢ poddane wystane
wezwania do uregulowania naleznosci. W przypadku usunigcia informacji
o wystanym upomnieniu, mozliwe jest jego ponowne wydrukowanie,

c) potwierdzenia sald —w tym zestawieniu mogg by¢ analizowane, usuwane 1 ponownie

drukowane potwierdzenia zgodno$ci sald z wybranymi kontrahentami,
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d) karty wydatkow — zestawienie to stuzy do wykonania sprawozdania o wydatkach

1 kosztach wskazanego konta w wybranym rejestrze ksiggowym.
Rozdziat 2
Zasady kontroli dostepu do systemu przetwarzania danych

§ 2. 1. Fizyczny dostep do serwera systemu finansowo-ksiegowego w Urzedzie maja
tylko uprawnione osoby z BIO.

2. Fizyczny dostep do stanowisk koncowych (stacji roboczych), na ktérych jest
zainstalowane oprogramowanie systemu finansowo-ksiegowego, maja w Urzedzie tylko
uprawnione osoby z BKSIO, BF i BA.

3. Dostep do logowania do systemu finansowo-ksiegowego realizowany jest przez
umozliwienie lacznos$ci stacji z serwerem systemu finansowo-ksiegowego.

4. Dostep do logowania do serwera systemu finansowo-ksiggowego maja w Urzedzie
uprawnione osoby z BIO — Wydzialu Informatyki, tj. administratorzy Systemu Quorum.

5. Logowanie do systemu finansowo-ksiggowego jest kontrolowane poprzez logowanie
uzytkownika do domeny.

6. Dla prawidlowego przebiegu operacji logowania do domeny uzytkownik logujacy musi
by¢ wczesniej w niej zarejestrowany i1 posiada¢ odpowiednie uprawnienia dostepu do zasobow
sieciowych.

7. Dla prawidtowego przebiegu operacji logowania do systemu finansowo-ksiggowego
uzytkownik logujacy musi by¢ wczesniej zarejestrowany w systemie 1 posiada¢ odpowiednie
uprawnienia do modutéw systemu finansowo-ksi¢gowego.

8. Dla bezpieczenstwa hasta dostgpu sa okresowo zmieniane przez uzytkownika.

9. Stacje obstugujace system finansowo-ksiegowy s3 chronione systemem
antywirusowym, a komunikacja miedzy stacjami 1 serwerem jest zabezpieczona politykami

firewall oraz wydzielong siecig LAN.
Rozdziat 3
Zasady tworzenia kopii zapasowych baz danych systemu przetwarzania danych

§ 3. 1. Tworzenie kopii zapasowych (backup) baz danych systemu finansowo-ksiggowego
jest przeprowadzane automatycznie co 2 godziny w godzinach pracy (lokalnie) oraz codziennie
przez zewngtrzny System backupowy Avamar. Mozliwe jest tez wykonanie kopii na zadanie

przed waznymi operacjami, aktualizacjami 1 zmianami.
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2. Tworzenie kopii bezpieczenstwa jest wykonywane wedtug planu i z uwzglednieniem:
1) tworzenia dokumentacji z przeprowadzanych zadan; System Avamar tworzy dziennik

zdarzen z przeprowadzonych dziatan;

2) $ledzenia biedow;
3) czasu retencji i ilosci zachowanych kopii;
4) notowania nietypowych zachowan.

3. Dla maksymalnego bezpieczenstwa danych znajdujacych si¢ w zbiorach baz danych
kopiowane s3 codziennie pelne maszyny wirtualne.

4. Operacja tworzenia kopii jest cykliczna i wykonywana automatycznie za pomocg
narzedzia Avamar — uruchamianego codziennie o okreslonej porze, w czasie gdy uzytkownicy
nie korzystaja z zasobow systemu, a sama operacja jest bezpieczniejsza i mniej obcigza zasoby
sieciowe.

5. Przed zaimplementowaniem planu kopii zapasowych ipo ewentualnych zmianach
operacje wykonania backupu podlegaja procedurze testowe;.

6. Narzedzie, o ktorym mowa w ust. 5, wykonujace backup zawiera zaszyfrowang nazwe
1 hasto uzytkownika uprawnionego do wykonywania backupu. Avamar wykonuje petne kopie
zapasowe maszyny wirtualnej umiejscowionej na klastrach wirtualizacyjnych w trybie online,
czyli przy dzialajacym serwerze, wigc nie jest wymagane wytaczenie na ten czas serwera.

7. Serwer systemu finansowo-ksiegowego komunikuje si¢ ze stacjami roboczymi
poprzez protokdt TCP/IP.

8. Kopie zapasowe s3 przechowywane na deduplikatorze.



