Warszawa, dnia 8 listopada 2019 r.

Poz. 21
ZARZADZENIE NR21.
MINISTRA PRZEDSIEBIORCZOSCI I TECHNOLOGII"
z dnia 8 listopada 2019 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowdci wraz z planem kont w Ministerstwie

Przedskbiorczosci i Technologii

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1171) oraz w celu realizacji przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn. zm.”),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
z pozn. zm.”),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 oraz z 2018 r. poz. 2471)

— zarzadza sig¢, co nastepuje:

8 1.Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Przedsi¢biorczosci i Technologii, zwanym

dalej ,,Ministerstwem’”:

Minister Przedsigbiorczos$ci i Technologii kieruje dzialem administracji rzgdowej — gospodarka na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii (Dz. U. poz. 93).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655 i 1680.
Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz.1622, 1649 i 2020.

2)
3)
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1y

2)

3)

zasady organizacji rachunkowosci cze$ci budzetowej 20, okreslone w zalgczniku nr 1
do zarzadzenia;
zaktadowy plan kont czesci budzetowej 20, okreSlony w zalagczniku nr 2
do zarzadzenia;
system przetwarzania danych czeSci budzetowej 20, okreSlony w zalaczniku nr 3

do zarzadzenia.

8 2. Traci moc zarzadzenie Nr 62 Ministra Przedsigbiorczos$ci i Technologii z dnia 19 grudnia

2018 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowo$ci wraz z planem kont w Ministerstwie

Przedsigbiorczosci 1 Technologii (Dz. Urz. Min. Przed. i Tech. poz. 63).

1y

2)
3)

8 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z wyjatkiem:

przepisu w zataczniku nr 2 w § 2 w ust. 1 w tabeli ,,Wykaz kont syntetycznych
dla prowadzenia ewidencji ksiggowej” w czeSci 2 ,Konta pozabilansowe” umieszczonego
wedtug kolejnosci symboli kont w kolumnie ,,.Symbole kont”, w brzmieniu: ,981” oraz
w kolumnie ,,Nazwa konta” w brzmieniu: ,,Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych”,

pkt 14 w zatagczniku nr 2 w § 3 w ust. 2,

poz. 31 w tabeli w zatgczniku nr 2 w § 3 w ust. 3 — w zakresie konta 981

— ktdre stosuje si¢ od dnia 1 stycznia 2019 r.

MINISTER PRZEDSI EBIORCZO SCI
| TECHNOLOGII

JADWIGA EMILEWICZ



1)

2)

3)

Zalaczniki do zarzadzenia Ministra
Przedsigbiorczosci i Technologii

z dnia 8 listopada 2019 r.

(poz. 21)

Zatacznik nr 1

ZASADY ORGANIZACJI RACHUNKOWOSCI
I. Przepisy ogdlne

8§ 1.1. Podstawe prawng stosowanych w Ministerstwie zasad rachunkowosci stanowi:
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn.
zm.l));

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
z pézn. zm.”);

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansé6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 oraz z 2018 r. poz.
2471).

2. Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji okreslone zostaly w regulacjach

wewnetrznych w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej sktadnikéw majatku.

3. Zasady prowadzenia gospodarki materiatlowej okreslone zostaly w regulacjach

wewnetrznych w sprawie instrukcji gospodarki materiatowe;.

4. Zasady dotyczace nalezno$ci okreslone zostalty w regulacjach wewnetrznych

dotyczacych sposobu postepowania z naleznosciami.

2)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655
i 1680.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649 i
2020.



II. Szczegblne zasady rachunkowosci

8§ 2.1. W Ministerstwie prowadzona jest obstluga finansowo-ksiegowa w zakresie
dysponenta czg¢sci budzetowej 20 — Gospodarka oraz dysponenta trzeciego stopnia w
Ministerstwie.

2. Ewidencje¢ ksiegowg prowadzi w Ministerstwie Departament Budzetu Gospodarki,
zwany dalej ,,DBG”.

3. DBG prowadzi ewidencj¢ ksiegowa w ramach obstugi dysponenta cze¢sci budzetowej
20 — Gospodarka oraz w zakresie przychodow i rozchodéw z tytulu prywatyzacji, ewidencje
ksiegowa dotyczacg obslugi dysponenta trzeciego stopnia czg¢sci budzetowej 20 oraz
placowek zagranicznych w zakresie obstugi wynagrodzen.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

5. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartal, poéirocze lub rok, zgodnie z
przepisami odrgbnymi.

6. Ksiegi rachunkowe otwierane s3 na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy 1
zamykane na dzien konczacy rok obrotowy. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych
nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

7. Zamkniecie ksigg rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wylgczenie
mozliwosci dokonywania zapisOw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte
ksiegi rachunkowe.

8. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworza:

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

4)  zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

9. Dziennik stuzy do chronologicznego ujecia wszystkich operacji gospodarczych.
Zgodnos¢ sumy zawartych w nim zapisOw z lacznymi obrotami kont syntetycznych
(zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych) potwierdza kompletno$¢ i poprawnos¢ (co do

wartosci) ujecia operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych.

10. Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. ZapisOw na okreslonym koncie
ksiegi gtéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

11. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;j.



12. Zapis ksiggowy zawiera:

1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju 1 numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date;

3) skrécony opis operacji;

4)  kwot¢ dokonanej operacji;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

13. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera. Do prowadzenia
ewidencji w Ministerstwie wykorzystywany jest system informatyczny Quorum firmy QNT
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Zmiany wersji oprogramowania zatwierdzane sg przez
Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, zwanego dalej ,,.Dyrektorem BDG” lub osobg
zastepujaca, po akceptacji wersji przez DBG.

14. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery pozycji. Zapisy w
ksiegach rachunkowych dokonywane sa w sposéb zapewniajacy ich trwalos$¢, a obroty sa
liczone w sposéb ciggty. Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron, sg one sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciaggty. Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald i inne wydruki komputerowe.

15. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaly dowodéw
ksiggowych. W przypadku zniszczenia badz zaginigcia oryginatu dowodu, wprowadzenie
zapisu nastepuje na podstawie duplikatu. Na prawach oryginatu traktowane sg faktury lub
inne dowody ksiegowe otrzymywane droga elektroniczng pod warunkiem zapewnienia
autentycznosci ich pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi - dotyczacymi instrukcji  sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

16. Ewidencja ksiggowa, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, prowadzona jest w szczegdlnosci
dla programéw perspektywy finansowej 2014-2020.

17. Wyodrebnienie ksiggowe programéw, o ktérych mowa w ust. 14, polegajace na
prowadzeniu oddzielnych rejestrow ksiggowych lub stownikéw ewidencji analitycznej,
umozliwia ustalenie stanu realizacji poszczegdlnych programow.

18. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce ksiegowane sg pod datg wpltywu do DBG,
z zastrzezeniem ust. 20 1 21 oraz rozdziatu 11l i IV.

19. Dowody ksiegowe ewidencjonowane sg ze wskazaniem daty dowodu ksigegowego,
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 datg operacji gospodarczej przyjmuje si¢ ostatni dzien roboczy miesigca, w ktérym
nastapila operacja, z wylaczeniem dowodéw ksiegowych za ustugi swiadczone w sposob
ciggly (m.in. utrzymanie nieruchomosci, dostarczenie energii, ustugi informatyczne) , przy
ktérych przyjmuje si¢ ostatni dzien miesigca. W przypadku ewidencji zaangazowania, jesli
nie zostaty okreslone daty dowodu ksiggowego i daty operacji gospodarczej przyjmuje si¢
date zapisu ksiggowego.

20. Dowody ksiggowe zewngtrzne obce z data operacji gospodarczej z poprzednich
miesiecy majace wptyw na kwoty ujete w sprawozdaniach budzetowych otrzymane przez
DBG po kontroli merytorycznej do 4 dnia danego miesigca sg ujmowane jako zobowigzanie
poprzedniego miesigca, a w przypadku gdy dzien ten przypada w sobote lub dzien wolny od
pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. W sprawozdaniach budzetowych za
grudzien oraz rocznych ujmuje si¢ dowody ksi¢gowe, ktére wptyng do DBG na 4 dni robocze
przed uptywem terminu ztozenia sprawozdan za grudzien i rocznych dysponenta trzeciego
stopnia oraz wlasnych sprawozdan jednostkowych dysponenta cz¢sci budzetowej. W
przypadku otrzymania dowodéw ksiegowych po tym terminie, do 4 dni roboczych przed
sporzadzeniem tacznych rocznych sprawozdan budzetowych za dany rok, sporzadzana jest
korekta jednostkowych rocznych sprawozdan budzetowych, w ktérych ujmowane sg
otrzymane dowody ksiggowe. Dowody ksiggowe zewngtrzne, ktére wptyng po tym terminie i
nie maj3 istotnego wptywu tj. ich warto$¢ nie przekracza 1% warto$ci sumy bilansowej, sa
ujmowane do ksigg rachunkowych roku nastgpnego.

21. Po terminie, o ktérym mowa w ust. 20, ujmuje si¢ wewnetrzne dowody ksiegowe, w
szczegblnosci, dowody dotyczace wynikéw inwentaryzacji, dowody rozliczeniowe,
korygujace wczesniejsze zapisy ksiegowe, roczne przeksiegowania sald koncowych, jednak
nie pézniej niz do 85dnia po dniu bilansowym.

22. Dowody ksiegowe wystawiane przez Ministerstwo ksiegowane sg z datg ich
wystawienia. Za dat¢ operacji gospodarczej przyjmuje si¢ date wystawienia dowodu, z
zastrzezeniem rozdziatu III.

23. Podstawe ujecia w ksigegach rachunkowych rozliczen $rodkéw wyptaconych w
formie dotacji stanowig w szczegdllno$ci: rozliczenia, sprawozdania finansowe lub inne
dokumenty finansowe otrzymywane zgodnie z podpisanymi umowami lub odrgbnymi
postanowieniami.

24. Przepis6w ust. 23 nie stosuje si¢ do projektow i programéw, w ktérych sposéb

rozliczania wyptaconych srodkéw okreslaja odrebne przepisy lub postanowienia.



25. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz S$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrdédet
zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w
przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;

2) $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w
przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie
kursu, o ktérym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych operacji.

26. Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywOw wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy, wedlug $redniego kursu
NBP obowigzujacego w tym dniu.

27. Ksiggowanie zaangazowania dotyczacego planu wydatkéw budzetowych
dokonywane jest w szczegllnosci na podstawie dokumentéw stanowigcych podstawe
powstania zobowigzania, o ktérych mowa w regulacjach wewnetrznych dotyczacych
instrukcji  sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo ksiegowych w
Ministerstwie oraz w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Ministerstwa w sprawie zasad
postepowania komérek organizacyjnych w procesie dokonywania wydatkéw publicznych.

28. Korekty zaangazowania dokonuje si¢ uwzgledniajgc stopien realizacji planowanych
wydatkéw w danym roku budzetowym z wtasnej inicjatywy, na podstawie posiadanych
danych lub na wniosek komoérki organizacyjnej Ministerstwa.

29. Ewidencja operacji dotyczacych wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym jest
prowadzona z wykorzystaniem konta pozabilansowego 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw
budzetowych”, konta 982 - ,Plan wydatkéw $rodkéw europejskich” oraz 923 -
»Zobowiazania w uktadzie zadaniowym” z zastosowaniem stownikow analityki dodatkowe;j
okres$lajacych: funkcje, zadanie, podzadanie, dziatanie.

30. Wycena aktywéw trwatych i aktywdéw obrotowych na dzien bilansowy dokonywana
jest wedtug ich warto$ci wynikajacej z prowadzonej ewidencji finansowo-ksiegowej. Akcje i
udzialy oraz inne papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug nastepujacych
zasad:

1) akcje, udziaty 1 inne papiery wartosciowe notowane wedtug wartosci z ostatniej sesji
ostatniego dnia roboczego roku kalendarzowego;

2) dla spotek w likwidacji lub upadiosci, dla ktérych:



3)

a) sad wydat prawomocne postanowienie o zakonczeniu likwidacji lub upadtosci
oraz dla spétek nieprowadzacych dziatalnos¢ przyjmuje si¢ wartos¢ ,,0”,

b) syndycy lub likwidatorzy podali kapital podstawowy zamiast kapitatu
zaktadowego podaje si¢ wartos¢ wynikajacg z zastosowania algorytmu
wynikajacego z iloczynu kapitalu podstawowego i udziatu % Skarbu Panstwa
w kapitale zaktadowym, w przypadku ujemnego kapitalu podstawowego
przyjmuje si¢ wartos¢ ,,0”;

akcje, udziaty i inne papiery warto$ciowe nienotowane nie podlegaja aktualizacji i
ujmowane s3 w wartos$ci nominalne;.

31. Przy wycenie poszczegdlnych grup aktywow i1 pasywOw oraz ustaleniu elementow

sktadajacych si¢ na wynik finansowy stosowane sg szczegélowe zasady wynikajace z

nadrzednych zasad rachunkowosci, ktérymi sa:

1)

2)

3)

4)

zasada jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majatkowej jednostki, ktéra jest
zasada naczelng 1 nadrzedng podporzadkowane s3 jej wszystkie inne zasady
rachunkowosci. Zasada ta polega na wiernym odzwierciedleniu transakcji i1 zdarzen w
sposéb jasny oraz zgodny z rzeczywistoscia;

zasada wyzszo$ci tresci ekonomicznej nad formg prawng, ktéra oznacza, ze w razie
kolizji migdzy zasada rzetelnosci, tj. wiernego odzwierciedlenia rzeczywistosci 1 zasadg
prawidlowosci, tj. zasada zgodnosci z przepisami prawa, przyjmowana jest wyzszos¢
treSci ekonomicznej. Pozwala to na zapewnienie w sprawozdawczosci finansowe;j
uzyskania wiernego obrazu rzeczywistosci gospodarczej jednostki;

zasada istotnosci, ktéra pozwala na stosowanie uproszczen, o ile nie wplynie to ujemnie
na rzetelnos¢ i zachowanie jasnos$ci obrazu sytuacji finansowej i majatkowej oraz
wyniku finansowego jednostki. Niezwykle waznym elementem przy stosowaniu tej
zasady jest zapewnienie przewagi korzysci nad kosztami;

zasada ciaglosci 1 kontynuacji dziatania, ktéra =zaklada, ze jednostka bedzie
kontynuowata w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci dziatalno§¢ w niezmienionym
istotnie zakresie. Stosowanie zasady polega na jednakowym grupowaniu operacji
gospodarczych i wykazywaniu ich w tej samej pozycji bilansu i rachunku wynikéw
w poszczegdlnych latach celem zapewnienia poréwnywalnosci danych zdarzen. W mysl
tej zasady przestrzegana jest identyczno$¢ stanu aktywow 1 pasywOw pomiedzy
bilansem zamkni¢cia a bilansem otwarcia. Wyjatek od powyzszej zasady moze stanowic
ujecie skutkow korekty, ktéra powoduje, ze sprawozdanie finansowe w poprzednich

okresach sprawozdawczych nie bylo poprawne, nie odzwierciedlato prawidtowego stanu



5)

6)

7)

funduszu jednostki. W uzasadnionych przypadkach, w celu zapewnienia lepszego
obrazu rzeczywistosci gospodarczej (lepszego odzwierciedlenia sytuacji majatkowej lub
finansowej) mozna odstgpi¢ od dotychczas stosowanych rozwigzan przy spelnieniu
facznie nastepujacych warunkow:
a) wynika to z waznych i uzasadnionych przyczyn,
b) zmiana nastgpita od pierwszego dnia nowego roku obrotowego, a nie w ciggu roku,
c¢) zmiana winna by¢ wykazana w informacji dodatkowej do sprawozdawczoS$ci
finansowej;
zasada memoriatu, ktéra polega na ujeciu w ksiegach rachunkowych wszystkich operacji
finansowych dotyczacych danego roku niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zasada
memorialu oznacza, ze skutki transakcji i innych zdarzen uznawane sa w momencie ich
wystgpienia, a nie w momencie otrzymania lub wydatkowania gotéwki i sg wykazywane
w sprawozdaniach okresu, ktérego dotyczg. Zasada memorialu zapewnia dostarczenie
informacji nie tylko o zdarzeniach przesztych wiazacych si¢ z wptywem lub wydatkiem
srodkéw pienieznych, ale roéwniez o zobowigzaniach wymagajacych wydatkowania
gotéwki w przysztosci. W celu przestrzegania zasady memoriatu, a réwnoczes$nie biorac
pod uwage czesto wystepujace sytuacje wpltywu dokumentéw do Ministerstwa ze
znacznym opd6znieniem w stosunku do daty dokonania operacji gospodarczej, przyjmuje
si¢ zasade, ze dowody ksiegowe ksiggowane sg z datg wptywu;
zasada wspotmiernosci, zgodnie z ktérg dla zapewnienia wspétmiernosci przychodéw i
zwigzanych z nimi kosztow, do aktywéw lub pasywéw danego okresu
sprawozdawczego zaliczane s3 koszty lub przychody dotyczace przyszitych okreséw
oraz przypadajagce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty
poniesione. Jezeli koszty wystepuja cyklicznie, w zblizonej wysokosci we wszystkich
okresach sprawozdawczych, nie sg one rozliczane w czasie;
zasada ostroznosci, ktéra polega ona na wycenie poszczegdlnych sktadnikow aktywow i
pasywOw przy zastosowaniu rzeczywiscie poniesionych na ich nabycie cen lub kosztow.
Zasada ta wymusza aktualizacje wyceny zaréwno aktywow jak i pasywoéw jednostki
oraz jej operacji wynikowych przez konfrontacj¢ ich wartosci ksiggowej z biezgcymi
cenami rynkowymi. Stosowanie tej zasady obwarowane jest wieloma szczegétowymi
przepisami, co oznacza, ze aktywa lub pasywa w sposéb umyslny nie s3 wykazywane w
zanizonej wysokosci, natomiast zobowigzania lub koszty w nadmiernych kwotach, gdyz
byloby to nierzetelne. Przy podejmowaniu decyzji o sposobie wyceny brana jest pod

uwage zasada istotno$ci oraz zasada wyzszosci tresci ekonomicznej nad tre§cig prawng;



8)

9)

zasada kompensowania, ktéra oznacza, ze nie mozna kompensowa¢ ze sobg wartosci
réznych co do rodzaju aktywow 1 pasywow, przychodow 1 zwiazanych z nimi kosztow.
Zasade indywidualnej wyceny w zakresie zakazu kompensat stosuje si¢ m.in. takze przy
rozliczaniu szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi, co oznacza, ze straty
spowodowane tymi zdarzeniami wykazuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych i sprawozdaniu
finansowym w petnej wysokosci. Nie moga by¢ one kompensowane przyznanymi lub
otrzymanymi odszkodowaniami z tytulu ubezpieczen majatkowych. Wyjatek od tej
zasady stanowi zastosowanie zasady istotno$ci w przypadku gdy skiadniki majatkowe
r6znig si¢ jedynie np. opakowaniem, kolorem lub wygladem:;

zasada podwdjnego zapisu, ktérej stosowanie polega na tym, ze kazda operacja
wartosciowa jest rejestrowana w ksiggach rachunkowych co najmniej na dwoch kontach,
po przeciwstawnych stronach tych kont, tj. po stronie WN jednego konta i réwnoczes$nie
po stronie MA konta przeciwstawnego, z zachowaniem réwnos$ci kwot po stronie WN i
MA tych kont. Zapisow na okreslonych kontach dokonuje si¢ w kolejnosci
chronologicznej. Zasade¢ ta stosuje si¢ obowigzkowo w ewidencji bilansowe;.
Stosowanie zasady podwdjnego zapisu umozliwia sprawdzenie wewngtrznej zgodnosci
zapisow. Wyjatek od tej zasady stanowi tylko dokonywanie korekt dotyczacych
kwalifikowania zadania oraz ksiggowan na kontach pozabilansowych.

32. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich

zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

1)

2)

3)

nalezno$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci oraz
w stosunku do ktérych zostalo otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostat
ztozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w postgpowaniu o zatwierdzenie uktadu — do
wysoko$ci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgltoszonej likwidatorowi lub s¢dziemu-komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym
lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym;
naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci;

nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z zaptata ktérych dtuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym

zabezpieczeniem nalezno$ci;



4) nalezno$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa ich niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzone] dzialalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na niesciggalne naleznosci.

33. Odpisu aktualizujgcego dla naleznosci okreslonych w ust. 32 pkt 1-4 dokonuje si¢
indywidualnie dla poszczegdlnych nalezno$ci w oparciu o przeprowadzong analize sytuacji
poszczegbdlnych dluznikéw na podstawie posiadanej dokumentacji z prowadzonej egzekucji
zalegtosci lub innych dokumentéw uzasadniajgcych dokonanie odpisu, z zastrzezeniem ust.
32.

34. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika
wysoko$¢ odpisu aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalne;j
do przedzialu czasowego zalegania z ptatnoscig liczonego od dnia powstania wymagalnosci.
Przedzialom czasowym przypisane s3 stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wycene
nalezno$ci wedlug podanych nizej warto$ci 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 aktualizujagcy w wysokosci 100% naleznoSci.

35. Wycen¢ naleznosci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadza si¢ nie
rzadziej niz na dzien bilansowy.

36. Wyceng bilansowg naleznos$ci nalezy zakonczy¢ do konca miesigca poprzedzajacego
termin sporzadzenia sprawozdan finansowych jednostki.

37. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci powinny uwzglednia¢ réwniez przestanki,
ktére wystgpity po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia odpisu, np.
zgon kontrahenta, postanowienie o upadtosci.

38. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub do kosztéw finansowych — w zaleznos$ci od rodzaju naleznosci,
ktérej dotyczy odpis aktualizujacy.

39. Nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu naleznosci zabezpieczone wekslem,
gwarancja bankowa, hipoteka lub zastawem — do wysokosci ustanowionego zabezpieczenia.

40. Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane

uprzednio odpisy aktualizujace ich warto$¢.



41. Dokonanie odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci nie zwalnia od dziatan
zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

42. Naleznosci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

43. Rezerwy tworzy si¢ na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte
zobowigzania, ktérych kwote mozna w spos6b wiarygodny oszacowaé, w szczegdlnosci
na straty z transakcji gospodarczych w toku, w tym ztytulu skutkéw toczacego
si¢ postgpowania sagdowego.

44. Rezerwy zwigzane ze skutkami toczgcego si¢ postgpowania sgdowego tworzy
sie wowczas, gdy przeciwko Skarbowi Panstwa — Ministrowi Przedsigbiorczosci i
Technologii wniesiono pozew i1 prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego na rzecz Skarbu
Panstwa jest wieksze, niz prawdopodobienstwo wyroku korzystnego.

45. Rezerwy tworzy si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

46. Szacujac wysoko$¢ rezerwy na toczace si¢ postepowanie, nalezy uwzgledni¢ kwotg
roszczenia wynikajacego z pozwu, koszty postepowania sgdowego oraz ewentualne odsetki,
jezeli mozna je w sposéb wiarygodny oszacowac.

47. Odsetki, o ktérych mowa w ust. 46, podlegajg aktualizacji nie rzadziej niz na dzien
bilansowy.

48. Rezerwy, o ktérych mowa w ust. 43, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych, zaleznie od okolicznosci, z ktérymi przyszte
zobowigzania si¢ wigza.

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

50. Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajacego
ich utworzenie, zwi¢kszajag na dzien, na ktéry okazaly si¢ zbedne, pozostale przychody
operacyjne, przychody finansowe.

51. Rezerwy ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na biezaco na podstawie informacji
przekazanych przez komorki merytoryczne.

52. Na dzien bilansowy przeprowadza si¢ weryfikacje zasadnosci i wysokosci
utworzonych rezerw.

53. Realizacja dyspozycji pienigznych w Ministerstwie nastgpuje przy zastosowaniu
obrotu bezgotéwkowego. Obrét gotdwkowy jest ograniczony do niezbednego minimum,
wylacznie do wydatkéw biezacych. Zasady obrotu gotéwkowego reguluje zarzadzenie

Dyrektora Generalnego Ministerstwa w sprawie instrukcji kasowe;j.



54. Obstuga operacji finansowych w ramach budzetu panstwa realizowana jest przez
Narodowy Bank Polski (NBP) przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej NBE.

55. Obstuga operacji finansowych w ramach budzetu srodkéw europejskich realizowana
jest przez Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK) z rachunku Ministra Finanséw na podstawie
zlecen ptatnosci wystawianych przez instytucje¢, ktéra zawarta umowe dofinansowania z
beneficjentem lub wydata decyzj¢ o przyznaniu beneficjentowi dofinansowania lub inng
instytucj¢ upowazniong przez Ministra, przy wykorzystaniu portalu komunikacyjnego BGK-
ZILECENIA oraz przez NBP przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej NBE.

56. W przypadku braku mozliwo$ci zastosowania realizacji przelewéw bankowych
w formie elektronicznej stosuje si¢ forme¢ papierowa polecen przelewéw bankowych.

57. Realizacja obrotu wekslami nastepuje na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Ministerstwa w sprawie instrukcji postgpowania w Ministerstwie z papierami
wartosciowymi stanowigcymi zabezpieczenie nalezytego wykonania zobowigzan. Weksle
ujmowane s3 w ewidencji pozabilansowe;.

58. Klasyfikowanie = dochodéw, wydatkow 1 kosztow odbywa sie¢ zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

59. Do spraw dotyczacych niepodatkowych naleznos$ci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym stosuje si¢ przepisy okreslone w dziale III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900, z p6zn. zm.”).

60. Pod datg zamkniecia ksigg rachunkowych dokonuje si¢ zapisu ksigg rachunkowych
na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od czasu wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

61. Inwentaryzacj¢ z kontrahentami zagranicznymi przeprowadza si¢ droga weryfikacji

sald.
III. Organizacja prowadzenia ewidencji ksiegowej dysponenta trzeciego stopnia

8§ 3.1. Dysponent trzeciego stopnia prowadzi ewidencje ksiggowa w ramach czgsci
budzetowej 20 w szczegdlnosci w zakresie:
1) finansowania, wspétfinansowania z budzetu panstwa wydatkéw w ramach programéw

realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, a takze

» Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 924, 1520, 1495,
1556, 1667, 1751, 1818, 1978 i 2020.



innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz
przeniesionych na ten cel z rezerw celowych w danym roku;

2) platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz wydatkéw na wspétfinansowanie z
budzetu panstwa w zakresie realizacji projektow innych niz pomoc techniczna, ktérych
beneficjentem jest Ministerstwo w ramach programéw realizowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych ze srodkéw ujetych w budzecie
panstwa oraz w budzecie srodkéw europejskich, a takze przeniesionych na ten cel z
rezerw celowych w danym roku;

3) kosztéw funkcjonowania Ministerstwa;

4)  wykonania dochodéw budzetowych dysponenta trzeciego stopnia;

5) obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw na wynagrodzenia dla placoéwek zagranicznych.
2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg wydzialy zgodnie z regulaminem wewnetrznym

DBG.

3. W ewidencji ksiggowej pod data wptywu, o ktérej mowa w § 2 ust. 18 ujmowane sg
prawidlowo wystawione i1 zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym, m.in.:

1) polecenia wyjazdu stuzbowego, na podstawie ktérych wyptacane sg zaliczki na podr6z
stuzbowa;

2) rozliczenia podrézy stuzbowych;

3) refundacje poniesionych kosztow dla pracownikow Ministerstwa, zwanych dalej
refundacjami;

4) dokumenty bedace podstawg ewidencji zaangazowania, nieprawidlowo$ci i zmian
kwalifikowalnosci;

5) dokumenty bedace podstawa rozliczenia dotacji.

4. Dowody ksiggowe skutkujagce powstaniem przychodu Ministerstwa ksiggowane sg
pod data wptywu do dysponenta trzeciego stopnia.

5. W zaleznosci od rodzaju dowodu zrédlowego za date operacji gospodarczej przyjmuje
sig:

1) podréze stuzbowe — ostatni dzien podrézy stuzbowej;

2) refundacje — data zatwierdzenia opisu merytorycznego;

3) zwrot kosztéw osobom niebgdacym pracownikami Ministerstwa — data zakonczenia
podrézy;

4) rozliczenia dotacji — data sporzadzenia wniosku o ptatnos¢/data wystawienia pisma

akceptujacego rozliczenie dotacji;



5) noty ksieggowe wewnetrzne — data wystawienia noty, z wylaczeniem noty ksiggowej
wewnetrznej dotyczacej kar umownych, ujmowanej pod tg samg datg jak wystawiona za
zrealizowane ustugi faktura;

6) faktury VAT z tytutu najmu lub uzyczenia — ostatni dzien miesiaca;

7) polecenia ksiegowania (PK) — listy ptac — data ksiegowania;

8) listy ptac z tytutlu uméw o prace, wyrdwnania lub ich korekty — ostatni dzien roboczy
miesigca, ktérego dotycza;

9) listy ptac dodatkowe (m.in. ekwiwalenty, nagrody, wyplaty z oszczednosci, $wiadczenia
z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, zwroty skladek ZUS - data
sporzadzenia listy;

10) listy ptac z tytutu uméw cywilnoprawnych — ostatni dzien umowy lub data wyptaty
transz okre$lonych w umowie, za$ w przypadku braku mozliwos$ci zastosowania tych dat
— data dokonania odbioru prac bedacych przedmiotem umowy;

11) przeksiggowanie potracen z listy ptac— data listy, ktérej dotycza potracenia;

12) deklaracja Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych — ostatni
dzien roboczy miesigca, ktérego deklaracja dotyczys;

13) przeksiggowanie wydatkéw na podstawie decyzji/pisma — data wptywu do dysponenta
trzeciego stopnia decyzji lub pisma.

6. Dowody ksiggowe wyrazone w walutach obcych ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych pod datag wptywu do dysponenta trzeciego stopnia w przeliczeniu na PLN
wedtug sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu operacji gospodarczej.

7. W przypadku zaangazowania srodkéw o znaczacej wartosci, w szczegdlnosci
dotyczacych sprzatania oraz ochrony mienia, zwigzanych z trwatym zarzagdem budynkiem,
dokumenty stanowigce podstawe powstania zobowigzania ewidencjonowane sg w wysokosci
przypadajacej na Ministerstwo.

8. Miesigczna informacja okreslajagca kwoty zaangazowania wynikajace z podpisanych
uméw o prace oraz planowanych wyptat z tytulu nagréd jubileuszowych i odpraw powinna
by¢ przekazana przez odpowiednie komodrki organizacyjne Ministerstwa do dysponenta
trzeciego stopnia oraz do wiadomosci dysponenta cze$ci budzetowej nie pdzniej niz 3 dni
robocze przed koncem miesigca.

9. Obrét gotéwkowy ujmowany jest w raporcie kasowym pod data rzeczywistego
przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy. Wszystkie obroty gotdwkowe muszg byc¢
udokumentowane zrédlowymi dowodami kasowymi. W przypadku stwierdzenia niedoboru

lub nadwyzek gotéwki nalezy ujac je w raporcie kasowym pod datg stwierdzenia réznic.



10. Wyptaty zaliczek w walucie obcej na koszty podrézy zagranicznej dokonywane w
kasie Ministerstwa przeliczane sa wedlug tabeli kursow kupna i sprzedazy walut
obowigzujacej w NBP z dnia wyptaty. Zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w
wysokos$ci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia
wyplaty zaliczki. Wyplata naleznej kwoty z przekazanego do DBG rozliczenia podrdzy
stuzbowej moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej rdwnowartos¢
przystugujacej pracownikowi kwoty w walucie obcej, wedlug s$redniego kursu ztotego
w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP z ostatniego dnia operacji gospodarcze;.

11. Wplaty walutowe z tytutu rozliczen kosztéw podrézy stuzbowych dokonywane w
kasie Ministerstwa przeliczane sa wedlug tabeli kursow kupna i sprzedazy walut
obowiazujacej w NBP z dnia wptaty. Wplaty waluty na konto Ministerstwa z tytutu rozliczen
kosztow podrdzy stuzbowych, przeliczane sg wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do
walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wptaty.

12. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymane;j
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug sredniego kursu z dnia jej
wyplacenia.

13. Srodki trwate, z wyjatkiem aktywéw zaliczonych do inwestycji, to rzeczowe aktywa
trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne i
zdatne do uzytku, mogace samodzielnie funkcjonowacé, przeznaczone na potrzeby jednostki,
ktérych warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej w art. 16f ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. poz. 86, z pdzn. zm.), tj.
powyzej 10.000 zt. Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

1) grunty (grupa 0) w tym réwniez prawo wieczystego uzytkowania gruntéw;
2) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupy 1-2);

3) urzadzenia techniczne i maszyny (grupy 3-6);

4)  $rodki transportu (grupa 7);

5) inne $rodki trwale (grupa 8).

14. Sktadniki majgtkowe spelniajace wszystkie kryteria zaliczania do srodkéw trwatych
przyjmowane s3 do ewidencji, dokonujac ich podzialu na grupy, podgrupy i rodzaje zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 poz. 1864). Ksiega inwentarzowa prowadzona jest

w Biurze Administracyjnym.



15. Warto$¢ poczatkowa srodka trwalego stanowi cena nabycia. Obejmuje ona ceng
nalezng sprzedajagcemu powickszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
1 przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania, w szczegélnosci: koszty transportu,
zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, sktadowania, a obnizong o upusty
i inne udzielone przez sprzedajacego bonifikaty. Warto$¢ poczatkowa dla nieodptatnie
otrzymanego srodka trwalego od jednostki sektora finanséw publicznych stanowi wartos¢
wyszczegllniona w dokumencie przekazania, tj. cena nabycia i dotychczasowe umorzenie.
W pozostaltych przypadkach, innych niz wyzej wymienione, wartos¢ poczatkowg srodka
trwatego stanowi cena sprzedazy, badz warto$¢ godziwa, o ile w indywidualnych sytuacjach
dysponent nie okresli inaczej. Przez warto$¢ godziwa nalezy rozumie¢ kwotg, za jaka dany
sktadnik aktywéw moglby zosta¢ wymieniony, a tym samym zobowigzanie uregulowane na
zasadach transakcji rynkowe;j.

16. Srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 sa finansowane ze S$rodkéw
pieni¢znych przewidzianych w planie finansowym na wydatki i zakupy inwestycyjne, tzn.
w § 6051 § 606 planu finansowego.

17. Ewidencja na koncie 011 prowadzona jest na podstawie nastgpujacych dokumentow:
1) OT - przyjecie srodka trwatego;

2) LT - likwidacja srodka trwatego;
3) PTS (+;-) — nieodptatne przyjecie, przekazanie srodka trwatego.

18. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukciji,
adaptacji lub modernizacji) to wartos¢ poczatkowa tych srodkéw powigkszana jest o sumg
wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czes$ci sktadowych
1 peryferyjnych, ktoérych jednostkowa cena przekracza kwote okreslong w odrebnych
przepisach.

19. Wydatkami na ulepszenie $rodkéw trwatych sg wydatki powodujace zwigkszenie
wartosci uzytkowej tych srodkéw z dnia ich przekazania do uzytkowania.

20. Pozostate srodki trwate finansowane sg ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia, srodki nowego budowanego obiektu, ktére finansowane sg tak jak
koszty budowy, tj. ze srodkéw na inwestycje).

21. Ewidencja na koncie 013 prowadzona jest na podstawie nastgpujacych dokumentow:
1) dowody OT/P — przyjecie srodka trwatego;

2) dowody PN (+;-) — przyjecie, przekazanie srodka trwatego;
3) dowody LN - likwidacja srodka trwatego.



22. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkie;j,
przeznaczone do rozpowszechnienia, niezaleznie od nosnika fizycznego 1 sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne
i muzyczne), dzwickowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Do zbioréw
bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow stluzacych pracownikom jednostek, takich jak:
katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzgdowe itp. Zakupione zbiory wyceniane sg
w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowe;j
ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢
w wartosci ewidencyjnej. Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sag w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania.

23.Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane
do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczeg6lnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje.

24. Do wartos$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ programéw komputerowych
(o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok), ktérych nabyciu nie towarzyszylo przeniesienie
autorskich praw majatkowych do takich programéw lub udzielenie licencji na korzystanie
z tych programdéw. Nie zalicza si¢ do wartosci niematerialnych 1 prawnych programéw
komputerowych (systeméw operacyjnych) zakupionych wraz z komputerem, bez ktérego
komputer nie bytby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do uzytkowania — nie spetniatby
zatem definicji srodka trwalego. Programy te zwigkszajg warto$¢ poczatkowa komputera 1 sg
ewidencjonowane razem z komputerem na koncie 011 — $rodki trwale lub 013 — jako
pozostate srodki trwate.

25. Warto$ci niematerialne i prawne finansowane s3 ze §rodkéw pienigznych
przewidzianych na finansowanie inwestycji, gdy ich warto$¢ przekracza 10.000 zt brutto
1 okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok. W takim przypadku wartosci niematerialne i prawne
ujmuje na koncie 020, wedlug rzeczywistych cen zakupu brutto.

26. Ewidencja na koncie 020 prowadzona jest na podstawie nastgpujacych dokumentow:
1) OTO - przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000 zt;

2) LTO - likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000 z1;
3) PTO (+;-) — nieodptatne przyjecie, przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych o

wartosci powyzej 10.000 zi.



27. Warto$ci niematerialne i prawne, gdy wartos¢ ich nie przekracza 10.000 zt,
finansowane sg ze $rodkow na wydatki biezace i ewidencjonowane na koncie 021, wedlug
rzeczywistych cen zakupu brutto.

28. Ewidencja na koncie 021 prowadzona jest na podstawie nastgpujacych dokumentow:
1) OTW - przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych o wartos$ci rownej lub nizszej

10.000 zt;

2) LNW - likwidacja wartosci niematerialnych 1 prawnych o wartosci rownej lub nizszej
10.000 zt;

3) PNW (+;-) — nieodplatne przyjecie, przekazanie warto$ci niematerialnych i prawnych
o wartosci rownej lub nizszej 10.000 zi.

29. Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
sktadnikow aktywoéw trwatych:

1) ewidencja ilosciowo-wartosciowg objete sg srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i
prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej w art. 16f ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych tj. powyzej 10.000 zt
— ewidencjonuje si¢ je odpowiednio na kontach syntetycznych $rodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych;

2) ewidencjg iloSciowo-wartosciowg objete s3 rowniez pozostate Srodki trwale oraz
warto$ci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 16f ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych tj. réwna lub nizsza niz 10.000 zt. Srodki te sa ewidencjonowane na kontach

syntetycznych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ponadto prowadzona jest ewidencja w postaci kartoteki osobistego wyposazenia
pracownika. Powyzsze zasady ewidencji umozliwiajg sprawowanie biezacej kontroli
w zakresie gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku, sg w zupetnos$ci wystarczajace
dla celow zabezpieczenia majatku jednostki.

30. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady umorzenia Srodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych:

1) odpisom umorzeniowym podlegaja srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okres§lonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Powyzsze umorzenia ksiggowane sg przez dysponenta
trzeciego stopnia na koncie umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1

prawnych;



2) ostatniego dnia roboczego dokonuje si¢ jednorazowo odpiséw umorzeniowych za dany
rok obrotowy;

3) umorzenie srodkéw trwatych 1 wartosci materialnych 1 prawnych nalicza si¢
od pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto
do uzywania, do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci
umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym te Srodki postawiono w stan
likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér;

4) w przypadku, gdy nieumorzony s$rodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢
w miesigcu, w ktérym byt uzytkowany. Podobna zasada obowigzuje w przypadku
przyjetego do uzytkowania srodka trwatego 1 wartosci niematerialnych i prawnych
w trakcie roku obrotowego;

5) jednorazowemu umorzeniu w dniu przyjecia do uzytkowania podlegajg pozostate srodki
trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci rownej lub nizszej niz 10.000 zi
oraz meble i1 dywany, ksigzki i zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, odziez
i umundurowanie — niezaleznie od ich wartosci. Umorzenia te sg ksiggowane przez
dysponenta trzeciego stopnia na koncie umorzenia pozostatych §rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

31. Zapasy obejmujg materiaty i towary, ktére wyceniane sg wedlug rzeczywistych cen
zakupu brutto i uyymowane w ewidencji w okresie, w ktérym je poniesiono.

32. Wyptaty walutowe, wyptaty z tytutu zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych oraz pochodnych od uméw/projektow, w czesci finansowanej w ramach budzetu
srodkéw europejskich dokonywane sg przez dysponenta trzeciego stopnia z wykorzystaniem
bankowosci elektronicznej (system BGK — ZLECENIA), a w cze¢$ci finansowanej z budzetu
panstwa dokonywane sg przez dysponenta trzeciego stopnia z wykorzystaniem bankowosci
elektronicznej (system NBE).

33. Wyptaty ze s$rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z tytutu
finansowania i dofinansowania dziatalno$ci socjalnej okreslonej w Regulaminie Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) oraz wyptaty z rachunku sum depozytowych
dokonywane sg przez dysponenta trzeciego stopnia z wykorzystaniem bankowos$ci
elektronicznej NBE a takze gotéwkowo przez kasjera.

34. Dla potrzeb rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych stosowany jest program

,,Platnik”.



35. Dla potrzeb rozliczen z Urzegdem Skarbowym stosowany jest system informatyczny
firmy QNT — modul QDeklaracje oraz modut F_K.

36.Dla  potrzeb  przygotowywania  elektronicznych  dokumentéw  PFRON
wykorzystywana jest aplikacja e-PFRON OFFLINE.

IV. Organizacja prowadzenia ewidencji ksiegowej dysponenta cze¢sci budzetowe;j

8 4.1. Dysponent cze$ci budzetowej prowadzi ewidencje ksiegowa w szczegdlnosci
w zakresie:

1) realizacji zadan dysponenta czg¢sci budzetowej, w tym: ewidencji planu finansowego,
obstugi ptatnosci z rachunku dysponenta cze$ci 1 przekazywania S$rodkéw
do dysponentéw trzeciego stopnia;

2) finansowania, wspoifinansowania z budzetu panstwa wydatkéw w ramach programéw
realizowanych z udzialem §rodkéw Unii Europejskiej ;

3) innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;

4)  wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych dysponenta czesci;

5) platnosci z budzetu Srodkéw europejskich w zakresie programéw realizowanych z
udziatem srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg wydziaty DBG zgodnie z wewng¢trznym
regulaminem organizacyjnym.

3. W przypadku informacji otrzymywanych z BGK, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie ptatnosci w ramach programéw
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych
tych ptatnosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 1011), a w szczeg6lnosci informacji o dokonanych
zwrotach, informacji o otrzymanych i zrealizowanych zleceniach ptatnosci, anulowanych
zleceniach ptatnosci, korektach zwrotow oraz korektach informacji o zrealizowanych
zleceniach ptatnosci, podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dokumenty

udostepnione przez BGK w formie elektronicznej.
V. Ewidencja ptatnosci dokonywanych z budzetu srodkéw europejskich

8 5.1. Ewidencja ptatnosci dokonywanych z budzetu $rodkéw europejskich prowadzona
jest zbiorczo do poziomu programu i instytucji w sposéb umozliwiajacy okreslenie
w szczegollnosci:

1) programu;
2) instytucji zlecajacej ptatnos¢/dysponenta srodkéw;

3) klasyfikacji budzetowej;



4)  zrédia finansowania;
5) zadania budzetowego;
6) zadania w uktadzie zadaniowym.

2. W przypadku, gdy strong umowy jest Ministerstwo ewidencja ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy okreslenie w szczegdlnosci:
1) programu lub projektu;

2) klasyfikacji budzetowe;;

3)  zrédta finansowania;

4)  zadania budzetowego;

5) grupy kosztéw (dotyczy dysponenta trzeciego stopnia);
6) zadania w uktadzie zadaniowym.

3. Ewidencja zaangazowania $§rodkéw z budzetu srodkéw europejskich dokonywana jest
w szczegllno$ci na podstawie zbiorczych harmonograméw wydatkéw wynikajacych
z podpisanych umoéw, decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie
projektu finansowanego z udziatem srodkéw z budzetu srodkéw europejskich.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace wydatkéw z budzetu $rodkow
europejskich realizowanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego, zwany dalej ,,.BGK”,
dokonywane sg na podstawie informacji udost¢pnionych przez BGK drogg elektroniczng o:

1) zleceniach ptatnosci otrzymanych przez BGK — w dacie udost¢pnienia informacji;

2) ptlatnosciach zrealizowanych przez BGK — w dacie ich zrealizowania;

3) anulowanych zleceniach platnosci, korektach zwrotéw oraz korektach informacji o
zrealizowanych zleceniach ptatnosci — w dacie udostepnienia informacji przez BGK;

4) zwrotach Srodkéw wyjasnionych przez BGK — w dacie udostepnienia informacji przez
BGK, z zastrzezeniem, ze jezeli zwroty dotyczg poprzedniego miesigca to ujmowane sg pod
datg dokonania zwrotu;

5) zrealizowanych nadplatach zwrotow wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich
realizowanych przez BGK — w dacie udostepnienia informacji przez BGK;

5. Dopuszcza si¢ korygowanie otrzymanych dokumentoéw/informacji z wlasnej
inicjatywy, jezeli stwierdzone btedy dotycza omytek pisarskich lub innych biedow

oczywistych.



V1. Zasady zabezpieczania i przechowywania dowodéw ksiegowych

8 6.1. Dowody ksiggowe przechowywane s3 w DBG w oryginalnej postaci, wedtug
ustalonego porzadku, z podzialem na okresy sprawozdawcze i zagadnienia, w sposéb
umozliwiajgcy tatwe odszukanie.

2. Dowody ksiggowe pochodzace z zamknigtego roku poprzedniego sg przechowywane
w ksiggowosci przez okres 2 lat kalendarzowych i traktowane jako znajdujace si¢ w stanie
przechowywania uzytkowego. Po tym okresie dokumenty s3 przekazywane do archiwum
zaktadowego.

3. Udostepnienie zbioréw lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Dyrektora DBG lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody odpowiednio Dyrektora DBG oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéws;

3) do kontroli przeprowadzonej przez uprawnione organy na terenie jednostki — wymaga
uprzedniego poinformowania Dyrektora DBG o przewidzianym terminie 1 zakresie
kontroli oraz o osobach reprezentujacych organ uprawniony do kontroli.

4. Archiwizacji dowodéw ksiegowych dokonuje si¢ zgodnie z zarzadzeniem w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i1 instrukcji
organizacji 1 zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

5. Objete archiwizowaniem ogélne dowody ksiegowe przechowuje si¢ w sposéb
nastepujacy:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu;

2)  ksiegi rachunkowe — 5 lat;

3) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

6. Dokumenty zwigzane z finansowaniem projektow z funduszy strukturalnych sa
przechowywane przez okres co najmniej 3 lat od daty wyptacenia przez Komisj¢ Europejska

salda koncowego dla programu.



1)

2)
3)

Zatacznik nr 2

ZAKEADOWY PLAN KONT

I. Przepisy ogdlne

8 1.1. Wprowadza si¢ plan kont obejmujacy:

wykaz kont syntetycznych:

a) dla ewidencji ksiggowej, w tym w zakresie dochodéw i1 wydatkéw budzetowych,
przychodéw 1 rozchodéw z tytulu prywatyzacji, finansowania programéw
operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz Grantu Banku Swiatowego,

b) dla ewidencji ptatnosci ze srodkéw budzetu europejskiego;

wykaz kont analitycznych;

opisy kont.

2. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady budowy kont syntetycznych i analitycznych: Konta

1)
2)
3)

4)

5)

6)

syntetyczne i analityczne buduje si¢ wedtug zasady, iz na strukture konta w ewidencji, o

ktoérej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, sktada sie:

XXX — trzycyfrowy symbol konta syntetycznego;

xx — dwucyfrowy symbol czesci budzetowe;;

XXXxx — pieciocyfrowy symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej, z wylaczeniem

ewidencji weksli z tytutu prywatyzacji;

xxxx — czterocyfrowy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej:

a) w ktorym trzy pierwsze cyfry okreslaja paragraf dochodéw, przychodéw,
wydatkéw i rozchodéw,

b) czwarta cyfra informuje o rodzaju finansowania;

xxx — trzycyfrowy symbol klasyfikacji budzetowej dla ewidencji przychodéw

i rozchodéw z prywatyzacji;

XXX — XXX — xxx —xxx — dalsze cyfrowe symbole moga by¢ wykorzystywane do

okreslenia dodatkowej analityki.

3. Dodatkowa analityka konta prowadzona jest takze z wykorzystaniem stownikow,

ktére umozliwiajg prowadzenie ewidencji analitycznej okreslajacej dodatkowe informacje na

temat zapisu ksiegowego, zapewniajace utrzymywanie zapisow ksiegowych, zgodnie z art. 60

lit ¢ i d rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego

przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego



Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 25, z p6zn. zm.) dla programéw NSRO
2007-2013 oraz zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. b 1 126 lit. g rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz
ustanawiajacego przepisy og6élne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszy Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.
Urz. UE L 347 z 17.12.2013, str. 320, z p6zn. zm.) dla programéw perspektywy finansowe;j
2014-2020, a w szczegdlnosci:

1) program;

2) projekt;

3) beneficjenta;

4) zrodto finansowania;

5) zadanie budzetowe oraz grupe kosztow;

6) zadanie w uktadzie zadaniowym.

4. W przypadku ewidencji weksli z tytutu prywatyzacji w miejscu pigciocyfrowego

symbolu rozdziatu klasyfikacji budzetowej plan kont buduje si¢ w sposéb nastgpujacy:

1) dlaewidencji wartosciowej weksli: 00000 — pieciocyfrowe oznaczenie dla wartosci;

2) dla ewidencji ilosciowej weksli: 00001 — pigciocyfrowe oznaczenie dla ilosci.

5.Konta ksigg pomocniczych  (analitycznych) zawieraja  zapisy  bedace
uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiggi gtéwnej. Prowadzone sg one w
ujeciu systematycznym, w postaci komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i
zapisami ksiegi gldéwnej. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw 1 sald.

6. Konta syntetyczne i analityczne tworzone sg w trakcie roku, w miar¢ potrzeb.
Prowadzona biezaca aktualizacja kont syntetycznych wymaga na koniec roku, tj. do 31
grudnia danego roku zmiany badz uzupetnienia zasad rachunkowos$ci. Natomiast aktualizacja
kont analitycznych nie wymaga zmiany badz uzupetnienia zasad rachunkowosci.

7. Plan kont okresla:

1) tres¢ ekonomiczng, czyli rodzaj ksiggowanych na nich operacji;

2) sposob ksiegowania operacji (korespondencje kont).



8. Plan kont ma charakter przedmiotowy, co oznacza, ze zostal opracowany na potrzeby
prowadzenia ewidencji w DBG.

9. Celem planu kont jest zapewnienie kompletnosci, prawidtowosci i terminowosci
informacji rachunkowej budowanej na bazie ksigg rachunkowych.

10. Plan kont umozliwia:

1) wiernos¢ 1 prawidlowos¢ odzwierciedlenia w ksigegach rachunkowych tresci
ekonomicznej operacji gospodarczych;

2) dostosowanie procesOw ewidencji do wymogéw kontroli;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb rzetelny, czyli dokonane zapisy ksiegowe
odzwierciedlajg stan rzeczywisty;

4) prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb bezbledny, czyli wprowadzenie do nich
wszystkich kompletnych i poprawnie zakwalifikowanych do zaksiggowania dowodéw
ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu, zapewnienie
ciagglosci zapisOw oraz bezblednosci dziatania stosowanych procedur obliczeniowych;

5) prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb sprawdzalny, czyli umozliwienie
sprawdzenia poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

a) identyfikacje dowodéw ksiegowych,

b) chronologiczne i systematyczne uporzagdkowanie zapisOw ksiggowych,

c) kompletnos¢ i aktualno$¢ danych oraz dostgp do zbioru danych oséb
upowaznionych, umozliwiajacy im uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany okres jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w
ksiegach rachunkowych;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych na biezaco, czyli sporzadzanie w terminie sprawozdan
budzetowych 1 innych sprawozdan, dokonywanie rozliczen finansowych oraz
sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;j;

7)  generowanie informacji dla potrzeb wewnetrznych 1 zewnetrznych.
II. Wykaz kont dla ewidencji ksiggowe;j

8 2.1. Wykaz kont syntetycznych dla prowadzenia ewidencji ksiggowe;.

Symbole Nazwa konta

kont




1. Konta bilansowe

Zesp6t 0 — Aktywa trwate

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

021 Pozostale wartosci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101

Kasa

130

Rachunek biezacy jednostki




133 Rachunek biezacy dochodéw budzetowych

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 Rachunek srodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zesp6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

204 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walutach obcych

216 Rozliczenie przychodéw z prywatyzacji

217 Dtugoterminowe naleznosci z tytutu przychodéw z prywatyzacji
218 Krétkoterminowe naleznosci z tytutu przychodéw z prywatyzacji
220 Rozrachunki z tytutu $wiadczen z ZFSS

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw




europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

233 Pozostale potracenia z wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami z tytutu pozyczek z ZFSS

236 Pozostale rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji zagranicznych

237 Pozostale rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji krajowych,
zaliczek na zakupy i innych wydatkéw

240 Pozostale rozrachunki

241 Pozostale rozrachunki z tytutu depozytow

242 Pozostale rozrachunki z tytutu najmu i uzyczenia

243 Rozrachunki z tytutu mylnych obcigzen i uznan

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci




298

Rozliczenia z tytutu wystawianych faktur

299

Rozliczenia wewnetrzne

Zespot 3 — Materiaty i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow

Zesp6t 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750

Przychody finansowe




751

Koszty finansowe

758 Przychody z prywatyzacji

759 Koszty finansowe dotyczace przychodéw z prywatyzacji
760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw

844 Rezerwy i przychody przysztych okreséw z prywatyzacji

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

090

Srodki trwate w likwidacji

920

Ewidencja nieprawidtowosci




921

Ewidencja kar umownych

923 Zobowigzania w uktadzie zadaniowym

924 Naleznosci warunkowe

925 Naleznosci pozabilansowe

926 Odpisy aktualizujace naleznosci pozabilansowe

970 Ptatnosci ze srodkéw europejskich

971 Obcigzenie planu wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich

972 Ewidencja zwrotéw z budzetu srodkéw europejskich dotyczaca lat
ubiegtych

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

979 Plan finansowy dochodéw budzetowych

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych

982 Plan wydatkéw $rodkéw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezacego

984 Zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich przysztych lat

991 Ewidencja obrotu wekslami jako zabezpieczenie wykonania uméw

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa




995 Ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wnoszonych w

formie niepieni¢znej

996 Ewidencja porozumien o wspétfinansowanie realizacji przedsiewziec¢

niskoemisyjnych ze §rodkéw Funduszu Termomodernizacji i Remontéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. Dla kont syntetycznych sa prowadzone konta analityczne budowane wedlug zasad, o

ktérych mowa w rozdziale I w § 1 w ust. 2 zalacznika nr 2 do zarzadzenia.
III. Szczegétowy opis kont syntetycznych

§ 3. Ustala si¢ opis kont:
1. Konta bilansowe:
1) Zesp6t 0 —,,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dlugoterminowych aktywéw finansowych;
4) umorzenia majatku;
2) Konto 011 —,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkow trwalych i

ewentualnego ich zwigkszenia lub zmniejszenia;

2) ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu

terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Na stronie Wn konta 011 ujmowane s3 wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodéw

1 podwyzszenia wartosci poczatkowej tych srodkow, a po stronie Ma konta 011 zmniejszenia



stanu 1 warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych,
ktére uymowane jest na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych §rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych §$rodkéw trwatych Iub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych w zwigzku z likwidacja na skutek zuzycia lub
zniszczenia;

2) rozchdd z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

3) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

4) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw trwatych w wartosci
poczatkowej;

3) Konto 013 —, ,Pozostate Srodki trwalte”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby jednostki. Podlegaja one umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmowane sg zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 —
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013
ujmowane s3 w szczegdlnosci:

1) pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych;

Na stronie Ma konta 013 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostalych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji,

zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;



2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartoSci
poczatkowe] 1iilosci obiektow inwentarzowych oddanych do uzywania poszczegélnym
osobom i komérkom organizacyjnym jednostki.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych $srodkéw
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej;

4)  Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
zbioréw bibliotecznych, ktére znajduja si¢ w bibliotece. Na koncie 014 nie sg ujmowane te
wydawnictwa, ktére s3 przeznaczone wylacznie jako materialy pomocnicze do uzytku
stuzbowego pracownikéw. Zbiory biblioteczne podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 014 ujmowane sg zwigkszenia, a na stronie Ma konta 014 —
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w
uzywaniu.

Na stronie Wn konta 014 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) zbiory biblioteczne przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych w uzywaniu;
3) nieodplatnie otrzymane zbiory biblioteczne.

Na stronie Ma konta 014 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) zbiory biblioteczne wycofane z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 umozliwia ujecie wartosciowe
poszczegdlnych sktadnikow tego majatku z wyodrgbnieniem grup rodzajowych okreslonych
w przepisach bibliotecznych oraz rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbioréw
bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej;

5) Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce  organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z  bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki;

2) warto$¢ mienia zwrdéconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej
innej jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan ewidencji;

3) korekte wartosci mienia, stanowigca réznice pomiedzy warto$cia mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a
warto$cig mienia przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spoétce, w wysokosci wynikajacej z
umowy ze spotka lub przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia
sprzedanego lub przekazanego innej jednostce;

2) korekte wartosci mienia stanowigcg rdznice pomig¢dzy wartoscig mienia
wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego spétce lub innym jednostkom.

Do konta 015 prowadzona jest ewidencja analityczna dla kazdej jednostki oddzielnie.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej
z bilansu tego przedsi¢biorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego
lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego
w inny sposob;

6) Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmowane sg wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 071.

Ewidencja szczegdtowa do konta 020 w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych
jest prowadzona analogicznie jak ewidencja w zakresie srodkéw trwatych na koncie O11.

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

niematerialnych i prawnych;



7)  Konto 021 — ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 021 ujmowane sg wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma konta 021
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 021 w zakresie pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych jest prowadzona analogicznie jak ewidencja w zakresie pozostatych $rodkow
trwatych na koncie 013.

Saldo Wn konta 021 oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie pozostatych
warto$ci niematerialnych i prawnych;

8) Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych,
w szczegllnosci akcji, udziatéw 1 innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad
ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dluzszym niz 1 rok, przy czym
kontrola ta wynika z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigckszenia, a na stronie Ma konta 030
zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ ditugoterminowych
aktywow finansowych;

9) Konto 071 - ,,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu. Odpisy umorzeniowe sg
dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmowane sg zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071
zmniejszenia umorzenia warto$ci  poczatkowej $§rodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona wedtug zasad podanych do kont
011 1 020.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;



10) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmowane s3 zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmowane jest umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, zdjetych z ewidencji
syntetycznej, stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmowane jest odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania pozostalych s$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, a takze naliczone umorzenia od nadwyzek oraz otrzymanych
nieodplatnie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Saldo konta 072 winno by¢ zgodne z saldem konta 013 i konta 021. Na koncie 072
ujmowane s3 rowniez zapisy spowodowane trwatg utratg wartosci;

11) Konto 073 —,,0Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto§¢ odpisOw
aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe;

12) Konto 080 —,,Srodki trwate 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 ujmowane sg w szczegdlnosci:



1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zarOwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we
wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmowana jest warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) wartos$¢ srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych s$rodkéw trwatych
w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw
gotowych §rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrebnienie
kosztéw Srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow efektéw
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw S$rodkéw
trwatych w budowie i ulepszen;

13) Zesp6t 1 —,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Na kontach tego zespotu ewidencjonowane sg $rodki pieni¢zne zaréwno w walucie
polskiej, jak i w walutach obcych oraz krétkoterminowe papiery warto$ciowe.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

1) krajowe i zagraniczne Srodki pieni¢zne przechowywane w kasie (konto 101);

2) krajowe $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ na rachunkach bankowych (konto 130,
133, 135, 138, 139);

3) wszelkie inne aktywa pieni¢zne, w szczegdlnosci: weksle, czeki potwierdzone.

Krajowe $rodki pieni¢zne ujmowane sg w ewidencji ksiggowej w wartosci nominalnej

1 w takiej tez wartosci wykazuje si¢ je w bilansie.



Zagraniczne S$rodki pieniezne ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej przeliczonej na ztote polskie (kurs Sredni NBP) dla danej waluty na dzien
przeprowadzenia operacji walutowe;j.

Rozliczenia pieni¢zne przeprowadzane s3 w formie gotowkowej (m.in. czeki, wplata
i wyplata srodkéw pienieznych) oraz w formie bezgotéwkowej (przelewy).

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na podstawie wyciggu bankowego. Saldo kont
zespotu 1 musi by¢ zgodne z saldami wykazanymi na wyciagach bankowych;

14) Konto 101 —, Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie¢
we wszystkich kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmowane sag wpltywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma konta 101 rozchody gotéwki oraz niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 korygowana jest na dzien bilansowy o réznice kursowe dotyczace
gotéwki w obcej walucie.

Konto 101 moze wykazywac¢ jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie
lub saldo zerowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 zapewnia ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej z podzialem na rachunki bankowe;
2) stanu gotéwki w walutach obcych z podziatem na poszczegdlne waluty obce
z jednoczesnym przeliczeniem na ztote polskie wg obowigzujacego kursu dnia
wptywu do kasy;
3) warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym;
15) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw budzetowych objetych planem
finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmowane sa wptywy S$rodkéw pienieznych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Wpltywy stanowig réwniez $rodki pochodzace z rezerwy celowej, a przeznaczone
na wspolfinansowanie zadan realizowanych w ramach programéw operacyjnych, a takze
srodki przeznaczone na finansowanie zadan w ramach dziatan dotyczacych pomocy
technicznej. Na stronie Ma konta 130 ujmowane s3 wydatki budzetowe zrealizowane zgodnie
z planem finansowym jednostki budzetowej, a takze wydatki finansowane ze $rodkow

pochodzacych zrezerwy celowej oraz s$rodkéw przeznaczonych na finansowanie zadan



w ramach dzialan dotyczacych pomocy technicznej, jak réwniez $rodki pobrane do kasy
na realizacj¢ wydatkéw budzetowych oraz okresowe przelewy srodkéw pienieznych
do dysponentéw nizszego stopnia w korespondencji z kontem 223.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji
przez ksiggowanie przelewu s$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Do
zrealizowanych  wydatkow  budzetowych prowadzona jest ewidencja analityczna
uwzgledniajgca podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci
budzetowej. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze
stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci
tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach;

16) Konto 133 —,,Rachunek biezacy dochodéw budzetowych”

Konto 133 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu dochodéw budzetowych. Dochodem jednostki
budzetowej sg wplywy z tytulu przychodéw podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu
panstwa.

Na stronie Wn konta 133 ujmowane sg zrealizowane przez jednostke dochody
budzetowe, w tym takze z tytulu zwrotu wydatkéw lat ubiegtych i wptaty niewykorzystanych
w terminie Srodkow.

Na stronie Ma konta 133 ujmowane sg okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw
budzetowych oraz zwroty nadptat.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu. Saldo konta 133 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem
222.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Do zrealizowanych dochodéw budzetowych prowadzona jest ewidencja analityczna
uwzgledniajgca podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci

budzetowej, w szczegdtowosci planu finansowego dochodéw. W przypadku dochodéw



nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Na koncie 133 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze
stosowana technika ksiegowo$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci
tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach;

17) Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmowany jest wpltyw Srodkéw na rachunki bankowe, a na
stronie Ma konta 135 rozchdd $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Wptywy i wydatki srodkéw pieni¢znych zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych
ujmowane s3 z podzialem na tytuty.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $Srodkéw pienig¢znych
dla kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
pieni¢znych na rachunkach bankowych;

18) Konto 138 —,,Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych zwigzanych z realizacja programéw i1 projektéw finansowanych ze $rodkéw
europejskich. Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 138 ujmowane sg w szczeg6lnosci wptywy $rodkéw pieni¢znych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma konta 138 ujmowane sg w szczegdlnosci
wyplaty srodkéw pienieznych na realizacj¢ programoéw i projektow finansowanych z tych
srodkow.

Ewidencja szczegélowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego 1 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych $rodkéw pienigznych
wedtug zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta umozliwia réwniez ustalenie stanu tych
srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty;

19) Konto 139 —, ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pieni¢znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzona jest w szczegdlnosci
ewidencja obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych;



2) projektéw wspotpracy blizniaczej finansowanych z budzetu Unii Europejskiej;

3) przychoddéw i rozchoddéw z tytulu prywatyzacji;

4) wydatkéw niewygasajacych.

Na koncie 139 dokonywane sg ksiggowania na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmowane sa wptywy wydzielonych §rodkéw pieni¢znych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmowane s3 wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu S$rodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan $§rodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych;
20)Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegblnosci akcji, udzialéw 1 innych papieréw wartoSciowych wyrazonych zaréwno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmowane sg zwigkszenia, a na stronie Ma konta 140
zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w

walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw
finansowych;

21) Konto 141 —,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmowane sg zwigkszenia stanu $srodkéw pieni¢znych w
drodze, a na stronie Ma konta 141 zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane
na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w

drodze;



22) Zesp6t 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i1 rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych 1
zagranicznych rozrachunkow 1 rozliczen srodkéw budzetowych oraz srodkéw europejskich i
innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw na wynagrodzenia,
rozliczen niedoboréw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznaja
zarowno wierzyciele, jak i dluznicy. Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez
kontrahentéw, ktére w przypadku dochodzenia ich drogg sadowg staja si¢ roszczeniami
spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

Rozrachunki i roszczenia w szczeg6lnosci ujmowane sg w ewidencji ksiegowej od dnia
ich powstania do dnia ich wygasni¢cia na skutek sptacenia, oddalenia w postgpowaniu
spornym lub egzekucyjnym, umorzenia, przedawnienia lub niesciggalnosci.

Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmowane sa w ksiegach w wartosci ustalone;j
przy ich powstaniu.

Wysokos$¢ roszczen w stosunku do oséb odpowiedzialnych za niedobory zawinione,
kazdorazowo ustala kierownik jednostki.

Ewidencja szczegdtowa kont zespotu 2 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w podziale na programy i projekty i umozliwia wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzah z podzialem
wedlug kontrahentéw oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegbdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w
podziale na programy i projekty;

23) Konto 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu dostaw,
robét i uslug, wtym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych i innych obcigzen
wynikajacych z umowy. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktére s3 uymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma konta 201powstate zobowigzania oraz splatg i

zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.



Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
natomiast saldo Ma stan zobowigzan;

24) Konto 204 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walutach obcych”

Konto 204 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen walutowych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robédt i ustug oraz innych obcigzen
wynikajacych z umowy, porozumienia lub zlecenia.

Konto 204 obciaza si¢ za powstate naleznoSci i1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Konto 204 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
natomiast saldo Ma stan zobowiazan;

25) Konto 216 — ,,Rozliczenie przychodéw z prywatyzacji”

Konto 216 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ przychodéw z
prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 216 ujmowane sa przychody z prywatyzacji przekazane do
Ministerstwa Finanséw oraz innych ustawowo okre$lonych tytutéw, w korespondencji
odpowiednio z kontem 139.

Na stronie Ma konta 216 ujmowane sg w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych przychodéw z prywatyzacji na konto 800.

Konto 216 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan przychodéw z prywatyzacji
zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do Ministerstwa Finanséw oraz innych ustawowo
okreslonych tytutow;

26) Konto 217 — ,,.Diugoterminowe naleznosci z tytutu przychodéw z prywatyzacji”

Konto 217 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem, ktérych termin ptatno$ci przypada na lata nastgpujace po roku
dokonywania ksiggowan.

Na stronie Wn konta 217 ujmowane sg w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 844, a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 218.

Na stronie Ma konta 217 ujmowane jest w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci

dtugoterminowych do krétkoterminowych w korespondencji z kontem 218.



Konto 217 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ ditugoterminowych
naleznos$ci z tytutu przychodéw budzetowych. Ewidencja szczegétowa do konta 217
zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci z tytutu przychodéw
budzetowych;

27) Konto 218 — ,,Krétkoterminowe naleznosci z tytutu przychodéw z prywatyzacji”’

Konto 218 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu przychodéw budzetowych,
ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Na stronie Wn konta
218 ujmowane sg ustalone naleznosci z tytulu przychodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 218 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu przychodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Ewidencja szczegétowa do konta 218
powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw 1 podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 218 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
przychodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych przychodach.

Na koncie 218 zachowuje si¢ zasad¢ czystosci obrotéw, co oznacza, ze wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny;

28) Konto 220 — ,,Rozrachunki z tytutu §wiadczen z ZFSS”

Konto 220 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wyplaty bezzwrotnych swiadczen:
zapomog, doptat do wypoczynku z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ wszelkie potracenia Swiadczenia, jak np. podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz wyptata przelewem (ROR).

Na stronie Ma konta 220 ujmowane s3 przyznane $wiadczenia w kwocie brutto;

29) Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 221 ujmowane sg ustalone naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci. Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢
prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych
naleznosci dotyczg.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 221 oznacza stan naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma konta 221 - stan zobowigzan jednostki

budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.



Na koncie 221 zachowuje si¢ zasad¢ czystosci obrotéw, co oznacza, ze wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny;

30) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmowane s3 dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 222 ujmowane sg w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku budzetowego, w korespondenciji z
kontem 133;

31) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéow budzetu panstwa wramach wspdétfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych
oraz wydatkbw wramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) okresowe wpltywy s$rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania
programéw 1 projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130;

2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego

stopnia, w korespondencji z kontem 130.



Konto 223 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130;

32) Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Ssrodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w
szczegllnosci:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem
130;

2) wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank
Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma konta 224 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810;

2) wartos¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 810;

3) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w
korespondenc;ji z kontem 130.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére zaliczane s3 do dochoddéw
budzetowych, sa uymowane na koncie 221;

33) Konto 225 —,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami,
podatku od nieruchomosci i wynikajacych z funkcji platnika potragcen na podatek dochodowy
od os6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmowane sg w szczegdlnosci nadptaty oraz wptaty do budzetu

z tytulu réznych podatkéw i optat, naleznosci z tytutu korekty uprzednio dokonanych



rozliczen z budzetem, naleznos$ci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego
od os6b fizycznych.

Na stronie Ma konta 225 ujmowane sg w szczegdlnosci zobowigzania wobec budzetu z
tytutu naliczonych podatkéw, optat ptaconych przez jednostke, zobowigzania z tytutu zaliczek
na podatki pobrane przez jednostk¢ w imieniu budzetu, np. podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Ewidencja do konta 225 prowadzona jest z podzialem na poszczegélne tytuly, a w
szczegblnosci:

1) zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikow;

2) zaliczki na podatek dochodowy od pozostatych rozrachunkéw z pracownikami (np.

opodatkowane $wiadczenia z ZFSS);

3) zaliczki na podatek od umoéw o dzieto i uméw zlecenia;

4) zaliczki na podatek dochodowy od §wiadczeniobiorcow.

Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 225 oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma konta 225 stan zobowigzan wobec budzetow;

34) Konto 226 —,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmowane s3 w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmowane jest w szczegélnosci przeniesienie naleznoS$ci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci. Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych;

35) Konto 227 —,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu srodkéw europejskich
ujetych w planie wydatkéw srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 227 ujmowane sg w
szczegblnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia wydatkéw z
budzetu srodkéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmowane sg w szczegolnosci:



1) wptyw srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z
realizacjag programéw 1 projektéw finansowanych z tych s$rodkéw, w
korespondencji z kontem 138;

2) przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy
(odbiorcy) na podstawie informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2;

3) w instytucji koordynujacej lub zarzadzajacej — warto$¢ ptatnosci dokonanych
przez BGK na rzecz beneficjentéw z tytutu wydatkéw ujetych w planach
finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontem 224.

36) Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz 2z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Po stronie Wn konta 229 ujmowane sg naleznosci, sptata i zmniejszenie zobowigzan.

Po stronie Ma konta 229 ksiegowane sg zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek,
otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci.

Ewidencja analityczna zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan z
tytutu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami oraz z podzialem na poszczegdlne tytuty,
a w szczegolnosci sktadki na ubezpieczenia spoteczne (z podzialem na sktadki nalezne od
pracownika 1 pracodawcy, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, wplaty na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, sktadki na Fundusz Pracy).

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn konta 229 oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma konta 229 stan zobowigzan;

37) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi, a w szczegdlnosci naleznos$ci za prace wynikajacag z umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, Swiadczen rzeczowych zaliczonych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen oraz wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono
na listach wynagrodzen.

Pracownikiem jest kazda osoba fizyczna niezaleznie od formy zawartej umowy.

Na stronie Wn konta 231 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.



Na stronie Ma konta 231 ujmowane sg zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
stanow naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 Swiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. Saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen;

38) Konto 233 — ,,Pozostate potragcenia z wynagrodzen”

Konto 233 stuzy do ksiggowania potracen z list wynagrodzen, umoéw zlecenia i o dzieto
z innych tytutéw niz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS.

Na stronie Wn konta 233 ujmowane s3 potragcenia z wynagrodzen jak np. zaliczki,
przelewy na rachunki bankowe, PZU, raty pozyczek z zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych, alimenty i inne wptaty na rzecz komornikéw.

Na stronie Ma konta 233 ujmowane sg sptaty potragcen z wynagrodzen;

39) Konto 234, 236 i1 237 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konta 234, 236 1 237 stuzg do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia. Do powyzszych kont prowadzona jest
ewidencja imienna dla poszczegdlnych pracownikéw, z uwzglednieniem tytutu rozrachunku.

Konto 234 obejmuje w szczegdlnosci rozrachunki z tytulu Swiadczen i1 pozyczek
wyplaconych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na koncie 237 ujmowane sg rozrachunki z tytulu: zaliczek na zakupy oraz delegacji
krajowych, uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, wydatkéw dokonanych
ze Srodkéw pracownika, a zwigzanych z dziatalnos$cig jednostki, zwrotu §rodkéw za rozmowy
telefoniczne, odplatnych swiadczen jednostki na rzecz pracownikow.

Na koncie 236 ujmowane sg rozrachunki z tytulu delegacji zagranicznych.

Na stronie Wn konta 234, 236 i 237 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

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

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234, 236 i 237 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1) wydatki poniesione przez pracownikow w imieniu jednostki;



2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pieni¢znych;
3) wptywy naleznos$ci od pracownikéw 1 bytych pracownikow.

Konta 234, 236 i1 237 mogg wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn konta 234, 236 1 237
stanowi stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma konta 234, 236 i 237 stan zobowigzan wobec
pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki;

40) Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201, 236 1 237.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a w szczegblnosci: rozliczen niedoboréw i szkdd, roszczen spornych (nie dotyczy
roszczen spornych z tytutu wyptaconych swiadczen), mylnych obcigzen lub uznan rachunkéw
bankowych 1 innych rozliczen.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkoéw,
roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan;

41) Konto 241 — ,,Pozostate rozrachunki z tytutu depozytéw”

Konto 241 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen nieobjetych ewidencja na
pozostatych kontach zespotu 2, w szczegdlnosci: rozrachunkéw z tytutu sum depozytowych
(np. wadia, kaucje, zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw).

Do konta 241 prowadzona jest ewidencja analityczna dla kazdego dluznika oddzielnie
z uwzglednieniem poszczegdlnych tytutow.

Na koncie 241 moga wystgpowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na
kontach analitycznych. Saldo Wn konta 241 oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
konta 241 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw;

42) Konto 242 — , Pozostate rozrachunki z tytutu najmu i uzyczenia”
Konto 242 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen dotyczacych w szczegdlnosci

tytutu najmu i uzyczenia powierzchni budynku bedacego w zarzadzie Ministerstwa.



Konto 242 obcigzane jest za powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan (odprowadzenie na dochody), a uznawane za powstate zobowigzania oraz sptate
1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Konto 242 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 242 oznacza stan naleznosci i
roszczen, natomiast saldo Ma konta 242 stan zobowigzan;

43) Konto 243 — ,,Rozrachunki z tytulu mylnych obcigzen i uznan”

Konto 243 stuzy do ewidencji mylnych obcigzen lub uznan rachunkéw bankowych
nieobjetych ewidencja na koncie 141 oraz 245.

Na stronie Ma konta 243 ujmowane sg mylne wptywy na rachunki bankowe, natomiast
na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ mylne obcigzenia rachunkéw bankowych i zwroty
mylnych wpltywow.

Konto 243 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 243 oznacza stan mylnych
obcigzen, natomiast saldo Ma konta 243 stan mylnych uznan rachunkéw bankowych;

44) Konto 245 — ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmowane sg w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
ZWroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmowane sg w szczeg6élnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma konta 245, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptlat;
45) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci. Na stronie
Wn konta 290 ujmowane sg zmniejszenia wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci. Na
stronie Ma konta 290 ujmowane sg zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci;

46) Konto 298 — ,,Rozliczenia z tytulu wystawianych faktur”

Konto 298 stuzy do tworzenia automatéw ksiggowych, za pomocg ktérych prowadzona
jest ewidencja operacji z tytutu wystawianych faktur sprzedazy.

»Na stronie Wn konta 298 i na stronie Ma konta 298 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu
wystawionych faktur sprzedazy. Konto 298 nie wykazuje sald na koniec kazdego miesigca;
47) Konto 299 — ,,Rozliczenia wewng¢trzne”

Konto 299 stuzy do ewidencji rozliczeh wewnatrz jednostki, dokonywanych w

szczegblnosci na podstawie wewnetrznych dowodéw ksiegowych.



Konto 299 obcigzane jest za powstale nalezno$ci, a uznawane za powstale
zobowigzania. Konto 299 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
natomiast saldo Ma stan zobowiazan;

48) Zespot 3 — , Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 stuzg do ewidencji zapaséw materiatléw i towaréw (konto 310) oraz
rozliczenia zakupu materiatow 1 towaréw (konto 300).

Przychody, rozchody oraz stan zapas6w materialow 1 towar6w wycenia si¢ wedtug cen
ewidencyjnych, albo wedlug cen zakupu lub nabycia. W przypadku, gdy cena ewidencyjna
rézni si¢ od ceny rzeczywistej, odchylenia od cen rzeczywistych wyodregbniane sg na koncie
340. Ewidencja szczeg6étowa prowadzona na kontach zespotu 3 umozliwia ustalenie stanu
zapasow;

49) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw i towaréw, a w
szczegOlnosci do ustalenia warto$ci materialow 1 towar6w w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmowane s3: faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych
tacznie z naliczonym podatkiem VAT, podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy
imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmowana jest wartos¢ przyjetych dostaw.

Na koniec okresu sprawozdawczego konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan dostaw w drodze, saldo Ma — stan dostaw niefakturowanych;

50) Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, umozliwia ustalenie wartosci stanu
zakupionych lecz nie zuzytych materiatéw na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 ujmowane jest zwickszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasow
materiatléw, a na stronie Ma konta 310 — jego zmniejszenie.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialow w
cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych;

51) Konto 340 —,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw”

Konto 340 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujagcych warto$¢ zapas6w materiatow
w magazynach. Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ rozwigzanie odpiséw aktualizujacych
warto$¢ zapasOw materialbw w magazynach, za§ na stronie Ma konta 340 utworzenie

odpiséw.



Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
zapasy w magazynach;

52) Zesp6t 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztoéw operacji finansowych.

Ewidencja szczegélowa do kont zespotu 4 prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz, w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych 1 sprawozdan
budzetowych z wytaczeniem konta 400;

53) Konto 400 —,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne dokonywane sg stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmowane sg odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

54) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”’

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowe;j.

Na stronie Wn konta 401 ujmowane sg poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmowane sg zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu
zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow 1 energii na konto 860;

55) Konto 402 — ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.



Na stronie Wn konta 402 ujmowane sg poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmowane jest zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860;

56) Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku od
nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz
sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmowane sg poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
konta 403 ujmowane jest zmniejszenie poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860;

57) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci 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 ujmowana jest kwota naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma konta 404 ujmowane sa korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy -
przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860;

58) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmowane s3 poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych 1i$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmowane jest zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego 1 S$wiadczen na rzecz pracownikow 1 o0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢

je na konto 860;



59) Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

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

Na koncie tym ujmowane s3a w szczegllnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmowane sg poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
konta 409 ich zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy ujmowane jest przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860;

60) Zesp6t 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw,
przychodéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i
kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji przekazanych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci;
61) Konto 720 —,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmowane sg odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w tym zwroty srodkéw
pienig¢znych przekazanych w latach ubiegtych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw
z tytutlu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda;

62) Konto 750 —,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.



Na stronie Ma konta 750 ujmowane sg przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegblnosci odsetki, dywidendy oraz dodatnie réznice kursowe, w tym réwniez przychody
z tytulu nadwyzki srodkéw finansowych agencji wykonawczych oraz zysku, zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw
finansowych, z poszczegdlnych tytutéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong¢ Ma konta 860
(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda;

63) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmowane sa w szczegélnosci odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ nalezno$ci z tytulu operacji finansowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751
zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych, z poszczegdlnych tytutéw
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. W koncu roku obrotowego przenoszone sg koszty
operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda;

64) Konto 758 —,,Przychody z prywatyzacji”

Konto 758 stuzy do ewidencji operacji finansowych dotyczacych przychodéw z
prywatyzacji.

Na stronie Ma konta 758 uymowane sa wplywy z tytutu przychodéw z prywatyzacji oraz
zmniejszenia odpisOw aktualizujacych wartosci naleznosci z tytutu przychodéw budzetowych,
a na stronie Wn konta 758 — zmniejszenia przychodéw.

W koncu roku obrotowego saldo konta 758 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 758 nie wykazuje salda;

65) Konto 759 — ,,Koszty finansowe dotyczace przychodéw z prywatyzacji”

Konto 759 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych dotyczacych przychodéw z
prywatyzacji.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 759 ujmuje sie:

1) wartosci sprzedawanych lub nieodptatnie zbytych akcji 1 udziatow;
2) umorzone i niesciggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, a takze

koszty, ktore wystapity.



W koncu roku obrotowego saldo konta 759 przenosi si¢ na konto 860, w korespondencji
ze strong Ma konta 759.

Na koniec roku konto 759 nie wykazuje salda;

66) Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
koncie 720, 7501 758.

Na stronie Ma konta 760 ujmowane sg w szczegd6lnosci;

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) przychody ze sprzedazy S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kkary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody zwigzane z
prowadzeniem zarzadu budynku bedacego wilasnoscig skarbu panstwa oraz
pozostate przychody, a takze przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystgpily incydentalnie. W koncu roku obrotowego przenoszone sg pozostate
przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn
konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda;

67) Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, a takze koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenoszone s3 na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie

wykazuje salda;



68) Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,

dotacji z budzetu, jak rowniez rezerw 1 rozliczen miedzyokresowych przychodow;

69) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki

i ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —

jego zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa

jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1y
2)

3)

4)
5)

6)

przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222 i1 przychodéw z prywatyzacji z konta 216;
przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmowane sg w szczegdlnosci:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223;

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw srodkéw europejskich z konta 227,

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrdédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

nieodptatne otrzymanie S$rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos$¢ objetych akcji 1 udziatow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Saldo konta 800 oznacza stan funduszu

jednostki;



70) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmowane sa:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

2) wartos$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw
budzetu na finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmowane jest przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta
810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda;

71) Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmowane jest utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmowane jest rowniez powstanie i zwi¢kszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn konta 840 ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz
przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodéw;

72) Konto 844 — , Rezerwy i przychody przysztych okreséw z prywatyzacji”’

Konto 844 stuzy do ewidencji przychodéw z prywatyzacji zaliczanych do przysziych
okresOw 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 844 ujmowane jest powstanie 1 zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn konta 844 ich rozliczenie poprzez zaliczenie

ich do przychodéw roku obrotowego, umorzenia naleznos$ci i inne zmniejszenia.



Na stronie Ma konta 844 ujmowane jest réwniez utworzenie i zwi¢kszenie rezerwy, a na
stronie Wn konta 844 ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 844 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia i zmniejszenia;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 844 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodéw z prywatyzacji;

73) Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”’. Pozostate $rodki majgtkowe ujmowane sg na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajaca ustalenie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych;

74) Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia
lub jego likwidacji.

Na stronie Ma konta 855 ujmuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowartos$¢
mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego;

75) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”



Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 w koncu roku obrotowego ujmowana jest suma:

1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu 4;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 koszty finansowe
dotyczace przychodéw z prywatyzacji w korespondencji z kontem 759 oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 w koncu roku obrotowego ujmowana jest suma uzyskanych
przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
konta 860 strat¢ netto, saldo Ma konta 860 — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
2. Konta pozabilansowe:
1) Konto 090 — ,.Srodki trwate w likwidacji”

Konto 090 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych od dnia postawienia w stan likwidacji
do przeprowadzenia ostatecznej fizycznej likwidacji (np. demontazu lub przekazania na ztom)
potwierdzonej wtasciwym dokumentem.

Podstawg do rozchodu zuzytych $rodkéw trwatych jest protokét postawienia w stan
likwidacji zawierajacy dat¢ sporzadzenia protokotu, szczegétowa specyfikacje postawionych
w stan likwidacji $§rodkéw trwatych, propozycj¢ dotyczaca sposobu likwidacji, propozycje
dotyczaca sposobu zagospodarowania materiatow lub odpadéw pozostajacych po likwidacji.

Jezeli w wyniku likwidacji odzyskiwane sg warto$ciowe czesci srodka trwalego, fakt ten
jest uyymowany w protokole likwidacji, jak réwniez wprowadzany do ewidencji ilosciowe;j.

Do konta 090 prowadzone sg konta analityczne z podziatem na poszczegdlne rodzaje
srodkéw trwatych;

2) Konto 920 — ,,Ewidencja nieprawidlowosci”

Konto 920 stuzy do ewidencji nieprawidtowosci oraz odzyskiwania kwot wyptaconych
nieprawidlowo, stanowigcych wydatki poniesione przez Ministerstwo jako beneficjenta
projektéw, ktére zostaty uznane za niekwalifikowalne.

Ewidencja pozabilansowa w zakresie wydatkéw ponoszonych w trakcie roku
budzetowego jest prowadzona niezaleznie od ewidencji bilansowe;j.

Na stronie Ma konta 920 ujmowane sg stwierdzone nieprawidlowosci na podstawie
informacji od beneficjenta projektu zawierajagcego co najmniej kwote nieprawidtowosci, w

tym w ramach finansowania 1 wspdtfinansowania, dat¢ otrzymania informacji o



nieprawidlowos$ciach, numer i nazwe dokumentu stwierdzajacego nieprawidtowo$¢, numer i
nazwe projektu oraz klasyfikacje budzetowa.

Na stronie Wn konta 920 ujmowana jest rownowartos¢ kwot nieprawidtowosci na
podstawie informacji z Instytucji Zarzadzajacej o rozliczeniu projektu.

Konto 920 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajagce stan nieprawidlowosci
stwierdzonych w ramach realizowanego projektu.

Ewidencje szczegétow do konta 920 prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej oraz w podziale na poszczegdlne programy i projekty;

3) Konto 921 —,,Ewidencja kar umownych”

Konto 921 stuzy do ewidencji kar umownych w zakresie dysponenta trzeciego stopnia,
w szczegOllnosci z tytulu nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy oraz zwioki w
jej wykonaniu.

Ewidencja pozabilansowa w zakresie wydatkéw ponoszonych w trakcie roku
budzetowego jest prowadzona niezaleznie od ewidencji bilansowe;.

Na stronie Ma konta 921 ujmowane sg naliczone kary umowne na podstawie protokotu
odbioru, opisu merytorycznego dowodu ksiegowego potwierdzajgcego naliczenie Kkary
umownej lub innego dokumentu informujacego o naliczeniu kary umowne;j.

Na stronie Wn konta 921 ujmowane sa kary umowne przekazane na rachunek
dochodow.

Konto 921 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan kar umownych nie
przekazanych na rachunek dochodéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 921 prowadzona jest z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej oraz w podziale na poszczegdlne programy i projekty;

4)  Konto 923 — ,, Zobowigzania w uktadzie zadaniowym”

Konto 923 stuzy do ewidencji zobowigzan w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Ma konta 923 ujmowana jest warto$¢ nieuregulowanych zobowigzan wobec
kontrahentéw pod datg ostatniego dnia pétrocza roku budzetowego wg stanu na ten dzien. Na
stronie Wn konta 923 dokonywane jest wyksiegowanie stanu zobowigzan zaksiggowanych
w poprzednim péiroczu pod datg ostatniego dnia pétrocza roku budzetowego.

Ewidencja szczegbétowa do konta 923 prowadzona jest w ukladzie zadaniowym;

5) Konto 924 — , Naleznosci warunkowe”

Konto 924 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych wynikajacych w szczegdlnosci z

uktadéw, uméw oraz wydanych decyzji, ktérych powstanie uzaleznione jest od zaistnienia

okreslonych zdarzen.



Na stronie Wn konta 924 ujmowana jest warto$¢ naleznosci warunkowych.

Na stronie Ma konta 924 uyjmowana jest wartos¢ wygastych naleznosci warunkowych.

Konto 924 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nalezno$ci warunkowych.

Ewidencja analityczna konta 924 prowadzona jest z podziatem na poszczegdlne rodzaje
nalezno$ci warunkowych;

6) Konto 925 — ,Naleznos$ci pozabilansowe”

Konto 925 stuzy do ewidencji naleznosci nieSciagalnych, w tym wierzytelnosci
od dtuznikéw wykreslonych z Krajowego Rejestru Sagdowego.

Na stronie Wn konta 925 ujmowana jest warto$¢ nalezno$ci nie$ciggalnych, w tym
wierzytelnosci od dtuznikéw wykreslonych z Krajowego Rejestru Sadowego.

Na stronie Ma konta 925 ujmowane jest zmniejszenie wartoSci naleznosci
niesciggalnych, w tym od dluznikéw wykreslonych z Krajowego Rejestru Sagdowego.

Konto 925 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nalezno$ci nieSciggalnych.
Ewidencja analityczna konta 925 prowadzona jest z podzialem na poszczegdlnych dtuznikow;
7) Konto 926 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci pozabilansowe”

Konto 926 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci na koncie
925 — ,Naleznosci pozabilansowe”. Na stronie Wn konta 926 ujmowane sg zmniejszenia
wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci na koncie 925 — ,Naleznosci pozabilansowe”.
Na stronie Ma konta 926 ujmowane sg zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznos$ci na koncie 925 — , Naleznosci pozabilansowe”. Saldo konta 926 oznacza warto$¢
odpiséw aktualizujacych nalezno$ci na koncie 925 — ,,Nalezno$ci pozabilansowe”;

8) Konto 970 — ,,Platnosci ze srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych z budzetu srodkéw europejskich
dysponenta przez Bank Gospodarstwa Krajowego z rachunku ministra wtasciwego do spraw
finanséw publicznych oraz zwrotéw i nadptat dotyczacych ptatnosci roku biezgcego.

Na stronie Wn konta 970 ujmowana jest wartos$¢ zlecen platnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem
realizacji wydatkéw ze srodkéw europejskich, warto$¢ dokonanych zwrotéw, nadptat i ich
korekt.

Na stronie Ma konta 970 ujmowana jest, na podstawie informacji z BGK o dokonaniu
ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy (odbiorcy), réwnowarto$¢ zrealizowanych ptatnosci, wartos¢ dokonanych

zwrotow, nadptat i ich korekt.



Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen platnosci
przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych na realizacje
przez Bank Gospodarstwa Krajowego;

9) Konto 971 —,,Obcigzenia planu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich”

Konto 971 stuzy do ewidencji obcigzen planu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich
w zakresie dysponenta trzeciego stopnia.

Na stronie Wn konta 971 ujmowane sa informacje przekazywane przez BGK o
zleceniach platnosci otrzymanych od instytucji oraz rownowarto$¢ wystawionych zlecen
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich, a takze warto$¢ anulowanych zlecen ptlatnosci i
zwrotow dotyczacych platnosci roku biezacego.

Na stronie Ma konta 971 ujmowane jest zaangazowanie wydatkow w kwocie
obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o
dofinansowanie projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich, ktérych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow.

Konto 971 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ niewykorzystanych
srodkéw, w szczegdlnosci w ramach otrzymanych upowaznien;

10) Konto 972 — ,Ewidencja zwrotéw z budzetu $rodkéw europejskich dotyczaca lat
ubiegtych”

Konto 972 stuzy do ewidencji zwrotow nalezno$ci gtéwnej i nadptat zwrotéw
dokonywanych w ramach budzetu s$rodkéw europejskich dotyczacych ptatnosci z lat
ubiegtych.

Na stronie Wn konta 972 ujmuje si¢ warto$¢ zwrotow i nadptat.

Konto 972 moze wykazywac saldo Wn;

11) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego;
12) Konto 979 — ,,Plan finansowy dochodéw budzetowych”

Konto 979 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 979 ujmowany jest plan finansowy dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 979 prowadzona jest w szczegétowosci planu
finansowego dochodéw budzetowych.

Konto 979 nie powinno wykazywac¢ na koniec roku salda.

13) Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”



Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmowany jest plan finansowy wydatkéw budzetowych i jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmowana jest:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda;
14) Konto 981—,,Plan finansowy wydatkoéw niewygasajacych”

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

Na stronie Wn konta 981 ujmowany jest plan finansowy niewygasajagcych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmowana jest:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan

finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajagcych wydatkow budzetowych w cz¢sci niezrealizowane;j
lub wygaste;.

Ewidencja szczegétowa do konta 981 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda;
15) Konto 982 — ,,Plan wydatkéw srodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow s$rodkéw europejskich dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmowany jest plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmowana jest:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podzialu klasyfikacji
budzetowej;

16) Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkéw §rodkéw europejskich roku biezacego”



Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow S$rodkow
europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmowana jest réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw
srodkéw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmowane jest zaangazowanie wydatkéw w kwocie
obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o
dofinansowanie projektow finansowanych z udzialem S$rodkéw europejskich, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w biezacym roku
budzetowym.

Na koniec roku konto 983 nie moze wykazywac salda;

17) Konto 984 — ,,Zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu $rodkéw
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmowana jest rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetu srodkoéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku
biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmowana jest wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkéw
europejskich przysztych lat.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw srodkow europejskich;

18) Konto 991 — , Ewidencja obrotu wekslami jako zabezpieczenie wykonania umoéw”

Konto 991 stuzy do ewidencji obrotu wekslami przyjetymi w celu nalezytego
zabezpieczenia wykonania umoéw zawieranych przez Ministerstwo.

Na stronie Ma konta 991 ujmowane jest przyjecie weksla.

Na stronie Wn konta ujmowane jest wyksiegowanie przyjetego weksla na zasadach
okreslonych w umowie;

19) Konto 992 — ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektéw i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmowane sa kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmowane jest przeniesienie kwot zwigkszajacych plan
finansowy na konto 980;

20) Konto 995 — ,Ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wnoszonych w

formie niepieni¢znej”



Konto 995 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wnoszonych
w formie niepieni¢znej.

Na stronie Ma konta 995 ujmowane jest przyjecie zabezpieczen.

Na stronie Wn konta 995 ujmowane jest wyksieggowanie przyjetych zabezpieczeh na
zasadach okreslonych w umowie;
21)Konto 996 — ,Ewidencja porozumien o wspotfinansowanie realizacji przedsiewzigé
niskoemisyjnych ze srodkéw Funduszu Termomodernizacji i Remontoéw”

Konto 996 stuzy do ewidencji porozumien z gminami o wspoétfinansowanie realizacji
przedsigwzie¢ niskoemisyjnych ze srodkéw Funduszu Termomodernizacji i Remontéw.
Na stronie Ma konta 996 ujmowana jest réwnowartos¢ zabezpieczonych S$rodkow
wynikajagcych z porozumien z gminami na wspdtfinansowanie realizacji przedsigwzigc
niskoemisyjnych;
22) Konto 998 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
danego roku budzetowego ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmowana jest:

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

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
nast¢pnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmowane jest zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw,
decyzji iinnych postanowien, ktérych realizacja spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym.

Ewidencja analityczna do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda;

23) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmowana jest rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a przeznaczonych do realizacji w biezagcym roku
budzetowym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw

budzetowych, przewidzianych do realizacji w latach przysztych.



Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

3. W prowadzeniu ewidencji obowigzujga typowe zapisy — powigzania na kontach

(korespondencja kont):

Wyszczegdlnienie Wn Ma

L W zakresie obstugi srodkéw przez dysponenta

trzeciego stopnia

1. Ujawnienie nadwyzek srodkoéw trwatych oraz 011, 020 240
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci | 240 800

powyzej 10.000 zt

2. Ujawnienie nadwyzek pozostatych srodkéw 013, 021 240
trwatych oraz wartosci niematerialnych i 240 760

prawnych o warto$ci mniejszej lub réwnej

10.000 zt
3. Przyjecie srodka trwatego lub wartosci 011, 020 080, 201, 204
niematerialnych i prawnych powyzej 10.000 zi 800

na stan badz zmiany stanu (fizyczne 1
wartosciowe) srodka trwatego w wyniku:
zakupu, inwestycji, ulepszenia nieodptatnego

otrzymania, darowizny

4. Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych oraz 013, 021 072, 201, 204
wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku: 800

zakupu, nieodptatnego otrzymania, darowizny

5. Przejecie mienia zlikwidowanych jednostek 015 855




6. Rozchéd mienia zlikwidowanych jednostek 855 015
7. Wyksiegowanie:
— dotychczasowego umorzenia srodkow 071 011, 020, 240,
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych,
— wartosci nieumorzone;j 800 011, 020,240
8. Wyksiegowanie umorzenia pozostatych srodkéw | 072 013, 021, 240
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych
9. Umorzenie ujawnionych nadwyzek pozostatych |401 072
srodkéw trwatych
10. Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci 400 071
niematerialnych i prawnych powyzej 10.000 zt | 860 400
1. Obnizenie warto$ci poczatkowej srodka 800 011
trwatego na skutek urzgdowej aktualizacji
wyceny
12. Rozliczenie niedoboréw lub szkod 240 011, 013, 020,
021
13. Rozliczenie zakupu materiatéw do magazynu 300 201
14. Przyjecie materiatéow do magazynu 310 300
15. Ewidencja nadwyzek inwentaryzacyjnych 310 240
materialéw 240 760




16. Ewidencja niedoboréw inwentaryzacyjnych 240 310
materiatow 761 240
17. Ksiggowanie uzyczenia:
— wystawienie faktury VAT, zmniejszenie 242 298
kosztu, 298 odpowiednie
konto zespotu
4
— wznowienie wydatku (zaptata) 242 130
18. Ksiggowanie najmu:
— faktury VAT - netto 221 298
298 760
— faktury VAT — podatek VAT 242 298
298 225
19. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w 133 221
tym wplywy z przypisanych naleznosci
Przypisanie naleznosci z tytulu dochodéw 221 720, 760, 750
budzetowych
20. Wyptata zaliczek do rozliczenia 237,236 101, 130
21. Wyksiggowanie rozliczen delegacji odpowiednie |130
zagranicznych i krajowych konto zespotu |998
4 980
998
22. Dodatnie r6znice kursowe rozliczen zaliczek 236 720
zagranicznych
23. Ujemne réznice kursowe rozliczen zaliczek 751 236

zagranicznych




24. Whptaty do kasy lub na rachunek bankowy z 101, 130, odpowiednie
tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz | 135, 139 konto zespotu 2
zwrotu wydatkéw

25. Wptyw do kasy lub na rachunek bankowy 101, 130, 135 |odpowiednie
naleznos$ci nieujetych na kontach konto zespotu 4
rozrachunkowych 851

26. Podjecie z rachunku bankowego gotéwki do kasy | 141 130, 135, 139
—czek

27. Przyjecie do kasy gotéwki pobranej z rachunku | 101 141
bankowego

28. Odprowadzenie gotowki z kasy na rachunek 141 101
bankowy

29. Whptata gotéwki z kasy na rachunek bankowy 130, 135, 139 | 141

30. Zaangazowanie wydatku roku biezacego i lat 998, 999
przysztych

31. Odpowiednio plan finansowy wydatkéw 980
budzetowych oraz plan niewygasajacych 981
wydatkéw

32. Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw w 998 980, 981
danym roku budzetowym

33. Zaksiegowanie warto$ci dowodu ksiegowego w | odpowiednie | odpowiednie
celu dokonania ptatnosci lub przeksiggowania w | konto zespotu |konto zespotu 2
zwiazku ze zmiang zrédia finansowania 4

34. Zaptata przelewem 201, 204, 130, 135, 139




231, 299

35. Zaptata gotowka lub przelewem zobowigzan 220, 231, 101, 130, 135
wobec pracownikow i os6b zatrudnionych na 233,234, 236,
podstawie umowy zlecenie/o dzieto i innych 237
ujetych na kontach rozrachunkéw

36. Zaptata gotowka lub przelewem zobowigzan odpowiednie |101, 130, 135
nieujetych na kontach rozrachunkéw konto zespotu

4

37. Wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na | 130 223
sfinansowanie wydatkéw budzetowych

38. Wptyw na wydzielony rachunek bankowy 139 223
srodkéw na realizacje wydatkéw
niewygasajacych

39. Mylne wpltywy na rachunki bankowe 141 130, 133, 135,
(ksiggowanie ze znakiem (—)) 138, 139,

40. Mylne obcigzenia rachunkéw bankowych oraz 141 130, 133, 135,
zwroty mylnych wpltywéw 138, 139

41. Przeksigegowanie przekazanych dochodéw 800, 222,
budzetowych 222 133

42. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow 130, 223,
budzetowych 223 800

43. Przeksiggowanie straty bilansowej roku 800 860
ubiegtego

44. Przeksiggowanie przychodéw roku obrotowego | 720, 750 860




45. Przeksiggowanie kosztéw roku obrotowego 860 odpowiednie
konto zespotu 4

46. Przeksiggowanie zysku bilansowego z roku 860 800
ubiegtego

47. Wiyptata zaliczki pracownikowi w zwiazku z 237 101, 130
podréza stuzbowa krajowa

48. Naliczone na listach ptac wynagrodzenie brutto | 404 231

49. Naliczenie sktadek do Zaktadu Ubezpieczen 405 229
Spotecznych (ZUS) i Fundusz Pracy (FP)
(pracodawca)

50. Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sktadki | 220, 231 225,229
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

51. Wyptata wynagrodzenh netto, zaliczek na poczet | 220, 231, 233 | 101, 130, 135,
wynagrodzen oraz zasitkéw oraz Swiadczen z 139
ZFSS

52. Przelewy do ZUS i Urzedu Skarbowego (US) 225,229 130, 135

53. Potracenia dokonane na listach ptac z tytutu 231 225, 229, 233,
podatku dochodowego, sktadek na 234, 240
ubezpieczenia, zwrotu pozyczek, zaliczek i
innych naleznosci

54. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen 135 851

Socjalnych (ZFSS) oraz przekazanie srodkéw

finansowych




55. Naliczenie $wiadczen z ZFSS 851 220

56. Wyptata pozyczek z ZFSS 234 101, 135

57. Whptaty naleznosci z tytulu pozyczek 101, 135, 140 | 234
mieszkaniowych

58. Whptaty na rachunek sum depozytowych, w 139 241
szczegllnosci wadia

59. Wyptaty z rachunku sum depozytowych, w 241 139
szczegblnosci wadia

60. Prowizja za depozyty skarbowe 241 139

61. Prowizja bankowa za zrealizowane przelewy 402 299, 201
walutowe

62. Prowizja bankowa za zdeponowane weksle 402 299, 201

63. Refundacja prowizji za depozyty skarbowe 139 241

64. Optlaty bankowe na rachunku sum depozytowych | 241 139

65. Oprocentowanie na rachunku sum depozytowych | 139 241

66. Przekazanie srodkéw w ramach dotacji 224 130
beneficjentom

67. Rozliczenie udzielonych dotacji przez 810 224
beneficjenta

68. Przeksiggowanie warto$ci nierozliczonej dotacji | 224 800




z roku poprzedniego

69. Roczne przeksiggowanie rozliczonych dotacji 800 810
70. Przypisanie naleznosci budzetowych 221 720
dotyczacych nierozliczonych dotacji (saldo konta
224)
71. Dodatnie r6znice kursowe 204 750
72. Ujemne réznice kursowe 751 204
73. Zaangazowanie srodkow z budzetu srodkéw 971, 983, 984
europejskich na dany rok budzetowy oraz na lata
przyszie
74. Zaangazowanie srodkéw z budzetu srodkow 983
europejskich réwnowarto$¢ sfinansowanych
wydatkéw w danym roku budzetowym
75. Warto$¢ uméw obcigzajacych plan budzetu 971
srodkéw europejskich
76. Réwnowarto$¢ wystawionych zlecen ptatnosciz | 971
budzetu srodkéw europejskich
77. Ewidencja zlecen ptatnosci przekazanych do 970
realizacji z budzetu $srodkéw europejskich
78. Ewidencja ptatnosci zrealizowanych z budzetu 970
srodkéw europejskich
79. Przeksiggowanie kwoty uregulowanego 201, 233 227




zobowigzania wobec wykonawcy na podstawie
informacji z BGK o dokonaniu ptatnosci na

rachunek wykonawcy

80. Wptyw srodkéw na rachunek pomocniczy z 138 227
rachunku $rodkéw europejskich

81. Uregulowanie zobowigzania z tytutu ptatnosci 204, 225,229 | 138
walutowych oraz pochodnych od wynagrodzen z
tytutu uméw zlecenia/o dzieto z rachunku
pomocniczego w BGK

82. Zwrot Ssrodkoéw z rachunku pomocniczego na 227 138
rachunek §rodkéw europejskich

83. Zaksiegowanie naleznosci, ktére uznano za 925
niesciggalne

84. Zaksiggowanie odpiséw aktualizujacych 926
naleznosci niesciggalne

85. Wyksiegowanie naleznos$ci niesciagalnych 925

86. Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych 926
naleznosci niesciggalne

IL. W zakresie obstugi srodkéw przez dysponenta
czesci budzetowej

1. Wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na | 130 223
finansowanie wydatkéw budzetowych

2. Zwroty srodkéw budzetowych do Ministerstwa | 223 130
Finanséw

3. Przekazanie srodkéw budzetowych 223 130




dysponentowi nizszego stopnia

4. Przekazanie srodkéw w ramach dotacji 224 130

5. Rozliczenie udzielonych dotacji oraz ptatnosci z | 810 224
budzetu srodkéw europejskich

6. Zwroty dotacji 130 224

7. Przeksiggowanie pod datg sprawozdania 223 800
rocznego zrealizowanych wydatkow
budzetowych

8. Roczne przeksiggowanie rozliczonych dotacji 800 810

9. Wplyw $rodkéw z tytutu dochodéw budzetowych | 133 720

10. Przeksiggowanie wartosci nierozliczonej dotacji | 800 224
z roku poprzedniego

11. Przypisanie naleznosci z tytutu przychodéw z 218 758
prywatyzacji

12. Przypisanie naleznosci z tytutu dochodéw 221 720, 750, 760
budzetowych

13. Wptyw przypisanych naleznosci 133, 139 221,218

14. Zwolnienie z dtugu, umorzenie nie$ciaggalnych 759, 218,
naleznosci, do ktérych nie dokonano odpisu 761 221
aktualizujacego naleznos$¢

15. Zwolnienie z dlugu, umorzenie naleznosci, do 290 218, 221
ktérej utworzono odpis aktualizujacy naleznos¢

16. Wptyw naleznosci do ktérej utworzono odpis 133, 139 221,218




aktualizujacy 290 750, 760

17. Zaksiggowanie naleznosci dotyczacych 217, 226 840, 844
przysztych okresow

18. Ksiegowanie zabezpieczenia wykonania umowy 991, 995
w postaci weksla, gwarancji

19. Zwrot zabezpieczenia wykonania umowy w 991, 995
postaci weksla, gwarancji

20. Okresowe lub roczne przeksiggowania 800 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdan budzetowych

21. Przeksiggowanie przychodéw roku obrotowego | 720, 750, 860

758, 760
22. Przeksiggowanie kosztéw roku obrotowego 860 401, 402, 403,
404, 405, 409,
751,761

23. Przeksiggowanie straty bilansowej roku 800 860
ubiegtego

24. Przeksiggowanie zysku bilansowego z roku 860 800
ubiegtego

25. Przeksiggowanie przekazanych przychodéw z 800 216
prywatyzacji

26. Przekazanie przychodow z prywatyzacji 216 139

27. Przekazanie dochodéw do Ministerstwa 222 133
Finanséw

28. Zaksiegowanie warto$ci dowodu ksiegowego, z | Odpowiednie |Odpowiednie

ktérego wynikajg zobowigzania

konto zespotu

konto zespotu




4 2
29. Prowizje bankowe 402 201
30. Zaptata przelewem zobowigzan 201, 204, 130
233,240

31. Podatek dochodowy od 0séb fizycznych, sktadki |231 225,229
na ubezpieczenia spoteczne

32. Wynagrodzenie netto 231 233

33. Przelewy do ZUS i US 225,229 130

34, Mylne wptywy na rachunki bankowe 130 243

35. Przekazanie platnosci z budzetu srodkéw 224,201, 240 | 227
europejskich na podstawie zlecenia ptatnosci

36. Mylne obcigzenia rachunkéw bankowych oraz 243 130
zwroty mylnych wpltywow

37. Zaangazowanie srodkow z budzetu srodkéw 983, 984
europejskich na dany rok oraz na lata przyszie

38. Zaangazowanie srodkéw z budzetu srodkow 983
europejskich réwnowartos¢ zrealizowanych
ptatnosci

39 Zaangazowanie wydatkow roku biezacego i lat 998, 999
przysztych

40 Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw w 998
danym roku budzetowym

41. Ewidencja ptatnosci zrealizowanych z budzetu 970
srodkéw europejskich

42. Ewidencja zlecen ptatnosci przekazanych do 970




realizacji przez instytucj¢ z budzetu srodkéw

europejskich
43. Wptywy do wyjasnienia 133 245
44. Odpisy aktualizujace naleznos$ci 751,761, 759 |290
45. Dodatnie r6znice kursowe 204 750
46. Ujemne réznice kursowe 751 204
47. Utworzenie rezerwy na zobowigzania 751, 761 840,
759 844
48. Powstanie zobowigzania, na ktére uprzednio 840 201, 240
utworzono rezerwe 844 218
49. Rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy 840 750, 760
844 758
50. Zaksiegowanie naleznosci, ktére uznano za 925
niesciggalne
51. Zaksiggowanie odpiséw aktualizujacych 926
naleznos$ci niesciggalne
52. Wyksiegowanie naleznoS$ci niesciagalnych 925
53. Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych 926

nalezno$ci niesciggalne




Zatacznik nr 3

I. SYSTEM INFORMATYCZNY PRZETWARZANIA DANYCH

8 1.1. System informatyczny Quorum firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.,

zwany dalej ,,systemem”, o ktérym mowa w § 2 w ust. 13 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia, jest

dostosowany do struktury dziatania jednostki budzetowej. Ewidencja ksiggowa jest oparta na

biezacym rejestrowaniu wszystkich zdarzen gospodarczych, jak réwniez na okresowe]

sprawozdawczosci budzetowej. System umozliwia efektywng kontrole wykorzystania

posiadanych srodkéw.

2. System funkcjonuje w oparciu o okna. Stluzag one do wprowadzania danych,

umozliwiajg ich przetwarzanie, a takze pozwalaja na prezentacj¢ oraz wydruk zestawien.

Okna sg przywotywane poprzez wybor odpowiedniej pozycji z menu. Menu systemu jest

wielopoziomowe i umozliwia uruchamianie wszystkich funkcji systemu.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

3. Podstawowe cechy systemu to:

definiowany przez uzytkownika wykaz obstugiwanych Platnikow;

definiowany przez uzytkownika wykaz rejestréw ksiegowych;

definiowana przez uzytkownika struktura konta;

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

automatyczne dokonywanie zapiséw ksiegowych na podstawie wprowadzonych danych;
prowadzenie rejestrow bankowych, kasowych, polecen ksiggowania;

wielowalutowos$¢, automatyczne obliczanie réznic kursowych;

dekretacja  ksiggowan jednostronna, dwustronna, mozliwo$¢ réwnoczesnego
ksiegowania kosztéw rodzajowych;

biezaca kontrola bilansowania si¢ dokumentéw;

biezace sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych dokumentéw;

rejestracja planu finansowego 1 jego kolejnych modyfikacji;

ostrzeganie o przekroczeniu budzetu na podstawie wprowadzonego planu;

obstuga klasyfikacji zadaniowej;

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;

wprowadzenie modutu sprawozdah umozliwiajacego monitoring realizacji zadan

Ministerstwa w szczegdélnosci planu finansowego wg réznorodnych kryteriow, a w



16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)
34)

35)
36)

37)

38)

szczegblnosci: zadan budzetowych, programéw, komodrek realizujagcych zadania,
klasyfikacji budzetowej;

mozliwos¢ ,.ksiegowania na czerwono’;

prowadzenie na biezgco analitycznych kart kontowych;

prowadzenie dziennika obrotéw;

prowadzenie wykazu rozrachunkéw z kontrahentami;

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

catkowicie definicyjny i automatyczny sposéb rozliczania kosztow;

mozliwo$¢ definicji liczby 1 rodzajéw rozdzielnikow;

mozliwos¢ szczegétowej definicji obliczen;

szczegdtowe karty kalkulacyjne;

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

automatyczne tworzenie bilansu zamknigcia i otwarcia;

obstuga programu za pomocay list zlecen (menu);

dokonywanie zapisow ksiggowych w formie analitycznej z wykorzystaniem stownikéw i
list wyboru;

definiowane przez uzytkownika stowniki, listy wyboru wykorzystywane do zapiséw
ksiegowych;

automatyczne sprawdzanie przez system zgodno$ci z planem finansowym
wprowadzanej pozycji zapisu ksiggowego (kontrola II stopnia);

automatyczne sprawdzanie przez system zgodnosci z decyzja o dofinansowanie projektu
wprowadzanej pozycji zapisu ksiggowego w ramach projektéw (kontrola I stopnia);
monitoring realizacji zadan za pomocg zestawien uniwersalnych, np. zawartych umoéw,
w tym uméw dotacji;

tworzenie przelewow;

zapis przelewéw w postaci plikow elektronicznych i eksportowanie ich do systemu
bankowosci elektronicznej;

importowanie wyciggéw bankowych z systemu bankowosci elektronicznej;

podpowiedzi dla operatora;

dostepny w kazdej chwili kontekstowy pomocnik zawierajacy informacje o sposobie
postepowania;

autoryzacja uzytkownika systemu z wykorzystaniem identyfikatora oraz hasta;



39)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

rozbudowany zakres uprawnien, umozliwiajagcy precyzyjne definiowanie rol
uzytkownikéw, a tym samym dostosowanie widocznosci do funkcji systemu do
struktury organizacyjnej oraz zakresu obowigzkéw pracownikow.

4. Gtéwne procesy realizowane przez system polegajg na definiowaniu:

struktury konta ksiegowego;

wykazu danych zawartych w stownikach;

klasyfikacji budzetowej;

syntetycznego i analitycznego planu kont;

wykazu Platnikéw;

wykazu rejestrow ksiggowych;

wykazu rejestrow dokumentéw, na postawie ktérych dokonywane sg wyptaty srodkéw,
w szczegoOlnosci w formie dotacji;

wykazu rejestrow uméw zlecenia i o dzielo z kontrahentami/beneficjentami;

wykazu rejestrow dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane jest zaangazowanie
srodkéw budzetowych;

wykazu rejestrow zwrotéw z przekazanych dotacji;

zrddet finansowania sktadnikéw wynagrodzen;

kwalifikowalnos¢ sktadnikéw wynagrodzen w procentach;

wykazu kas;

wykazu kont bankowych;

sposobu analizy szczegétowej kosztow;

zestawien ksiggowych;

powiazan pomiedzy rejestrami;

powigzan pomig¢dzy rejestrami a schematami ksiggowan;

powigzan pomi¢dzy schematami ksiggowan, a stownikami;

powiazan pomiedzy stownikami, a rachunkami bankowymi;

wykazu schematow ksiggowan;

wykazu typéw rozrachunkow;

wykazu rodzajéw operacji finansowych;

wykazu opis6w dokumentow;

wykazu tytutéw ptatnosci;

wykazu realizowanych programéw/osi priorytetowych/dziatan;

wykazu realizowanych projektow;

stopnia kontroli dokumentéw wg rejestrow;



29)

30)
31)

1)

2)

3)

4)

5)

schematéw zestawien uniwersalnych z danych wprowadzonych do systemu o réznym
stopniu szczegétowosci;

zestawien z realizacji projektow/programéw w odniesieniu do planu finansowego;
wykazu zadan budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym.

5. Opis algorytméw, parametréw oraz programowych zasad ochrony danych zawiera
instrukcja uzytkownika systemu i jest ona dostgpna dla uzytkownika systemu w
zaktadce Pomoc.

6. Opis funkcji realizowanych w systemie:

ewidencja rozliczen z kontrahentem dotyczacych faktur otrzymanych — po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkéw zostaje wyswietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych faktur. W wykazie nalezy wskazac¢ te, ktore sg rozliczane. System
tworzy automatycznie zapisy ksiegowe zawierajace petng informacje ksiegowa;
ewidencja przekazanych zaliczek do rozliczen z kontrahentem - po wskazaniu
kontrahenta w wykazie rozrachunkéw zostaje wyswietlony wykaz wszystkich
nierozliczonych zaliczek. System pokazuje automatycznie zapis ksiegowy zawierajacy
petng informacje¢ ksiegowa;

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, ktdre sa rozliczane.
System tworzy automatycznie dekrety zawierajgce petng informacje ksiegowa;
ewidencja dokumentéw polecenia ksiegowania PK — pozycje w dokumencie PK
zawieraja pozycje skladajace si¢ z obrotéw strony Wn i Ma. Dla kazdej ze stron oprécz
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 nastgpuje
kontrola poprawnosci wprowadzanych danych. Dostgpne stowniki pozwalaja na
wyszukanie potrzebnych danych;

wprowadzanie dowolnych przychodéw lub rozchodéw — przychody lub rozchody nie
zwigzane z rozrachunkami z kontrahentem lub pracownikiem moga by¢ wprowadzone
przez podanie informacji o koncie, kwocie przychodu lub rozchodu oraz opcjonalnie o
numerze zlecenia, numerze kontrahenta, numerze osoby, symbolu faktury, numerze
delegacji i1 dacie delegacji. Podczas wyprowadzania pozycji w raporcie kasowym

nastepuje kontrola poprawnosci wykonanej dekretacji. W czasie dekretacji dostgpne sg



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

stowniki (rejestr kont, oséb, kontrahentéw), w ktérych mozna wyszukiwaé potrzebne

dane;

emisja wymaganych dokumentéw — w trakcie wprowadzania pozycji raportu kasowego

mozna wydrukowa¢ dokumenty KP i KW, a po wprowadzeniu wszystkich pozycji —

raport kasowy;

obliczanie réznic kursowych — w przypadku walutowego raportu kasowego, po

wprowadzeniu wszystkich pozycji raportu, system automatycznie wylicza rdéznice

kursowe wynikajace z rozchodéw metodg sredniego wazonego kursu przychodéw;

obliczanie sald koncowych raportu — na podstawie sald poczatkowych raportu

bankowego oraz wszystkich pozycji raportu system automatycznie wylicza salda

koncowe zaréwno walutowe, jak 1 ztotowkowe;

emisja przelewéw — program umozliwia tworzenie przelewow, ktére mogg by¢ albo

wprowadzone r¢cznie, albo utworzone automatycznie na podstawie wprowadzonych

dokumentéw ksiegowych. Przelewy mogg by¢ wydrukowane lub przekazane w formie

elektronicznej do systemu bankowosci elektronicznej;

kontrola poprawnos$ci wykonanych ksiggowan — program na biezagco kontroluje

poprawno$¢ wykonanych ksiggowan. Jest to realizowane poprzez:

a) kontrole wystepowania konta w planie kont,

b) kontrole bilansowania si¢ pozycji,

c) kontrole zgodnosci kont przeciwstawnych,

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

e) kontrole bilansowania si¢ dokumentu,

f)  kontrole poprawnosci wszystkich wprowadzonych rozwini¢¢ analitycznych
(zgodnos¢ ze stownikami),

g) kontrole zgodnosSci pozycji zapisu z decyzja o dofinansowanie projektu (kontrola I
stopnia),

h) kontrole zgodnos$ci pozycji zapisu z planem finansowym (kontrola II stopnia);

definiowanie szablonéw ksiegowych —program umozliwia wprowadzenie schematéow

pomocnych w dekretacji wielopozycyjnych dokumentéw — szablony ksiegowe

przyspieszaja prace zwigzane z dekretacja wielopozycyjnych dokumentéw;

planowanie rozliczenia kosztéw roztozonych w czasie, z mozliwo$cig automatycznego

tworzenia dokumentéw ksieggowych na podstawie planu — program umozliwia

wprowadzenie harmonogramu rozliczania kosztow, ktére nie mogg by¢ zaksiggowane w



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

catosci, w momencie poniesienia wydatku. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
program automatycznie utworzy dekret ksiegowania kosztow na podstawie informacji
zawartych w harmonogramach. To rozwigzanie pozwala na catkowita automatyzacj¢
comiesigcznej aktualizacji kosztow rozliczanych okresowo;

wyszukiwanie dokumentéw wedtug réznych kryteriéw — program posiada rozbudowany
modul wyszukiwania dokumentéw wedlug dowolnych kryteriow, miedzy innymi
wedtug zakresu dat, typu dokumentu, numeru konta, wprowadzonej kwoty, symbolu
kontrahenta i symbolu osoby;

wprowadzanie planu i dokumentéw zmian — program umozliwia wprowadzenie planu
jak i wszystkich kolejnych modyfikacji planu. Plan moze by¢ wprowadzany w uktadzie
zadaniowym z mozliwos$cig automatycznej konwersji na plan obrotéw kont ksiegowych;
analiza sald kont w ujeciach syntetycznym i analitycznym - wykonanie analizy sald kont
jest mozliwe za pomoca zestawien obrotowych. Za pomocg tych zestawien mozna
uzyskac¢ informacje o saldach kont w wybranym dniu. Kryteria okreslajace zawartos¢ i
postac zestawienia sg definiowane przez uzytkownika programu;

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 ksiggowe tylko dla kont analitycznych;
analiza sald kontrahentéw/os6b — przeprowadza si¢ ja za pomocg sprawozdan
rozrachunkowych z kontrahentami lub osobami. Zestawienia rozrachunkowe mozna
wykonywa¢ dla wybranych kont rozrachunkowych, wybranej grupy kontrahentéw lub
osoOb 1 za wybrany okres. Zestawienia moga by¢ wykonywane z pelng szczegétowoscia
(z doktadnoscig do faktury) lub z grupowaniem wedtug kontrahentéw lub osob;

analiza kosztéw w ujeciu rodzajowym — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien
obrotowych analitycznych, syntetycznych, kosztowych lub uniwersalnych wedlug
rodzajow. Zestawienia kosztowe rodzajowe umozliwiaja analiz¢ rozdzialu kosztow
rodzajowych na konta kosztéw wedlug dziatalnosci lub programu. Zestawienia mozna
wykonac¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiggowych;
analiza kosztéw wedtug dziatalnosci lub programu — przeprowadza si¢ ja za pomoca
zestawien obrotowych analitycznych, syntetycznych lub kosztowych wedtlug
dzialalnosci. Zestawienia kosztowe wedlug dziatalnosci umozliwiajg analiz¢ rozdziatu

kosztow rodzajowych przeksiggowanych na konta wedlug dziatalnosci lub programu.



20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

Zestawienia mozna wykona¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz
urzadzen ksiggowych;

analiza zaangazowania — przeprowadza si¢ ja za pomocag zestawien obrotowych
analitycznych, syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan.
Zestawienia umozliwiajg analiz¢ stopnia zaangazowania srodkéw budzetowych na dany
rok w szczegdlnosci wedtug zadan budzetowych, grup kosztéw, programéw, komorek
realizujagcych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta. Zestawienia mozna
wykonac¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiggowych;
analiza wydatkébw — przeprowadza si¢ ja za pomocg zestawien obrotowych
analitycznych, syntetycznych, kosztowych, uniwersalnych lub modutu sprawozdan.
Zestawienia umozliwiajg analize stopnia wydatkowania srodkéw budzetowych na dany
rok w szczegdlnosci wedtug zadan budzetowych, grup kosztéw, programéw, komorek
realizujagcych zadania zaksiggowanych na odpowiednie konta. Zestawienia mozna
wykonac¢ za wybrany okres czasu i dla okreslonych kont oraz urzadzen ksiggowych;
obstuga naleznosci — program umozliwia automatyczne obliczanie i emisj¢ not
odsetkowych oraz potwierdzen sald na podstawie dekretacji nalezno$ci oraz dokonanych
wpfat;

wyksiegowanie réznic kursowych — wyksiegowywane sa réznice kursowe wynikajace z
rozrachunkéw prowadzonych w obcej walucie;

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

zamykanie miesigca obrachunkowego — zamykanie miesigca (lub innego okresu
ewidencji) nastgpuje przez podanie daty konca okresu ewidencji. Po jej wprowadzeniu
program blokuje mozliwos¢ modyfikowania 1 dopisywania dokumentéw z data
ewidencji wczesniejszg od podanej daty zamknigcia okresu. Dokument te mozna jedynie
przegladac¢ i wykonywac na ich podstawie zestawienia;

zamykanie roku obrachunkowego — proces zamykania roku obrachunkowego obejmuje
utworzenie bazy danych dla nowego roku obrachunkowego, utworzenie dokumentu
bilansu zamknie¢cia oraz wygenerowanie dokumentu bilansu otwarcia. Utworzenie bazy
danych dla nowego roku obrachunkowego pozwala na rozdzielenie danych zamykanego

i 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, poczawszy od 2016 roku sa dostgpne do odczytu. Utworzenie
bilansu zamknigcia realizowane jest na podstawie okreSlonego przez uzytkownika
schematu przeksiegowania. W czasie tworzenia bilansu otwarcia konta przenoszone sg
saldami iewentualnie grupowane wedlug okreslonego przez uzytkownika schematu
grupowania.

7. Oferowane przez system zestawienia — wszystkie dostepne wydruki i zestawienia

pogrupowane sg w rozwijanych grupach zlecen. Korzystajac z nich mamy do dyspozycji

kilkadziesigt zestawien prezentujacych informacje o: obrotach kont syntetycznych i

analitycznych, stanie finanséw jednostki, rozrachunkach z kontrahentami i pracownikami w

tym:

1)

2)

3)

4)

zestawienie obrotow i sald — zestawienie to umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby
zestawien analitycznych badz syntetycznych dowolnych grup kont. Zestawienia mogag
by¢ uzyskiwane w r6znych uktadach, tzn. z wyr6znionym bilansem otwarcia, z obrotami
narastajacymi 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, nastgpnie kazde z nich moze zostaé
wydrukowane;

zestawienie budzetowe — jest ono w pelni sparametryzowane, jedynie forma zestawien
budzetowych, zakres kont, typ kont, wyswietlane obroty sg ustalane przez uzytkownika.
Poszczegbélnym zestawieniom bedacym definicjami realizowanych sprawozdan
uzytkownik nadaje indywidualne nazwy, aby nastepnie mogt je wielokrotnie
wykorzystywac. Najczesciej] wykonywane zestawienia to: sprawozdania z dochodéw i
wydatkéw. Dzieki wbudowanemu pomocniczemu formularzowi do wprowadzenia i
modyfikowania definicji zestawien program umozliwia uzytkownikowi ich modyfikacje;
zestawienie wedlug zadan — zestawienie to umozliwia kontrole realizacji budzetu
wedtug  zdefiniowanych zadan budzetowych. Zestawienie 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
nastepnie mogt je wielokrotnie wykorzystywac;

modut sprawozdan — zdefiniowane w systemie zestawienia stuzace w szczegdlnosci
biezacej analizie stopnia realizacji planu wydatkéw budzetowych oraz planu wydatkow

budzetu srodkéw europejskich. Zestawienia te s3g w petni sparametryzowane;



5)

6)

7

zestawienia uniwersalne — zestawienia te umozliwiaja analiz¢ dowolnych danych
wprowadzanych do systemu. Zestawienia te nie sg sparametryzowane. Uzytkownik ma
mozliwos¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o réznym stopniu szczegétowosci.
Zestawienia te umozliwiajg zestawianie ze sobg danych finansowych m.in. z opisami
pozycji. W ramach zestawien uniwersalnych tworzony jest zatagcznik do wnioskéw
beneficjenta o ptatno$¢ w zakresie pomocy technicznej dla Ministerstwa;

zestawienia dokumentow — zestawienia te umozliwiajg analiz¢ danych rejestrowanych w
systemie jednak nie podlegajacych ewidencji ksiegowej w szczegdlnosci kontrakty
wojewoOdzkie z danymi zaksiggowanymi. Zestawienia te nie sg sparametryzowane.
Uzytkownik ma mozliwos¢ samodzielnego utworzenia zestawienia o réznym stopniu
szczegdlowosci;

druki Rb — zestawienie to stuzy do przegladania, edycji i drukowania drukéw Rb.
Dostepne w programie formularze drukéw Rb zostaty dostosowane do formatu
ustalonego przez Ministra Finanséw w rozporzadzeniu z dnia 9 stycznia 2018 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393), w rozporzadzeniu z
dnia 5 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) oraz w rozporzadzeniu w
sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2018 r. poz.
1793 oraz z 2019 r. poz. 137). Korzystajac z funkcji programu oraz z dostarczonych
definicji drukéw mozna przygotowa¢ i wydrukowa¢ sprawozdania budzetowe na

formularzach oznaczonych symbolami:

W zakresie budzetu panstwa:

a) Rb-23 — miesigczne/roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych panstwowych jednostek budzetowych,

b) Rb-27 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych,

c¢) Rb-28 — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu
panstwa,

d) Rb-28 NW — miesi¢czne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktére nie
wygasty z uptywem roku budzetowego,

e) Rb-28 Programy miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetu panstwa w zakresie programOw realizowanych ze srodkéw pochodzacych z

budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkéw z pomocy udzielanej przez



g)

h)

panstwa czlonkowskie EFTA, z wylaczeniem wydatkéw na realizacje Wspdlnej
Polityki Rolnej,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji,

Rb-70 — kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

W zakresie budzetu srodkéw europejskich Rb-28 UE miesi¢czne/roczne sprawozdanie z

wykonania planu wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich, z wytaczeniem wydatkéw na

realizacje Wspoélnej Polityki Rolne;.

W zakresie budzetu panstwa i w zakresie budzetu srodkéw europejskich Rb-BZ1-

potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania wydatkéw budzetu panstwa oraz budzetu

srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym,;

8) zestawienia kontowe:

a)

b)

d)

karty kontowe — zestawienie to stuzy do przedstawienia w porzadku
chronologicznym obrotéw na wybranych kontach. Zestawienie moze by¢ wykonane
niezaleznie dla kont syntetycznych i analitycznych. Dzieki bardzo bogatemu
zestawowi filtrow zestawienie to umozliwia analiz¢ obrotéw w réznych uktadach
(dla wskazanego kontrahenta, klasyfikacji budzetowej 1 kazdego innego elementu
zapisu ksiggowego),

karty obrotéw dziennych — zestawienie to sluzy do przedstawienia stanu kont w
rozbiciu na miesigce z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne dni. Rowniez to
zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie dla kont syntetycznych 1
analitycznych,

zestawienia kosztowe — zestawienie to prezentuje obroty na kontach kosztowych.
Zestawienie moze by¢ wykonane niezaleznie wedlug dwoch kryteriéw: rodzaju
oraz miejsca powstania. Pierwsze znich pozwala na wykonanie zestawienia w
rozbiciu na poszczegdlne konta, natomiast drugie grupuje poszczegdlne pozycje
wedtug miejsca powstania, czyli placowki, zdefiniowanej w dekrecie, w ktérym
wystgpito dane konto,

rozrachunki — zestawienie to jest grupg podzlecen, za pomoca ktérych mozna
wykonac¢ zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami oraz z osobami fizycznymi.
Ponadto mozna wykona¢, a nast¢pnie wydrukowac zestawienia i potwierdzenia sald

kontrahentéw oraz oséb fizycznych;



9)

wystawione dokumenty:

a) noty odsetkowe — program posiada funkcjonalno$¢ umozliwiajacg przeprowadzanie
analizy wystawionych not odsetkowych. Poniewaz informacja o wyslanej nocie
moze by¢ usunigta zpoziomu zestawienia, mozliwe jest obliczenie noty
odsetkowe;j,

b) potwierdzenia sald — w tym zestawieniu moga by¢ analizowane, usuwane i

ponownie drukowane potwierdzenia zgodnosci sald z wybranymi kontrahentami.

II. ZASADY KONTROLI LOGICZNEGO DOSTEPU DO SYSTEMU

Fizyczny dostgp do serwera systemu majg tylko uprawnione osoby z Biura Dyrektora
Generalnego, zwanego dalej ,,BDG”.
Fizyczny dostep do stanowisk koncowych (stacji roboczych), na ktérych zainstalowane
jest oprogramowanie systemu finansowo-ksiegowego maja tylko uprawnione osoby z
DBG, BDG, Biura Administracyjnego oraz Departamentu Zobowigzan i Analiz.
Logiczny dostep do systemu finansowo-ksiegowego realizowany jest przez
umozliwienie tacznosci stacji z serwerem systemu finansowo-ksiggowego.
Logiczny dostep do serwera systemu finansowo-ksi¢gowego maja:

1) uprawnione osoby z BDG (administratorzy systemow i sieci);

2) osoby z BDG uprawnione do wykonywania backupéw na serwerze.
Logiczny dostep do systemu finansowo-ksiggowego kontrolowany jest w nastepujacych
etapach:

1) logowanie uzytkownika do domeny;

2) logowanie uzytkownika do systemu finansowo-ksiggowego.
Dla prawidlowego przebiegu operacji logowania do domeny uzytkownik logujacy musi
by¢ wczesniej w niej zarejestrowany i posiada¢ odpowiednie uprawnienia dostepu do
zasobow sieciowych.
Dla prawidtowego przebiegu operacji logowania do systemu finansowo-ksiggowego
uzytkownik logujacy musi by¢ wczeSniej zarejestrowany w systemie i posiadac
odpowiednie uprawnienia do modutéw systemu finansowo-ksiggowego.
Dla wigkszego bezpieczenstwa hasta dostgpu sg okresowo zmieniane przez
uzytkownika.

Stacje obstugujace system finansowo-ksiegowy sa chronione systemem antywirusowym.



10.

III. ZASADY TWORZENIA KOPII ZAPASOWYCH

Tworzenie kopii zapasowych (backup) baz danych systemu finansowo-ksiggowego
przeprowadzane jest automatycznie i codziennie na serwerze. Tworzone s3 takze kopie
przez uprawnione osoby (administratorOw systemu) w trakcie pracy systemu na
stanowiskach koncowych. Przechowywane informacje traktowane sa jako kopia
zapasowa.
Kopie bezpieczenstwa moga by¢ tworzone:

1) automatycznie przez skrypt do backupu;

2) przez administratora.
Administrator tworzy kopie bezpieczenstwa w nastgpujacy sposob:

1) uruchamiajgc odpowiedni skrypt;

2) uzywajac odpowiednich narzedzi.
Regularne tworzenie kopii bezpieczenstwa jest wykonywane wedtug planu i z
uwzglednieniem:

1) regularnego tworzenia kopii bezpieczenstwa;

2) okreslenia czasu wymaganego do backupu/odtworzenia po awarii;

3) tworzenia dokumentacji z przeprowadzanych zadan;

4) sledzenia btedéw, notowania nietypowych zachowan.
Dla maksymalnego bezpieczenstwa danych znajdujacych si¢ w zbiorach baz danych
tworzone sg codziennie petne kopie bezpieczenstwa bazy.
Operacja tworzenia kopii bezpieczenstwa jest cykliczna i wykonywana automatycznie
przez odpowiedni skrypt (program) wykorzystujacy narzedzie Dbbackup — uruchamiany
codziennie o okreslonej porze, w czasie gdy uzytkownicy nie korzystaja z zasobow
systemu, a sama operacja jest bezpieczniejsza i mniej obcigza zasoby sieciowe.
Skrypt, o ktérym mowa w ust. 6, wykonujacy backup zawiera zaszyfrowang nazwg i
hasto uzytkownika uprawnionego do wykonywania backupu. Dbbackup wykonuje kopie
plikow baz danych w trybie online, czyli przy dzialajagcym serwerze, wiec nie jest
wymagane wylgczenie na ten czas serwera.
Kopie sg tworzone codziennie.
Przed zaimplementowaniem planu kopii zapasowych i po ewentualnych zmianach
operacje wykonania backupu podlegaja procedurze testowe;.
Serwer systemu finansowo-ksiggowego komunikuje si¢ ze stacjami roboczymi poprzez

protokét TCP/IP.



11. Kopia bazy umieszczana jest w odpowiednim folderze na wyznaczonym serwerze.
Przechowywanych jest 5 wersji plikow baz wstecz co pozwala na odzyskanie danych z

ostatniego tygodnia.



